<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administragéao

LE] N° 2.759, de 22 de dezembro de 2015.

EMENTA: Modifica a redagéo do art. 16, o Anexo | e
acresce o Anexo IV ~ Atribuigbes dos Cargos
Comissionados e Anexo V — Atribuigbes dos Cargos
Efetivos da Lei n° 2.647/2014, regulamentando as
atribuigbes dos cargos efetivos e comissionados da
Autarquia  Cambé-Previdéncia e da  outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, ESTADO DO PARANA, APROVOU, E EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Modifica a redacéao do artigo 16 da Lei n°® 2.647/2014:

“Art. 16. A Diretoria Executiva da CAMBE- PREVIDENCIA sera composta
por 04 (quatro) membros, sendo estes servidores efetivos, com no minimo
05 (cinco) anos de efetivo exercicio continuo no Municipio de Cambé, ou
servidores aposentados pelo Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Cambé, além de reconhecida idoneidade moral e reputagéo
ilibada, sendo de livie nomeacgédo e exoneragdo do Chefe do Executivo
Municipal, composta por:

I- 01 (um) Diretor Presidente;

lI- 01 (um) Diretor Administrativo Financeiro,
[1l- 01 (um) Diretor de Beneficios;

V- 01 (um) Assessor Juridico.

§6° As atribuigbes dos cargos comissionados efou fungdes gratificadas séo
as descritas no Anexo IV desta Lei.”

Art. 2° Modifica o Anexo | — Dos Cargos Comissionados e Das Fungdes Gratificadas e
acresce 0 Anexo |V — Atribuigcdes dos Cargos Comissionados e Anexo V — Atribuictes
dos Cargos Efetivos a Lei n® 2.647/2014.

Art. 3° O Anexo | contera os cargos em comissdo, fungbes gratificadas, todos

descritos no Art. 16, os respectivos subsidios e remuneragao e o nimero de vagas.
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Art. 4° O Anexo IV contera as atribuicdes dos cargos Comissionados elencados no
Anexo | da Lei n® 2.647/2014.

Art. 3° O Anexo V contera as atribuigées dos Cargos Efetivos elencados no Anexo |l
da Lein® 2.647/2014

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 5° Revoga-se o art. 25 da Lein® 2.647/2014.

EDIFICIO DA PREFEITURA DE CAMBE, aos 22 de
dezembro de 2015.

Maria Aparegicda An

Prefeita Municipal Exercicio

PUBLICADO NO JORNAL
Oficial do Municipio de Cambé
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ESTADO DO PARANA
ANEXO |-A — DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Secretaria Municipal de Administragéo
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ESTADO DO PARANA
Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Diretor Administrativo e Financeiro

FUNCAQ: Diretor Administrativo e Financeiro

GRUPO OCUPACIONAL: Comissionados

LOTACAQ: Autarquia Municipal de Previdéncia de Cambé — CAMBE-PREVIDENCIA
CARGA HORARIA: Dedicagao Exclusiva

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclus&o de Curso Superior, fornecido
por Instituicdo de ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar as atividades dos setores de Contabilidade, Orgamento, Gestéo de
Pessoal, Financeiro, Materiais e Patrimonio;

Dialogar com os representantes de instituigbes financeiras;

Acompanhar a politica macroeconémica a fim de relaciona-la com a carteira de
aplicagbes, além de definir as alocagdes que se fizerem necessarias de acordo com
os cenarios, em conformidade com as normas definidas pelo governo federal,
Representar a instituigio em reunides e demais espagos em que as atividades do
departamento forem requisitadas;

Discutir em reuniao com diretores de Departamentos, Conselho fiscal e
Administrativo, a politica de investimentos do CAMBE-PREVIDENCIA,;

Fazer reunides com as Unidades Administrativas deste Departamento para prevenir
ef/ou sanar problemas de ordem pessoal e operacional

Controlar e analisar o comportamento das despesas;

Gerenciar o orgamento anual, avaliando o cumprimento de seus objetivos/metas;
Analisar e propor a abertura de créditos adicionais no orgamento, observando o limite
legal,

Acompanhar a elaboracao da proposta orgamentaria anual,

Acompanhar e fiscalizar os contratos de sua area;

