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LEI N° 1460/2015

SUMULA: Cria cargos e fungdes gratificadas e alteraa Lei n°® 1275/2013 que consolida a
legislacdo da estrutura administrativa e do plano @ cargos e salarios da Camara Municipal de
Assai e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ASSAI, ESTADO DO PARANA, aproou, e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte:
LEI

Art. 1° Ficam criados na estrutura administratimaCéimara Municipal de Assai:

| - 01 (um) cargo de Auxiliar Administrativo, pemteente ao Grupo Ocupacional Administrativo
(GOA);

Il - 01 (um) cargo de Contador, pertencente ao Gfpupacional Profissional (GOP)

Il — 01 Funcgéo Gratificada de Controlador Inter8ambolo DAS — 02;

IV — 01 Funcéo Gratificada de Tesoureiro, SimbokSD- 03.

§ 1° A descricdo das atribuicbes das fungOes igaddis criadas constara do Anexo V e a
remuneracdo no Anexo VIII, ambos da Lei 1275/2013.

Art. 2° O Artigo 11, § 2° da Lei n® 1275/2013 pass®r acrescido da seguinte letra “b™:
“Art. 11...

§ 20.

b) Auxiliar Administrativo”

Art. 3° O Artigo 11, 8 3°, | da Lei n® 1275/2013pa a ser acrescido da seguinte letra “c”:
“Art. 11...

§30..
-

c) Contador”
Art. 4° O Artigo 12, § 1° da Lei n® 1275/2013 passar a seguinte redacao:

“Art. 12 ...
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8§ 1° Aos cargos de GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAg&ras exigida a formacgao
profissional de nivel superior ou técnico e hadjiito legal, sendo especifica nos seguintes casos:

a) Bacharel em Direito e Registro na OAB ao Advagado Assessor Juridico da Presidéncia;
b) Curso de Técnico em Contabilidade e registr@RE para o Técnico em Contabilidade;
c¢) Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registr6RC para o Contador.”

Art. 5° O Anexo |, da Lei 1275/2013 passa a vigom@mn a seguinte redacéo:
“ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

1. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

1.1 Auxiliar de Servicos Gerais

Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Requisito Exigido: Ensino Fundamental Completo.
Numero de cargos: 01

Remuneracédo: Tabela Salarial do Anexo VI, Grau A

2. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

2.2 — Auxiliar Administrativo

Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Requisito Exigido: Ensino Médio Completo.

Numero de Cargos: 01

Remuneracédo: Tabela Salarial do Anexo VI, Grau D

3. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

3.1 — Advogado

Carga Horéaria Semanal: 20 horas.

Requisito Exigido: Bacharel em Direito e registeo@AB.
Numero de Cargos: 01

Remuneracéao: Tabela Salarial do Anexo VI, Grau C

3.2 — Técnico Contabil com Registro no CRC — Cdrs&egional de Contabilidade.
Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Requisito Exigido: Curso Técnico em Contabilidadegistro no CRC.

Numero de Cargos: 01

Remuneracéao: Tabela Salarial do Anexo VI, Grau C
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3.3 - Contador

Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Requisito Exigido: Curso Superior em Ciéncias Choeitgie registro no CRC.
Numero de Cargos: 01

Remuneragédo: Tabela Salarial do Anexo VI Grau E

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
3. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

3.1 — Assessor Juridico da Presidéncia

Carga Horéaria Semanal: 20 horas.

Requisito Exigido: Bacharel em Direito e registeo@AB.
Numero de Cargos: 01

Remuneracéao: Tabela Salarial do Anexo VI

FUNCOES GRATIFICADAS DE DIRECAO, CHEFIA e ASSESSORAMENTO

1 — Funcgéo Gratificada de Diretor de SecretariampBio DAS — 01
Requisito Exigido: Ensino Médio Completo

Numero de Funcgdes: 01

Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Remuneracéao: Gratificacdo do Anexo VIII, Simbolo®A01

2 — Funcoes Gratificada de Controlador Interno,dImDAS — 02
Requisito Exigido: Ensino Técnico ou Superior

Numero de Funcgdes: 01

Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Remuneracéao: Gratificacdo do Anexo VIII, Simbolo®A 02

3 — Funcao Gratificada de Tesoureiro, Simbolo DAS —

Requisito Exigido: Ensino Médio Completo

Numero de Funcgdes: 01

Carga Horéaria Semanal: 40 horas.

