Prefeitura Municipal de Rio Branco do Sul
Estado do Parana

LEI N° 1.076/2014

“Dispbe sobre a organizacao e instituicido do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios dos Servidores Publicos do Poder Legislativo
do Municipio de Rio Branco do Sul, e da outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO DO SUL, Estado do Parana,
aprovou e eu, CEZAR GIBRAN JOHNSSON, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Capitulo |
Das Disposic¢des Preliminares

Art. 1° Esta Lei organiza e institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, do
Poder Legislativo do Municipio de Rio Branco do Sul, com a criacdo de cargos
publicos no referido quadro de servidores.

Paragrafo Unico. O plano de cargos, carreiras e salarios, esta fundamentado
nos principios de qualificagdo profissional e no desempenho, com a finalidade de
assegurar a continuidade da acéo administrativa e a eficiéncia do servigo publico.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Rio Branco do Sul, sera constituido dos seguintes cargos
efetivos:
| - Analista Parlamentar;

[l - Técnico Parlamentar; e
[l — Auxiliar Parlamentar.

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Rio Branco do Sul, sera regido pelos seguintes conceitos
basicos:
| - Cargo Publico: unidade basica do Plano de Cargos e Carreiras de natureza
permanente, criado por lei, com denominacao prépria e quantidade fixada por classes
organizado em carreiras, com atribuicbes e remuneracdo estabelecidas em lei,
remunerado pelos cofres publicos e provido mediante aprovagdo em concurso publico
de provas ou provas e titulos;

Il - Carreira: conjunto estruturado de classes e referéncias, organizado para permitir o
desenvolvimento do servidor, mediante progresséo funcional;

lll - Classe: escalonamento hierarquico de desenvolvimento profissional de um cargo,
com idénticas atribui¢cbes e responsabilidades;

IV - Funcdo: conjunto de atribuicdes vinculadas a habilitagcdo correspondente, de
carater especifico para o desempenho de tarefas em um cargo de mesmo grau de
complexidade/responsabilidade;

V - Grau de Complexidade/Responsabilidade: atributo do cargo referente ao requisito
de escolaridade e complexidade de tarefas desempenhadas;

VI - Provimento: ato de designagdo de uma pessoa para titularizar um cargo publico,
atendidos os requisitos para a investidura fixados na legislacdo que dispde sobre o
Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Rio Branco do Sul —
Estatuto dos Servidores;

VII - Progresséo: passagem do servidor publico estavel de uma referéncia salarial para
outra de maior valor, atendidos os requisitos estabelecidos para a classe;
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VIII - Promocgao: passagem do servidor publico estavel e em efetivo exercicio em uma
classe, para a referéncia salarial inicial da classe imediatamente superior, dentro do
mesmo cargo;

IX - Mudanca de func¢éo: alteragdo da funcdo de servidor publico estavel quando este
atender os requisitos constantes de outra funcdo, dentro do mesmo cargo, da mesma
complexidade/responsabilidade e classe, e mediante o interesse da Administracdo
Publica;

X - Mudanca de Classe: alteracdo da classe do servidor publico estavel quando este
atender os requisitos da promocao e/ou por antiguidade e avaliacdo de desempenho;
XI - Tabela de Referéncia de Vencimento: tabela numérica, composta de indicativo de
classe (coluna) referéncia salarial (linha), cuja intersegao reflete o vencimento base
sobre a qual incidirdo os calculos de vantagens adicionais de remunerac¢ao;

XII - Amplitude Salarial: intervalo entre o0 menor e 0 maior vencimento da Tabela de
Referéncia de Vencimento, compreendida a primeira referéncia da classe inicial e a
ultima referéncia da classe final;

XIlI - Vencimento base: € a retribuicdo financeira pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao simbolo, ou nivel (referéncia salarial) fixado em Lei;

XIV - Remuneracdo: € a retribuicdo financeira pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao vencimento mais as vantagens financeiras asseguradas por Lei; e
XV - Qualificag&o: conjunto de requisitos exigidos para o ingresso e o desenvolvimento
minimo na carreira e para obtencdo de vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

Capitulo 1l
Das Diretrizes do Plano

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Rio Branco do Sul, de que trata esta Lei observara as
seguintes diretrizes:
| - valorizagcdo da qualificagdo técnica continuada do servidor e efetivo tempo de
servigo especifico na carreira;

Il - vencimento e demais componentes do sistema remuneratério, fixados segundo a
natureza, o grau de responsabilidade, a complexidade dos cargos, 0s requisitos para a
investidura, a qualificacdo, as peculiaridades do cargo e a avaliagdo de desempenho;
e

[Il — revisdo periédica para manutencao e conformacgédo com as condi¢cdes do mercado
de trabalho e da legislacéo vigente.

Capitulo 1l
Da Estrutura Basica do Plano de Carreira

Art. 5° O Quadro Geral de Servidores do Poder Legislativo do Municipio de Rio
Branco do Sul, serd organizado em trés carreiras, com cargos dispostos de acordo
com a natureza profissional, complexidade de suas atribuicbes e nivel de
escolaridade.

§ 1° Os cargos criados séo:

| - Nivel Superior, composto pelos Analistas Parlamentares;

Il - Nivel Médio e Técnico, composto pelos Técnicos Parlamentares; e
[l - Nivel Fundamental, composto pelos Auxiliares Parlamentares.

§ 2° Os cargos estdo desdobrados em funcdes, atendidas as suas peculiaridades, e
cada funcdo com a sua carreira estruturada em trés classes, sendo que cada classe é
composta por dez referéncias salariais.
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§ 3° As quantidades de cargos e o niumero de vagas das funcdes, estdo dispostas na
forma do Anexo I, parte integrante desta Lei.

