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LEI N2 024/2014

SUMULA: DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
PARA OS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO
BOM.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO BOM, ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE

LEI:
TITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Plano de Cargos, Carreira e Salarios da Camara Municipal de RIO BOM passa a obedecer a
reestruturacao estabelecida nesta Lei e nos anexos que a integram.

Art. 22 O presente Plano compreende os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo, as
gratificacOes, os adicionais, a carreira e a estrutura de saldrios dos servidores da Camara.

TiTULO Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO | - DA ESTRUTURA

Art. 32 Os cargos formados de provimento efetivo sdo formados pela “Classe de Apoio Legislativo”, que
compreende os cargos de Copeira, Motorista e Assistente Legislativo e pela “Classe de Gestor Legislativo”,
que compreende os cargos de Contador e Advogado.

Art. 42 Os cargos e a classe que compdem a Parte Permanente, de acesso exclusivamente por concurso
publico, estdo organizados de acordo com a escolaridade exigida, nos termos do Anexo |, desta Lei.

CAPITULO Il - DA ADMISSAO

Art. 52 A admissdo de pessoal se fard mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou da especialidade.

§ 12 Para que seja autorizada a abertura do concurso publico, a chefia da unidade interessada devera
solicitar admiss&o de pessoal, mediante indicacdo do cargo/especialidade a ser preenchido e justificar-lhe a
necessidade, observado o disposto no § 12, do art. 27 desta Lei.

§ 22 Observada a existéncia de vaga e em havendo aprovagdo para o processo de admissdo, serd
constituida comissdao de, no minimo, dois membros para auxiliar na organizagao e realizacdo do concurso
publico, composta de servidores deste Legislativo.

§ 32 Para a elaboracdo e a corre¢do das provas sera designada banca examinadora, da qual poderdo fazer
parte, servidores e pessoas externas a Camara, desde que sejam técnicas nas especialidades a serem
preenchidas.

§ 42 A Camara poder3d, a seu critério, delegar a atribuicdo de realizar concurso publico a entidade publica
ou privada de notdria seriedade e competéncia nesse tipo de certame, com o acompanhamento da
comissao referida no § 22 deste artigo.

Art. 62 Os vencimentos de admissdao do novo servidor corresponderdo, na tabela salarial, ao grau A, do
nivel inicial do cargo a ser preenchido.
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Art. 72 Nos termos da legislacdo em vigor, para o servidor adquirir estabilidade no servico publico devera
cumprir estdgio probatério de trés anos.

CAPITULO il - DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secao | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 O desenvolvimento do servidor na carreira, que se dard por progressao, que é o avanc¢o de um grau
para outro na tabela de vencimentos, dentro do mesmo cargo, podera ser:

I - por merecimento; e/ou

Il - por conhecimento.

Art. 92 N3o serd concedida progressao a servidor:

| - em estagio probatério com menos de um ano de servico na Camara;

Il - que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente a classe/cargo em que se enquadra;
Il - que tenha incorporado o valor integral de simbolo de cargo de provimento em comissao; ou

IV - inativo.

Segdo Il - DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 10. Fica estabelecida a concess3o de dois graus por ano aos servidores, que devera ser efetivada no
més de dezembro, mediante ato da Presidéncia, para viger a partir de 12 de janeiro do ano seguinte.

§ 12 Perderd o direito a progressao por merecimento o servidor que, no periodo aquisitivo:
I - ndo tenha atingido pontuagdo minima na avaliagdo de desempenho, conforme regulamentagdo
especifica;

Il - tenha sofrido as penas disciplinares de adverténcia ou de repreensao.

§ 22 O servidor que sofrer pena de suspensao perdera o direito a progressao por merecimento pelo periodo
de dois anos.

§ 32 Ao servidor cedido, sera aplicada avaliacdo semestral, mediante instrumento fornecido pela Camara, a
contar da data da cessdo, e, em sendo finda a referida cessdo em tempo menor, a avaliagdo sera realizada
na data do término desta.