Remuneracéo: Gratificacdo do Anexo VIII, Simbolo®A 03"

Art. 6° O Anexo lll, da Lei 1275/2013 passa a vigorar @seguinte redacao:

“‘“ANEXO Il

ANALISE DO CARGO DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIV O
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TITULO DO CARGO:
Auxiliar Legislativo

DESCRICAO:
Séo atribuicdes do cargo de Auxiliar Legislativo:

- Promover o colecionamento das encadernacdes rguivamento de documentos, processos,
papéis e publicacbes de interesse da Camara e rmantarquivos jornais e publicacdes oficiais
sobre o Municipio;

- Organizar o sistema de referéncia de indicesssades a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

- Registrar, catalogar, classificar e conservaosoos documentos, processos e papéis de interesse
da Camara Municipal de Assai;

- Promover o registro da tramitacdo das matériagpratocolo até o respectivo arquivamento;
controlar o uso de telefones e demais equipameiat@amara;

- Realizar outras tarefas que lhe forem atribupeds Presidente da Camara.

TITULO DO CARGO:
Auxiliar Administrativo

DESCRICAO:
Séo atribui¢cdes do cargo de Auxiliar Administrativo

- Receber a correspondéncia da Camara Municipal;

- Protocolizar documentos, requerimentos e ouagspondéncias que necessitem de protocolo;

- encaminhar documentos, requerimentos e outrasespmndéncias as reparticdes publicas
competentes, se deslocando até a reparticdo quacdssario;

- Auxiliar na organizacdo do sistema de referémigaindices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

- Operar maquinas de escrever, microcomputadefotet e fax;

- Datilografar documentos, oficios, comunicadofrimativos e outros que lhe forem determinados;
- Atualizar e organizar ficharios e arquivos, madte a ordem dos documentos sob sua
responsabilidade;

- Auxiliar na promocgéo do colecionamento das ented®es e no arquivamento de documentos,
processos, papéis e publicacbes de interesse dar&€&nma manutencdo em arquivos dos jornais e
publicacdes oficiais sobre a Camara e o Municipio;

- Auxiliar no registro, catalogacao, classificagdoconservacao de todos os documentos, processos e
papéis de interesse da Camara Municipal de Assai;

- Auxiliar na insercdo e atualizagdo das informacde sitio eletrbnico da Camara Municipal,
sobretudo nas relativas ao Portal da Transparéncia;

- Atender ao publico informando sobre requerimentos
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- Atender as solicitagcdes da populacdo em geralgpalquer meio, seja via telefone, fax, internet
ou pessoalmente, e prestar as informacdes, seodimtsua competéncia, ou busca-las com quem
possa da-las, se fora de sua competéncia,

- Auxiliar na execucagreparacéo e célculo da folha de pagamento, resgigériasrecolhimento

de contribuicdes e outras atividades ligadas &tregi e controles de pessoal;

- Auxiliar a manter atualizado o cadastro de funéiios;

- Auxiliar no controle do subsistema de benefidosuxilio alimentacao;

- Auxiliar na operacao dos sistemas RAIS e GEFIF;

- Auxiliar no controle do registro de ponto dosdiamarios;

- Auxiliar o setor contabil a realizar o cadastrtgssificacdo, identificacdo e inventario de bens
patrimoniais da Camara Municipal,

- Auxiliar no controle de baixas, transferénciasdiculo da depreciacdo dos bens para atualizar o
sistema de controle de ativo imobilizado;

- Realizar outras tarefas que Ihe forem atribufokle seu superior ou pelo Presidente da Camara
Municipal.”

Art. 7° O Anexo IV, da Lei 1275/2013 passa a vigorar caseg@uinte redacao:
“ANEXO IV
ANALISE DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

TITULO DO CARGO:
Advogado

DESCRICAO
S&o atribuicdes do Advogado:

- Instrucdo e acompanhamento dos pareceres dadgsouessos legislativos e administrativos que
julgar conveniente;

- Prestar assessoramento, sempre que solicit&®bxrataria da Camara Municipal;

- Prestar esclarecimento, quando convocado ao iled@ Camara Municipal, sobre matéria de sua
competéncia;

- Zelar e conservar documentos, bem como os bemisnpaiais da Camara Municipal sob sua
responsabilidade e guarda;

- Representar o ente em juizo ou extrajudicialmeras acbes em que este for parte interessada;

- Desempenhar outras func¢des que Ihe forem atabyiéla Mesa Executiva e pela Presidéncia da
Casa.

