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ANEXO | - Cargos de Provimento Efetivo

NiVEL SUPERIOR
Nivel de
Carga Grupo L
Cargo Qtd. " . |Remunerag . Referéncia
Horaria | _ Ocupacional
ao
Analista
Administrati TA - Técni
m|r“1|s.rat|vo 06 40 TAA121 | facntc.o
Econdmico e horas Administrativo
Financeiro Lein.0
40 FC - Fi 2.353/2011
Contador 01 FC-135 RRFIRER 2
horas Contabil
_ 40 PR -
Economista 01 PR-135 o
horas Profissional
NiVEL MEDIO
Nivel de
Carga I Grupo .
Cargo Qtd. " . |Remunerag s Referéncia
Horaria | _ Ocupacional
ao
40 TA - Técnico Lein.®
Administrati 04 TA-89
ministrative horas Administrativo |2.353/2011

os de Provimento em Comissao

ANEXO Il - Car%
Nivel de
Cargo em Carga Grupo = =
L Qtd. - . |Remunerag . Referéncia
Comissao Horaria io Ocupacional
. Subsidio do [AS -
Diretor- 40 .
_ 01 Secretario Assessoramento
Presidente horas . .
Municipal Superior Lei n.°
AS - 2.353/2011
A d 40
ssessF>r ? 01 AS-62 Assessoramento
Comunicagéao horas .
Superior
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ANEXO Il - Funcoes Gratificadas

Gratificagao de Carga
. . Qtd. g . |Nivel de Remuneragao |Referéncia

Chefia Horaria

40 AS-129 ou FG - Diret
Diretor Administrativo {01 == e

horas |de Departamento

40 AS-129 ou FG - Di
Diretor de Beneficios |01 e welor

horas |de Departamento Lein.°

. . . 40 AS-129 ou FG - Diretor  |2.353/2011

Diretor Financeiro 01

horas |de Departamento
Diretor de 01 40 AS-129 ou FG - Diretor
Investimentos horas |de Departamento

ANEXO IV - Fungcoes Remunerada
Nivel de
Fungao Remunerada Qtd. |[Remunerag |Valor
ao
Servidor no exercicio da fungdo de Pregoeiro e 01 |ER-1 R$
Agente de Contratacao 1.763,62
Servidor no exercicio da fungao de Tesoureiro 01 |[FR-2 R
% 132272

Servidor no exercicio da fungao responsavel pela 01 |FR3 R$
Compensacéao Previdenciaria 1.478,75
Servidores integrantes de Comissao de
Sindicancia ou de Processo Administrativo 03 |ER4 R$
Disciplinar, durante a vigéncia do Processo 1.102,27
administrativo
Membros da Comisséao Eleitoral 03 |FR-5 R$ 881,81
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ANEXO V - DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO ECONOMICO-FINANCEIRO
Atribuicoes
l. Administrar  organizagdes, materiais, recursos humanos,
patriménio, informagdes, recursos humanos financeiros e orcamentarios no
setor publico;
I. Gerir recursos tecnolégicos, administrar sistemas, processos e
métodos.
II. Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais e elaborar
planejamento organizacional.

V. Analisar a organizagao no contexto externo e interno, bem como
identificar oportunidades e problemas.
V. Definir estratégias, apresentar proposta de programas e projetos,
identificar fontes de recursos e promover estudos de racionalizagao.
VI. Estabelecer metodologia de avaliagdo, definir indicadores e
padroes de desempenho.
VILI. Emitir pareceres e laudos e atuar na mediagéo e arbitragem.
VIII. Elaborar e revisar planos de investimentos, analisar e propor
alternativas para problemas de origem econémico-financeira.
IX. Racionalizar procedimentos administrativos em geral e os
relativos a operacionalizagéo do planejamento econdmico.
X. Elaborar pareceres, relatérios, planos e projetos técnicos, bem
como realizar pesquisas e analises pertinentes ao campo da administragao.
XI. Realizar levantamento de sistemas existentes, métodos e rotinas
de trabalho.
XII. Executar projetos voltados a simplificagdo de rotinas e
procedimentos administrativos.
XIII. Elaborar impressos, formularios, organogramas, fluxogramas e
diagramas.
XIV. Analisar ambiente politico-institucional.

