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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE

LEI N° 2.536/2015

HaRM AL - 2.079/2009. que instituiu e alterou o Plano de Cargos,
Vencimentos, Carreira e Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Vereadores
de Santo Antdénio do Sudoeste-PR, seus respectivos
anexos e da outras providéncias.

w,,; ‘. . w ;
bl ,;(. é.../ Li’ i samula: Aftera a Lei n° 2.074/2009, afterada pela Lei n®
-

28
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A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO
DO SUDOESTE, ESTADO DO PARANA, APROVOU, E EU, RICARDO ANTONIO
ORTINA, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1°. A Lei n° 2.074/2009 e a Lei n° 2.0798/2009, que instituiu e alterou o Plano de
Cargos, Vencimentos, Carreira e Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Puablicos
da Camara Municipal de Vereadores de Santo Antonic do Sudoeste-PR, passara a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 4° - A estrutura administrativa da Cémara Municipal de
Vereadores de Santo Antdnio do Sudoeste-PR, compde-se dos
seguinteg Srgdos:

I - ORGEO DE DELIBERAGAO:
Plendrio

II - ORGAOS TECNICOS:
ComigssSes Permanentes e Transitdrias

II1 - ORGAO DE DIREGRO:
Mesa Diretora

IV - ORGAOS AUXILIARES:
Assessoria Juridica da Presidéncia
Departamento Geral de Administraciao

Controlador Internoc
Tescureliroc

...OMissis...

Art. 10° - ¢ Departamento Ceral de Administragdo e Finangas,

6rgdc  subordinado & Presidéncia que tem por finalidade
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coordenar, supervisionar e executar as atividades auxiliares do
lLegislative Municipal, serd dirigido pelo Diretor
Administrativo, ficando sua estrutura formada pelos servidores

do quadro efetivo e em comissdo:

I - Diretor Administrativo {em comissdo);
IT - Secretaric (efetivo};

III - Procuradoria Legislativa (efetivo);
IV - Contador Legislativo (efetivo);

V - Rgente Legislative (efetivo);

VI - auxiliar de Servigos Gerais (efetivo).

Art. 11 - Ao Diretor Administrativo compete:

I - supervisionar, coordenar e dirigir os gervigos
administrativos da Camara e zelar pelo seu bom funciocnamento;

IT - cumprir e fazer cumprir as determinacgdes da Pregidéncia;
IITI - expedir, no que for de sua algada, instrucdes e ordens de
servicos necessarics ao bom desempenho dos trabalhos;

IV - cumprir e fazer cumprir esta Lei, Atos, Regimento Interno e
Resolugdes da Cdmara Municipal;

Vv - reunir periodicamente os servidores gque lhe forem
subordinados afim de assentar providéncias;

VI - propor a abertura de sindicdncia ou a instauragac de
processos administrativos;

VII - manter a ordem e a disciplina entre os seus subordinados,
podendo propor, fundamentalmente, a aplicagdo de penas aos
servidores com exercicio na Cémara Municipal;

VIII - prestar ao Presidente ou a Mesa Diretora as informagdes
que lhe forem solicitadas:

IX - fazer obedecer ao hordrio de trabalho da Camara
prorrogando, antecipando, ou encerrandc o expediente, de acordo
com as necessidades do servigo;

X - sgservir como secretdrio no julgamento das licita¢des, se

necessario;
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XI - zelar pela documentagdo arguivada e bens sob sua guarda,
adotando providéncias para a sua seguranca e restauragao;

XII - opinar sobre consultas técnicas, gistemas de organizagdo
dos trabalhos legislativos, c¢riagdo e extincdo de cargoes e
reestruturacdo do quadro de pessoal;

XIII - hastear e baixar as Bandeiras Nacional, Estadual e
Municipal nos locais designados e datas previstas;

XIV - controlar a limpeza interna das dependéncias da Céamara;

XV - controlar o consumc de material de limpeza;