TITULO DO CARGO:
Técnico Contabil com Registro no CRC — Conselhoidted de Contabilidade.
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DESCRICAO

Sédo atribuicbes do cargo de Técnico Contabil corgigRe no CRC — Conselho Regional de
Contabilidade:

- Organizar os servigos de contabilidade em g&etando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituracao, para pidssibicontrole contabil e orcamentério;

- Executar a escrituragdo contabil atentando patearsscricdo correta dos dados contidos nos
documentos originais;

- Realizar os trabalhos de andlise e conciliacdaatdas, conferindo os saldos, localizacdo e
retificando possiveis erros para assegurar a Goreégs operacdes contabeis;

- Efetuar os célculos de reavaliacdo do ativo dafeciacdo de veiculos, maquinas e instalacoes,
baseando-se nos indices adequados a cada casatgrater as disposicdes legais pertinentes;

- Elaborar balancetes, balancos e outras demod@sgapntabeis, aplicando as técnicas apropriadas
para apresentar resultados parciais e totais wkcaid geral da organizacao;

- Executar outras tarefas correlatas a critérisalesuperior.

TITULO DO CARGO:
Contador

DESCRICAO
S&o atribui¢cdes do cargo de Contador

- Promover a organizagdo e execucdo dos servicosodibilidade da Camara Municipal de
natureza orcamentaria, financeira e patrimoniakecucao das tarefas de escrituracdo e langcamento
dos livros de contabilidade obrigatorios, bem caladodos os controles necessarios no conjunto da
organizacao contabil do ente e das entidades dmathacao direta e indireta do Poder Legislativo;

- Elaborar as prestacdes de contas mensais e abpeaicomo balancetes e alimentar o Sistema de
Informagdes Municipais — SIM-AM, atos de pessodViBP) e demais sistemas do TCE/PR;

- Dar entrada e acompanhar o julgamento pelo Tabde contas das prestacdes de contas mensais
e anuais apresentadas pelo Poder Legislativo;

- Acompanhar o andamento, perante o Tribunal de¢aSorisando o parecer Prévio das prestacdes
de contas mensais e anuais apresentadas peloB@derivo;

- Atender as diligéncias determinadas pelo TribuleaContas, para o julgamento das prestacdes de
contas mensais e anuais apresentadas pelo Podelatieg;

- Assessorar a Camara Municipal, o Presidente, emliffos da Mesa Diretora, as Comissoes
permanentes e as que forem criadas extraordinartame aos vereadores, na analise, votacéo e
pareceres relativos a execucdo orcamentaria dor Redgslativo, bem como do executivo, por
ocasidao do julgamento das prestacfes de contasaimeasanuais apresentadas pelo Poder
Executivo;

- Elaborar prévia orcamentéria da Camara de Vereadm assessorar a Mesa no encaminhamento
da proposta orcamentaria;

- Acompanhar, controlar e avaliar a execucao damepnto da Camara de Vereadores;
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- Estudar e propor correcdes e revisbes no or¢caneamexecucao;

- Estruturar todas as operacdes contabeis; levantande balancetes, balancos, demonstracfes
contébeis, correcdo de escrituracdo, exames de dleixcaixa e organizacao de relatérios;

- Levantar os balancetes orcamentarios e finarceiensais;

- Elaborar instrucdes relativas a forma e ao méttedescrituracéo contabil;

- Acompanhar a execucao orcamentaria na fase dergrop

- Promover a anulacédo de empenho, quando for ¢ caso

- Processar os dados contabeis e demais docunpartoentes a Contabilidade, organizar e manter
o cadastro central de cargos e funcdes da Camafardadores, assessorar processos licitatorios;

- elaborar pareceres contabeis aos Projetos d&Esglucao e outras proposi¢cées quando solicitado
pela Presidéncia ou Comissdes da Camara Municipal;

- Executarpreparar e calcular a folha de pagamento, rescit&ess,recolhimento de contribui¢des

e outras atividades ligadas a registros e conto#gsessoal;

- controlar o subsistema de beneficios do auxiilnentacao;

- operar os sistemas RAIS e GEFIF

- Realizar o cadastro, classificacdo, identificagdmventario de bens patrimoniais da Camara
Municipal,

- Executar o controle de baixas, transferénciadleulo da depreciacdo dos bens para atualizar o
sistema de controle de ativo imobilizado;

- Executar tarefas correlatas que forem determspdbp Presidente.

