PREFEITURA DE

CAMPO LARGO
ANEXO |
Cargos de Provimento Efetivo
NIVEL SUPERIOR
Cargo Qtd Carga Nival de Grupo Ocupacional Referéncia
*| Horaria | Remuneragao
Analista Administrativo TA - Técnico
Econémico e Financeiro 06 | 40 horas Ths121 Administrativo Lei n.°
Contador 01 | 40 horas FC-135 FC - Fisco Contabil 2.353/2011
Economista 01 | 40 horas PR-135 PR - Profissional ;
NIVEL MEDIO 2
Carga Nivel de ; g 5
Cargo Qtd. Hordria | Remuneragio Grupo Ocupacional Referéncia :
e ; TA - Técnico Lein.°
Administrativo 04 | 40 horas TA-89 Administrativo 2.353/2011
ANEXO Il
Cargos de Provimento em Comissao
Cargo em Carga Nivel de . —
Comissao Qtd: Horaria | Remuneragao Grupo Ocupacional PATOTIIDIE
Subsidio do
Diretor- Presidente 01 40 Secretario AS - Assessoramento Superior
horas = Lein.?
Municipal :
2.353/2011
Assessor de 40 ;
Somunicacs 01 horas AS-62 AS - Assessoramento Superior
ANEXO Il
Fungoes Gratificadas
Gratificagao de Chefia Qtd. Car'ga Nivel de Remuneragao Referéncia
Horaria
: s ; AS-129 ou FG - Diretor de
Diretor Administrativo 01 40 horas Departamento
; s AS-129 ou FG - Diretor de
Diretor de Beneficios 01 40 horas Departamento L
T - AS-129 ou FG - Diretor de 235a20m
iretor Financeiro 0 horas Departamento
Diretor de | i t 01 40h AS-129 ou FG - Diretor de
iretor de Investimentos 0 horas Depsitamento
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ANEXO IV
Fungoes Remunerada

Fungao Remunerada Qtd. Nivel de Valor
Remuneragao

Seivid . = .

ervidor n_o exercicio da fungado de Pregoeiro e Agente de 01 FR-1 R$ 1.763.62
Contratagao
Servidor no exercicio da fungao de Tesoureiro 01 FR-2 R$ 1.322,72
Servid ici a :

idor no exercicio da fungdo responsavel pela 01 FR-3 RS 1.175.75

Compensacao Previdenciaria

Servidores integrantes de Comissao de Sindicancia ou de
Processo Administrativo Disciplinar, durante a vigéncia do| 03 FR-4 R$ 1.102,27
Processo administrativo

Membros da Comissao Eleitoral 03 FR-5 R$ 881,81

ANEXO V
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO ECONOMICO-FINANCEIRO

Atribuigoes
I. Administrar organizagées, materiais, recursos humanos, patriménio, informagées,

recursos humanos financeiros e orgamentarios no setor publico;
Il. Gerir recursos tecnolégicos, administrar sistemas, processos e métodos.
Ill. Arbitrar em decisées administrativas e organizacionais e elaborar planejamento
organizacional.
IV. Analisar a organizagdo 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.
VII. Emitir pareceres e laudos e atuar na mediagao e arbitragem.
VIII. Elaborar e revisar planos de investimentos, analisar e propor alternativas para

problemas de origem econémico-financeira.
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IX. Racionalizar procedimentos administrativos em geral e os relativos a
operacionalizagao do planejamento econémico.
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.
XIl. Executar projetos voltados a simplificagdo de rotinas e procedimentos
administrativos.
XIll. Elaborar impressos, formularios, organogramas, fluxogramas e diagramas.
XIV. Analisar ambiente politico-institucional.
XV. Analisar sustentabilidade socioeconémica e ambiental.
XVI. Analisar tendéncias de longo prazo, bem como gerenciar bancos de dados.
XVII. Dimensionar recursos humanos e fisicos.
XVIII. Elaborar projetos (pesquisa econdémica, de mercado, viabilidade econémica entre

outros).

Do

XIX. Processar dados, desenvolver indicadores, interpretar resultados, propor agoes.

]

I CONT

XX. Verificar as execugoes das agoes propostas.

SINADO

XXI. Mensurar consequéncias das agdes, confrontar com custos alternativos.

EZ
<
Wy
s
&
<

XXII. Avaliar politicas de impacto coletivo (governo, ONGS, outras organizagoes).
XXIIl. Gerir programacao econémico-financeira.
XXIV. Acompanhar indicadores de mercado.

ESTE DOCUM

PA

XXV. Gerir fluxo de caixa e administrar riscos e acompanhar execugao orgamentaria. %
=

Requisitos

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

| CONTADOR

Atribuigoes
I. Preparar documentos para certiddes negativas e administrar tributos.