§ 4° Fica estabelecido o vencimento inicial da carreira de cada uma das funcoes,
conforme descrito abaixo:

Cargos Funcgdes Valores
em Reais
Analista Parlamentar - Procurador Juridico R$ 3.000,00
- Contador R$ 2.500,00
- Analista Legislativo R$ 2.500,00
Técnico Parlamentar - Técnico Contabil R$ 1.500,00
- Técnico de Suporte em|R$ 1.400,00
Informatica
- Técnico em Audio e Video R$ 1.400,00
- Técnico Administrativo| R$ 1.250,00
Parlamentar
Auxiliar Parlamentar - Agente de Seguranca R$ 900,00
- Telefonista R$ 830,00
- Auxiliar Administrativo R$ 830,00
- Recepcionista R$ 830,00
- Agente de Servicos Gerais R$ 830,00

§ 5° A amplitude entre referéncias € de 3% (trés por cento) e variacdo entre classes de
15% (quinze por cento).

8 6° A classe | de cada funcao sera a classe inicial para o ingresso e a classe lll, a
final para o desenvolvimento na carreira.

Art. 6° Constituem requisitos para mudanca de classes:
| — Da classe | para classe Il:
a) minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio na carreira; e
b) obtengdo de média igual ou superior a 70 (setenta) pontos na avaliagdo de
desempenho do periodo.
Il — Da classe Il para classe Il
a) minimo de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na carreira; e
b) obtengdo de média igual ou superior a 70 (setenta) pontos na avaliagdo de
desempenho do periodo.
Il — Da classe | para classe Il e da classe Il para a classe I, através de promog&o nos
termos fixados no art. 22, desta Lei.

Paréagrafo Unico. Caso o servidor alcance a ultima referéncia da classe e ndo
satisfaca o0s requisitos para mudanca para a classe seguinte, sera concedido ao
mesmo, o percentual de amplitude entre referéncias de que trata o § 5° do art. 5°,
desta Lei.

Art. 7° A jornada de trabalho dos cargos constantes da presente Lei sera de 40
(quarenta) horas semanais, exceto especificamente para:
| - cargo de Auxiliar Parlamentar, na funcdo de Telefonista que serd de 30 (trinta)
horas semanais; e



Prefeitura Municipal de Rio Branco do Sul
Estado do Parana

Il - cargo de Auxiliar Parlamentar, na funcdo de Agente de Seguranca, que tera
jornada de trabalho em Regime de Escala de 12 horas por 24 horas.

§ 1° Ato da Mesa podera determinar jornadas de trabalhos concentradas ou
diferenciadas para cada uma das funcoes.

§ 2° Sendo a jornada de trabalho insuficiente para o cumprimento das tarefas ou
cumprimento de tempo a disposi¢do da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, os
horarios suplementares cumpridos, devidamente atestados e justificados serdo pagos
como horas extras.

§ 3° Poderd ser instituido e regulamentado por Ato da Mesa, o Banco de Horas.

Capitulo IV
Do Vencimento e da Remuneracéo

Art. 8° Aplicam-se aos integrantes do Quadro Geral de Servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Rio Branco do Sul, a seguinte estrutura de remuneracao:
| - Vencimento base ou vencimento;
Il - Gratificagbes; e
[l - Adicionais.

§ 1° O pagamento da gratificagdo natalina e dos adicionais: de férias e por tempo de
servico, tém por base as disposicbes da legislacdo que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Rio Branco do Sul — Estatuto
dos Servidores.

§ 2° Esta Lei disciplinard em capitulo préprio o pagamento de outras gratificacdes.

§ 3° Ato da Mesa podera regulamentar e disciplinar o pagamento, que sera calculado
sobre o0 vencimento base do cargo efetivo, dos seguintes adicionais:

| — pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

Il — pela prestacéo de servigos extraordinario ou noturno; e

[l — outros, relativos ao local ou a natureza do trabalho.

Capitulo V
Do Provimento e Atribuicbes do Cargo Efetivo

Art. 9° O ingresso nas carreiras e fungdes, constantes do Anexo |, parte
integrante desta Lei, dar-se-4 nos niveis e referéncias iniciais, mediante concurso
publico de provas ou provas e titulos, para provimento nos seguintes cargos:

| - Cargo de Analista Parlamentar nas areas: Juridica, Contabil, Econbémica,
Administrativa, Atuarial, Engenharia, Informética, Comunicagdo Social, Assisténcia
Social, Biblioteconomia e de Arquivista, com diploma de concluséo de curso superior,
com habilitagéo legal especifica, conforme definido no edital do concurso;

Il - Cargo de Técnico Parlamentar, com certificado de concluséo do ensino médio e, se
for o caso, habilitacédo legal especifica, conforme definido no edital do concurso; e

Il - Cargo de Auxiliar Parlamentar, com certificado de conclusdo do ensino
fundamental e, se for o caso, habilitacéo legal especifica, conforme definido no edital
do concurso.
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§ 1° O concurso publico podera incluir uma terceira etapa, conforme previsto em edital,
destinada a programa de formacao, de carater eliminatério e/ou classificatoério.

8§ 2° A nomenclatura do cargo de Analista Parlamentar de que trata o inciso |, deste
artigo contera a area especifica de graduacao do servidor.

Art. 10. A inspecdo médica realizada por érgdo de pericia oficial precedera
sempre 0 ingresso nas carreiras da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, podendo
integrar a inspec¢ao, o exame psicoldgico.

8 1° A inspecdo médica e o exame psicoldgico, quando exigidos no concurso publico,
terdo carater eliminatdrio.

§ 2° A inspecdo médica e o exame psicoldgico, realizados por 6rgéo de pericia oficial,
poderdo integrar, sempre que necessario, a inspec¢ao do estagio probatorio.

§ 3° A Camara Municipal de Rio Branco do Sul indicara o 6rgao de pericia oficial para
a realizacao da inspecao médica.