XVI - controlar os prazos dos projetos enviados a gangao do
Prefeito e vetos recebidos do Executivo Municipal;

XVII - confiar a servidor subordinadc a abertura e fechamento
das dependéncias da Cémara;

XVIII - elaborar, Jjuntamente com o contader, a proposta
orcamentdria do legislativo, bem como © expediente relativo a
abertura de crédito adicional;

XIX - propor ao Presidente as aquisigdes de materiaig, as
contratacdes de servigos, bem como a abertura, homologagao e
adjudicagdo das licitagles e encaminhar as golicitagdes de
digpensas e inexigibilidades de licitagdo, nos termos da lei;

Xx _ submeter ao Presidente as propostas de admissdo, nomeagdo e
exoneracdoc de servidores, de realizagdo de concursos pablicos e

de treinamentc de pessoal.

Art. 12 - Ao Secretdric compete:

I - desenvolver com presteza todos os servigos;

IT - cumprir com zelo e pontualidade, seus deveres e as crdens
recebidas;

IIT - proceder com discrigdo e cortesia, no exercicio de suas
fungdes;

IV - usar adequadamente os bens da Cimara Municipal, vigando o©
aproveitamento e conservagéo.

v - receber documentos e demais papeis, Jjuntd-los quando for o

casc, distribui-lo e controlar sua tramitagio;
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VI - verificar tocda a correspondéncia dirigida & Cémara
Municipal e encaminhd-la ao interessado;

VII - redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia expedidas
da Cémara;

VIII -~ —rever, periodicamente, o8 processos e documentos
argquivados, propondc ac Diretor Administrativeo, a destinagdo
conveniente;

IX - divulgar e publicar os atos oficiais do legislativo;

X - assistir todas as SessB8es Publicas e prestar assisténcia a
Mesa Diretora durante os trabalhcos Plendrics, informando sobre
assuntcs atinentes aos serviges legislativos;

XI - preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores
presentes nag Sessdes Ordinarias e Extraordinirias;

XII- digitar os atos, pareceres e relatériocs das Comissdes;

XITI - elaborar e expedir os atos da Mesa, da Presidéncia , das
Comigsbes, Portarias, Resclucdes, Decretos Legislativos,
Autdgrafos de Leis, Editais, Certiddes, Leis promulgadas pelo
lLegislativo, Convocagdes em Geral e AVisos;

XIV - manter em arquive c¢dpias de editais, certiddes,
convocagdes, atestados, declara¢des de bens dos vereadores e do
Prefeito Municipal, ©Leis, portarias, decretos legislativos,
pareceres e votos em separado das Comissbes;

XV - preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Mesa
Diretora e Servidores do Legislativo;

XVI - preparar a pauta do Expediente e da Ordem do Dia;

XVII - expedir certid@es determinadas pelo Presidente da Camara;
XVIII - receber, classificar e protocolar todos os Projetos de
Leis, Decretos Legislativos, Rescolugdes, requerimentos, Mogdes,
indicacgbes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e
correspondéncias recebildas;

XIX - zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

XX - digitar correspondéncias e demais documentos oficiais da
Cémara Municipal;

XXT - conceder vistas dos processos mediante autorizacgdo;
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XXIT - manter um fichario atualizadc dos funciondrios do Poder
Legislativo, Vereadores e autoridades federais, estadunais e
municipais, com a possivel Iindicagdo de locaig, telefones e
respectivos enderegos;

XXITT -abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

XXIV - sugerir ao seu chefe imediatc as providéncias que julgar
Gteis a efetivacgio das finalidades do Legislativo e ao
aperfeigoamentc dos respectivos gservigos;

XXV - levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades
de que tiver ciéncia, em razdo das funcgdes que exerga;

XXVI - comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando
nido lhe seja possivel comparecer ao Servigo, declarando o motive
dessa impossibilidade e justificandeo-se nos termos  das
disposi¢des que regulam © assunto;

XXVII - protocolar todos os expedientes e zelar pelos documentos

recebidos para protocolo;

...0MIissis...

