’“" ’ MUNICIPIO DE GUARATUBA

GUARATUBA Estado do Parana

PREFEITURA MUNICIPAL

LEI N°1.831

Data: 16 de dezembro de 2.019

Stmula: “Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreira e Remuneragdo dos Servidores da
Camara Municipal de Guaratuba e da outras

providéncias”.

A Camara Municipal de Guaratuba aprovou e eu, Prefeito do Municipio de
Guaratuba, Estado do Parana, sanciono a seguinte lei:
Capitulo |

Secéo |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° O Plano de carreira dos Servidores da Camara Municipal de Guaratuba

passa a ser regido pelo disposto na presente lei, integrado pelos cargos de provimento efetivo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracgdes do Poder Legislativo de
Guaratuba, obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e serd fundamentado na qualificacdo profissional e no desempenho com méritos para
ingresso e progressao na carreira, objetivando a eficiéncia, continuidade e a melhoria da qualidade
dos servicos prestados pelo Poder Legislativo Municipal.

Secao Il
Das Conceituacoes

Art. 3° Para os efeitos desta lei considera-se:

| - Plano de Carreira: Agrupamento de normas e diretrizes que visa disciplinar a

estruturacdo do quadro de servidores, sua progressdo funcional e seus vencimentos;

Il — Carreira: Conjunto de cargos agrupados em classes da mesma natureza de
trabalho, formacdo, qualificagdo, habilitacdo profissional, atribuicdes, grau de complexidade e

responsabilidade;
Il - Cargo de Provimento Efetivo: Corpo de deveres, atribuicdes e

responsabilidades estipulados ao servidor devidamente aprovado em concurso publico, legalmente
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criado, que tenha denominacao prépria, nimero certo e vencimento pago pelos cofres do Poder

Legislativo Municipal,

IV - Grupo Ocupacional: Conjunto de categorias funcionais reunidas segundo

formagéo, qualificacdo, atribuicdes, grau de complexidade e responsabilidade;

V - Vencimento: Retribuicdo pecuniaria mensal pelo efetivo exercicio do cargo

publico, com valor legalmente fixado;

VI- Remuneragdo: Retribuicdo pecuniaria mensal pelo efetivo exercicio do
cargo publico, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, legalmente

estabelecidas, a que fizer jus o servidor;

VII - Referéncia: Numero indicativo da posicdo do cargo de carreira na tabela
de nivel de vencimentos, os quais indicardo as bases de calculo da retribui¢do pecuniaria a que faz

jus o servidor;

VIII - Progressdo Funcional: Deslocamento funcional ascendente do servidor,
de acordo com as referéncias contidas no seu cargo e atendidas as exigéncias estabelecidas para a

ascensao;

IX - Provimento: Ato de designacao de candidato ao cargo publico, declarado

apto a investidura, na forma da lei;

X - Grau de Complexidade/Responsabilidade: Atributo do cargo quanto aos

requisitos de escolaridade e de complexidade das tarefas a serem desempenhadas;

X1 - Amplitude Remuneratéria: Intervalo entre 0 menor e 0 maior vencimento,

conforme a respectiva tabela, desde a Referéncia Inicial até a Referéncia Final;

XI1- Mudanca de Funcdo: deslocamento do servidor publico estavel, dentro do
mesmo cargo, para funcdes com mesmo nivel de complexidade e responsabilidade, mediante
interesse do Poder Legislativo Municipal.

Capitulo 1l

Secéo |
Da Estrutura do Quadro

Art. 4° As carreiras do presente plano sdo organizadas em Grupos
Ocupacionais, dispostos de acordo com a natureza profissional, complexidade de atribuicfes e

nivel de escolaridade, estruturados da seguinte forma:
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I - Grupo Ocupacional Especialista - GOE;
Il - Grupo Ocupacional Técnico - GOT;
I11 - Grupo Ocupacional Funcional -GOF;

81° O Grupo Ocupacional Especialista - GOE congrega cargos e
atribuicoes, com responsabilidades, cujo desempenho requer conhecimentos de nivel universitario,

com funcdes relativas a lideranca e articulacdo institucional.

82° O Grupo Ocupacional Técnico - GOT compreende 0s cargos que
requeiram conhecimentos especializados, com formagéo de nivel médio completo, com formacao
técnica profissionalizante, diretamente relacionada ao cargo, com funcdes relativas ao

planejamento, comando e controle de recursos materiais e/ou humanos.

83° O Grupo Ocupacional Funcional - GOF compreende 0s cargos cujas
atribui¢des sdo de suporte administrativo, exigindo formacéo de nivel fundamental incompleto, na

execucdo de tarefas de cunho burocratico,

Secéo 11

Do Controlador Interno

Art. 5° A fiscalizacdo do Poder Legislativo Municipal sera exercida pela
Unidade de Controle Interno cujo ocupante sera um Controlador Interno designado na forma deste
artigo, o qual terd atuacéo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivando
a avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores, por intermédio da
fiscalizacdo contébil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, visando & observancia
dos principios constitucionais da legalidade, da publicidade, da razoabilidade, da economicidade,

da eficiéncia e da moralidade, bem como auxiliando o controle externo.

8 1° A designacéo do Controlador Interno caberé ao Presidente da Camara
Municipal, dentre servidores de provimento efetivo, que preferencialmente disponham de

capacitacdo técnica e profissional para o exercicio do cargo.

82° As atribuicGes e competéncias do Controlador Interno sdo as definidas

na Lei Municipal n°® 1.264, de 21 de fevereiro de 2007 e demais normas aplicaveis.

§ 3° O Controlador Interno para o exercicio da funcédo terd sobre os seus
vencimentos de seu cargo de carreira, gratificacdo de 90 % (noventa por cento), obedecido o limite

de gastos com pessoal previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal —LRF.
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Secao 11
Do Provimento dos Cargos

Art. 6° Para efeitos desta lei fica estabelecido que:
I - Os cargos publicos sdo acessiveis a brasileiros que preencham o0s

requisitos legais, assim como a estrangeiros, na forma da lei;

Il - a investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de
prévia aprovagao em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, de acordo com a natureza

e a complexidade do cargo, na forma prevista em lei;

8 1° Aos servidores do Poder Legislativo Municipal aplica-se, no que

couber, o Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Guaratuba.

8§ 2° Ao servidor ocupante de cargo efetivo, aplica-se 0 Regime Préprio de

Previdéncia Municipal.

Art. 7° Os cargos publicos do Poder Legislativo Municipal sdo providos
por Nomeacédo quando se trata de cargo de provimento efetivo, em virtude de aprovacdo em

concurso publico.

Art. 8° O provimento dos cargos efetivos dar-se-a mediante nomeacéo na
referéncia inicial do cargo, precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
fundamentado nos principios da qualificacdo profissional e desempenho, com vistas a assegurar a
continuidade dos servigos publicos do Legislativo Municipal, atendidos ainda os seguintes

requisitos de investidura:
| - existéncia de vaga no cargo;

I1 - registro profissional no respectivo 6rgédo de classe para as fungées cujo

exercicio esteja regulamentado por lei;

Il - comprovagdo da titulacdo ou habilitacdo exigida para o exercicio do

cargo;
IV - quitacdo das obrigac6es militares e eleitorais;

V - ndo condenacdo em processo criminal transitado em julgado,
comprovada mediante apresentacao de certiddes criminais negativas, emitidas pela justica comum
e federal, conforme relagc&o de crimes previstos na Lei Complementar Federal n. 60/1990 e crimes

contra o patriménio publico;

VI - idade minima de 18(dezoito) anos;
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VII - outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo ou da funcéo,

previstos em legislacdo e contemplados no edital do concurso publico.