Art. 11. O edital do concurso publico contera obrigatoriamente, o programa das
disciplinas e as atribuigbes a serem exercidas no cargo e na fungéo, observando-se o
contido nesta Lei e demais legislacdes aplicaveis.

Art. 12. E atribuicdo do cargo de Analista Parlamentar, o desempenho de todas
as atividades de carater técnico, administrativo e logistico de nivel superior relativas ao
exercicio das competéncias constitucionais e legais do Poder Legislativo do Municipio
de Rio Branco do Sul.

Art. 13. E atribuicdo do cargo de Técnico Parlamentar, o desempenho de
atividades administrativas e logisticas de apoio, de nivel médio, concernentes ao
exercicio das competéncias constitucionais e legais do Poder Legislativo do Municipio
de Rio Branco do Sul.

Art. 14. E atribuicdo do Auxiliar Parlamentar, o desempenho de atividades
administrativas e logisticas de apoio, de nivel fundamental, relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais do Poder Legislativo do Municipio de Rio Branco
do Sul.

Art. 15. O sumario das atribuicdes, as tarefas tipicas e requisitos especificos de
cada uma das fungdes, estdo definidos no Anexo I, parte integrante desta Lei.
§ 1° Ato da Mesa poderd proceder aos ajustes necessarios nos sumarios das
atribuicdes e nas tarefas tipicas das funcdes.

§ 2° Havendo a criagdo de vagas em novas fungdes, Ato da Mesa definird o sumario
das atribuicGes, as tarefas tipicas e requisitos especificos.

Capitulo VI
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 16. O desenvolvimento profissional na carreira se dara pelos institutos da
progressao, da promoc¢éo e da mudanca de fungéo.
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Secéo |
Da Progresséo Funcional

Art. 17. Para que o servidor progrida de uma referéncia para a outra, dentro do
mesmo nivel, é necessario que preencha os critérios de antiguidade e merecimento,
alternadamente, a cada 12 (doze) meses corridos, comecando pela antiguidade.

§ 1° A antiguidade sera aferida pelo tempo de servico, em cargo efetivo na Camara
Municipal de Rio Branco do Sul.

§ 2° O merecimento serd aferido mediante avaliagdo do desempenho funcional do
servidor pela Comisséo de Avaliacdo e Desempenho, conforme critérios definidos em
Resolucéo especifica.

Art. 18. Nao havera progresséo funcional para o servidor:
| - em estégio probatério;
Il - em disponibilidade e/ou a disposic¢ao;
[ll - que ndo tenha cumprido o intersticio temporal minimo de 12 (doze) meses em
cada referéncia;
IV - cumprindo pena de suspensdo ou que a tenha cumprido nos 12 (doze) ultimos
meses; e
V - com vinculo funcional suspenso.

Paragrafo Unico. A vedacédo de que trata o inciso Il ndo se aplica ao critério de
antiguidade.

Art. 19. Nao sera considerado como de efetivo exercicio prestado, para efeito
de progresséo funcional, o tempo relativo a:
| - faltas injustificadas;
Il - licenca para tratamento de interesses particulares;
lll - afastamento, sem remuneragéo, para acompanhar cénjuge ou companheiro;
IV - suspenséo disciplinar.

Art. 20. A progressdo funcional por merecimento serd efetivada para a
referéncia imediatamente superior ao que se encontrar o servidor, dentro do mesmo
nivel, mediante aprovacédo na avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico. A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho definird os
critérios e instrumentos de avaliacdo, mediante Resolucdo especifica, tendo no
minimo os seguintes elementos:
| — assiduidade: cumprimento regular da jornada de trabalho estabelecida para o cargo
publico;

Il — disciplina: observancia da hierarquia, acatamento de decisdes, normas,
regulamentos e ordens superiores, salvo se manifestamente ilegais;

lll — capacidade de iniciativa: disposi¢cédo para agir ou solucionar problemas, por si ou
recorrendo a outros agentes competentes, e para sugerir melhorias nos processos de
trabalho da unidade administrativa em que atua;

IV — produtividade: capacidade de produzir o trabalho na sua totalidade, mediante a
utilizacdo de métodos e técnicas apropriados, observando-se os prazos aplicaveis e a
qualidade do servico; e

V — responsabilidade e lIdoneidade Moral: comportamento do servidor publico frente
aos seus deveres, com a assuncao dos resultados positivos e negativos de sua
atuacéo.
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Art. 21. Ao servidor é assegurada a participacdo na avaliagdo de desempenho,
mediante conhecimento dos critérios e instrumentos de avaliagdo, bem como do seu
resultado.

Secao Il
Da Promoc¢é&o Funcional

Art. 22 A promocdao se dara através de mudancga de classe, ao servidor estavel,
dentro de um mesmo cargo, observado 0s seguintes requisitos:
| - avaliacdo de titulos;
Il - estar na ultima referéncia salarial da classe anterior;
[l - obtencdo de conceito satisfatério nas avaliacbes de desempenho a que for
submetido;
IV - ingresso na classe seguinte se dard na primeira referéncia salarial; e
V - atendimento dos demais requisitos da classe previstos em regulamentacdo
especifica.

Paragrafo Unico. Ato da Mesa regulamentara os critérios para a concesséao da
promocao.

Secéo Il
Da Mudancga de Funcéo

Art. 23. A mudanca de fungdo ocorrerd quando o servidor publico estavel que
atender os requisitos constantes de outra fungéo, dentro do mesmo cargo, da mesma
complexidade/responsabilidade e classe, podera desempenhar outra fungéo, por
necessidade da Administragdo ou impossibilidade de atuagdo em sua funcéo original,
observado o perfil profissiogréfico.

Capitulo VII
Das GratificacOes

Art. 24. Ficam instituidas as seguintes gratificacdes:
| — Gratificagdo de Estimulo ao Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior e de
Estimulo & Formag&o Académica;
Il — Gratificacdo de Funcdo relativa ao exercicio de atribuicbes de funcéo gratificada
constantes da estrutura administrativa e organizacional da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul; e
lIl — Gratificacdo por participacdo em comissdes de trabalho.