Assinar em conjunto com o Presidente os cheques e demais documentos contabeis
de movimentag¢éo dos fundos;

Garantir a execucéo dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de sua
area;

Assessorar o Presidente em temas relativos a sua area de atuagéo;

Acompanhar a consolidagéo das informagdes financeiras e previdenciarias para fins
de avaliagdo atuarial,

Participar do comité de investimentos;

Acompanhar a contabilizacéo da folha de pagamento do CAMBE-PREVIDENCIA;
Acompanhar a contabilizagdo das depreciagdes, amortizagées, provisdes, avaliagbes
e reavaliagdes nos patriménios do RPPS;

Acompanhar a contabilidade do Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario;
Acompanhar a geracao e conferéncia dos arquivos em meio magnético para envio ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana;
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Acompanhar a elaboragéo dos balancetes mensais e seu encaminhamento a Camara
Municipal, Conselho Fiscal e Avaliagéo Atuarial;

Supervisionar a elaboragéo nos prazos legais, dos balancetes, o balango geral e
outros documentos de apuracdo contabil conforme normas do Ministério da
Previdéncia Social aplicadas aos Regimes Proprios;

Dirigir o Pepartamento Administrativo e Financeiro

Executar outras tarefas correlatas ou que venham a ser atribuidas pelo superior
hierarquico.

TITULO DO CARGO: Diretor de Beneficios
FUNCAQ: Diretor de Beneficios

GRUPO OCUPACIONAL: Comissionados
LOTACAQ: Autarquia Municipal de Previdéncia de Cambé — CAMBE-PREVIDENCIA |
CARGA HORARIA: Dedicacao Exclusiva |

ESPECIFICACAQ DO CARGO:
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de concluséo de Curso Superior, fornecido
por Instituicio de ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

DESCRICAQ DETALHADA: ‘

Supervisionar as atividades de Assisténcia Social, Beneficios, Previdenciaria, de
Aposentadoria e Pensdes;

Representar a instituicdo e demais espagos em que as atividades do departamento
forem requisitadas;

Fazer garantir a execuc¢éo dos planos de trabalho de todos os setores integrantes de
sua area;

Desenvolver proposta de alteragéo ou melhoria da politica previdenciaria;

Proceder a analise e acompanhamento de questées relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos dos aposentados e pensionistas do
municipio de Cambé;

Orientar os servidores referentes aos procedimentos administrativos relativos a
aposentadoria, penséo, abono de permanéncia, certiddo e seus anexos;

Coordenar e acompanhar as pericias medicas para fins de aposentadoria por
invalidez realizadas no CAMBE-PREVIDENCIA;

Acompanhar o recadastramento de pensionistas e aposentados;

Acompanhar a instrugéc dos processos de beneficios e revisdo de penséao;

Executar outras tarefas correlatas ou que venham a ser atribuidas pelo superior
hierarquico.

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico

FUNCAQ: Assessor Juridico

GRUPO OCUPACIONAL: Comissionado

LOTACAO: Autarquia Municipal de Previdéncia de Cambé — CAMBE-PREVIDENCIA
CARGA HORARIA: Dedicagao Exclusiva
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ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma no curso de Direito, devidamente registrado, fornecido por
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Representar a Autarquia Cambé-Previdéncia e prover a defesa de seus interesses em
qualquer instancia judicial ou extrajudicial, inclusive perante o Tribunal de Contas e
Ministério Pablico;

Emitir parecer sobre as demandas juridicas;

Emitir parecer sobre a concessao do beneficio;

Emitir parecer sobre vantagens concedidas;

Analisar e emitir parecer sobre processos de licitagao;

Apresentar propostas de alteragdo e adequagdo do CAMBE-PREVIDENCIA as
legislagbes existentes;

Comparecer a audiéncias e reunides junto a outros Institutos de Previdéncia,
Tribunais de Contas, Prefeitura de Cambé, entre outros érgédos publicos;

Orientar na elaboragéo de despachos e oficios para o cumprimento de expedientes
internos e externos relativos a demandas judiciais e administrativas nos processos
correlatos;

Efetuar estudos e assessorar o Diretor Presidente nos assuntos de sua algada;

Promover o intercAmbio com autoridades de area juridica, com o fim de atender as
promogtes juridicas do CAMBE-PREVIDENCIA;

Executar outras tarefas correlatas ou que venham a ser atribuidas pelo superior
hierarquico.