8 1° - A comprovagdo do preenchimento dos requisitos dos incisos deste

artigo precedera a nomeacao.

8 2° - Comprovada a existéncia de vagas a serem preenchidas, e a
indisponibilidade de candidatos aprovados em concurso, devera ser realizado novo concurso

publico para preenchimento das mesmas.

8 3° - O prazo de validade do concurso publico serd aquele fixado no

respectivo Edital, que podera ser de até 02(dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

8 4° - O provimento nos cargos, no ambito do Poder Legislativo, dar-se-a

por ato especifico da Presidéncia da Camara.

Capitulo 111
Secao |
Dos vencimentos, vantagens e gratificacoes

Art. 9° A Tabela de Vencimentos é o conjunto de valores dispostos de
forma crescente, na forma do Anexo |11 desta Lei.

Paragrafo Unico. A Tabela de Vencimentos criada no “caput” deste
artigo estabelece 0s vencimentos mensais para 0s cargos de provimento efetivo e para 0s cargos

de provimento em comisséo.

Art. 10. Os vencimentos dos servidores do Poder Legislativo Municipal
somente poderdo ser fixados, reajustados ou alterados por lei, observada a iniciativa exclusiva do
Poder Legislativo e assegurada a revisdo geral anual, com os devidos reajustes, sempre na mesma

data e sem distin¢cdo de indices.

Art. 11. Além do vencimento do cargo efetivo aplica-se aos integrantes
do presente Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragfes a seguinte estrutura de remuneragéo:

| - gratificacdes;

Il - adicional por tempo de servico;

I11 - outras vantagens atribuidas no desempenho ou no exercicio do cargo

ou funcéo calculada sobre o vencimento base do cargo.

Paragrafo Unico. A remuneracio decorrente da prestacio de servico

extraordinario ndo servira de base para calculo de qualquer outra vantagem financeira.
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Art. 12. Conceder-se-a ao servidor do Legislativo Municipal, as seguintes

gratificag0es:

| - Gratificagdo por Regime de Tempo Integral: retribuigéo financeira de
cardter transitorio, para atividades ou tarefas ndo previstas para o cargo ou funcéo e que necessitem
de continuidade e prontidao durante as vinte e quatro horas do dia, ndo podendo ser superior a
100% (cem por cento) do vencimento base, incompativel com servicos extraordinarios ou horas
extras, e desde que ndo seja contemplada em gratificacdo ou adicionais de mesma natureza ou

peculiaridade, sendo extinta sua aplicagdo quando extinto o fato gerador que a ensejou;

Il - Gratificacdo por Encargos Especiais: retribuicdo financeira
extraordinaria, de carater transitorio, para atividades ou tarefas de maior responsabilidade,
previstas em lei ou regulamento, cujo valor monetario ndo podera exceder a 100% (cem por cento)
do vencimento base, incompativel com servico extraordinario ou horas extra e desde que néo esteja
contemplada em gratificacOes ou adicionais de mesma natureza ou peculiaridade, sendo extinta

sua aplicacdo quando extinto o fato gerador que a deu ensejo.

8 1° - As vantagens de que tratam os incisos | e Il deste artigo sdo

mutuamente excludentes.

8 2° - A designacéo para as funcdes de que tratam os incisos | e Il deste
artigo, sera feita por ato especifico da Presidéncia do Legislativo Municipal, desde que haja

dotacdo orcamentaria para o atendimento do encargo.

8 3° Os servidores efetivos nomeados para exercer cargos comissionados,
poderdo optar pelos vencimentos do cargo comissionado, ou ainda, pela remuneracao de carreira,
com gratificacdo de 50% (cinquenta por cento) sobre o seu vencimento base, a critério e por ato

da Presidéncia do Legislativo Municipal.

Art. 13. Os servidores com cargos de provimento efetivo, integrantes do
presente Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes, fardo jus a um adicional pago ao servidor
correspondente a 1,0 % (um por cento) do vencimento base de seu cargo, aplicado
cumulativamente por ano de efetivo exercicio prestado ao Poder legislativo Municipal, a contar

do ingresso do servidor.

Paragrafo Unico. A incorporacgdo do adicional ao vencimento base sera
imediata, inclusive para efeitos de contribuicdo previdenciaria e computada sobre as alteraces

havidas nos vencimentos.
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Capitulo IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 14. O horério de trabalho dos cargos constantes na presente Lei sera
fixado pela autoridade competente, de acordo com a natureza e a necessidade dos servicos a serem
prestados, cuja duracdo ndo podera ser superior a 08(oito) horas diarias e 40(quarenta) horas

semanais.

Paragrafo Unico. Ao Grupo Ocupacional Especialista sera garantido o
cumprimento de carga horaria semanal e diaria de sua categoria profissional, na forma da

legislacdo aplicavel e conforme as disposi¢6es contidas no Edital de Concurso Publico respectivo.
Capitulo V
Secéo |

Do Estagio Probatério

Art. 15. Estagio Probatorio é o periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio do
servidor nomeado em virtude de concurso publico para cargo de provimento efetivo.

Art. 16. Durante o periodo do estagio probatorio, o servidor sera submetido a
avaliacdo de desempenho, nos termos do disposto no § 4° do art. 41 da Constituicdo Federal e do
84° do art. 36 da Constituicdo do Estado do Parand, com base nos critérios estabelecidos no
Capitulo VII desta Lei.

Art. 17. Durante o estagio probatério o servidor podera ser exonerado
justificadamente, mediante processo administrativo disciplinar, se ndo satisfizer as exigéncias
desta lei, no tocante ao desempenho das funcgdes e desde que tenha sofrido pelo menos 3 (trés)
repreensdes por escrito ou quando ultrapassar o limite constitucional estabelecido para gasto com

pessoal.

Art. 18. Aos respectivos chefes imediatos compete determinar que se fagcam as
anotacGes em folha de servicos, livro ponto ou ficha de avaliacdo, dos pontos que revelem
infringéncia aos requisitos do estagio probatério, os quais servirdo de fundamento a exoneragédo

prevista no artigo anterior.
Art. 19. O estagio probatdrio ficara suspenso em caso de:
| - Licenca para tratamento de saude;
Il - Licenca maternidade ou adocao;

I11 - Servigo militar;
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IV - Afastamento para exercer mandato eletivo;

Paragrafo Unico. Durante o estagio probatorio o servidor ndo fara jus ao
adicional por tempo de servi¢co, mas terd computado o tempo respectivo para perceber o adicional
em sua proporcionalidade, logo ap6s o término do estagio probatério.

Secao Il
Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 20. Os servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal serdo
submetidos anualmente a avaliacdo de desempenho profissional, observados parametros de
qualidade do exercicio do cargo, para fins de aquisicdo de estabilidade; para instrucdo de processo
administrativo disciplinar em caso de denuncia de insuficiéncia; e para 0s processos de progressao.

§ 1° Pericia médica e psicoldgica, realizadas oficialmente, poderdo integrar,

sempre gque necessario, a avaliacdo para fins de aquisicao de estabilidade.

8§ 2° As avaliagOes de desempenho deverdo ocorrer até o dia 15 do més de julho

de cada ano.

8§ 3° Os servidores que durante os seis meses anteriores a data da avaliacdo de
desempenho, fruirem alguma das licengas previstas na Lei 777/1997, em seu artigo 116, incisos I,

I, 1V, V, VIl e VIII, ndo serdo submetidos a avaliacdo de desempenho naguele ano.