Paragrafo unico. Por sua natureza transitoria, as Gratificagcdes previstas neste
artigo, ndo constituirdo base para incidéncia de Contribuicdo Previdenciaria e podem
ser excluidas, a qualquer tempo, com o afastamento do servidor das funcbes que
ensejaram a concessao.

Secéo |
Da Gratificagdes de Estimulo ao Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior e
de Estimulo a Formacao Académica

Art. 25. A Gratificacdo de Estimulo ao Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior serd paga ao servidor estavel, integrante do Plano de Carreiras da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul, pertencente a classe de nivel superior e que esteja
em efetivo exercicio de suas atribuicbes ha mais de 03 (trés) anos, no cargo e/ou
fungéo para o qual realizou o concurso publico na Camara Municipal de Rio Branco do
Sul, desde que apresente certificado ou diploma de po6s-graduacdo nas modalidades
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de especializagdo, mestrado e doutorado, relacionadas com as atividades de seu
cargo e/ou funcao, nos seguintes percentuais, sobre o valor de seu vencimento basico:
a) 30% (trinta por cento) aos detentores de titulo de especializa¢éo;

b) 40% (quarenta por cento) aos detentores de titulo de mestrado; e

c¢) 50% (quarenta por cento) aos detentores de titulo de doutorado.

Art. 26. A Gratificacdo de Estimulo a Formacdo Académica sera paga ao
servidor de carreira estavel, integrante da Carreira de Técnico Parlamentar e da
Carreira de Auxiliar Parlamentar da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, que
apresente diploma de graduacéo em curso superior ou diploma de pos-graduacdo nas
modalidades de especializacdo, mestrado e doutorado, e que esteja em efetivo
exercicio de suas atribuicbes ha mais de 03 (trés) anos, nos seguintes percentuais,
sobre o valor de seu vencimento basico:

a) 25% (vinte e cinco por cento) aos detentores de diploma de graduacdo em curso
superior;

b) 30% (trinta por cento) aos detentores de titulo de especializacéo;

c) 40% (quarenta por cento) aos detentores de titulo de mestrado; e

e) 50% (quarenta por cento) aos detentores de titulo de doutorado.

Art. 27. Para fazer jus as gratificagbes constantes dos arts. 25 e 26, desta Lei,
o servidor devera formular requerimento préprio, acompanhado do respectivo
certificado ou diploma, expedidos por instituicdo de ensino reconhecida legalmente
e/ou agueles contemplados em regulamento especifico.

Paradgrafo unico. O pagamento das gratificagbes devera obedecer as
seguintes condicdes:
| - 0 pagamento iniciara a partir do més subsequente de seu deferimento;
I - a Mesa tem o prazo de até 20 (vinte) dias para andlise da documentacdo
apresentada, concluindo pelo deferimento ou indeferimento;
[l - o pagamento serd efetivado em Unica hipotese sempre na formagdo superior
apresentada pelo servidor;
IV - atender a demonstracéo de estimativa de impacto orcamentario e financeiro.

Art. 28. As gratificacbes de que tratam os arts. 25 e 26, desta Lei, serdo
devidas em todas as situacdes de efetivo exercicio, exceto:
| - durante o periodo de fruicdo de licenga sem vencimentos;
Il — durante a disposicao funcional fora do a&mbito do Municipio de Rio Branco do Sul; e
Il - durante o periodo de afastamento para exercicio de mandato eletivo ou durante o
cumprimento de penalidade disciplinar de suspenséo.

Secéo Il
Das Func¢®es Gratificadas

Art. 29. Pelo exercicio das atribuicbes das funcdes gratificadas constantes da
estrutura administrativa e organizacional da Camara Municipal de Rio Branco do Sul,
podera ser concedido gratificacdo variavel, entre 40% (quarenta por cento) e 100%
(cem por cento), do vencimento basico, atribuida exclusivamente a servidor de
carreira, que sera nomeado para o exercicio da funcao, ficando-lhe assegurado a
percepcdo dos vencimentos do cargo de carreira, as vantagens de natureza pessoal
legalmente adquiridas, além do recebimento de parcelas de natureza indenizatéria e
pela participagdo em comissdes de trabalho, acumulando com a percepc¢édo da Fungéo
Gratificada.
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8 1° Os cargos de Supervisao de Apoio ao Funcionamento do Processo Legislativo,
Supervisdo de Apoio a Gestdo de Pessoas e Supervisdo de Apoio aos Servicos
Contabeis, Compras e Patrimbnio, de que trata a legislacdo que dispde sobre a
estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Rio Branco do Sul,
guando ocupados por servidores de carreira, serdo considerados funcdes gratificadas.

§ 2° E deferido a percepcéo de gratificacdo em apenas uma funcéo gratificada, porém
podera o servidor de carreira acumular atribuicdes de outras fungdes gratificadas.

Secéo Il
Das Gratificacfes por Participacdo em Comissdes de Trabalho

Art. 30. Pela participacdo em comiss@es de trabalho instituidas pela Camara
Municipal de Rio Branco do Sul, podera ser concedido gratificacdo de 20% (vinte por
cento) do vencimento basico, atribuida exclusivamente a servidor de carreira, que sera
nomeado para o exercicio da funcéo, ficando-lhe assegurado a percepcdo dos
vencimentos do cargo de carreira, as vantagens de natureza pessoal legalmente
adquiridas, além do recebimento de parcelas de natureza indenizatéria e pela
percepcdo de funcdo gratificada, acumulando com a percepc¢do da gratificacdo por
participacdo em comissédo de trabalho.