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br




4D> Prefeiftura Municipal de Cambé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracéo

~ ANEXOV
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

DESCRIGAO DE CARGO

TI'TULQ DO CARGO: Advogado
FUNCAQ: Advogado
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de Curso Superior em Nivel
de Graduacdo no Curso de Direito, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo, com inscricac na Ordem dos Advogados do
Brasil.

DESCRICAOC DETALHADA:

Assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e servigos;
Emitir parecer técnico-juridico,

Definir a natureza juridica da questao apresentada, coletando informagdes, pesquisando
sobre o assunto, interpretande a norma juridica, escolhendo a estratégia da atuagao e
expondo as possibilidades de éxito;

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios e termos administrativos bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu tramite
legal até a decisao final,

Estudar questées e interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas das Diretorias e Diretor Presidente ou quem por eles indicados,

Prestar assessoramento juridico aos Conselhos, analisando as questdes formuladas e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Manter contatos com érgéos judiciais, do Ministério Publico € com serventuarios da Justica
de todas as instancias;

Acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

Exercer fungbes de defesa dos interesses que |he séo confiados por determinagéo do
Diretor Presidente;

Contribuir para o aperfeicoamento das instituicdes de direito e para a manutengao dos
interesses plblicos em geral;

Representar a Autarquia Cambé-Previdéncia e prover a defesa de seus interesses em
qualquer instancia judicial ou extrajudicial, inclusive perante o Tribunal de Contas e
Ministério Publico;

Prover, privativamente, agbes e a cobranga judicial da Divida Ativa da Autarquia ou de
quaisquer outras dividas que nao forem pagas nos prazos legais;

Preparar informagdes e acompanhar processos de mandado de seguranga impetrados
contra ato do Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Financeiro e Diretor de Beneficios
e outras autoridades da Autarquia, todos no exercicio de suas respectivas fungées;

Efetuar, mediante ordem do Diretor Presidente, a defesa dos agentes publicos da
Autarquia, quando guestionados atos administrativos praticados no exercicio da respectiva
funcao, salvo se contrariar o interesse publico;
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Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo Il
FUNCAO: Assistente Administrativo |11
CARGA HORARIA: 35 horas/Semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo

DESCRICAQ DETALHADA:

Receber e atender ao puablico em geral nas diversas unidades da Autarquia procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagdes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informagdes, ou encaminha-los ao setor competente;

Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacgdes;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;
Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunifes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacéo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informag¢des e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientacho, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios,

Efetuar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragéo do desempenho
da unidade ou da administragéo;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor,
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual,

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional. Qj
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Quando na area de protocolo
Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;
Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-0s as unidades ou aos superiores competentes;

Quando na area de almoxarifado

Controlar a arrumag¢do de materiais, para facilitar o seu manejo e preservar a ordem do
local e conservacgéo dos produtos;

Realizar inventario de materiais:

Controlar estoques e distribui¢éio de material, providenciando sua reposicao de acordo com
normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com 0s documentos de
entrega;

Quando na area de patrimonial:

Identificar materiais permanentes e equipamentos do patriménic da autarquia colocando
plaquetas de identificacdo e checando sua numerag¢do com o controle existente;

Participar dos inventarios, registrando materiais e equipamentos, digitando as listagens e
identificando os responsaveis pelo patrimdnio em cada setor da Autarquia;

Registrar a baixa do material observando marca, identificacao e quantidade, verificando
numeracédo de registro, identificando o responsavel pela guarda do material e outras
caracteristicas de identificacdo no sistema de controle de estoque e do patriménio da
Autarquia;

Arquivar fichas de requisicéo e de controle do patriménio ou efetuar os registros de controle
em sistema eletrénico de banco de dados, conforme orienta¢io recebida;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

Quando na area de recursos humanos:

Efetuar atividades de controle, movimentacdo, pagamento e registros de pessoal;

Elaborar calculos das folhas de pagamentos das diversas areas da Autarquia, digitando
dados, verificando a consisténcia desses dados, efetuando calculos e realizando
conferéncias;