8 4° Os servidores que nos seis meses anteriores a data prevista para a avaliacéo
de desempenho, estiverem afastados do cargo efetivo, nos termos da Lei 777/1997, em seu artigo

147, incisos I, 11, 111, 1V e VI, ndo serdo submetidos a avaliagdo de desempenho naquele ano.

8 5% O servidor que estiver afastado do cargo efetivo para exercicio de cargo em

comissdo serd avaliado nos termos dispostos nesta secao.

8§ 6° Os servidores que embora estejam em pleno exercicio do cargo, por motivo
justificado, exatamente no periodo da avaliacdo de desempenho ndo estiverem presentes, poderdo
ter sua avaliacdo realizada sem sua presenca, sendo-lhes assegurado o contraditorio, tdo logo

retornem desse impedimento justificado.

8 7° O servidor perdera o direito a avaliacdo de desempenho se permanecer
afastado do exercicio de cargo efetivo, durante a periodicidade da avaliagdo, por periodo igual ou
superior a 4 (quatro) meses, salvo se:

| - em decorréncia de doencas ocupacionais e acidentes de trabalho;

I - em exercicio de cargo em comissdo no Poder Legislativo Municipal,
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I11 - em gozo de licenca maternidade.

Art. 21. Para que a avaliagdo de desempenho seja efetiva, deverdo ser
observados os seguintes fatores:

| - periodicidade da avaliacdo;
Il - conhecimento prévio dos fatores de avaliacdo pelos servidores;

Il - objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliacdo ao

contetdo ocupacional das carreiras;
IV - fundamentacéo escrita da avaliagao;
V - conhecimento do resultado da avaliacdo, pelo servidor.

8 1° As normas para a aplicacdo da avaliacdo de desempenho estdo descritas no

anexo da presente lei.

8 2° As fichas individuais de avaliacdo, com os fatores de desempenho em que

serdo avaliados os servidores, estdo dispostas nos anexos da presente lei.

8§ 3° A ficha individual de resultado da avaliagdo de desempenho estd disposta

no anexo da presente lei.

8 4° Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal a expedir ato especifico
alterando a ordem das questdes nos fatores de desempenho dispostos na ficha de avaliagdo, de
modo a nao permitir que os avaliadores, de forma mecanica, respondam repetidamente 0s mesmos

itens de avaliacao.

Secao 111

Da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e de Ascensdo Funcional

Art. 22. O Poder Legislativo constituira por Ato da Mesa Diretora da Camara,
uma Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Ascensdo Funcional dos servidores efetivos,

integrada:

| - por 2 (dois) membros que sejam, obrigatoriamente, servidores efetivos

estaveis do Poder Legislativo Municipal;

Il - por 1(um) servidor do Poder Legislativo Municipal, de livre escolha da Mesa

Diretora da Camara.
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Art. 23. A constituicdo da comissao devera ser renovada a cada 2 (dois) anos,

sendo vedada a reconducéo total de seus membros.
Art. 24. Sera de competéncia da Comissao:
| - realizar o enquadramento dos servidores abrangidos por esta Lei;

Il - realizar as avaliaces especiais de desempenho para fins de aquisicdo de

estabilidade dos servidores em estagio probatorio;

I11 - realizar as avaliagdes periddicas de desempenho para o desenvolvimento na

carreira dos Servidores;

IV - receber e opinar sobre os requerimentos de ascensédo dos servidores do Poder

Legislativo;
V - receber e opinar sobre os pedidos de revisdo de enquadramento.

Art. 25. A comissdo terd o prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data do
protocolo, para opinar sobre os requerimentos de ascensdo funcional, podendo haver prorrogacéo

por igual periodo, desde que por razdes motivadas.

Art. 26. O servidor sera informado da decisdo de seus requerimentos, cabendo,
caso haja interesse, a apresentacdo de pedido de reconsideragdo, por escrito, a propria comisséo,

no prazo de 5 (dias) Uteis, a contar da ciéncia da decisao.

Art. 27. Terd a Comissdo o prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias, para

apreciacéo e decisdo do pedido de reconsideracéo.

Art. 28. Caberd ainda recurso a Presidéncia da Camara, que devera ser
apresentado no prazo improrrogavel de 10 (dias), contados da ciéncia da decisdo acerca de seu

pedido de reconsideracdo da ascensdo funcional.

Art. 29. Tanto o pedido de reconsideracdo quanto o recurso a Presidéncia da
Cémara, deverdo ser escritos e devidamente motivados juridicamente, apontando expressamente

as razdes de inconformismao.

Art. 30. Todos os pedidos encaminhados a Comissao deverao ser instruidos com

copias autenticadas dos documentos necessarios para as comprovacoes que se pretendam produzir.

Art. 31. Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal, mediante ato
especifico, a proceder a alteracBes nas fichas de avaliacdo que, ao longo do tempo, se fizerem
necessarias a busca de melhorar a avaliacdo de desempenho dos servidores, bem como a melhor
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compreensdo dos fatores de desempenho e de resultado, em atendimento a sugestdes devidamente

justificadas, oriundas da Comissao de Avaliacdo de Desempenho e de Ascensédo Funcional.
Art. 32. Ao realizar a avaliagdo de desempenho a Comissdo terd como funcdes:

| - revisar o preenchimento das fichas de avaliacédo, retornando-as ao avaliador,

caso alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliacao;
Il - emitir parecer sobre os resultados das avaliagdes;

Il - indicar a Presidéncia da Camara em qual requisito legal o servidor devera
receber acompanhamento profissional/social ou treinamento, com o objetivo de aprimorar seu

desempenho;

IV - participar do processo de acompanhamento dos servidores com desempenho

insuficiente.
Art. 33. Os requisitos legais para a avaliagdo de desempenho sdo:
| - idoneidade moral,
Il - assiduidade;
I11 - pontualidade;
IV - discipling;
V - responsabilidade;
VI - adaptacdo;
VII - cooperacao e bom relacionamento;
VI1II - capacidade de iniciativa;
IX - eficiéncia;
X - disposicao para aprender;
XI - produtividade;
XI1 - uso adequado dos equipamentos de servico.

Art. 34. A pontuacdo dos critérios referidos no artigo anterior varia de 0 (zero)

a 100 (cem), na seguinte escala:
| - 0 a 25 —Insatisfatorio;

Il - 26 a 50 — Regular;
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111 -51a75-Bom:;

IV - 76 a 100 — Otimo.

§ 1° Serd incluido no relatério de avaliacdo do Servidor em Estagio Probatorio,
aprovado nas 03 (trés) avaliagGes de desempenho, o critério "Aptiddo para o Cargo", de modo que
o0 servidor que obtiver os conceitos dos incisos Il a IV do artigo anterior, sera julgado apto para o

exercicio do cargo, adquirindo estabilidade.

8 2° Concluindo pelo desempenho “insatisfatorio” do Servidor em uma das
avaliacOes, a Comissdo e o Diretor de Recursos Humanos, comunicardo ao servidor as suas
deficiéncias e indicardo as medidas de correcdo necessarias, em especial as destinadas a promover
a respectiva capacitacdo ou treinamento, com o oferecimento de cursos e programas de
treinamento, aperfeicoamento, reciclagem e especializacdo, visando a melhoria no desempenho

das suas atribuicdes.

§ 3° Caso o servidor tenha desempenho “insatisfatorio” em 02 (duas) avaliagdes
de desempenho, consecutivas quando se tratar de servidor estavel, e consecutivas ou interpoladas
quando se tratar de servidor em estagio probatorio passara por Processo Administrativo
Disciplinar, com amplo direito de defesa, iniciado pela Comissdo, mediante dendncia de

insuficiéncia, encaminhada por relatério circunstanciado ao Diretor de Recursos Humanos.