XV. Analisar sustentabilidade socioeconémica e ambiental.
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XVI. Analisar tendéncias de longo prazo, bem como gerenciar bancos
de dados.
XVII. Dimensionar recursos humanos e fisicos.
XVIII. Elaborar projetos (pesquisa econémica, de mercado, viabilidade
econdémica entre outros).
XIX. Processar dados, desenvolver indicadores, interpretar
resultados, propor agoes.
XX. Verificar as execugdes das agbes propostas.
XXI. Mensurar consequéncias das acgbes, confrontar com custos
alternativos.
XXII. Avaliar politicas de impacto coletivo (governo, ONGS, outras
organizagoes).
XXIII. Gerir programagao econdémico-financeira.
XXIV. Acompanhar indicadores de mercado.
XXV. Gerir fluxo de caixa e administrar riscos e acompanhar execugéao
orcamentaria.
Requisitos

Diploma devidamente registrado, de curso de Graduagdo em Administracao,
Ciéncias Econémicas ou Ciéncias Contabeis, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no respectivo conselho de classe.

CONTADOR
Atribuicdes
l. Preparar documentos para certiddes negativas e administrar
tributos.
Il. Apurar os impostos devidos.
Il. Apontar as possibilidades de uso do incentivo fiscal.
V. Compensar tributos e levantar informagées para recuperar
impostos.
V. Solicitar aos 6rgaos regime especial de procedimentos fiscais,

municipais, estaduais e federais.



VI. Registrar atos e fatos contabeis.

VII. Identificar as necessidades de informacgdes.
VIII. Definir procedimentos internos e contabeis.
IX. Fazer manutengao do plano de contas.
X. Atualizar procedimentos internos.
XI. Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte.
XII. Administrar fluxo de documentos.
XII. Classificar os documentos.
XIV. Gerar diario/razao.
XV. Controlar o ativo permanente.
XVI. Analisar escrituragao dos livros fiscais e contabeis.
XVII. Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragées
contabeis, apresentando resultados parciais e totais da situagao patrimonial.
XVIII. Efetuar a conciliagao de contas.
XIX. Examinar o fluxo de caixa.
XX. Organizar relatérios contabeis.
XXI. Participar da elaboragao de programas contabeis.
XXII. Efetuar a programacao orgcamentaria e financeira e proceder ao
acompanhamento da execugao dos programas realizados.
XXIII. Elaborar projegdes e analises sobre a capacidade de pagamento
e endividamento do Municipio;
XXIV. Elaborar o planejamento tributario.
XXV. Prestar assessoria em procedimentos relativos a prestagdes de
contas.
XXVI. Preparar declaragdes acessorias ao fisco, 6rgao competente e
contribuintes.
XXVII. Atender a auditoria externa.
XXVIII. Elaborar demonstragées contabeis e acompanhar a execugao do
orgamento.
XXIX. Analisar os relatérios.
XXX. Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagao.
XXXI. Analisar possiveis consequéncias das falhas.

XXXII. Elaborar relatério final com recomendagéo.
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XXXIII. Elaborar, acompanhar prestagées de contas por meio eletrénico
aos ¢rgaos de fiscalizagéo, tais como: SIM-AM, SIM-PCA; SISTN; SIOPE;

SIOPS e demais que venham a ser exigidos.

XXXIV. Elaborar relatérios de Execugao orcamentéria e de Gestao fiscal
exigidos pela LRF.
XXXV. Participar na elaboragéo de normas internas.
XXXVI. Prestar  assessoramento as entidades de controle
interno/externo.
XXXVII. Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade.
XXXVIII. Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais.
XXXIX. Inspecionar regularmente a escrituragao contabil.
XL. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de
contas.
XLI. Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagao das despesas.
XLII. Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e
financeira da entidade.
XLIII. Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil.
XLIV. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execugao de
sistemas financeiros e contabeis.
XLV. Exercer outras atividades afins, como por exemplo, servicos de
auditoria.
Requisitos

Diploma devidamente registrado, de curso de Graduagdo em Ciéncias
Contabeis, expedido por instituigao de ensino reconhecida pelo MEC e registro no
respectivo conselho de classe.