§ 1° Havendo nomeacdo para mais de uma comissdo de trabalho, podera ser
concedido adicional de 5 % (cinco por cento) do vencimento basico, para cada
comissdao, atribuida exclusivamente a servidor de carreira, que sera nomeado para o
exercicio da funcdo, ficando-lhe assegurado a percepcdo dos vencimentos do cargo
de carreira, as vantagens de natureza pessoal legalmente adquiridas, além do
recebimento de parcelas de natureza indenizatéria e pela percepcdo de fungéo
gratificada, acumulando com a percep¢do da gratificacdo por participagdo em
comissao de trabalho e de seu adicional.

§ 2° Excetua-se da comissdo de trabalho conforme definido no caputdeste artigo, a
nomeacéao para participar da Comissao Permanente ou Especial de Licitagdo e como
Pregoeiro e equipe de apoio, que terdo regramento préprio.

Art. 31. Pela participagdo na Comissdo Permanente ou Especial de Licitagéo,
como Pregoeiro ou Equipe de Apoio, instituidas pela Camara Municipal de Rio Branco
do Sul, poderéd ser concedido gratificacdo especial de 30% (trinta por cento) do
vencimento bésico, atribuida exclusivamente a servidor de carreira, ficando-lhe
assegurado a percepcdo dos vencimentos do cargo de carreira, as vantagens de
natureza pessoal legalmente adquiridas, além do recebimento de parcelas de natureza
indenizatoria e pela percepcgéo de funcao gratificada, acumulando com a percepcéo da
gratificag&o por participagdo em outras comissdes de trabalho.

§ 1° Havendo a nomeacao concomitante para a Comissdo Permanente ou Especial de
Licitacdo e como Pregoeiro ou Equipe de Apoio, sera deferido o pagamento de apenas
uma gratificacdo especial.

§ 2° Havendo nomeacado para mais de uma comissdo de trabalho, além daquelas
referidas neste artigo, podera ser concedido adicional de 5% (cinco por cento) do
vencimento basico, para cada comissdo, atribuida exclusivamente a servidor de
carreira, que serd nomeado para o exercicio da funcdo, ficando-lhe assegurado a
percepcdo dos vencimentos do cargo de carreira, as vantagens de natureza pessoal
legalmente adquiridas, além do recebimento de parcelas de natureza indenizatéria e
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pela percepcdo de funcdo gratificada, acumulando com a percepcéo da gratificacéo
por participagdo em comisséo de trabalho e de seu adicional.

Capitulo VI
Das Disposi¢8es Finais

Art. 32. A cessao de servidores a disposicao de outros érgdos ou entidades da
Administrac@o Publica do Parana, de outros Estados, incluindo o Distrito Federal, da
Unido ou de Municipios, exceto do Municipio de Rio Branco do Sul, dar-se-4 sem 6nus
para a Camara Municipal de Rio Branco do Sul.

Art. 33. O servidor da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, afastado para
exercicio de mandato eletivo ou a disposicdo de outros 6rgaos e de entidades da
Administracao Publica do Estado do Parana, de outros Estados, incluindo o Distrito
Federal, da Unido ou de Municipios, somente fara jus a promog¢do por antiguidade,
nao podendo habilitar-se a qualquer outra modalidade de progressao ou promocao.

Paragrafo Unico. Fica vedada a cessdo ou colocagdo a disposicdo de
servidores da Camara Municipal de Rio Branco do Sul para entidades de natureza
privada, exceto 1 (um) servidor para o sindicato de classe.

Art. 34. As disposi¢des do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, organizado
por esta Lei, podera ser revisado, no minimo, até o encerramento do periodo
legislativo do terceiro ano da legislatura, por propositura dos servidores de carreira.

§ 1° A apresentacao da revisdo de que trata o caput deste artigo, sera conduzida por
comissdo, constituida de 3 (trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles
servidores estaveis.

§ 2° A Mesa terd o prazo de até 60 (sessenta) dias, a partir do recebimento da revisao
proposta, para apresentacdo de parecer final fundamentado quanto & adog&o ou néo
dos seus termos.

§ 3° As disposicdes deste artigo ndo excluem o exercicio das competéncias e
atribuicdes deferidas pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Rio Branco do
Sul & Mesa.

Art. 35. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei, correrdo a conta das
dotacdes orcamentarias proprias do Poder Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 36. Aplicam-se aos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Rio
Branco do Sul, as disposi¢fes da legislacdo que dispde sobre o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Rio Branco do Sul — Estatuto dos
Servidores.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.
Gabinete do Prefeito Municipal de Rio Branco do Sul, Estado do Parana, em 12 de

setembro de 2014.

CEZAR GIBRAN JOHNSSON
Prefeito Municipal
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Anexo |
Quantificacdo dos Cargos e Funcdes

Cargos Numero de|Funcdes NUumero
Cargos de Vagas
03 (trés) - Procurador Juridico 01 (um)
Analista Parlamentar
- Contador 01 (um)
- Analista Legislativo 01 (um)
05 (cinco) - Técnico Contabil 01 (um)

Técnico Parlamentar

- Técnico de Suporte em|01 (um)
Informética

- Técnico em Audio e Video |01 (um)
- Técnico Administrativo|02 (dois)

Parlamentar

- Agente de Seguranca 03 (trés)
Auxiliar Parlamentar |11 (onze)

- Telefonista 02 (dois)

- Auxiliar Administrativo 02 (dois)

- Recepcionista 01 (um)

- Agente de Servigos Gerais |03 (trés)

Anexo |l
Atribui¢cBes Especificas das Funcgbes

Cargo: Analista Parlamentar — Advogado
Carreira: Profissional de Nivel Superior
Funcéo: Procurador Juridico

Sumaério das Atribuicdes:

- exercer representacdo judicial, nos casos em que a Camara Municipal detiver
personalidade judiciaria; e

- prestar assessoramento juridico amplo nas matérias atinentes ao Poder Legislativo a
Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e aos 6rgaos da Administracdo, através de
pareceres e outros documentos juridicos.