§ 42 A Comissdo Permanente de Gestdo de Pessoas, a ser instituida por meio de ato da Mesa Executiva,
serd responsavel pela analise e apresentac¢do de parecer para a concessdo desta progressao.

§ 52 Ao servidor que estiver ocupando cargo em comissao sera concedida progressao por merecimento de
um grau no cargo de carreira, salvo se optar pela remuneragdo de carreira, caso em que tera direito a
progressdo de dois graus, independentemente de avaliagao de desempenho.

Il — tenha ingressado ao quadro funcional da camara ou recebido progressao por merecimento advinda de
legislagOes anteriores no periodo anterior a 12 (doze) meses, a contar do més previsto para a concessdo da
progressdo de que trata este artigo, caso em que iniciard seu direito a progressdo somente no exercicio
subseqliente, no mesmo més previsto no caput deste artigo.
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Segdo Il - DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 11. A progressao por conhecimento, passagem de um grau para outro, dentro do mesmo cargo, que
visa a valorizacdo da qualificacdo profissional, serd concedida da seguinte forma:

I - avanco de dois graus quando o servidor apresentar diploma de conclusdo do ensino médio, desde que
esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo;

Il - avanco de quatro graus quando o servidor apresentar diploma de conclusao de curso de graduacao de
ensino superior, desde que esta escolaridade nao seja requisito ao cargo;

11l - avanco de dois graus quando o servidor ocupante da classe de Gestor Legislativo apresentar, além do
curso exigido para o provimento, diploma de conclusdo de outro curso de ensino superior correlato as
atividades da Camara;

IV - avanco de dois graus quando o servidor apresentar certificado de conclusdo de especializagdo correlato
as atividades da Camara, com carga horaria igual ou superior a 300 horas;

V - avanco de trés graus quando o servidor apresentar certificado de conclusdo pds graduacdo em MBA
(Master in Business Administration), correlato as atividades da Camara, com carga horaria igual ou superior
a 300 horas;

VI - avanco de quatro graus quando o servidor apresentar diploma de conclusdo de curso de mestrado ou
doutorado;

VIII - avan¢o de dois graus quando o servidor apresentar certificados de participacdao em palestras ou
cursos de aperfeicoamento correlatos com as atividades da Camara, cujo somatério de carga hordria seja
igual ou superior a 100 horas.

§ 12 O servidor poderd apresentar requerimento de progressdao por conhecimento, devidamente
fundamentado, com as informacbes e certificacGes pertinentes, a Comissdo Permanente de Gestdo de
Pessoas, a ser instituida por meio de ato proprio, a qual sera responsavel pela andlise e conferéncia da
autenticidade da documentacdo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposicdo de
sindicancia.

§ 22 O servidor cedido poderd requerer progressdo por conhecimento a qualquer tempo, passando a
percebé-la automaticamente no més em que reassumir suas funcées neste Legislativo.

§ 32 Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e cdpia dos documentos

comprobatorios.

§ 42 Para efeito da concessdo da progressdo nos casos previstos no inciso VIII deste artigo, observar-se-a o
seguinte:

| - serdo considerados os cursos realizados nos ultimos cinco anos, contados da data da vigéncia desta Lei;
Il - a partir da vigéncia desta Lei sera considerado somente um curso, custeado pela Camara, por ano;

Il - se o somatério do niumero de horas for superior a cem, sera concedida apenas uma progressao por
ano, ficando o restante das progressdes a ser concedido em anos posteriores;

IV - se o servidor ministrar treinamento interno cujo conhecimento tenha adquirido por conta propria e
nao receber a respectiva remuneragdo, o numero de horas sera contado em dobro; e
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V - o servidor s6 podera apresentar novo requerimento depois de decorridos cinco anos do deferimento do
Gltimo.

§ 52 O numero de horas dos cursos referidos no paragrafo anterior e realizados apds o inicio da vigéncia
desta Lei serd computado da seguinte forma:

I - quando for pago integralmente pelo servidor, o nimero de horas sera contado na sua totalidade;

Il - quando for pago integralmente pela Camara, o nimero de horas serd contado pela metade; e

11l - quando for pago em parte pela Camara e em parte pelo servidor:

a) a parte paga pela Camara serd calculada proporcionalmente ao custo e dividida pela metade; e

b) a parte paga pelo servidor sera calculada proporcionalmente ao custo e computada em cem por cento.
§ 62 Fica vedado o computo de um mesmo certificado/diploma para mais de uma progressao.