Il. Apurar os impostos devidos.
lll. Apontar as possibilidades de uso do incentivo fiscal.

IV. Compensar tributos e levantar informagdes para recuperar impostos.
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V. Solicitar aos o6rgdos regime especial de procedimentos fiscais, municipais,
estaduais e federais.
VI. Registrar atos e fatos contabeis.
VII. Identificar as necessidades de informacgoes.
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.
XIl. Administrar fluxo de documentos.
XIll. Classificar os documentos.
XIV. Gerar diario/razao.
XV. Controlar o ativo permanente.
XVI. Analisar escrituragdo dos livros fiscais e contabeis.
XVII. Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes 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 elaborag@o de programas contabeis.
XXIl. Efetuar a programagdo orgamentdria e financeira e proceder ao
acompanhamento da execugao dos programas realizados.
XXIIl. 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 prestagoes de contas.
XXVI. Preparar declaragdes acessorias ao fisco, 6rgao competente e contribuintes.
XXVII. Atender a auditoria externa.
XXVIII. Elaborar demonstragdes contabeis e acompanhar a execugao do orgamento.
XXIX. Analisar os relatorios.
XXX. Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagao.
XXXI. Analisar possiveis consequéncias das falhas.

XXXII. Elaborar relatério final com recomendagao.
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XXXIII. Elaborar, acompanhar prestagoes de contas por meio eletrénico aos érgaos de
fiscalizagao, tais como: SIM-AM, SIM-PCA; SISTN; SIOPE; SIOPS e demais que
venham a ser exigidos.

XXXIV. Elaborar relatérios de Execugdo orgamentéria e de Gestao fiscal exigidos pela
LRF.

XXXV. Participar na elaboragao 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 conciliagao de contas.
XLI. Proceder ou orientar a classificagao e avaliagao das despesas.
XLII. Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da
entidade.
XLIIl. Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil.
XLIV. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugao de sistemas
financeiros e contabeis.

XLV. Exercer outras atividades afins, como por exemplo, servi¢os de auditoria.

Requisitos

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

ECONOMISTA

Atribuigoes
I. Estudar a organizag&o da produgédo, métodos de comercializagédo, tendéncia dos

mercados, politica de pregos, estrutura de crédito, indices de produtividade e
outros indicadores econdémicos, analisando dados coletados relativos a politica
econdémica, orcamentaria, comercial, cambial de crédito e outras, para formular
estratégias de agdo adequadas a cada caso;

Il. Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e

diferentes niveis, interpretando seu significado e os fenémenos ai retratados, para
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decidir sobre sua utilizagdo na solugdo de problemas ou politicas a serem
adotadas;

Ill. Elaborar modelos matematicos, utilizando técnicas econométricas, para
representar fenébmenos econémicos;

IV. Fazer previsdes de alteragdes de procura de bens e servigos, pregos, taxas, juros,
situagao de mercado de trabalho e outras de interesse econdmico, servindo-se de
pesquisas, analises e dados estatisticos,

V. Tragar planos econdémicos, 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;

VI. Elaborar pareceres, relatérios, planos e projetos técnicos, bem como realizar
pesquisas e analises pertinentes ao campo da administragao.

VII. Planejar, formular, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e
projetos de natureza econémico-financeira.
VIII. Realizar levantamento de sistemas existentes, métodos e rotinas de trabalho.

IX. Executar projetos voltados a simplificagdo de rotinas e procedimentos
administrativos.

X. Elaborar impressos, formularios, organogramas, fluxogramas e diagramas.

Xl. Analisar ambiente politico-institucional.

XIl. Analisar sustentabilidade socioeconémica e ambiental.
XIIl. 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 econémica entre
outros).
XVI. Processar dados, desenvolver indicadores, interpretar resultados, propor agoes
e verificar a sua execugao.
XVII. Mensurar consequéncias das agoes, confrontar com custos alternativos.
XVIII. Avaliar politicas de impacto coletivo (governo, ONGS, outras organizagées).
XIX. Gerir programagao econémico-financeira.
XX. Acompanhar indicadores de mercado.

XXI. Gerir fluxo de caixa e administrar riscos e acompanhar execugao orgamentaria.
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XXII. Analisar crises econémicas e propostas de medidas aconselhaveis as suas
solugoes;
XXIIl. Realizar analise financeira de investimentos.
XXIV. Realizar mediacao, pericia, arbitragem e auditoria.
XXV. Realizar andlise e pericias da situagao econdmica, financeira e administrativa do
orgao;
XXVI. Executar avaliagbes econdmicas de bens intangiveis.
XXVII. Colaborar em estudos, objetivando as operagoes de compra e venda de iméveis
para execugao de projetos;
XXVIII. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, 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 Graduagdo em Ciéncias Econdmicas,
expedido por instituigcdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo conselho
de classe.