§ 4° Apos a conclusdo do Processo Administrativo Disciplinar, findos todos os

prazos de recurso ao servidor, sera enviado 0 Processo ao Presidente da Camara para deciséo.

Art. 35. Até o dia 15 de junho de cada ano, o Diretor de Recursos Humanos
informara a Comissdo, em documento proprio, o pessoal a ser avaliado, destacando o servidor que
estiver em estagio probatdrio; indicara ainda os respectivos chefes imediatos, de acordo com as

lotacdes.

Art. 36. Informadas as relacOes de servidores e chefes imediatos, a Comissao
faré a entrega, mediante protocolo, das fichas de avaliacdo do Anexo VI da presente lei, as chefias

imediatas ou correspondentes dos servidores avaliados, para as devidas providéncias.

Art. 37. No caso de ter havido movimentagédo do servidor ou do chefe imediato,
que importou em subordinacdo a outro, podera ser entregue também uma ficha de avaliacéo ao
chefe a que estava subordinado, para que preencha a avaliacdo referente ao tempo respectivo, de
tudo sendo dado conhecimento ao servidor.

Paragrafo Unico. Ndo havendo possibilidade de afericdo pelo antigo chefe
imediato, o Diretor de Recursos Humanos sanara duvidas eventualmente existentes.
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Art. 38. O resultado da Avaliacdo de Desempenho devera ser entregue pelas
Chefias imediatas a Comissdo no maximo em 30 (trinta) corridos ap6s o dia 15 de julho de cada

ano.

8 1° A Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional terd prazo de até
60 (sessenta) dias para analisar, apurar e validar a avaliacdo dos servidores, fazendo publicar o

resultado provisorio.

§ 2° O servidor podera requerer & Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional, mediante requerimento fundamentado, a reviséo do resultado, no prazo de 10 (dez) dias

da sua publicacéo.

8 3° Realizadas as revisfes ou ndo havendo revisdes a serem feitas, o resultado
final serd encaminhado ao Presidente da Camara para Homologacéo e publicacéo, que devera fazé-
lo dentro do prazo improrrogavel de 10 (dez) dias.

Secéo IV
Do Desenvolvimento de Carreira

Art. 39. O desenvolvimento do servidor nas carreiras dos Grupos Ocupacionais
dar-se-4 mediante Progressao.
Art. 40. A progressdo se dara na classe, ao servidor estavel, por Avaliacdo de

Desempenho e por Habilitagdo ou Titulacéo.

Paragrafo Unico. Nos casos em que o servidor integrante deste Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdes atinja a ultima referéncia da ultima classe antes do final de sua
carreira, fica-lhe assegurada a percepc¢éo das diferencas pecuniarias inerentes ao desenvolvimento

na carreira, através da aplicacdo do percentual de amplitude entre niveis de 2% (dois por cento).

Art. 41. A progressdo por Avaliacdo de Desempenho ocorrera a cada (02) dois
anos, sempre nos anos pares, sendo equivalente a até 02 (duas) referéncias salariais, observados

0S seguintes requisitos:
| - ter no méximo 08 (oito) faltas ndo justificadas no biénio;

Il - ndo possuir, no biénio, a aplicacao de penas disciplinares de suspensédo ou de

destituicdo de funcéo de chefia, previstas nos incisos Il e I11 do artigo 206 da Lei 777/1997,

Il - atingir, na média das duas avaliacBes de desempenho realizadas no

intersticio mencionado no caput, o seguinte resultado:
a) com conceito Otimo progredira 02 (duas) Referéncias;
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b) com conceito Bom progredird 01 (uma) Referéncia;
c) com conceito Regular permanecera na mesma Referéncia;

d) com conceito Insatisfatorio permanecera na mesma Referéncia, recebendo por
escrito adverténcia da Diretoria de Recursos Humanos, sendo-lhe ainda aplicado o disposto nos
§2° e 3° do artigo 35 desta lei.

8 1° Os servidores que por forga das licencas previstas nos incisos I, 11, 1V, V e
VIl do artigo 116 da Lei 777/1997 ou que por forga do afastamento previsto no inciso VI do artigo
147 da Lei 777/1997, ndo tiverem sido submetidos a uma ou as duas avalia¢cGes de desempenho
no intersticio de dois anos para a realizacdo da progressdo de que trata este artigo, terdo
automaticamente o crédito de 51 (cinquenta e um) pontos por avaliacdo nédo realizada, para serem
somados entre si ou ao resultado de uma avaliagdo devidamente realizada, a fim de ser calculada

a média estabelecida no inciso 111 deste artigo.

8 2° Os servidores que efetivamente tenham realizado as duas avaliagdes de
desempenho e que, no periodo da progressdo mencionada neste artigo, estiverem licenciados ou
afastados do cargo efetivo, concorrerdo a progressdo em igualdade com os demais servidores,
sendo, conforme a modalidade de licenga ou afastamento, sentidos os efeitos financeiros da

progressao somente a partir da data em que retornarem as funcdes do cargo.

8§ 3° Estara automaticamente garantida a ascenséo plena equivalente 02 (duas)
referéncias salariais aos servidores, se, vencido o prazo, ndo for efetivada por inércia da

Administracdo, a Progressédo por Avaliacdo de Desempenho.

Art. 42. Apds a Comissdo ter obtido a homologacéo do Presidente da Camara
aos conceitos das Avaliacbes de Desempenho dos Servidores por dois anos seguidos, o que
ocorrera no maximo até o dia 30 de outubro de cada ano, elaborara ata com os conceitos finais e a
quantidade de referéncias que cada Servidor deverd progredir, encaminhando o resultado para
serem baixadas as respectivas Portarias de Progressao por Avaliagéo de Desempenho, cujos efeitos

iniciar-se-ao a partir do dia 1° de janeiro do ano subsequente.

Art. 43. O conceito da avaliacdo sera motivado exclusivamente com base na
afericdo dos critérios previstos nesta Lei, sendo obrigatéria a pontuacdo dos fatos, das
circunstancias e dos demais elementos de convicgdo no termo final de avaliagdo, inclusive o

relatorio relativo ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for ocaso.
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Art. 44. O servidor, inconformado com o resultado podera recorrer,
fundamentadamente ao Presidente da Cémara, no prazo de 15 (quinze) dias da publicacdo da
Portaria de Concessao respectiva ou de Indeferimento de Progresséo.

Art. 45. A Progressao por Habilitagdo/Titulacdo ocorrerd a cada (02) dois anos,
sempre nos anos impares, ao servidor gue tenha obtido no minimo o conceito Bom na Média das
Avaliacdes de Desempenho daquele intersticio, salvo no caso de inércia da Administracdo ao
proceder as avaliacdes de desempenho quando tal requisito ndo ser& considerado na concessdo da

progresséo.