§ 72 A correlacdo entre os cursos e as areas de atividades da Camara e os critérios para a participacao de
treinamentos serdo definidos pela Mesa Executiva.

Art. 12. Os cursos constantes do artigo anterior serdo considerados com observancia ao seguinte:

I - cursos do ensino médio e do ensino superior: ofertados por instituicdo reconhecida ou autorizada pelo
MEC;

Il - cursos de especializacdo: devem cumprir as resolucées do Conselho Nacional de Educacgéo;

Il - cursos de pds-graduacdo nos niveis de mestrado ou doutorado: devem ter registro no MEC e cumprir as
resolucdes do Conselho Nacional de Educacdo; e

IV - cursos ou palestras de aperfeicoamento: ofertados por instituicGes devidamente constituidas ou por
pessoas fisicas.

§ 12 Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da progressao, o servidor podera
entregar declaragdo de conclusdo do curso emitida pela instituicdo que o promoveu e apresenta-lo no
prazo de seis meses.

§ 22 O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por seis meses mediante requerimento
do servidor.

§ 32 Caso ndo apresente o diploma no prazo previsto nos pardgrafos anteriores, o servidor deverd devolver
os valores recebidos.

CAPITULO IV - DA TRANSFERENCIA

Art. 13. Transferéncia é a mudanga de servidor de especialidade ou de departamento, dentro do mesmo
cargo, sem alteracdo de vencimentos, motivada por interesse da Camara.

Paragrafo unico. A transferéncia sera feita mediante manifesta¢do do servidor quando da divulga¢do da
existéncia de vaga ou ex-officio, observadas a necessidade do servico e as manifesta¢des por escrito do
coordenador da unidade onde o servidor estiver lotado e da Comissao Permanente de Gestdo de Pessoas,
ficando a decisdo a critério da administracdo da Camara.
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Art. 14. A transferéncia serd precedida de processo seletivo - excetuando-se a ex-officio -, conforme
regulamento, em que serdo observados os critérios a seguir, na seguinte ordem:

I - adequacao do perfil profissional do servidor a nova funcao; e
Il - prova de conhecimentos.

Paragrafo Unico. Havendo empate, tera preferéncia o servidor que estiver ha mais tempo no desempenho
da funcgado atual.

CAPITULO V - DA SUBSTITUICAO

Art. 15. Haverd substituicdo no impedimento legal e tempordrio do ocupante de cargo em comissdo e de
servidor investido em atividade de geréncia, nos termos da lei.

Paragrafo unico. A substituicdo deve ser precedida de designacdo por meio de portaria.

CAPITULO VI - DA ATIVIDADE DE GERENCIA

Art. 16. A funcdo de confianca de Gerente de Departamento serd exercida exclusivamente por servidores
ocupantes dos cargos de provimento efetivo, os quais serdo designados por meio de Portaria.

Art. 17. Ao servidor investido em funcdo de Gerente de Departamento, exercendo suas fungdes de chefia e
assessoramento, serd atribuida a Gratificacdo por Atividade de Geréncia - GAG, que ora se institui, com
valores constantes no anexo lll.

§ 12 Ndo podera ser designado a exercer a fungao de Gerente o servidor que, no ano anterior, ndo tenha

obtido pontuagdo minima na avaliagdo de desempenho ou tenha sofrido as penas disciplinares de
repreensao ou suspensao.