Efetuar levantamentos de documentos de servidores solicitados pela Assessoria Juridica e
Prefeitura:

Efetuar e calcular as rescisdes contratuais de servidores;

Realizar controle de servidores em estagio probatério;

Instaurar e organizar 0s processos de sindicAncia e processos administrativos de
servidores;

Realizar os calculos de médias de incorporagdc para aposentadoria de servidores;

Emitir os relatorios posteriores & elaboracdo da folha de pagamento elaborando
informacodes digitalizadas para os bancos e libera¢des de repasses para as entidades entre
outros;

Efetuar controle de frequéncia de funcionarios por meio manual e eletronico;

Efetuar controle de férias dos funcionarios da Autarquia;

Atuar como preposto na defesa da Autarquia nos processos de Reclamactes Trabalhistas,
e outros processos judiciais;

Receber os novos servidores, encaminhando-os para exame pré — admissional e posterior
preenchimento de toda a documentacao exigida de acordo com a legislacao;
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Separar mensalmente os holerites enviando-os para os departamentos;

Fazer registro no protocolo dos processos e requerimento, dando parecer de acordo com a
legislagdo e encaminhando para o 6rgdo competente; .

Fazer atendimento ao publico, no guiché ou por telefone, esclarecendo duvidas relativas &
area de pessoal;

Lancar atestados médicos, licengas e outros no sistema;

Auxiliar na elaboragéo dos relatdrios anuais, tais como RAIS, DIRF, entre outros;

Organizar e/ ou atualizar arquivos, ficharios e outros, anotando alteracgdes, classificando
documentos, para possibilitar o controle dos mesmos;

Digitar portarias, decretos, certidées, declaragdes, oficios, circulares, memorandos e
outros, providenciando sua reprodugéo, encadernacio e distribuicao, se necessario;
Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

TiTULQ DO CARGO: Assistente Administrativo IV
FUNCAQ: Administrativo [V
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade; Ensino Médio Completo

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Autarquia procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informacgoes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem ftratados para prestar
informagdes, ou encaminha-los ao setor competente;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas,

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacéo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informag¢des e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do desempenho
da unidade ou da administragao;
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Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo:
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual;

Quando na area de contabilidade

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagbes realizadas,
de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Autarquia;

Aucxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Autarquia;

Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboracéo e reviséo do plano de contas da Autarquia;

Escriturar contas correntes diversas;

Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita,

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

Auxiliar na conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao,

Providenciar documentos e relatdrios especificos a fim de subsidiar as atividades de
auditoria;

Quando na area de compras / licitagao

Participar do processo de planejamento das contratagdes de bens e servigos da Autarquia;
executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

Participar dos procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos compreendendo a
execucdo de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregéo eletrbnico, operacao
e manutencao do portal eletronico de compras, execugdo de compras diretas, preparagao
de solicitagbes de empenho, execucao dos atos preparatérios para a elaboragédo de termos
e contratos, bem como executar atividades relativas a gestao da logistica, compreendendo
a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de consumo da Autarquia;

Gerenciar o cadastro de fornecedores da Autarquia, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

Executar atividades relativas ao cadasfro de insumos e precos da Autarquia,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragéo cadastral, com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

Prover a administragdo da Autarquia com os prec¢os de referéncia para procedimentos de
aquisicao de materiais e de servigos;

Quando na &rea de empenho

Realizar a classificagdo das despesas nas rubricas orgamentarias;
Elaborar 0s empenhos das despesas ja classificadas;

Digitar minutas de decretos de suplementagéo orcamentaria,;

Emitir documentos de controle orgamentario

Conferir as dotagbes orgamentarias

Emitir notas de empenho;

Auxiliar no controle dos empenhos, encaminhando-os para pagamentos.
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TITULO DO CARGO: Assistente Administrativo V
FUNCAQO: Assistente Administrativo V
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em Nivel
de Graduagao, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

DESCRICAQ DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Autarquia procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagbes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informagdes, ou encaminha-los ao setor competente;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo, etiqguetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacées e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

Efetuar a classificagdo, o registto e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho
da unidade ou da administragéo;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para o setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual;

Quando na area de compras

Participar da elaboragao da Politica de administragéo colaborando com as informagdes e
sugestdes, controlando o orgamento e propiciando a articulag&o da area administrativa com
as demais;

Identificar necessidade e disponibilidade de materiais e produtos de consumo, fazendo o
controle de estoques;
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Auxiliar na aquisicao de materiais permanentes, orientando, montando e acompanhando
processos de licitagc&o;

Providenciar os reparos exigidos em equipamentos, veiculos, instalacbes e outros,
requisitando servicos e materiais necessarios e verificando a execucao.