Art. 46. Para fins de Progressdao por Habilitacdo serdo considerados o0s
certificados de conclusdo de ensino médio, graduacdo em qualquer area de atuacdo ou pos-
graduacao em nivel de especializacdo, mestrado ou doutorado nas areas da funcdo desempenhada,
expedidos por instituicdo reconhecida pela Secretaria de Estado da Educac¢éo e/ou pelo Ministério

da Educacdo e Cultura - MEC, em conformidade com o0s seguintes parametros:

I - os servidores ocupantes de cargos das Carreiras de Nivel Fundamental
poderdo obter Progressao por Habilitacdo equivalente a 04 (quatro) referéncias, pela conclusao do

Ensino Médio;

I1- os servidores ocupantes de cargos das Carreiras de Nivel Médio poderao obter
Progressdo por Habilitacdo equivalente a 06 (seis) referéncias, pela conclusao do Ensino Superior

em qualquer area de atuacao;

I11- os servidores ocupantes de cargos das Carreiras de Nivel Fundamental,
Médio poderdo obter Progressao por Habilitacdo equivalente a:

a) 08 (oito) referéncias, pela conclusdo de po6s graduacdo lato sensu, em nivel de

Especializagdo na area de atuacéo;

b) 10 (dez) referéncias, pela concluséo de p6s graduacéo stricto sensu, em nivel
de Mestrado na area de atuacao;

c) 12 (doze) referéncias, pela conclusdo de p6s graduacao stricto sensu, em nivel

de Doutorado na area de atuacéo.

8§ 1° Para computo de referéncias na progressao por habilitagdo somente seréo
considerados certificados de cursos concluidos ap6s a nomeacdo do servidor, ministrados por
instituigdes reconhecidas.

8§ 2° O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica para 0s cursos regulares do

ensino fundamental e do ensino médio.
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Art. 47. Parafins de Progressao por Titulacao serdo considerados os certificados
de cursos, inclusive os de atualizagéo, relativos ao desempenho na fungéo exercida pelo servidor
do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes, obtidos apds a efetiva nomeacédo e dentro de um
prazo de no maximo 04 (quatro) anos anteriores a data de sua apresentacado, e sera equivalente a

01 (uma) referéncia para a comprovacao de 80 (oitenta) horas.

§ 1° - Para a somatoria das 80 (oitenta) horas, mencionadas no caput deste artigo,
serdo aceitos como validos titulos de instituicdes regulares, com carga horéaria igual ou superior a
20 (vinte) horas.

8 2° No caso de haver carga horaria maior do que o minimo para 01 (uma)
referéncia, as horas excedentes poderdo ser utilizadas para a proxima progressdo por titulacéo,

desde que dentro do intersticio de quatro anos, estabelecido no caput.

Art. 48. Os certificados de conclusdo de ensino medio, graduacdo ou pos-
graduacdo ja utilizados para efeito de progressao por habilitacdo, ndo poderdo ser novamente
apresentados para efeito de progressao por titulacdo, ficando sem eficacia administrativa apds sua

utilizacéo.

Paragrafo Unico. O servidor ja habilitado que concluir novo curso, dentre os
mencionados no caput deste artigo, no prazo do artigo anterior, podera usar o0s respectivos

certificados para Progresséao por Titulacdo.

Art. 49. A progressdo por Habilitacdo ou Titulacdo devera ser requerida pelo
Servidor, mediante protocolo até 31 de agosto do ano anterior ao estipulado para a Progressao,
com apresentacdo de copia autenticada do certificado ou diploma respectivo.

8 1° Ao apresentar seu pedido de progressdo, cabe ao servidor apontar se
pretende “Titulagdo” ou “Habilitacdo”, utilizando-se dos certificados adequados para a progressao

pretendida.

8§ 2° O servidor que for beneficiado com progressao por Habilitacdo, ndo podera

ser beneficiado pela progressédo por Titulagdo em outros cursos naguele mesmo ano.

8§ 3° Para fins de requerimento de Habilitacdo/Titulagcdo podera ser apresentada
declaracéo da instituicdo de ensino em que o servidor esteja realizando o curso, informando o seu
possivel término até 31 de dezembro do ano corrente, ficando condicionada a sua progresséo a
apresentacdo do respectivo Certificado/Diploma até 15 de janeiro do ano seguinte.

Art. 50. Os servidores que preencherem os requisitos desta lei e que no periodo

de concessdo da Progressao por Habilitacao/ Titulacdo estiverem licenciados ou afastados do cargo

Rua Dr. Jodo Candido, n° 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA —PARANA
Fone: 41 — 3472-8500



’“" ’ MUNICIPIO DE GUARATUBA
GUARATUBA Estado do Parana

PREFEITURA MUNICIPAL

efetivo, concorrerdo em igualdade com os demais servidores, sendo, conforme a modalidade de
licenca ou afastamento, sentidos os efeitos financeiros da progressé@o somente a partir da data em

que retornarem as fungdes do cargo.

Art. 51. Apds o recebimento dos protocolos dos servidores, a Comissdo fara a
analise da documentacao, observara o resultado homologado da avaliacdo de desempenho do ano
corrente, 0 que devera ocorrer no maximo até o dia 30 de outubro de cada ano, elaborara ata com
as quantidades de referéncias que cada Servidor devera progredir, encaminhando o resultado para
serem baixadas as respectivas Portarias de Progressdo por Habilitagdo ou Titulagdo, cujos efeitos

iniciar-se-ao a partir do dia 1° de janeiro do ano subsequente.

Art. 52. A concessdo das Progressdes previstas nesta Secao, fica submetida aos
preceitos da Lei Complementar n° 101, de 05 de maio de 2.000 - Lei de Responsabilidade Fiscal,
em especial o contido no Inciso I11 do Artigo 20 da referida Lei.

Secao V
Da Remocao do Servidor

Art. 53. Os servidores, ocupantes de cargos publicos do Quadro Geral do
Pessoal Efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Guaratuba receberdo sua lotagdo nos

diversos setores da Camara Municipal.

8 1° A movimentacdo do pessoal do quadro efetivo, dentro do mesmo quadro
funcional, se daréa pelo instituto da remocdo, por ato do Presidente da Camara.

8§ 2° Remogdo ¢ o deslocamento do servidor entre setores da Camara Municipal

para, de oficio, a pedido ou por permuta.

8 3° Ao Titular do setor para onde for removido o servidor, compete dar-lhe o

exercicio da remocao.

§ 4° A notificagdo da remogdo conterd os motivos determinantes da

movimentacao do servidor.

Secao VI
Da Cessao do Servidor

Art. 54. Fica facultado ao Poder Legislativo Municipal, autorizar a cessao ou
permuta de servidores & administracdo publica federal, estadual e a dos demais municipios, por

um prazo de 01 (um) ano, prorrogavel ou nao, nas seguintes condigdes:

| - para exercer cargo em comissao;
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Il - para exercer as atribui¢cbes do cargo ou emprego publico no qual foi

investido.

8 1° Se houver interesse por parte do Poder Legislativo do Municipio de
Guaratuba, podera ser permitida a permuta externa com outros 6rgdos ou entes da Federacéo, a
pedido dos servidores interessados, e com a efetiva participacdo do Presidente da Camara e a

autoridade do 6rgdo externo com quem se fard a permuta.

§ 2° Nas hipoteses deste artigo, 0 6nus da remuneracao serd assumido pelo 6rgdo
ou instituicdo cessionaria, a qual procedera o enquadramento do servidor na tabela de vencimentos
de cargo e funcdo equivalente ou assemelhada a ocupada/exercida na Camara Municipal de

Guaratuba.

8 3° Caso o servidor opte por receber do cedente, a remuneragdo do cargo ou
emprego em que ele foi investido, o 6rgdo ou entidade cessionéria efetuard o reembolso ao cedente,

das despesas correspondentes a remuneragdo paga.

8 4° O periodo da cesséo do servidor serd computado como tempo de servigo
para todos os efeitos legais, devendo manter-se, entretanto, vinculado ao Regime de Previdéncia
para efeito de tempo de contribuig&o.

Secéo VII
Do Vencimento e da Remuneracéo

Art. 55. Aplicam-se aos integrantes do Plano de Cargos, Carreiras e

Remunerag0es, as Tabelas de Vencimentos, na forma do Anexo Il desta Lei.