ADMINISTRATIVO

Atribuigoes
I. Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os

procedimentos de cunho administrativo.

Il. Classificar e arquivar documentos conforme procedimentos e critérios
preestabelecidos.

lll. Conferir célculos e submeter pareceres para apreciacao da chefia, digitar textos
e planilhas dos diversos documentos publicos, preencher formularios, elaborar e
redigir atas e correspondéncias.

IV. Preparar minutas de contratos, distratos, rescisoes e aditivos contratuais.

V. Coletar dados, verificar indices econdmicos e financeiros bem como efetuar
controle orgamentario e financeiro.

VI. Efetuar e elaborar planilhas de caélculos, confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas.

VII. Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos, verificar prazos
estabelecidos e localizar processos.
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VIIIl. Acompanhar notificacoes de ndo conformidade, encaminhar protocolos internos
e externos.
IX. Atualizar cadastros e dados do plano anual.
X. Convalidar publicagao de atos.
XI. Fornecer informacgdes sobre servigos, desde que autorizadas.

XIl. Atender funcionarios e municipes de modo geral, bem como dar encaminhamento
as suas reclamacgdes ou solicitagoes.

XIIl. Executar procedimentos de recrutamento e selegao.

XIV. Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, tais
como cadastro, escalas de férias e impressao de folha ponto.

XV. Auxiliar no processamento da folha de pagamento, realizar os calculos
necessarios, langar dados no sistema, conferir calculos e outros documentos e
repassar as informacgoes ao responsavel pela conferéncia final do processamento
da folha.

XVI. Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

XVII. Controlar material de expediente, levantar a necessidade de material, requisitar
materiais, solicitar compra de material e providenciar devolugdo de material fora
de especificagoes.

XVIIL. Distribuir material de expediente, controlar expedigdo de malotes e recebimentos.

XIX. Controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia).

XX. Pesquisar pregos.

XXI. Montar e promover divulgagao de editais e convites para processos licitatorios e
concursos publicos.

XXII. Realizar inventarios de patriménios.

XXIIl. Prestar auxilio na execugdo dos trabalhos inerentes a contabilidade, mediante
orientagdes e acompanhamento do profissional adequado e habilitado para tal.

XXIV. Elaborar relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area,
visando fornecer subsidios para decisdes de corregoes de politicas ou

procedimentos de sua area de atuagao.

Requisitos
Diploma ou certificado de conclusdo de Ensino Médio, expedido por instituicao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.
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NEXO VI - DESCRICAO DAS OCUPACOES/FUNCOES

PREGOEIRO E AGENTE DE CONTRATAGAO

Descrigao Sintética das Atribuigoes:

Conduzir e executar atividades relacionadas a licitagdbes na modalidade pregao e em
outras modalidades licitatorias, garantindo a conformidade com as normas legais vigentes,

além de desempenhar outras atividades correlatas conforme designacdao do superior
hierarquico.

Descrigao Analitica das Atribuigoes:
. receber, analisar e responder aos pedidos de esclarecimentos e

impugnagdes ao edital, submetendo as respostas para ratificagao do Diretor-
Presidente;

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

. verificar a conformidade das propostas e da documentagao dos licitantes
em relagao aos requisitos do edital, além de julgar as condigoes de habilitagao;
V. conduzir a etapa competitiva, classificar os proponentes e negociar para

obter a maior vantagem para a administragao publica;
V. sanear erros ou falhas no processo, indicar o vencedor do certame e
elaborar a ata da sessao da licitagao;
VL. receber, analisar e encaminhar recursos e pedidos de reconsideragao, bem
como apresentar esclarecimentos sobre os recursos interpostos;
VIL. encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, para
homologagao e adjudicagao, e propor a revogagdo ou anulagdo da licitagao, de

forma fundamentada, quando necessario.

r RESPONSAVEL PELA COMPENSAGCAO PREVIDENCIARIA

Descrigao Sintética das Atribuigoes:

Executar as atividades relacionadas & compensagao previdenciaria no RPPS, garantindo
a conformidade com as normas vigentes, além de desempenhar outras tarefas correlatas
conforme designagao do superior hierarquico.
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Descrigao Analitica das Atribuigoes:
I. analisar e gerenciar processos de compensagao previdenciaria entre o RPPS e

outros regimes previdenciarios;

Il. realizar controle financeiro e prestagao de contas dos valores compensados,
assegurando a correta contabilizagao;

lll. manter comunicagao com o6rgaos competentes e acompanhar alteragoes
normativas pertinentes a compensacgao previdenciaria;

IV. elaborar relatérios detalhados sobre o andamento dos processos de
compensacao;

V. participar de programas de capacitagao e orientar demais servidores sobre temas
relacionados;

VI. executar outras tarefas correlatas.

TESOUREIRO

Descrigao Sintética das Atribuigoes:

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

Descrigao Analitica das Atribuigoes:
l. planejar, organizar e executar as atividades relacionadas aos servigos de

tesouraria;

Il. efetuar a movimentacgéao financeira de ordem administrativa, em conjunto com o
Diretor-Presidente ou o Diretor Financeiro, conforme as disposi¢cdes normativas e
os procedimentos estabelecidos, junto as instituicdes bancarias;

Ill. receber os extratos bancarios e controlar os saldos;
IV. observar as recomendagées do Tribunal de Contas do Estado do Parana no que
diz respeito a Contabilidade Publica;

V. controlar os atos relativos a execugao do movimento financeiro do FAPEN;

VI. executar outras tarefas correlatas.
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ESTIMATIVA DE CALCULO DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO POR AUMENTO DE DESPESA COM PESSOAL

REMUNERAGAO MENSAL
CARGO INICIO DA VIGENCIA
SALARIO AUXILIO-ALIMENTAGCAO ENCARGOS TOTAL
REESTRUTURAGAO
ADMINISTRATIVA DO
INSTITUTO DE
ABOSENTADORIAS & 15/12/2024 RS 53.361,44 RS 53.361,44
PENSOES DE CAMPO
LARGO - FAPEN
APURAGAO DAS DESPESAS ANUAIS COM AS CONTRATAGOES PRETENDIDAS
CARGO DESCRICAO 2024 2025 2026
SALARIO R$ 53.361,44 | RS 55.495,90 | RS 57.715,73
AUXILIO ALIMENTAGAO RS - | RS - | R$ -
ESTIMAT'VAAgE CALCULO DE IMPACTO 1/3 FERIAS R$ 17.787,15 | RS 18.498,63 | RS 19.238,58
ORGAMENTARIO-FINANCEIRO PARA . = .
|REESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE RS RS R$
INSTITUTO DE APOSENTADORIAS E ADICIONAL DE PENOSIDADE R$ - R$ - R$ -
PENSOES DE CAMPO LARGO - FAPEN. 13° SALARIO R$ 53.361,44 | RS 55.495,90 | RS 57.715,73
ENCARGOS PATRONAIS SALARIO BRUTO R$ 3.368,03 | R$ 3.502,75 | RS 3.642,86
[TOTAL R$ 56.729,47 | RS 58.998,65 | RS 61.358,59
TOTAL GERAL DAS DESPESAS ANUAIS COM AS CONTRATAGOES PRETENDIDAS | rRs 127.878,06 | RS 781.978,32 | R$ 813,257,45
ESTIMATIVA DE CALCULO DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO - OBJETO DESTE PROCESSO
DESCRICAO 2024 2025 2026
RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA - RCL RS 572.445.550,41 [ R$  552.309.680,00 | RS  574.402.067,00
DESPESAS TOTAL COM PESSOAL RS 256.449.029,28 | R$  266.706.990,45 | RS 277.375.270,07
IMPACTO CAUSADO EM FUNGAO DE NOVAS CONTRATAGOES (PROCESSOS DIVERSOS)
IMPACTO CAUSADO EM FUNGAO DAS NOVAS GRATIFICAGOES — OBJETO DESTE PROCESSO
OUTRAS DESPESAS DE PESSOAL DECORRENTES DE PROCESSOS ANTERIOR RS - |Rrs - |RS -
DESPESAS COM PESSOAL PARA FINS DE APURAGAO DE LIMITE RS 256.576.907,34 | R$  267.488.968,77 | RS  278.188.527,52
% DA DESPESA TOTAL COM PESSOAL EM RELAGAO A RCL 44,82% 48,43% 48,43%

Os calculos acima levaram em consideragdo as informagées fornecidas pela Secretaria Municipal de Fazenda

Todos os encargos como décimo terceiro, férias, contribuigao patronal e laboral ja estdo inseridos nos montantes totais.

Receita Corrente Liquida Ajustada RCL executada em 2024 — R$ 572,445,550,41 (Fonte: SIM-AM — Outubro/2024).

Receita Corrente Liquida Ajustada RCL executada em 2024 — R$ 531.067.000,00

Receita Corrente Liquida Ajustada RCL executada em 2025 - R$ 552.309.680,00

Receita Corrente Liquida Ajustada RCL executada em 2026 — R$ 574 402.067,00

Despesa total com pessoal R$ 256.449.029,28 (Fonte: SIM-AM — Outubro/2024).

Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizacdo — R$ 6.860.047,12 (Fonte: SIM-AM — Outubro/2024 ~ acumulado Ultimos 12 meses)
Possivel recomposicao salarial de 4,00% para exercicios 2025 e 2026.

Os calculos de i (= io-fi iro s30 cumulativos e ndo levam em conta as das ndo efetivadas e nao i a esta SMA.
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