TITULO DO CARGO:
Assessor Juridico da Presidéncia

DESCRICAO
S&o atribuicdes do Assessor Juridico da Presidéncia

- Prestar assessoria juridica direta e imediatresidente;

- Comparecer a todas as reunides, Ordinarias cadginarias, da Camara Municipal,

- Apresentar, quando solicitado pelo Presidenteides juridicos das proposicdes em exame nas
Comissfes Permanentes e Especiais, quanto a ooistélidade, legalidade, adequagéo regimental
e técnica legislativa, bem como sua compatibilideds o plano plurianual, a lei de diretrizes
or¢camentarias e o orcamento anual;

- Examinar previamente a legalidade dos contratgs & Camara interessem, fiscalizando sua
execucao, recomendando ao Presidente sua respesiivséo ou declaracdo de caducidade, por via
administrativa ou judicial;

- Elaborar, juntamente com a Procuradoria da Gasaitas de contratos e convénios;

- Zelar e conservar documentos, bem como os bemisnpaiais da Camara Municipal sob sua
responsabilidade e guarda;

- Exercer outras atividades correlatas atribuidés Presidente.”

Art. 8° O Anexo V, da Lei 1275/2013 passa a vigorar caaguinte redacao:
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“‘“ANEXO V

ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

TITULO DA FUNCAO:

Funcéo Gratificada de Diretor de Secretaria
SIMBOLO DA FUNCAO:

DAS -01

DESCRICAO:

S&o atribuicdoes do Diretor de Secretaria:

- Direcéo da atividade administrativa da Camaraibpal, subordinado diretamente a Presidéncia.
Entre suas tarefas tipicas encontram-se:

- dirigir e controlar as atividades administrativ@grnas da Camara Municipal;

- manter atualizado o cadastro de funcionarios;

- controlar o registro de ponto dos funcionarios;

- supervisionar, coordenar e dirigir os servicosticeiros da Camara Municipal e zelar pelo seu
eficiente funcionamento;

- atender pessoalmente o Presidente nos assumos€iros;

- acompanhar a execucao de providéncias deternsimesda Presidente;

- atender pessoalmente o Presidente, dando-lhevédad condi¢cdes de trabalho, organizando sua
agenda de atividades e programas oficiais;

- suprir a presidéncia de informacdes solicitadgwaeeder a coleta de dados que se fizerem
necessarios ao desempenho da atividade legistiZamara Municipal;

- fiscalizar toda a atividade funcional da CamaranMipal, apresentando relatérios sempre que
solicitados pela Mesa Executiva;

- supervisionar os servigcos de cantina e conseovdgd instalagfes, equipamentos, material de
expediente e limpeza dos recintos da Camara Mwatidig Assai;

- fornecer informacdes aos interessados a respest@rocessos, das matérias em tramitacéo, papéis
e outros documentos arquivados e autorizar seuéstmpo sempre mediante carga e recibo e
efetivar a publicacdo dos atos oficiais;

- Auxiliar as Comissdes da Camara Municipal de Assspecialmente quando os projetos tratarem
de assuntos referentes a Organizacdo Administr&®ieeursos Humanos e Licitacoes;

- centralizar as requisicdes de compras de mhterisolicitacdo de servicos para a Camara
Municipal de Assai;

- desempenhar outras tarefas correlatas a crdérlresidente da Camara.
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TITULO DA FUNCAO:

Funcao Gratificada de Controlador Interno
SIMBOLO DA FUNCAO:

DAS -02

DESCRICAO:

S&o atribuicdes do Controlador Interno:

— verificar a regularidade da programacéo orcamiengafinanceira, avaliando o cumprimento das
metas previstas nas leis orcamentarias, no minimowez por ano;

— comprovar a legalidade e avaliar os resultadoantp a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestdo orcamentaria, financeirarnpanial;

— apoiar o controle externo no exercicio de suaanisnstitucional;

— examinar a escrituracao contabil e a documentagd@ correspondente;

— examinar as fases de execucao da despesa, \recigsificando a regularidade das licitacbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legdauheideconomicidade e razoabilidade;

— exercer o controle sobre os créditos adicionaml bomo a conta ‘restos a pagar’ e ‘despesas de
exercicios anteriores’;

— acompanhar a contabilizacdo dos recursos pravesiele celebracdo de convénios, examinando
as despesas correspondentes,