Art. 15 - Ac Agente Legislative Compete:

I- Assegsorar diretamente os servidores plUblicos e Vereadores da
Casa, atendendc as especificagdes de sua unidade de trabalho;

II- Assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes:
de Licitagdo, Estagio Probatério, SindicAncias, Processcs
Administrativos e ocutras afins;

ITT- Prestar informagdes oficiais em conjunto com Outros
servidores em procesgsos interncs e externcs;

IV- Estudar, avaliar, coordenar e apresentar propcestas ao
Presidente de revisfio e/ou inclusdo de procedimentos, avaliandc
novas praticas de acorde com as tendéncias e legislagdes gque
norteiam a Administragdo Plblica;

V- Elaborar Termos de Referé@ncia relativos & sua area de atuagao
para subsidiar licitagdes em conjunto com outros servidores;

VI- Assessorar na definicdic de politicas e diretrizes da
Administracdo do Legislativo;

VII- Coordenar e/ou participar da realizagdo de estudos e
pesquisas voltadas para o desenvolvimento Legisglative Municipal;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
® 046 3563.8000
< Av. Brasil, 621
85710000-SANTO ANTONIO DO SUDOESTE - PR

VITII- Colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
Diretor da Casa;

IX- Proceder & conferéncia e & solicitagdo dos atos publicades
na Imprensa Oficial do Municipio;

X- Operar sistemas de informacgdo;

XI- Prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos
Vereadorez, A4 Mssa, as Comissdes e ao Diretor;

XII - proceder o andamentco dos processos até sua fase final de
tramitacdo;

XIII - arquivar, encadernar e conservar Leisg, atas, oficios,

resolucdes, decretos legislativos, indicag¢des, requerimentos,
certiddes, declaracdes, relatdrics, pareceres, mogdes,
referendos e demais documentos do Poder Legislativo em ordem
croneldgica;

XIV - manter em arquivo jornais oficiais, do Governo Municipal
gue contenham publicacBes atinentes aoc Poder Legislativo;

XV- coordenar o arquivamento de documentecs da drea respectiva;
XVI- Executar outras tarefas correlatas.

...OMissis...

SEGAO ITI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
DA CONTROLADORIA INTERNA E DA TESOURARIA

Art. 16-A - A funcdo gratificada de Controlador Internc sera
exercida por servidor ocupante de cargo efetivo, com minimo de
escolaridade de nivel supericr, que ja esteja cumprido o estagio
probatéric, sendoc remunerada a razdo de 10% sobre a remuneragao
liguida do servidor indicado.

Paridgrafo Unico - A nomeagdo de servidor puablico para o
exercicio da fung3o de Controlador Interno dar-se-a& por meio de
ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal, para o mandato
de 02 (dois) anos, sendo possivel a sua recondugdo para apenas
01 {(um) novo mandato.”

Art. 16-B - Ao Controlador Interno Compete:
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I - Assessorar o Presidente em atividades relacionadas com a
administracio de pessoal, financeira e orgamentdria da Cimara
Municipal; _

II - Verificar a regularidade da programagic orgamentiria e
financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas nc plano
plurianual, a execugdo dos programas de governo, e do orgamento
do municipio, no minimo uma vez por ano;

III - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéneia, economicidade e efetividade da gestido de
pesscal, or¢amentdria, financeira e patrimenial da Camara
Municipal direta e indireta, bem como da aplicagdo de recursos
piblicos por entidades de direito privado; exercer o controle
das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Cdmara Municipal;

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

Vv - Examinar a escrituracdc contdbil e a documentagdo a ela
correspondente;

vI - Examinar as fases de execucgdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagSes e contratos sob o
aspecto da legalidade, legitimidade, econcmicidade e

razoabilidade;