ECONOMISTA
Atribuicoes

l. Estudar a organizacdo da produgdo, métodos de
comercializagéo, tendéncia dos mercados, politica de precos, estrutura de
crédito, indices de produtividade e outros indicadores econdémicos, analisando




dados coletados relativos a politica econémica, orgamentaria, comercial,
cambial de credito e outras, para formular estratégias de acdo adequadas a
cada caso;

Il. Analisar os dados econdémicos e estatisticos coletados por
diversas fontes e diferentes niveis, interpretando seu significado e os
fendmenos ai retratados, para decidir sobre sua utilizagdo na solugao de
problemas ou politicas a serem adotadas;

[l. Elaborar  modelos matematicos, utiizando  técnicas
economeétricas, para representar fendmenos econémicos;

V. Fazer previsbes de alteragdes de procura de bens e servicos,
precos, taxas, juros, situagao de mercado de trabalho e outras de interesse
econdmico, servindo-se de pesquisas, analises e dados estatisticos,

V. Tracgar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises
efetuados e em informes coletar dados sobre os aspectos conjunturais e
estruturais da economia, para ajudar a solucionar os problemas enfrentados
pelo Fapen;

V1. Elaborar pareceres, relatérios, planos e projetos técnicos, bem
como realizar pesquisas e analises pertinentes ao campo da administragéo.
VII. Planejar, formular, implementar, acompanhar e avaliar planos,
programas e projetos de natureza econdémico-financeira.
VIIIL. Realizar levantamento de sistemas existentes, métodos e rotinas
de trabalho.
IX. Executar projetos voltados a simplificacdo de rotinas e
procedimentos administrativos.
X. Elaborar impressos, formularios, organogramas, fluxogramas e
diagramas.
XI. Analisar ambiente politico-institucional.
XIlI. Analisar sustentabilidade socioeconémica e ambiental.
XIII. Analisar tendéncias de longo prazo, bem como gerenciar bancos
de dados.
XIV. Dimensionar recursos humanos e fisicos.
XV. Elaborar projetos (pesquisa econémica, de mercado, viabilidade

econdémica entre outros).
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XVI. Processar dados, desenvolver indicadores, interpretar
resultados, propor agées e verificar a sua execucao.
XVII. Mensurar consequéncias das agdes, confrontar com custos
alternativos.
XVIII. Avaliar politicas de impacto coletivo (governo, ONGS, outras
organizagoes).
XIX. Gerir programacgao econdémico-financeira.
XX. Acompanhar indicadores de mercado.
XXI. Gerir fluxo de caixa e administrar riscos e acompanhar execugao
or¢camentaria.
XXII. Analisar crises econémicas e propostas de medidas
aconselhaveis as suas solugoes;
XXIII. Realizar analise financeira de investimentos.
XXIV. Realizar mediagao, pericia, arbitragem e auditoria.
XXV. Realizar analise e pericias da situacdo econémica, financeira e
administrativa do 6rgéao;
XXVI. Executar avaliagbes econdmicas de bens intangiveis.
XXVII. Colaborar em estudos, objetivando as operagdes de compra e
venda de imoéveis para execugao de projetos;
XXVIII. Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.
XXIX. Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades
do setor
Requisitos

Diploma devidamente registrado, de curso de Graduagcdo em Ciéncias
Econdmicas, expedido por instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro no
respectivo conselho de classe.

ADMINISTRATIVO
Atribuigcdes
l. Executar servigos burocraticos, visando atender a legislacao e
cumprir com os procedimentos de cunho administrativo.
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Il. Classificar e arquivar documentos conforme procedimentos e
critérios preestabelecidos.

[l. Conferir calculos e submeter pareceres para apreciagao da
chefia, digitar textos e planilhas dos diversos documentos publicos, preencher
formularios, elaborar e redigir atas e correspondéncias.

V. Preparar minutas de contratos, distratos, rescisées e aditivos
contratuais.

V. Coletar dados, verificar indices econdémicos e financeiros bem
como efetuar controle orgamentario e financeiro.
VI. Efetuar e elaborar planilhas de calculos, confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas.
VILI. Dar apoio operacional para elaboragdgo de manuais técnicos,
verificar prazos estabelecidos e localizar processos.
VIII. Acompanhar notificagbes de nao conformidade, encaminhar
protocolos internos e externos.
IX. Atualizar cadastros e dados do plano anual.
X. Convalidar publicagao de atos.
XI. Fornecer informagées sobre servigos, desde que autorizadas.
XII. Atender funcionarios e municipes de modo geral, bem como dar
encaminhamento as suas reclamagées ou solicitagées.
XIII. Executar procedimentos de recrutamento e selecao.
XIV. Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do
servidor, tais como cadastro, escalas de férias e impressao de folha ponto.
XV. Aucxiliar no processamento da folha de pagamento, realizar os

calculos necessarios, langar dados no sistema, conferir calculos e outros
documentos e repassar as informagées ao responsavel pela conferéncia final
do processamento da folha.