— supervisionar as medidas adotadas pelo Legislptva o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e@8al n°. 101/2000, caso haja necessidade;

— realizar o controle dos limites e das condi¢c@aa ja inscricdo de ‘restos a pagar’ processados ou
nao;

— realizar o controle da destinacdo de recursadasbtom a alienacdo de ativos, de acordo com as
restricbes impostas pela Lei Complementar n°. D002

— controlar o alcance do cumprimento das metaaifisios resultados primario e nominal;

— acompanhar o cumprimento dos indices fixados paducacdo e a saude, estabelecidos pelas
Emendas Constitucionais n°.s 14/1998 e 29/2000gectsamente;

— acompanhar, para fins de posterior registro aufial de Contas, os atos de admisséo de pessoal,
a qualquer titulo, excetuadas as nomeacdes paga darprovimento em comissdo e designacdes
para funcao gratificada;

— verificar os atos de aposentadoria para postegstro no Tribunal de Contas;

— realizar outras atividades de manutencdo e apemfeento do sistema de controle interno,
inclusive em relagéo a disponibilizacdo de inforgeacjunto ao Portal da Transparéncia e quando
da edicao de leis, regulamentos e orientagbessgerai

TITULO DA FUNCAO:
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Funcéo Gratificada de Tesoureiro
SIMBOLO DA FUNCAO:

DAS -03

DESCRICAO:

S&o atribuicdes do Tesoureiro:

- elaborar e coordenar as atividades desenvolvida3esouraria, zelando pela fiel e oportuna
consecucdao das finalidades da mesma;

- responsabilizar-se pela guarda e conservacabelsspatrimoniais locados em sua secéo para uso
das atividades desenvolvidas pela mesma;

- zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sgdos em permanente sintonia com os demais
Servicos;

- emisséo de cheques para efetivar os pagameittssgela Camara;

- controle e registro do movimento das contas b@do Legislativo;

- conciliacdo bancéria dos valores sob a respdidadie da Camara,

- execucgéo de tomada de contas dos recursos ldssath o regime de adiantamento, conferindo a
validade dos documentos que integram 0S respegiroagessos;

- execucao dos servicos de escrituracédo do Caixa;

- emissao das respectivas ordens de pagamentcedpssds ja empenhadas e liquidadas a serem
efetivadas através de cheques ou ordens bancarias;

- execucao de outros servicos correlatos as atieglda Tesouraria;

- exercer quaisquer atividades afins ou compato@is as atribuicées do cargo.

Art. 9° O Anexo VI, da Lei 1275/2013 passa a ser acrestadacolunas “D” e “E”:
“ANEXO VI

TABELA SALARIAL DO QUADRO DO PESSOAL EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: 1. OPERACIONAL - Grau A

2. NONISTRATIVO - Grau B e Grau D
3. BRISSIONAL - Grau C e Grau E

NIVEL/ D E
GRAU
01 | R$900,00 | R$2.200,00
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02 RS 954,00 RS 2.332,00
03 R$1.011,24 | RS 2.471,92
04 R$1.071,91 | RS 2.620,24
05 R$1.136,23 | RS 2.777,45
06 R$1.204,40 | RS 2.944,10
07 R$1.276,67 | RS 3.120,74
08 R$1.353,27 | RS 3.307,99
09 R$1.434,46 | RS 3.506,47
10 R$1.520,53 | RS 3.716,85
11 R$1.611,76 | RS 3.939,86
12 R$1.708,47 | RS 4.176,26
13 R$1.810,98 | RS 4.426,83
14 R$1.919,64 | RS 4.692,44
15 R$2.034,81 | RS 4.973,99
16 R$2.156,90 | RS 5.272,43

Art. 10 O Anexo VIII, da Lei 1275/2013 passa a ser acresdab seguintes funcdes:

ANEXO VIl
VALOR DO ADICIONAL REMUNERATORIO DAS FUNCOES DE DIR ECAO CHEFIA E
ASSESSORAMENTO
FUNCAO SIMBOLO VALOR EM R$
Controlador Interno DAS - 02 2.000,00
FUNCAO SIMBOLO VALOR EM R$
Tesoureiro DAS - 03 500,00

Edificio da Prefeitura do Municipio de Assai, Estdd Parana, aos 08 de setembro de 2015.

Luiz Alberto Vicente
Prefeito Municipal

Claudio Roberto Prudencio
Chefe de Gabinete
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