VITI - Exercer o controle scbre a execugdc da receita bem como as
cperagBes de créditc, emissdo de titulos e verificacdo dos
depdsitos de caugdes e financas;

VIII - Exercer o controle sobre os créditos adicicnais, bem como
a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;
IX - Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de
celebragdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes;

X - Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legiglative
para o retorno da despesa com pessoal ao respectivo limite, nos
termo dos artiges 22 e 23 da Lei n°® 101/2000, caso haja
necessidade, realizar os controles dos limites e das condigdes
para a inscrigdo de restos a pagar, processados ou nao;

XI - Realizar o controle da destinacdo de recursos cobtidos com a
zlienacsio de ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela
Lei 101/2000;

XIT - Controlar o alcance das metas fiscals dos resultados
primario e nominal;
XIII - Acompanhar, para fins de posterior registrc no tribunal

de Contas, os atos de admissic de pessoal, a qualquer titulo, na
administracio direta e indireta da CAmara Municipal;
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XIV - Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro
no Tribunal de Contas, realizar outras atividades de manutengdo
e aperfeigoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes;

XV - Desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Presidente.

Art. 16-C. A funcdo gratificada de Tesoureiro serd exercida por
servidor ocupante de cargo efetivo, com minimo de escolaridade
de nivel médio, que ja esteja cumprido o estagio probatério,
sendo remunerada a razio de 10% sobre a remuneracgdo liguida do
servidor indicado.

Paragrafo dnico - A nomeagdo de gervidor pidblice para o©
exercicio da funcdo de Tesoureiro dar-se-& por meio de ato do
Presidente do Poder Legislativo Municipal, para o mandato de 02
(dois) anos, sendo possivel a sua recondugdo para apenas 01 {um)
nove mandato.

Art. 16-D - Ao Tesoureiro Compete:
I - Assegurar a concretizagdo das orientagdes financeiras

definidas superiormente;

II - Participar em reunides periddicas de coordenagdo da area de
administracdo geral e finangas;

TITI - elaborar propostas devidamente fundamentadas gque vigem a
melhoria do funcionamentc da tesouraria e submeté-las a

apreciagdc superior;

IV - efetuar os recebimentos, de accrde com as guias de
recebimento (guias de receitas), e dar o respective documento de
quitagao;

v - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

IX - Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e
recolher as respectivas assinaturas;

X - Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos,
efetuado por gquem for nomeade para verificar os fundos,
montantes e documentos entregues & sua guarda, através de

contagem fisica do numerario e documentos sob sua

responsabiiidade;
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XI - Assegurar o depdsito das receitas em instituig8do banciria e
proceder seu registro no diario de caixa e no resumo da
tesouraria;

XIT - enviar, diariamente para a contabilidade os originais e

duplicados da folha de caixa (Didrio de Tegouraria) e do Resumo

Diarioc de Tesouraria, acompanhadcs dos duplicados das guias de
recebimento, guias de receita, e de todos o©s restantes
documentos;

XIIT - Recepcionar og duplicados dos Diarios de Caixa e des

Resumos de Tesouraria e arquiva-locs;

XIV - Executar outras fungdes que 1he sejam superiormente
cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria
financeira;

XV - Atender e executar as demais atribuigBes previstas em lei e

pelas orientagdes do tribunal de Contado do Estado do Parana;

Art. 17 - A estrutura bésica dos cargos fundamenta-se na
gimilaridade, classificagédc de acordo Com a natureza
profissional, escolaridade exigida e a complexidade de suas
atribuicdes, consistindo em 03 (tr&s) grupcs ocupacionais de
Cargos:

I - GPE - Grupo de Cargos de Provimento Efetivo:

Procuradoria Juridica;

]

b) Contador Legislativo;
Secretario;

o Q. 0

)
) Auxiliar de Servicos Gerals:
! Agente Legislativo;

II - GPC - Grupo de Cargos de Provimento em Comizséo.

a} Assesscr Juridico da Presid@ncia;

b) Diretor Geral Administrativo.