8 1° As tabelas de vencimentos dos integrantes do Plano de Cargos, Carreiras e
Remunerac®es, serdo reajustadas no més de margo de cada ano, em valores correspondentes a
variagdo do Indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC, calculado e divulgado pela
Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, acumulada nos doze meses

anteriores ao més do reajuste.

8 2° Na hipotese de nédo divulgagdo do INPC referente a um ou mais meses
compreendidos no periodo do célculo até o ultimo dia Gtil imediatamente anterior a vigéncia do

reajuste, o Poder Legislativo estimara os indices dos meses ndo disponiveis.

8§ 3° Verificada a hipotese de que trata o § 2°, os indices estimados permanecerdo
validos para os fins desta Lei, sem qualquer revisdo, sendo 0s eventuais residuos compensados no

reajuste subsequente, sem retroatividade.
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8§ 4° A concesséo do reajuste previsto no § 1° deste artigo, observara o contido

no inciso X do artigo 37 da Constituicdo da Republica e as disposi¢des da Lei Complementar n°
101, de 05 de maio de 2.000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial o contido em seus

artigos 16 a 23.

Art. 56. A estruturacdo das tabelas de vencimentos observara a amplitude de 2%

(dois por cento) entre referéncias de um mesmo cargo.

Art. 57. A estrutura de remuneragdo, observada a conceituacdo desta lei e o

contido na Lei 777/1997, naquilo com que ndo houver contrariedade, sera a seguinte:
| - Vencimento base ou vencimento;
Il - Gratificagdes e Adicionais, que podem ser compostas de:
a) Gratificacdo de Férias;
b) Gratificacdo por Hora Extraordinaria de Trabalho;
¢) Gratificacdo por Trabalho Noturno;
d) Gratificacdo por Atividade Penosa, Insalubre ou Perigosa;
e) Gratificacdo de Décimo - Terceiro Vencimento;
f) Gratificacdo por Regime de Tempo Integral;
g) Gratificacdo por Encargos Especiais;
h) Adicional por Tempo de Servico.

§ 1° As gratificacdes de que tratam as alineas “f” e “g” do inciso II deste artigo
sdo de mesma natureza e peculiaridade, ndo sendo acumulaveis entre si, sendo extinta sua

aplicacdo quando extinto o fato gerador que deu ensejo.

8 2° Fica vedada a concessao de qualquer das gratificacOes e adicional previstos

no inciso Il deste artigo, sem a comprovada existéncia do respectivo fato gerador;

§ 3° A concessdo das gratificacBes objeto do inciso Il deste artigo se fara
mediante motivacdo devidamente justificada e assinada pela autoridade que for competente em
cada caso, sob pena de responsabilizacdo e aplicacdo de sancdo, tanto ao servidor indevidamente

beneficiado quanto a chefia que Ihe conceder beneficio indevido.
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Capitulo VII

Do Enquadramento

Art. 58. Os atuais servidores serdo enquadrados nas Tabelas de Cargos, Fungoes
e Vencimentos do Quadro Geral do Pessoal Efetivo, em valor igual ou, ndo havendo valor idéntico,

em valor imediatamente superior ao atualmente percebido a titulo de vencimento base.

Art. 59. A execucéo do enquadramento dos servidores nas Tabelas de Cargos,
Funcdes e Vencimentos do Quadro Geral do Pessoal Efetivo sera de responsabilidade da Diretoria

de Recursos Humanos da Camara.

Capitulo V

Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 60. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de

dotacBes orcamentarias proprias e especificas do Poder Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 61. A primeira avaliacdo de desempenho sera realizada no ano de 2019, nos
termos desta Lei, tanto para efeitos de avaliacdo de servidores em estagio probatério, quanto para
a primeira progressdo por avaliacdo de desempenho.

Art. 62. Concluida a primeira avaliacdo de desempenho, serd iniciado o
procedimento para a primeira Progressdo por Avaliacdo de Desempenho, obtendo direito de
progredir os servidores que obtiverem conceitos Otimo ou Bom, excepcionalmente em apenas uma

avaliagéo.

Art. 63. Estdo sujeitas ao teto constitucional previsto no art. 37, Xl da
Constituicao Federal, todas as parcelas remuneratorias, inclusive as vantagens pessoais, percebidas
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, exceto as
de carater indenizatorio, fixado como limite o subsidio mensal, em espécie, do Presidente da

Camara Municipal.

Art. 64. Os servidores efetivos estaveis que, por inércia da Administracdo, nao
foram avaliados em seu desempenho até a publicacédo desta Lei, terdo suas avaliagbes dadas como
“positivas” para efeito da concessdo da progressao por Avaliagao de Desempenho (art. 42), sendo
enquadrados nos respectivos niveis de referéncia, calculado o tempo relativo as avaliagdes ndo

realizadas a partir do ano em que adquiriram a sua estabilidade.
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Art. 65. Ficam convalidados todos os atos de homeacdes de servidores que ja
integram o quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal, resguardadas e garantidas todas as
vantagens e progressdes funcionais anteriormente concedidos, ficando vedado qualquer prejuizo

ou desvio de funcéo.

Art. 66. Fica considerado extinto, ao vagar, o cargo efetivo de “Motorista”,

passando a constar na relagdo de cargos como “em extingao”.

Art. 67. Fica extinto o cargo de provimento efetivo “Técnico em Multimidia”

(Grupo Ocupacional Técnico — GOT), cargo este atualmente vago e ndo provido.

Art. 68. Fica criado o cargo de provimento efetivo “Técnico em Informéatica”
(Grupo Ocupacional Técnico — GOT), com atribuicdes e niveis de vencimentos discriminados nos

Anexos |, Il e 111 desta Lei.

Art. 69. Ficam revogadas as disposi¢cGes em contrario, em especial as Leis n.
1.516/13, 1.562/13, 1567/13, 1600/14, 1661/16 e 1.691/17.

Art. 70. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao, com efeitos a partir
de 1° de janeiro de 2020.

Gabinete do Prefeito de Guaratuba, em 16 de dezembro de 2.019.

ROBERTO JUSTUS
Prefeito

PLL n° 662 de 18/11/19
Of. n®163/19 CMG 10/12/19
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“Grupo Ocupacional efetivo Especialista — GOE”

Denominacéao

ANEXO |

CARGOS DO PODER LEGISLATIVO

Tabela

MUNICIPIO DE GUARATUBA

Estado do Parana

Niveis Carga Horaria

Escolaridade p/ Ingresso

Advogado

3

01 a40 40 horas

Formac&o completa, em
curso de Bacharelado em
Direito e registro junto a OAB
(Ordem dos Advogados do
Brasil)

Contador

01 a40 40 horas

Formac&o completa, em
curso de Bacharelado na
area especifica, e registro
junto ao CRC (Conselho

Regional de Contabilidade)

Assistente
Administrativo

01 a40 40 horas

Formac&o em curso superior
em qualquer area

“Grupo Ocupacional efetivo Técnico — GOT”

Denominacéo Tabela Niveis Carga Horaria | Escolaridade p/ Ingresso

Técnico 2 01 a 40 40 horas Ensino Médio e Formagé&o em
o curso técnico

Contabil profissionalizante completo

diretamente ligado ao cargo

Técnico em 2 01 a40 40 horas Ensino Médio e Formagéo em
" curso técnico

Informatica profissionalizante completo

diretamente ligado ao cargo

Assessor de 2 01a40 30 horas Ensino Médio e experiéncia

. = minima comprovada de 3
Comunicacao (trés) anos na area especifica

“Grupo Ocupacional efetivo Funcional — GOF”