XVI. Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

XVILI. Controlar material de expediente, levantar a necessidade de
material, requisitar materiais, solicitar compra de material e providenciar
devolugéo de material fora de especificacoes.

XVIII. Distribuir material de expediente, controlar expedicao de malotes
e recebimentos.
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XIX. Controlar execugdo de servicos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia).
XX. Pesquisar precos.
XXI. Montar e promover divulgagcdo de editais e convites para
processos licitatorios e concursos publicos.
XXILI. Realizar inventarios de patriménios.
XXIII. Prestar auxilio na execugdo dos trabalhos inerentes a

contabilidade, mediante orientagées e acompanhamento do profissional
adequado e habilitado para tal.

XXIV. Elaborar relatérios com informacdes, dados estatisticos e
indicadores da area, visando fornecer subsidios para decisdes de corregdes
de politicas ou procedimentos de sua area de atuacéo.

Requisitos
Diploma ou certificado de conclusdo de Ensino Médio, expedido por
instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

ANEXO VI - DESCRICAO DAS OCUPAGOES/FUNGCOES
PREGOEIRO E AGENTE DE CONTRATAGAO

Descricao Sintética das Atribuigdes:

Conduzir e executar atividades relacionadas a licitagdes na modalidade
pregao e em outras modalidades licitatorias, garantindo a conformidade com as
normas legais vigentes, além de desempenhar outras atividades correlatas conforme
designagao do superior hierarquico.

Descricao Analitica das Atribuicdes:

l. receber, analisar e responder aos pedidos de esclarecimentos e
impugnagdes ao edital, submetendo as respostas para ratificacao do Diretor-
Presidente;

Il. iniciar, conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagao,
incluindo o credenciamento dos interessados e o envio de propostas e lances;




Il. verificar a conformidade das propostas e da documentagao dos
licitantes em relagao aos requisitos do edital, além de julgar as condicées de

habilitagao;

V. conduzir a etapa competitiva, classificar os proponentes e
negociar para obter a maior vantagem para a administracdo publica:

V. sanear erros ou falhas no processo, indicar o vencedor do
certame e elaborar a ata da sessio da licitagao;

VI. receber, analisar e encaminhar recursos e pedidos de
reconsideragéo, bem como apresentar esclarecimentos sobre 0S recursos
interpostos;

VII. encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, para

homologagao e adjudicagao, e propor a revogacao ou anulagédo da licitagao,
de forma fundamentada, quando necessario.

RESPONSAVEL PELA COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Descricao Sintética das Atribuicées:

Executar as atividades relacionadas a compensacgao previdenciaria no RPPS,
garantindo a conformidade com as normas vigentes, além de desempenhar outras
tarefas correlatas conforme designag&o do superior hierarquico.

Descricao Analitica das Atribuigdes:

l. analisar e gerenciar processos de compensagao previdenciaria
entre o RPPS e outros regimes previdenciarios:
Il. realizar controle financeiro e prestacdo de contas dos valores
compensados, assegurando a correta contabilizacao;
[l. manter comunicagdo com érgéos competentes e acompanhar
alterag6es normativas pertinentes a compensagao previdenciaria;
\VA elaborar relatérios detalhados sobre o andamento dos processos
de compensacio;
V. participar de programas de capacitagao e orientar demais
servidores sobre temas relacionados:
VI. executar outras tarefas correlatas.
VII.
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TESOUREIRO

Descricao Sintética das Atribuigoes:

Realizar os servigos de tesouraria na unidade gestora, executando trabalhos
de ordem técnica no campo financeiro, orcamentario e tributario, além de outras
atividades e tarefas correlatas que Ihe sejam determinadas pelo superior hierarquico.

Descri¢ao Analitica das Atribuicoes:

l. planejar, organizar e executar as atividades relacionadas aos
servigos de tesouraria:
Il. realizar o pagamento das despesas em conjunto com o Diretor-
Presidente e sob anuéncia do Diretor Financeiro;
[l. efetuar movimentagao financeira de ordem administrativa, junto
a instituicées bancarias:

V. receber os extratos bancarios e controlar os saldos;
V. observar as recomendagées do Tribunal de Contas do Estado do
Parana no que diz respeito a Contabilidade Publica;
VI. controlar os atos relativos & execucao do movimento financeiro
do FAPEN;
VII. tratar o publico com zelo e urbanidade:

VIII. executar outras tarefas correlatas.