TiTULQ DO CARGO: Assistente Administrativo VI
FUNCAO: Assistente Administrativo VI
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO: |
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de Curso Superior em Nivel |
de Graduacado fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades da Autarquia procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informagdes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados,
bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais € comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

Receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem ftratados para prestar
informacgdes, ou encaminha-los ao setor competente;

Digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas,;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em
agendas;

Organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informa¢des e os documentos
originais;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios; ,
Efetuar a classificacdo, o registro e a conserva¢&o de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do desempenho
da unidade ou da administracao;

Digitar e arquivar portarias, oficios, documentos legais e outros de interesse para ¢ setor;
Elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgéos dos governos Federal e Estadual,
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Quando na area de Contabilidade
Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagées realizadas,
de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Autarquia;
Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragao da
proposta orcamentaria;
Organizar demonstrativos de comportamento das dotagdes or¢camentarias e
extraorgamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagdo
comprobatéria, obtendo a aprovacdo da unidade orgcamentaria e enviando-a ao 6rgéo
competente para aprecia¢do e julgamento;
Controlar os trabalhos de andlise e conciliagéo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢éo das operacdes contabels;
Proceder a analise da classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando as naturezas das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;
Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, bem como, analisar os dados
contabeis, a fim de apurar resultados para o cumprimento das Leis vigentes;
Coligir e preparar balancetes e balancos, aplicando as normas contabeis,
Auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas da Autarquia;
Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;
Conferir mensalmente os boletins de caixa, bem como, os demais documentos realizados
pela tesouraria.
Analisar a receita tributaria, examinando relatérios e quadros, comparando os dados de
arrecadagdo e previsao, para identificar as normalidades e distorgdes constatadas na
arrecadacio de tributos;
Providenciar documentos e relatérios especificos a fim de subsidiar o seu superior
hierarquico e atividades de auditoria;

Secretaria Municipal de Administragéio

Quando na area de Recursos Humanos

Coordenar os servicos executados pelos funcionarios em relagdo ao registro de
Funcionarios;

Atender pessoal interno e externo para a solugdo e ou encaminhamento dos assuntos
relacionados a area de pessoal;

Executar tarefas de apoio a folha de pagamento no que se refere a alteragdes de cadastro,
recolhimentos previdenciarios, execugdo e ou conferéncia de rescisdes contratuais;
Acompanhar as altera¢cdes na legislagao trabalhista, fiscal e previdenciaria, bem como do
estatuto dos servidores;

Atender e assistir as fiscaliza¢des do Ministério do Trabalho e INSS;

Acompanhar e aplicar as normas de execug¢ao do Estatuto dos Servidores Municipais, lei
de Cargos e Salarios, Sistema de Previdéncia e outras leis de interesse dos servidores;
Coordenar Cursos de qualificacdo profissional;

Planejar, coordenar e executar programas ligados a avaliagao e a meihoria da situagao
funcional do servidor;

Participar de ComissOes diversas e procedimentos sempre que para este fim for designado;
Prestar assessoramento dentro das suas responsabilidades a chefia imediata;

Conhecer a estrutura fisica e operacional da Autarquia, bem como ordenar e encaminhar
os problemas dos municipes a cada setor a fim;

Elaborar folha de pagamento, conferindo frequéncias, relatérios, convénios e outros, a
serem langados na folha de pagamento;

Elaborar mensalmente o controle das consignagdes descontadas em folha;
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Elaborar folha de férias;

Efetuar calculos de rescisdes contratuais com todas as rotinas necessarias;

Langar atestados médicos, licengas e outros no sistema;

Langar no banco de horas as horas trabalhadas com autorizagdo, conforme legislagao;
Providenciar toda a documentagéo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana,
para as informagdes do SIM Pessoal, montagem de processos de concursos e outros;
Efetuar rotinas pré- determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual.