CAPITULO VII - DOS VENCIMENTOS

Art. 18. Os vencimentos mensais iniciais do cargo e da classe da Parte Permanente passam a ser os
seguintes:

I — cargo: Copeira - RS 826,04 (oitocentos e vinte e seis reais e quatro centavos);
Il - cargo: Motorista - RS 826,04 (oitocentos e vinte e seis reais e quatro centavos);

lll — cargo: Assistente Legislativo - RS 1.343,37 (um mil trezentos e quarenta e trés reais e trinta e sete
centavos);

IV — classe: Gestor Legislativo — cargo: Contador - RS 2.422,94 (dois mil quatrocentos e vinte e dois reais e
noventa e quatro centavos);

V —classe: Gestor Legislativo — cargo: Advogado - RS 3.140,56 (trés mil cento e quarenta reais e cinquenta e
seis centavos);

§ 12 A evolucgao salarial dos cargos de Copeira e Motorista, Assistente Legislativo e da classe de Gestor
Legislativo compreende, respectivamente, 30, 30, 25 e 25 niveis, com trés graus cada um, com indice
intergraus de 1,025.
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§ 22 Sera concedido um adicional para os integrantes de comissao de licitacdo, nos termos do artigo 146 da
Lei Municipal 15/2004 (ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE RIO BOM) desde que
oficialmente instituida por ato da Mesa Executiva, equivalente ao valor de RS 350,00 (trezentos e cinglienta
reais) mensais, reajustavel pelos mesmos indices aplicaveis aos vencimentos bdsicos dos servidores
publicos municipais, que perdurard enquanto o servidor for membro da aludida comissao.

§ 32 Caberd aos profissionais responsaveis pelo setor de recursos humanos da entidade a emissao de tabela
de vencimentos estritamente nos termos do paragrafo primeiro deste artigo, bem como proceder as
respectivas atualiza¢cdes da tabela, quando da concessdo de reajustes oficiais ao funcionalismo publico
municipal, mantendo tal documento arquivado junto ao processo do PCCS.

Art. 19. Para o enquadramento dos servidores no nivel/grau salarial, fica o Legislativo autorizado a
proceder ao somatdrio dos vencimentos basicos estabelecidos no artigo anterior.

§ 12 O enquadramento dos servidores devera ocorrer:

I - no nivel/grau inicial do cargo, se o somatdrio for igual aquele; ou”

Il - no nivel/grau superior mais préximo, nos demais casos.

§ 22 Estando o funciondrio com saldrio superior ao ultimo nivel do cargo correspondente ao que estd
exercendo, o enquadramento se fara no ultimo nivel atribuindo-se-lhe em percentagem o valor excedente,
como complemento salarial.

§ 32 O servidor que usufruir da incorporacdo descrita no caput deste artigo, ndo poderd se utilizar do

certificado do curso que gerou o préprio adicional ora incorporado para progressao por conhecimento
prevista no artigo 11 desta Lei.

TITULO Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 20. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacgao e exoneragdo do Presidente da Camara,
serdo lotados nos 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentacao
técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos vereadores e ao exercicio das atribui¢cdes legais e
regimentais dos membros da Mesa e se destinam as atribui¢cdes de direcdo e de assessoramento.

Art. 21. Os Cargos de Provimento em Comissdo bem como o valor de seus vencimentos sdo o0s
apresentados no Anexo Il.

Art. 22. S3o 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar:

| - Gabinete da Presidéncia; e

Il - Gabinetes dos Vereadores.

TITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23. As atribui¢des dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo IV.

Art. 24. Aos ocupantes do cargo de Advogado e Contador, da classe Gestor Legislativo, serd permitida

flexibilidade de horario, motivada por interesse da Camara, mediante autoriza¢do prévia da Presidéncia e
justificativa da necessidade, observando-se o cumprimento da jornada de trabalho de 20 horas semanais.


http://www.ceaam.net/lnd/lnd/res/2004/R0055.htm#ana3#ana3

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Av. Curitiba, N2 65 - CNPJ : 757712120001-71 - Fone: (043) 468 1123

E-mail: prefeitura@riobom.pr.gov.br

Art. 25. A cada dois anos, no inicio da gestdao da Mesa Diretora, os gerentes das unidades serao consultados
sobre a necessidade de pessoal, e, em caso positivo, deverao justifica-la.

§ 12 Havendo necessidade e observada a existéncia de vaga, o preenchimento desta se fara mediante
transferéncia ou concurso publico, com prioridade para o aproveitamento interno, nos termos dos artigos
59, 13 e 14 desta Lei.