Denominacao Tabela Niveis Carga Horaria | Escolaridade p/ Ingresso
Auxiliar 2 01 a 40 40 horas Ensino Médio
Administrativo
Auxiliar de 1 05 a 40 40 horas Ensino fundamental
Servigos
Gerais
Auxiliar de 1 01 a 40 40 horas Ensino fundamental
Expediente
Oficial 2 01 a 40 40 horas Ensino fundamental
Legislativo
Motorista (em 2 01 a 40 40 horas Ensino Medio
extin¢éo)

Recepcionista 1 05 a 40 40 horas Ensino fundamental
Continuo 1 01 a 40 40 horas Ensino fundamental
Office-boy

Auxiliar 1 01 a 40 40 horas Ensino fundamental
Técnico

Operacional

Rua Dr. Jodo Candido, n° 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA —PARANA
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PREFEITURA MUNICIPAL

ANEXO Il

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS

Cargos Efetivos

NUMERO DE VAGAS CARGOS
01 Advogado
01 Contador
01 Assessor de Comunicacao
01 Técnico Contébil
01 Técnico em Informética
03 Assistente Administrativo
20 Auxiliar Administrativo
06 Auxiliar de Servigos Gerais
04 Auxiliar Técnico Operacional
05 Auxiliar de Expediente
04 Recepcionista
02 Continuo Office-boy
05 Motorista (em extin¢ao)
06 Oficial Legislativo
60 Total de cargos efetivos
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PREFEITURA MUNICIPAL

ANEXO Il

“Tabela de vencimentos - cargos efetivos”

TAB TAB 2 TAB3

1

Nivel Vencto. Nivel Vencto. Nivel Vencto.

1 R$1.090,97 | 1 R$ 2.015,34 1 R$ 4.347,08
2 R$1.112,79 | 2 R$ 2.055,65 2 R$ 4.434,02
3 R$1.135,05 | 3 R$ 2.096,76 3 R$ 4.522,70
4 R$1.157,75 | 4 R$ 2.138,70 4 R$ 4.613,15
5 R$1.180,90 | 5 R$ 2.181,47 5 R$ 4.705,42
6 R$1.20452 | 6 R$ 2.225,10 6 R$ 4.799,52
7 R$1.228,61 | 7 R$ 2.269,60 7 R$ 4.895,53
8 R$1.253,18 | 8 R$ 2.314,99 8 R$ 4.993,42
9 R$1.278,25 | 9 R$ 2.361,29 9 R$ 5.093,29
10 R$ 1.303,81 | 10 R$ 2.408,52 10 R$5.195,16
11 R$ 1.460,27 | 11 R$ 2.697,54 11 R$5.818,58
12 R$1.489,47 | 12 R$ 2.751,49 12 R$5.934,95
13 R$1.519,26 | 13 R$ 2.806,52 13 R$6.053,65
14 R$1.549,65 | 14 R$ 2.862,65 14 R$6.174,72
15 R$1.580,64 | 15 R$ 2.919,91 15 R$ 6.298,22
16 R$1.612,26 | 16 R$ 2.978,30 16 R$ 6.424,18
17 R$1.64450 | 17 R$ 3.037,87 17 R$ 6.552,66
18 R$1.677,39 | 18 R$ 3.098,63 18 R$ 6.683,72
19 R$1.710,94 | 19 R$ 3.160,60 19 R$ 6.817,39
20 R$1.745,16 | 20 R$ 3.223,81 20 R$ 6.953,74
21 R$1.95458 | 21 R$ 3.610,67 21 R$ 7.788,19
22 R$ 1.993,67 | 22 R$ 3.682,88 22 R$ 7.943,95

Rua Dr. Jodo Candido, n° 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA —PARANA
Fone: 41 — 3472-8500



pd
dax MUNICIPIO DE GUARATUBA
GUARATUBA Estado do Parana

PREFEITURA MUNICIPAL

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADVOGADO

VI-

VII-

VIlI-

IX-

Cuidar do arquivamento e da manutencdo dos arquivos e documentos da
Procuradoria Juridica.

Participar de levantamento estatistico e de organogramas e formularios
administrativos.

Representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em todo e
qualquer processo.

Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso seja formalmente
solicitado.

Proceder a andlise e/lou redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, contratos, regulamentos e afins, caso solicitado pela Comisséo
competente.

Assessorar, quando solicitado, as Comissées de Sindicancia e inquéritos
administrativos.

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e em Plenéario, subsidiando os autores e 0os responsaveis pela emissao
de pareceres ou debates.

Acompanhar os processos judiciais que a Camara Municipal seja parte, ativa ou
passivamente, mesmo que de forma suplementar.

Desempenhar outras tarefas correlatas ou afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE — minima de 18 (dezoito) anos.

INSTRUCAO — Curso superior em Direito e inscricdo na OAB (Ordem dos Advogados
do Brasil).

CONTADOR

I- Realizar tarefas inerentes as atividades contabeis da Camara Municipal de Guaratuba;

ll- Interpretar e estar sempre atualizado sobre legislacdo referente a Contabilidade

Pdblica, sobre normas, instrugcbes normativas técnicas, Acorddo e Resolucbes do

Tribunal de Contas do Estado do Parana;
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PREFEITURA MUNICIPAL

[ll- Executar escrituracao analitica de atos e fatos administrativos.

IV- Organizar boletins de receitas e despesas.

V - Levantar balancetes patrimoniais e financeiros.

VI - Examinar os Processos de Prestacdo de Contas do Poder Executivo para
informacdes ao Presidente e aos Vereadores.

VIl - Examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas
dotagdes.

VIII - Elaborar parecer contabil nos Processos de Licitacao.

IX - Verificar juntamente com as Comissdes Permanentes a Lei do Plano Plurianual, a
Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orcamentéaria Anual.

X- Elaborar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado o SIM-AM e o SIM-AP e outros
atos exigidos por forca da legislacdo pertinente a contabilidade publica.

Xl - Elaborar balancetes mensais, balancos e demonstrativos de contas com aplicacao
das normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacéo
patrimonial, econGmica e financeira da Camara Municipal de Guaratuba.

Xll-- Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos voltados a area de
Controle Interno.

X1ll- Outras tarefas correlatas ou afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE - minima de 18(dezoito anos.

INSTRUCAO — Curso superior de Ciéncias Contabeis e inscricdo no CRC (Conselho
Regional de Contabilidade).

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Prestar suporte administrativo nos diversos setores da Camara Municipal.

Il - Preparar relatorios e planilhas e cumprir todo o procedimento necessario referente
aos mesmos.
lll - Registrar a entrada e saida de documentos, providenciando a triagem, conferéncia
e distribuicao.

- Identificar irregularidades nos documentos sob analise.
V - Submeter pareceres para apreciacdo da chefia imediata.
VI - Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos pela administracao.
VII - Verificar prazos estabelecidos, localizar processos administrativos, atualizar
cadastros, expedir oficios e memorandos.
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PREFEITURA MUNICIPAL

VIII - Desempenhar outras tarefas correlatas e relativas ao cargo.

IX — Participar de Comissbes e Grupos de Trabalho para execucdo de atividades
especificas, bem como de reunides sempre que convocado.

X — Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE minima de 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO — Ensino Superior em qualquer area.

TECNICO CONTABIL

| - Realizar trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de

registro e operacfes, para possibilitar o controle e acompanhamento orcamentério e
financeiro.