Quando na area de patrimonio

Providenciar contrata¢do e renovagdo de seguros total e obrigatdrio de veiculos;

Efetuar preparacao e acompanhamento dos processos de desapropriagdo de areas
necessarias a execugao de obras publicas;

Organizar e manter organizado o registro de imoéveis declarados de utilidade publica;
Conferir as escrituras de desapropriagéo e acompanhar os processos de pagamentos;
Preparar os processos e documentos necessarios aos casos de desapropriagdo a serem,
movidos judicialmente;

Organizar e manter atualizado o registro e o cadastro de todos os bens moéveis e iméveis
pertencentes a Autarquia;

Receber, conferir e cadastrar todos os bens moéveis e imoveis adquiridos pela Autarquia;
Conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;

Efetuar balango anual de variagdes patrimoniais a fim de ser enviado ao tribunal de contas
do Parana;

Realizar a transferéncia de bens moveis;

Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgaos dos governos Federal e Estadual.

TITULO DO CARGO: Assistente Social
FUNCAQ: Assistente Social
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de concluséo de Curso Superior em Nivel
de Graduacgéo no Curso de Servigo Social, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo e registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAO DETALHADA:

Viabilizar auxilio-transporte para tratamento de sadde dentro e fora do municipio;

Realizar entrevista para conhecer os indicadores sécio-profissional, econdmico e cultural
dos servidores em tratamento de salde;

Procurar identificar as causas que estéo influenciando na saude dos servidores;

Relacionar as queixas e sintomas do servidor com as condi¢des de trabalho visando a
promogao de saude;

Viabilizar em conjunto com o médico do trabalho mecanismos de intervengao para
prevenir e recuperar a saude dos servidores;

Q
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Realizar visita domiciliar, visita hospitalar, visitando ao local de trabalho para subsidiar
o estudo de caso em analise;

Acompanhar e analisar os servidores em licenga para tratamento de saude:;

Crientar e apoiar o servidor no seu retorno ao trabalho;

Realizar visita ao local de trabalho para avaliar com a chefia imediata a atuagéo do
servidor;

Participar, em conjunto com outros profissionais, de programas de atendimento ao
servidor dependente de alcool e outras drogas, de preparagéo para aposentadoria, e
outros;

Agendar juntamente com o médico perito da Autarquia, os exames/consuitas dos
servidores;

Fazer publicar mensalmente as licengas concedidas aos servidores;

Diligenciar no sentido de coibir abusos dos servidores afastados que desempenham
outras atividades remuneradas ou néo.

Manter estreito relacionamento com os é6rgéos de pessoal da administracao direta e
indireta do municipio, nos assuntos relacionados as licengas para tratamento de
saude.

Providenciar exames e consultas com médicos especialistas, atendendo solicitagcao
do Médico Perito da Autarquia;

Conferir e atestar os relatorios encaminhados pelos 6rgéos referentes as licengas
concedidas mensalmente, encaminhando a Diretoria Administrativo e Financeiro para
reembolso.

Executar se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Presidente ou Diretor de Beneficios.

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Contabilidade
FUNGAOQ: Auxiliar de Contabilidade
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo, Curso técnico na area de contabilidade e registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagbes orgamentarias
sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagdo comprobatoria,
obtendo a aprovac¢do da unidade orgamentaria e enviando-as ao érgdo competente para
apreciagao e julgamento;

Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcéo das operagdes contabeis;

Proceder aos trabalhos de classificagdo e avaliagao de despesas, analisando a natureza
das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;
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Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando os dados contabeis e
efetuando calculos, com base em informacgées de arquivos, ficharios e outros;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

TiTULQ DO CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais - Feminino
FUNCAO: Auxiliar de Servicos Gerais
CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ESPECIF!CA(}AO DO CARGO:
Escolaridade:; Séries Iniciais do Ensino Fundamental

DESCRICAO DETALHADA:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos da autarquia, a fim
de manté-los nas condigbes de asseio requeridas, realizando sua desinfec¢édo, sempre que
necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e
quintais e manter brinquedos limpos;