§ 22 Excepcionalmente, a consulta aos gerentes de que trata o caput deste artigo serd feita no primeiro ano
de vigéncia da presente Lei.

Art. 26. Compete ao Presidente da Camara decidir em processos de admissdo, de progressdo, de
transferéncia e de substituicdo, ouvidas, previamente, a Diretoria e as chefias das unidades interessadas.

Art. 27. Constatado o risco iminente de extrapolacdo dos limites legais para gastos com pessoal, inclusive
os prudenciais, estes entendidos como mecanismos legais de “alerta” estabelecidos na legislacdo vigente,
em especial na Lei Complementar n2 101/2000, aferido através de estudo préprio que serd periodicamente
realizado pelo corpo técnico do Legislativo, serdo tomadas medidas imediatas para retorno aos limites
legais, quantas forem necessarias, enquanto perdurar as condicdes de risco, através de ato da presidéncia
da mesa, que seguirdo rigorosamente a seguinte ordem de aplicacao:

12. vedacdo de criacdo de cargo, emprego ou fungao;

22, vedacdo de provimento de cargo publico, admissdo ou contratacdo de pessoal a qualquer titulo,
ressalvada a reposicdo decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores;

w
o

vedacgdo de alteragdo de estrutura de carreira que implique em aumento de despesa;

S
10

vedacdo da realizacdo de horas extras;
59, vedacgdo temporaria da concessao de abono pecuniario de férias (conversdo de férias em pecunia);

62. suspensdo temporaria dos adicionais e gratificacGes previstos nos artigos 17 e 18, § 22, desta Lei
Legislativa (PCCS);

72. reducdo temporaria de jornada de trabalho dos cargos de provimento em comissdao, com proporcional
reducdo dos respectivos salarios ou simbolos;

82. exoneragdo dos servidores de provimento em cargo em comissao e de provimento efetivo ainda nao
estavel (em estagio probatdrio), desde que tal ato ndo prejudique as atividades legislativas e
administrativas essenciais da entidade;

99, vedagdo de concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagao de remuneragao a qualquer
titulo, salvo os derivados de sentenga judicial ou de determinacgao legal ou contratual;

109. suspensdo temporaria das progressdes por merecimento e conhecimento de que tratam os artigos 11
e 12, desta Lei Legislativa (PCCS), ressalvado o direito dos servidores receberem as diferencas salariais
aferidas a este titulo, relativas a cada més de suspensdo das progressoes a que tinham direito, por ocasido
do retorno dos limites de pessoal a normalidade;

119. reducdo temporaria de jornada de trabalho dos cargos de provimento efetivo, com proporcional
reducdo dos respectivos salarios;

129. reducdo tempordria dos subsidios dos vereadores.
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Art. 28. Além das disposicdes contidas nesta Lei, aplicam-se, no que lhe couber, aquelas previstas na
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na Lei Organica do Municipio e no Estatuto do Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Rio Bom para os servidores ocupantes de
cargos efetivos e em comissao.

Art. 29. Os cargos de provimento efetivo, existentes anterior a vigéncia desta lei, que ndao se enquadrarem
nas atuais tabelas de vencimentos de suas respectivas classes, bem como os cargos considerados
desnecessarios ao funcionamento dos servigos publico municipal, ficam em extin¢do.

Art. 30. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cGes em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Rio Bom, Estado do Parana, aos 05 dias do més de Agosto de 2014.

Moisés José de Andrade
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

ANEXO | DA LEI XXX/2013 - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE

CARGO

ESPECIALIDADE

CARGA
HORARIA
SEMANAL

REQUISITOS/
ESCOLARIDADE

QUANT.