Il - Realizar a classificacdo e avaliacdo das despesas, examinando sua natureza para
apropriar custos de bens e servigos.

lll - Prestar apoio ao Diretor Contébil e Financeiro ou ao Contador na organizacao de
balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis para
apresentacao de relatérios parciais e geral da situacdo patrimonial, econbmica e
financeira da Camara Municipal.

IV - Auxiliar na montagem do orcamento programa, fornecendo dados contabeis para
servirem de base na elaboragdo do mesmo.

V - Elaborar bimestral, semestral e anualmente relatério analitico sobre a situacao
patrimonial, econémica e financeira, apresentando dados estatisticos.

VI - Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE minima de 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO — Ensino Médio e Curso Técnico Profissionalizante na area.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - Auxiliar no planejamento, organizacdo, orientacdo e acompanhamento do processo

informativo e documental do 6rgéo.

Il - Auxiliar nas atividades de identificacdo de espécies documentais, providenciando,
guando foro caso, servicos de reproducéo e arquivamento.

lll - Auxiliar na execugéo de tarefas administrativas, e em compromissos e reunides
guando solicitado.
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IV - Auxiliar no fornecimento de informacdes, atendimento de pedidos, solicitaces e
chamadas, anotar e transmitir recados a outros setores do Poder Legislativo.

V - Execucao de outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE: 18 (dezoito) anos.

INSTRUCAO: Ensino Médio

ASSESSOR DE COMUNICACAO

| - Executar servicos jornalisticos de interesse do Poder Legislativo.

Il - Prestar assessoria em assuntos jornalisticos em geral, como coberturas,
levantamentos e trabalhos de reportagem de interesse da Camara Municipal.

[l - Redigir textos, informativos de esclarecimentos das atividades parlamentares e das
fungdes institucionais do Poder Legislativo.

IV - Atualizagcdo diaria da pagina eletrébnica da Camara Municipal na internet, com
noticias jornalistas de interesse da atuacao legislativa e parlamentar.

V - Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE: 18(dezoito) anos

INSTRUCAO: Ensino Médio e experiéncia minima comprovada de 3 (trés) anos na area.

TECNICO EM INFORMATICA

| - Responsabilizar-se pelos servicos gerais de informatica da Camara Municipal de

Vereadores.

Il - Realizar a instalacdo de certificados digitais necessarios ao Poder Legislativo;

[Il - programar em linguagens para web;

IV - Instalar, reinstalar e desinstalar programas;

V - Atualizar periodicamente antivirus e programas de computadores;

VI - Atualizar versdes e realizar manutencao em programas financeiros, contabeis, setor
pessoal, legislativos, patrimonial, compras e outros que venham a ser utilizados para
registro, controle e manutencao das atividades do Poder Legislativo;

VIl - Realizar a instalacéo e atualizacdo de softwares do servidor de rede da Camara
Municipal;

VIII - Realizar cépia de seguranca de todos os bancos de dados dos programas utilizados
na Camara Municipal, mantendo atualizado banco de dados periodicamente;
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IX - Garantir a guarda, a recuperacdo, a seguranca e a confidencialidade das
informacdes disponibilizadas pelos sistemas de informacgéo; realizar guarda de cépia de
seguranca de todos os documentos e arquivos digitais do Poder Legislativo;

X -Realizar acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacao;

XI - Diagnosticar problemas de software, a partir de informagdes recebidas de servidores,
buscando solug&o para os mesmos;

XIl - Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica, prestando auxilio aos demais setores da Camara;

Xl - Solicitar ao setor de compras as pec¢as necessarias para a manutencao dos
equipamentos de informética, promovendo a descri¢cdo detalhada das mesmas;

XIV - Promover a descricdo detalhada dos equipamentos de informatica a serem
adquiridos pela Camara, sempre que lhe for solicitado.

XV - Realizar outras tarefas relacionadas a area de informatica.

IX- Desempenhar outras tarefas correlatas relacionadas a area de informatica.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO: Ensino Médio e Formagao em curso técnico profissionalizante completo

diretamente ligado ao cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| - Executar os servi¢os de limpeza nas diversas dependéncias e instalagdes do prédio

da Camara Municipal.

Il - Remover o pé de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos
lll - Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios.

IV - Arrumar banheiros e toaletes.

V - Coletar o lixo nos depoésitos e remover detritos, colocando-os nos recipientes
apropriados.

VI - Lavar vidros, espelhos e persianas.

VIl - Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO : Ensino Fundamental
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AUXILIAR TECNICO OPERACIONAL

| - Recepcionar e atender ao publico em geral, em audiéncias, cerimbnias e sessdes

realizadas pela Camara Municipal de Guaratuba.

Il - Realizar o controle de acesso de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal.
lll - Operar equipamentos para reproducdo de documentos de interesse do Poder
Legislativo.

IV - Zelar pela conservacédo dos equipamentos utilizados e providenciando a chamada
de técnico especializado para reparo de qualquer defeito de funcionamento verificado.
V - Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos

INSTRUCAO: Ensino fundamental

AUXILIAR DE EXPEDIENTE

| - Providenciar fichas de registros para formalizagéo de procedimento administrativos.

Il - Executar tarefas administrativas quando solicitadas pelo Diretor Geral.

lll - Receber, numerar, distribuir e controlas a movimentacdo de papéis nos diversos
setores da Camara Municipal.

IV - Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos

INSTRUCAO: Ensino fundamental

RECEPCIONISTA

| - Promover a recepcéo das pessoas que demandam a Camara Municipal e prestando-

Ihes as informacdes necessarias.

[I- Proceder atendimento das chamadas telefbnicas e repassa-las aos ramais
solicitados.

lll - Manter atualizados os enderecos, telefones e e-mails de 6rgaos publicos, entidades
publicas e privadas, autoridades constituidas e de todos os setores da Camara Municipal.
IV - Auxiliar nos servicos de recepcdo de eventos, quando solicitado pelo superior
hierarquico.

V - Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
IDADE : 18 (dezoito) anos
INSTRUCAO : Ensino fundamental

MOTORISTA (em extin¢éo)

| - Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas,
manipulando os comandos e observando o fluxo de transito, obedecendo a sinalizacéo
e os limites de velocidade indicados.

Il - Manter o veiculo em perfeitas condi¢cdes de funcionamento e recolher o0 mesmo ao
local destinado quando concluida a jornada de trabalho,

lIl - Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencao.

IV -. Comunicar ao superior hierarquico qualquer defeito porventura existente no veiculo.
V - Zelar pela limpeza e conservacédo do veiculo que Ihe for entregue e fazendo reparos
de emergéncia, quando necessario.

VI - Promover o abastecimento de combustiveis, dgua e 6leo, e verificar o funcionamento
do sistema elétrico e demais acessorios automotivos.

VII - Executar outras tarefas correlatas a fungéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO - Ensino Fundamental e CNH.

OFICIAL LEGISLATIVO

| - Auxiliar no planejamento, organizacdo, orientacdo e acompanhamento de processo

informativo e documentacédo do 6rgao.

Il - Auxiliar na programacao, coordenacao e supervisao das atividades de identificacao
de espécies documentais, providenciando, quanto for o caso, os servi¢os de reproducao.
lll - Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em dias e locais
determinados.

IV -Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO - Ensino Fundamental
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CONTINUO OFFICE BOY

| - Executar todos os servigos externos da Camara Municipal, compreendendo a entrega

e coleta de documentos e objetos enviados ou recebidos.

Il - Auxiliar nos servicos de recepcéo quanto nas dependéncias da Camara Municipal.
lll - Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE : 18(dezoito) anos

INSTRUCAO: Ensino fundamental
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