Varrer e lavar calgadas, molhar piantas e jardins, segundo orientagéo recebida;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicicnando detritos e depositando-os de
acordo com as determinag¢des definidas,

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e apareihos
elétricos;

Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias e servigos burocréaticos simples,
guando solicitados pelo setor;

Zelar e manter arrumado o material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua
guarda;

Cuidar, eventualmente, da entrada e saida de pessoas nas dependéncias da unidade,
procurando identifica-las, encaminhando-as ao destino solicitado;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Autarquia;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos dos itens relacionados a seu trabalho;

Providenciar, quando possivel, a recuperagéo do material empregado nas atividades;
Recolher ao final das atividades, o material utilizado, arrumando-o de forma adequada em
local ja determinado;

Auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;

Observar e cumprir as normas e instrugdes para prevenir acidentes;

Efetuar o controle de material permanente existente no setor para evitar extravios,

Zelar pela conservagéo e manutencéo dos bens sob sua responsabilidade;

Verificar se as portas e janelas estdo fechadas no término do expediente;

Verificar se todas as dependéncias estao fechadas e sem nenhuma irregularidade;
Executar outras atividades de mesmo nivel e grau de complexidade, quando necessario.
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TITULO DO CARGO: Contador
FUNCAQ: Contador
CARGA HORARIA: 35 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusao em Curso Superior em Nivel
de Graduagdo em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo e registro no Conselho da Categoria.

DESCRICAQ DETALHADA:
Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro
e operacgdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas.
Planejar o sistema de registro € opera¢des, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;
Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas € empenhos,
observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentacéo
pertinente, para atender a exigéncias legais, formais de controle e apresentar resultados
parciais e gerais da situagao patrimonial, econémica, financeira e orcamentaria do érgao;
Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgcamentarios da execugédo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orienta¢io aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;
Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagéo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;
Analisar os atos de natureza or¢camentarta, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corregéo, para determinar ou realizar auditorias € medidas de aperfeicoamento de
controle interno;
Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;
Analisar e emitir parecer sobre a prestagao de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizagbes atuantes nas areas de assisténcia social, educacéo e saude;
Auxiliar na sistematizacéo e/ou realizagdo das prestagdes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;
Proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo,
Orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
Proceder ou orientar a classificagdo e avaliacido de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos;
Participar da elaboragdo do orcamento programa, fornecendo os dados contabeis, para
servirem de base a montagem do mesmo;
Assessorar o municipio em problemas financeiros, contabeis e orgcamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboracéo de politicas e instrumentos de
acao.
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TiTULQ DO CARGO; Médico Perito
FUNCAQ: Médico Perito
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo em Curso Superior em Nivel
de Graduagdo em Medicina, fornecido por Instituigdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacgao, curso de especializacdo em Medicina do Trabalho, reconhecido
pelo Ministério do Trabalho e Registro no Conselho Regional de Medicina e habilitagdo
legal para o exercicio da profisséo.

DESCRICAO DETALHADA:

Avaliar a capacidade de trabalho do servidor emitindo laudo pericial para a concesséo
e revisdo de beneficios, afastamentos ou retornos ao trabalho, através do exame
clinico, analisando documentos, provas, atestados e exames referentes ao caso;
Solicitar exames complementares;

Comunicar o resultado do exame medico-pericial ao periciando, e orientar ©
periciando para tratamento quando eventualmente n&o o estiver fazendo e
encaminha-lo para reabilitagdo, quando necessaria;

Avaliar as condicbes de salde do servidor para determinadas fungdes e/fou
ambientes, indicando sua alocagdo para trabalhos compativeis com suas condigdes
de saude, orientando-0, se necessario, no processo de adaptagao; dar conhecimento
a Administracao, Servidores, Comissdes e representantes sindicais, atraveés de copias
de encaminhamentos, solicitagdes e outros documentos, dos riscos existentes no
ambiente de trabalho, bem como dos outros informes técnicos de que dispuser, desde
gue resguardado o sigilo profissional,

Atuar junto a Administragido Municipal para eliminar ou atenuar a nocividade dos
processos de produgéo e organizagdo do trabalho em todos os setores, sempre que
haja risco de agressao a salude;

Zelar pela manutencéo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a sua area de competéncia;
Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, inclusive as previstas
no regulamento da profissao.
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