SALARIO
INICIAL

Apoio
Legislativo

Zeladora

Copeira e servigos gerais de
limpeza

40

Ensino fundamental
completo

R$ 826,04

Motorista

Motorista

40

Ensino fundamental
completo e CNH —
carteira nacional de
habilitagéo, igual ou
superior a categoria “B”

R$ 826,04

Auxiliar Legislativo

Auxilio Administrativo, Contabil
e Técnico-Legislativo

30

Ensino médio completo

R$ 1.343,37

Gestor
Legislativo

Advogado

Advocacia publica

20

Ensino superior completo
(bacharel) - curso de
Direito e respectivo
registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

R$ 3.140,56

Contador

Contadoria publica

20

Ensino superior completo
(bacharel) - curso de
Ciéncias Contébeis e
respectivo registro no
Conselho Regional de
Contabilidade.

R$ 2.422,94

Edificio da Prefeitura Municipal de Rio Bom, Estado do Parana, aos 05 dias do més de Agosto de 2014.

Moisés José de Andrade
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana

ANEXO 11 DA LEI XXX/2013 - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO DE COMISSAO

FUNCAO CARGO SIMBOLO |QUANT.[ VALOR
DIRECAO Diretor Geral CCL-01 1 R$ 3.000,00
Procurador Juridico CCL-01 1 R$ 3.000,00
Assessor Legislativo | CCL-02 1 R$ 1.500,00
ASSESSORAMENTO
Assessor Legislativo Il CCL-03 1 R$ 1.200,00
Assessor Legislativo 111 CCL-04 1 R$ 900,00

Edificio da Prefeitura Municipal de Rio Bom, Estado do Parana, aos 05 dias do més de Agosto de 2014.

Moisés José de Andrade

Prefeito Municipal
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ANEXO 111 DA LEI XXX/2013 - FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO VALOR
GAG-01 R$ 1.09347
GAG-02 R$ 984,12
GAG-03 R$ 885,29
GAG-04 R$ 799,08
GAG-05 R$ 714,96
GAG-06 R$ 645,55
GAG-07 R$ 580,38
GAG-08 R$ 521,49
GAG-09 R$ 471,03
GAG-10 R$ 422,67

Edificio da Prefeitura Municipal de Rio Bom, Estado do Parand, aos 05 dias do més de Agosto de 2014.

Moisés José de Andrade
Prefeito Municipal

ANEXO IV
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DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS

CLASSE: APOIO LEGISLATIVO

CARGO: ZELADORA

Especialidade: Copeira e Servigos Gerais de Limpeza

e Manter limpo e conservado o prédio da Camara Municipal;

e Realizar servicos de copa, tais como: preparacao de cha, café, além da disponibilizacdo dos mesmos em
local apropriado, aos vereadores e servidores;

e Servir café e dgua aos visitantes, quando solicitado pela Presidéncia, diretoria e demais servidores;

e Elaborar de lista de compras de materiais de limpeza e copa, para realizacdo dos procedimentos
licitatdrios de compra, podendo inclusive integrar a comissao permanente de licitagGes;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

CARGO: MOTORISTA

Especialidade: Motorista

e Dirigir, de forma cuidadosa e defensiva o veiculo oficial da Camara, exclusivamente para uso a servico da
entidade, mediante autorizacdo expressa da mesa executiva do Legislativo;

e Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente autorizado, dentro ou fora do
Municipio;

e Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Camara, responsabilizando-se
pela sua devida destinagao;

e Responsabilizar-se pela limpeza, conservacao e reparo do veiculo sob sua guarda, requisitando, sempre
gue necessario, a manutencdao do mesmo;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Especialidade: Auxilio Administrativo, Contabil e Técnico-Legislativo

e Digitacdo de oficios, comunicados, relatérios quadros demonstrativos e outros;

e Elaboracdo e digitacdo de atas;

e QOperacdo de fotocopiadora;

e Secretariar as comissoes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas expedidos, bem como,
os relatdrios a serem apresentados;

e Auxilio na organizacdo de Cerimoniais;

e Auxilio nas atividades pertinentes ao Técnico Legislativo;

e Auxilio nas atividades pertinentes aos cargos inerentes a Classe de Gestor Legislativo (Contador e
Advogado);

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

Especialidade: Administracao Funcional, Assessoria Técnico- Legislativa e de Secretaria.

e Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara, dando-
lhes o devido destino;

e Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

e Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando prazos de guarda e destino
dos documentos, com base em avaliagdo dos valores legais e histéricos;

e Atender a solicitacdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e externo, controlando
sua saida ou providenciando fotocédpias;

e Assistir o Chefe de Cerimonial na organizagdo de solenidades e outros eventos promovidos pela Camara;
e Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;

e Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas;

e Proceder a divulgacdo de informacdes institucionais via Internet;
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e Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos, acompanhando e controlando os prazos de
tramitagao;

e Elaborar a pauta, acompanhar a apreciacao das matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de
apoio a realizacdo das sessdes ordindrias, extraordinarias e especiais;

e Dar encaminhamento as matérias conforme determinacao do Presidente;

e Elaborar a redacdo final, os autdgrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a publicacao
destes;

e Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacdes e controlar o prazo de
envio de respostas a estes;

e Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos autores e prestar
informacdes daqueles aos assessores e servidores da Camara;

e Elaborar e/ou digitar, portarias, resolucdes e decretos legislativos;

e Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem/digitalizacdo;

e Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartées e outros documentos referentes ao Cerimonial;

e Controlar o prazo pra conclusdo dos trabalhos das comissGes tempordrias e a representacdao do
Legislativo perante érgdos externos;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

Especialidade: Assisténcia Contabil, Financeira e Orgcamentdria

e Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, além de controlar o saldo das dotagdes
orcamentdrias;

e Auxiliar o Contador na elaboracdo de balancetes, demonstrativos e relatérios, aplicando as normas
contabeis e de acordo com a legislagdo em vigor;

e Efetuar pagamento de notas fiscais, faturas e demais documentos financeiros, mediante empenho;

e Preparar documentos e relatdrios com vistas ao controle financeiro e orcamentdrio da Camara;

e Receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo Municipal, mantendo-o em conta
corrente bancdria;

e Manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos a servidores, vereadores
e funcionarios terceirizados;

e Elaborar relatdrios de frequéncia de servidores e funciondrios terceirizados e proceder ao controle dos
periodos de férias;

e Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os relatdrios
mensais e anuais, de acordo com a legislacdo vigente;

e Elaborar portarias, declaragdes, certiddes, processos de aposentadoria e outros atos referentes a
administragdo de pessoal;

e Prestar informacGes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados extraidos das fichas
funcionais e a legislagdo pertinente;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

CLASSE: GESTOR LEGISLATIVO

Cargo: Advogado

e Qrientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, das agdes
administrativas e legislativas;

e Assessorar as Comissdes Legislativas na elaboracgdo de seus pareceres;

e Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissGes legislativas, quando estes
exigirem fundamentacao juridica;

e Propor ag¢oes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

e Acompanhar e promover as manifestacGes da Camara alusivas aos processos administrativos que
tramitam no TCEP - Tribunal de Contas do Estado do Parana, em especial os relativos as contas da entidade,
ainda que se refiram a exercicios anteriores ao ingresso do servidor;

e Acompanhar rotineiramente a legislagdo vigente e suas constantes alteragdes, bem como os normativos
e manuais emitidos pelo TCEP - Tribunal de Contas do Estado do Parana e Secretaria do Tesouro Nacional,



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BOM

Estado do Parana
Av. Curitiba, N2 65 - CNPJ : 757712120001-71 - Fone: (043) 468 1123

E-mail: prefeitura@riobom.pr.gov.br

se responsabilizando pela disseminacdo de informacdes juridicas aos servidores, que afetem as unidades
administrativas da Camara Municipal;
e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

Cargo: Contador

e Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

e Elaborar e exercer o controle da execucdo do orcamento da Camara;

e Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara;

e Elaborar relatdrios de gestdo fiscal e de execu¢do orcamentdria;

e Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo do Municipio;

e Elaboracdo e envio das prestacdes de contas devidas a drgdos federais e Tribunal de Contas do Estado
do Parang;

e Realizar auditoria contabil e financeira;

e Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros correspondentes
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara.

Edificio da Prefeitura Municipal de Rio Bom, Estado do Parana, aos 05 dias do més de Agosto de 2014.

Moisés José de Andrade
Prefeito Municipal