Tarefas Tipicas:

| - exercer representacdo judicial, nos casos em que a Camara Municipal detiver
personalidade judicidria, para a defesa de suas prerrogativas funcionais e dos
interesses institucionais;

Il - atuar no Processo Administrativo e no Processo Legislativo;

[ll - exarar instru¢cdes em projetos sujeitos a apreciacdo das Comissdes, sugerindo
modificacbes necessarias, abordando os aspectos juridicos pertinentes, os de boa
técnica legislativa e de redacgdo, nos termos do Regimento Interno e de legislacéao
especifica;

IV - prestar assessoramento juridico nas matérias atinentes ao Poder Legislativo
Mesa, aos Vereadores, as Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais,
Administracéo e aos servidores da Camara.

a
a
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V - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissoes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

VI - pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas
legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, administrativa, de recursos humanos e
outras pertinentes;

VII - examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos
pertinentes;

VIIl - analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticdes, contestacoes,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica;

IX - pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia.

X - emitir parecer, de acordo com sua area de atuacdo, sobre assunto de sua
especialidade;

XI - planejar, selecionar e propor aquisicdo de livros, periddicos, publicacdes e
congéneres na area juridica;

XII - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de planejamento,
de coordenagédo, de desenvolvimento, de orientacdo e de administracao;

XIll - executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XIV - zelar pela conservacéo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

XV - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Cémara Municipal de Rio
Branco do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as
normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XVI - zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XVII - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos
necessarios; e

XVIII - exercer outras tarefas tipicas necesséarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Superior com curso de graduagdo em Direito e inscri¢do regular
na Ordem dos Advogados do Brasil.

Anexo |l
Atribui¢cBes Especificas das Funcgdes

Cargo: Analista Parlamentar — Contador
Carreira: Profissional de Nivel Superior
Funcédo: Contador

Sumaério das Atribuicdes:

- registrar atos e fatos contabeis;

- executar operacdes contabeis, tais como: correcdo de escrituracdo, conciliagbes,
exame de fluxo de caixa e organizagao de relatérios; e

- elaborar plano, programa de natureza contabil, balangos e balancetes contébeis.

Tarefas Tipicas:

| - planejar e conduzir planos, programas de analise sobre o funcionamento correto
dos controles financeiros e contabeis, transacdes, normas, rotinas e procedimentos no
sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos da Camara Municipal;
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Il - corrigir a escrituracdo dos livros contédbeis, atentando para a transcricdo correta
dos dados contidos nos documentos originais, utilizando sistema manual e
mecanizado, a fim de cumprir as exigéncias legais;

lll - elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes contdbeis, aplicando as
técnicas apropriadas;

IV — apresentar relatério com resultado parcial e total da situacdo patrimonial da
Camara;

V - efetuar conciliacdo de contas, detectar erros para assegurar a correcdo da
operacao contabil;

VI - examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificar documentos
quanto a corre¢do dos langamentos;

VII - organizar relatério contabil referente a situacdo global do érgdo, transcrever
dados estatisticos;

VIII - orientar, supervisionar e efetuar calculo de reavaliacéo do ativo e de depreciacdo
de veiculos, maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se por indices adequados e
aplicaveis a cada caso;

IX - coordenar e participar da elaboragdo de programa contabil, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado;

X - organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

Xl - planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

XII - proceder e ou orientar a classificacédo e avaliacdo das receitas e despesas;

XIll - acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

XIV - analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas
financeiros e contébeis;

XV - realizar servigos de auditoria, emitir pareceres e informagfes sobre sua area de
atuacao, quando necessario;

XVI - desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

XVII - coordenar, orientar, desenvolver e executar as atividades de elaboracdo do
or¢camento geral da Instituicao;

XVIII - elaborar e assinar relatorios, balancetes, balancos e demonstrativos
econdmicos, patrimoniais e financeiros;

XIX - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensédo em sua fase de planejamento,
de coordenacdo, de desenvolvimento, de orientacdo e de administracao;

XX - executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XXI - assessorar 0s demais 6rgdos da Camara em assuntos de sua competéncia;

XXII - emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

XXIII - zelar pela conservacgédo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente
de trabalho;

XXIV - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as
normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXV - zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XXVI - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos
necessarios; e

XXVII - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Superior com curso de graduacdo em Ciéncias Contabeis e
inscricdo regular no Conselho Regional de Contabilidade.
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Anexo Il
AtribuicOes Especificas das Funcgdes

Cargo: Analista Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Superior
Funcéo: Analista Legislativo

Sumario das Atribuicdes:

- realizar atividades de analise, controle, supervisdo, execucéo e apoio procedimental
a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara; e

- prestar assisténcia e coordenar o trabalho das Comissdes Permanentes,
Temporérias, Especiais e de Inquérito da Camara Municipal em suas atribuicdes
regimentais.

Tarefas Tipicas:

| - assessorar e coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do processo legislativo;

Il - supervisionar a autuacdo dos projetos de emenda a Lei Organica, as demais Leis,
as resolucdes, aos decretos legislativos e outras proposicfes apresentadas;

[ll - controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgagédo e sangédo de
matéria aprovada, pedidos de informacdo, encaminhamento de autégrafos, vetos,
dentre outros;

IV - prestar informacdes sobre proposicdes apresentadas, analisando a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;

V - redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e
fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

VI - prestar assisténcia aos Vereadores membros das Comissdes na elaboracdo de
pareceres e na coordenacado dos trabalhos.