III - Grupo de Fungdes Gratificadas.
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a) Controlador Interno;
b) Tesourelro;

...OMIsSSsIis...

CAPITULO TIIT
DA FUNGQOES GRATIFICADAS
Art. 31 - Ac Servidor Ocupante de Cargo efetivo designado para
funcdc de Contrclador Interno e Tesoureiro, € devida uma

gratificagdo pelo seu exercicio.

Paridgrafo Unico: Conceder-se-& gratificagdo no percentual de até

10% sobre o saldric liguideo ao servidor ocupante de cargo

efetive, designado para fungdo de Controlador Interno ou
Tesoureiro.
Artigo 49 - A remuneragido pelo exercicio do cargo em Comissdo,

bem como referente A&s Gratificag@es de Fungdo, nio serio

incorpcradas ao vencimento ou a remuneragidc do servidor.

Artige 50. O Exercicio de Fungdo Gratificada ou de Cargoe em
Comissdo sd assegurara direitos ao servidor, durante o periocdo

em que estiver exercendo o cargc ou a fungdo.

Art. 2°. Os demais artigos da Lei Municipal n® 2.074/2009, permanecem inalterados e
vigentes.

Art. 3°. Revogadas as disposicdes em contrario, esta Lei entrard em vigor na data de
sua publicacéo, com efeitos retroativos a 01 de junho de 2015.

Gabinete do Prefeito Municipal de San/\o Anténio do Sudoeste - Estado do Parana, em
30 de junho de 2015. "

PUBLIQUE-SE.

RICARDOANTONIO ORTINA
Prefelto ‘Municipal
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVQ

CARGOQO EFETIVO | VAGAS CARGA VENCIMENTO | ESCOLARIDADE
HORARIA BASICO MINIMA EXIGIDA
PROCURADOR 01 20H R$ 2.400,00 Diploma de
JURIDICO Graduagdo em
Direito e Registro na
OAB/PR
CONTADOR 01 20H R$ 2.400,00 Diploma de
LEGISLATIVO Graduagdo em
Ciéncias Contabeis
ou diploma de curso
técnico em
contabilidade e
Registro ativo no
CRC/PR
AGENTE 01 20H R$ 2.100,00 Diploma de curso
LEGISLATIVO superior em
Administragao,
Contabilidade,

) Direito ou Economia
SECRETARIO 01 40H R$ 2.930,00 Ensino Médio
LEGISLATIVO Completo
AUXILIAR DE 01 40H R$ 1.305,00 Ensino Fundamental
SERVICOS Incompleto

GERAIS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
® 046 3563.8000
<« Av. Brasil, 621
85710000-SANTO ANTONIO DO SUDOESTE - PR

ANEXO Ill - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura N° Vagas [ Simbolo | Carga horaria | Vencimentos
Diretor Geral 01 C1 40 horas R$ 3.895,00
(Administrativo e

financeiro)

Assessor Juridico da | 01 c2 20 horas R$ 2.900,00
Presidéncia

TABELA DE VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO
Simbolo Vaior R$

C1 R$ 3.895,00
C2 R$ 2.900,00

ANEXO IV - QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

N° DE FUNGCOES DENOMINAGCAO Simbolo VALORES
DAS FUNGOES
o1 Tesoureiro FG-1 10%
01 Controlador FG-1 10%
Interno j J
"“ ANEXO Vv - TRANSFORMAGAO DE CARGO EFETIVO E REMANEJAMENTO DE
FUNCIONARIO

SITUAGAO ANTES ANTES SITUAGAO ATUAL ATUAL
ANTERIOR ATUAL

CARGO VAGAS NIVEL CARGO VAGAS | NIVEL
CONTROLADOR |01 SUPERIOR | AGENTE 01 SUPERIOR
INTERNO LEGISLATIVO
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