VII - elaborar o calendério e a pauta das reunides das Comissoes;

VIII - realizar o controle e encaminhamento dos processos e indicacdes em tramitagdo
nas Comissodes, observando os prazos regimentais;

IX - manter atualizados os registros dos trabalhos das Comissdes, selecionando,
classificando e arquivando a documentacao;

X - Prestar informagdes sobre o andamento de processos e indicacdes em tramitagdo
nas Comissoes;

XI - elaborar projetos de lei e emendas de iniciativa das Comissdes, consoante normas
legais em vigor;

XIl - emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

XIlI - participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de planejamento,
de coordenagéo, de desenvolvimento, de orientagcdo e de administracao;

XIV - zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

XV - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Cémara Municipal de Rio
Branco do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as
normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XVI - zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XVII - realizar a troca de pneu, quando necessério, utilizando equipamentos
necessarios; e

XVIII - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.
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Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior com curso de graduacdo na area juridica, contabil,
econbmica, administrativa, atuarial, engenharia, informatica, comunicacdo social,
assisténcia social, biblioteconomia e de arquivista e inscricdo regular no Conselho da
respectiva categoria profissional.

Anexo |l
Atribuicbes Especificas das Funcdes

Cargo: Técnico Contabll
Carreira: Profissional de Nivel Médio
Funcédo: Técnico Contabil

Sumario das Atribuicdes:

- executar operacgdes contabeis, tais como: correcdo de escrituragcdo, conciliagbes,
exame de fluxo de caixa e organizacao de relatorio; e

- elaborar plano, programa de natureza contabil, balancas e balancetes contabeis.

Tarefas Tipicas:

| - planejar, conduzir plano e programa de analise sobre o funcionamento correto dos
controles financeiros e contabeis, transacdes, normas, rotinas e procedimentos no
sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos da Camara Municipal;

Il - elaborar balancetes, balangos e outras demonstragfes contabeis;

[l — efetuar conciliacdo de contas, detectar erros para assegurar a corre¢cdo da
operacédo contabil;

IV - examinar fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando os
documentos quanto a corre¢do dos langamentos;

V - assessorar 0s setores da Camara em assuntos de sua competéncia.;

VI - emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

VIl - desempenhar outras atividades especificas da profissdo de Técnico em
Contabilidade;

VIII - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de planejamento,
de coordenagéo, de desenvolvimento, de orientacdo e de administracao;

IX - zelar pela conservacéo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

X - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utlizacdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul,

Xl - zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XIl - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos
necessarios; e

XIll - exercer outras tarefas tipicas necesséarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio com Habilitacdo de Técnico em Contabilidade ou curso
de graduacdo em Ciéncias Contabeis e inscricdo regular no Conselho Regional de
Contabilidade.

Anexo Il
Atribuicbes Especificas das Funcgdes
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Cargo: Técnico Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Médio
Funcédo: Técnico Administrativo Parlamentar

Sumario das Atribuicdes:

- atividades de natureza repetitiva, envolvendo execucdo sob supervisdo direta ou
indireta de trabalhos administrativos da Casa Legislativa;

- desempenhar atividade de elaboracdo de oficios diversos e outros documentos da
Casa Legislativa; e

- organizar e atualizar arquivos, exercer controle dos atos decorrentes da atividade da
Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

| - elaborar oficios e demais documentos, conferindo os trabalhos executados quanto a
ortografia e clareza de texto em conformidade com a sua lotagéo;

Il - organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos,
visando a obtencao posterior de informages em conformidade com a sua lotacéo;

[l - executar as medidas referentes a nomeacéao, exoneracao, licengas de servidores e
demais procedimentos relativos a administragéo de pessoal em conformidade com a
sua lotacéo;

IV - proceder a autuacdo dos processos da Casa Legislativa mantendo o controle de
sua tramitacao interna e externa, inserindo no sistema quando disponivel.

V - verificar periodicamente o estoque de material de consumo, comunicando o 0s
responsaveis quando da necessidade de reposic¢ao;

VI - receber e protocolar correspondéncias, registrando, conferindo dados e
procedendo encaminhamento ao setor destinado, bem como manter arquivos de
controle, em conformidade com sua lotacao;

VII - prestar e receber informagfes, agendar assuntos e tarefas inerentes a atividade
da Casa Legislativa.

VIII - receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas de controle e dar
encaminhamento as proposi¢cdes, requerimentos, projetos de lei, resolugbes e
decretos legislativos, apresentadas pelo Vereador, em conformidade com sua lotagéo;
IX - efetuar autuacdo de projeto de lei, resolugdo e decreto legislativo inserindo no
sistema da Casa Legislativa, bem como prestar informacdo sobre a tramitacdo das
proposi¢des quando solicitado;

X - organizar controle e executar providéncias cabiveis de publicagdo dos atos da
Céamara Municipal,

XI - organizar, elaborar e executar providéncias cabiveis para a edicao do Diario da
Cémara, conforme sua lotacao;

XIl - organizar, elaborar e executar providéncias cabiveis para encadernagéo, guarda
e encaminhamento dos atos da Casa Legislativa, em conformidade com sua lotagao;
XIII - receber e classificar as notas taquigraficas, montar e revisar texto para inclusao
nos anais da Camara em conformidade com sua lotacao;

XIV - elaborar, organizar e executar formas de controle de relatérios e arquivamento
dos processos e atos da Casa Legislativa;

XV - preparar relatorios e planilhas de calculos diversos;

XVI - elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informacdes ou parecer
técnico, memorandos, atas, entre outros;

XVII - orientar, instruir e proceder a tramitagdo de documentos, orgamentos, contratos
e demais assuntos administrativos;

XVIII - efetuar levantamentos de dados e informacdes, registro, preenchimento de
fichas, formularios, cadastros, requisicées e outros similares;



Prefeitura Municipal de Rio Branco do Sul
Estado do Parana

XIX - elaborar, sob orientagdo, graficos, manuais de servigos, boletins, planos de
organizacgao;

XX - arquivar sistematicamente documentos diversos, mantendo-os organizado e/ou
atualizando arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagdo do
patrimoénio documental;

XXI - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de planejamento,
de coordenacdo, de desenvolvimento, de orientacdo e de administracéo;

XXII - zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente
de trabalho;

XXIII - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as
normas do Cadigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXIV - zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XXV - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos
necessarios; e

XXVI - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento em informatica avancada.

Anexo Il
Atribuicbes Especificas das Funcgdes

Cargo: Técnico Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Médio
Funcéo: Técnico de Suporte em Informatica

Sumaério das Atribuicdes:
- Instalar programas, efetuar atendimento e orientagdo aos usuarios, instalar e realizar
manutencdo de hardware, pertinentes a Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

| - realizar instalacdo e configuracdo de softwares e aplicativos nas estagfes de
trabalho da rede;

Il - atender e orientar os usuarios quanto as duvidas de utilizacdo dos recursos
disponibilizados pelo parque de Informéatica como software externos, aplicativos
desenvolvidos internamente, sistemas operacionais em uso, Internet, computadores,
impressoras e outros periféricos;

[l - realizar orientacdo periddica aos usudrios para prevenir problemas;

IV - realizar manutencéo de hardware da rede de computadores e seus periféricos, e
guando ndo for possivel, solicitar 0 encaminhamento para empresas ou técnicos
especializados;

V - instalar e configurar novos hardwares na rede (computadores, impressoras e
outros periféricos);

VI - realizar atualizagdo constante do inventério de hardware e software;

VII - zelar pela conservacéo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

VIII - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as
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normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

IX - zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

X - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
e

XI - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo e experiéncia minima em informatica de 2
(dois) anos.

Anexo |l
Atribuicbes Especificas das Funcdes

Cargo: Técnico Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Médio
Funcgdo: Técnico de Suporte em Audio e Video

Sumaério das Atribuicdes:
- Instalar e operar equipamentos de audio e video em eventos realizados pela Casa
Legislativa.

Tarefas Tipicas:

| - desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de audio e video, visando o
atendimento das necessidades dos usuérios da instituicdo, podendo atuar em uma ou
mais especificacdes que essa fungéo abrange;

Il - planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de redes que sejam
necessarios para a operacionalizagédo de audio e video;

[ll - estudar e ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao
tratamento de informacdes de audio e video;

IV - prestar suporte técnico voltado a manutencdo de software bésico e a estrutura
fisica dos equipamentos de 4udio e video;

V - desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados & otimizagdo das
atividades operacionais;

VI - manter e operacionalizar o sistema de som da Camara Municipal;

VII - operacionalizar e manter o registro das gravacdes de audio das sessées plenarias
da Camara Municipal,

VIII - zelar pela conservacgéo, limpeza e manutengéo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

IX - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

X - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utlizacdo estabelecidas pela
Administracdo da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

Xl - zelar pela limpeza e conservacdao do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao;

Xl - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos
necessarios; e

XIll - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.
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Requisitos:
Escolaridade: Ensino Médio Completo; conhecimento em informética béasica e
experiéncia minima em audio e video de 1 (um) ano.

Anexo Il
Atribuicfes Especificas das Funcgdes

Cargo: Auxiliar Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Fundamental
Funcédo: Telefonista

Sumario das Atribuicfes:
- Receber e realizar ligacdes telefénicas através de central telefonica.

Tarefas Tipicas:

| - receber e realizar chamadas telefbnicas internas, externas e interurbanas,
transferindo-as para os ramais solicitados;

Il - manter o controle de ligagOes efetivadas via central telefonica e/ou conforme
determinado pela Administracao;

[ll - confeccionar e atualizar relagdo de numeros telefénicos de interesse dos 6rgaos
da Camara;

IV - receber, anotar e transmitir recados aos Vereadores, servidores e funcionarios;

V - proceder a limpeza do aparelho da central telefénica, devendo solicitar os reparos,
gquando necessario;

VI - zelar pela conservacéo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

VII - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséo; e

VIII - exercer outras tarefas tipicas necesséarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; conhecimento em informatica basica e
experiéncia minima em telefonia de 1 (um) ano.

Anexo Il
Atribuicbes Especificas das Funcgdes

Cargo: Auxiliar Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Fundamental
Funcédo: Auxiliar Administrativo

Sumario das Atribuicdes:
- Desenvolver atividades de natureza repetitiva, envolvendo execugédo sob supervisdo
direta ou indireta de trabalhos administrativos da Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

| - efetuar servico de digitacdo pertinentes a sua area de competéncia que lhe forem
solicitados com indicacdo de minutas e rascunhos, da Casa Legislativa, considerando
sua lotacéo;

Il — receber, ordenar, protocolar e distribuir documentos que lhe forem indicados,
mantendo arquivos e ficharios da sua area de atuacéo;

[ll - solicitar, receber, guardar e distribuir material de consumo, operar maquinas
copiadoras;
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IV - manter atualizados os ficharios e utilizar métodos de controle que lhe forem
indicados;

V - receber, registrar e arquivar documentos que Ihe forem indicados, proceder busca
de processos e documentacdo em arquivos de controle;

VI - prestar informagdes, quando solicitadas, sobre a movimentagéo e arquivamento
de processos, bem como proceder ao seu encaminhamento, quando assim |he for
solicitado;

VII - zelar pela conservagao, limpeza e manuteng&o dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

VIII - participar, conforme a politica interna da instituicao, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; e

IX - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; conhecimento em informéatica basica e
conhecimento de métodos de arquivamento em geral.

Anexo Il
Atribuicbes Especificas das Funcgdes

Cargo: Auxiliar Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Fundamental
Funcéo: Recepcionista

Sumario das Atribuicbes:
- Recepcionar, anunciar e controlar a entrada e saida de pessoas as dependéncias da
Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

| - recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e
aguardando a autorizacéo para encaminhamento ou comunicacéo de dispensa;

Il - prestar servi¢co de apoio, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacao
de informagfes e no encaminhamento dos visitantes ao local desejado;

[l - manter controle dos atendimentos efetuados;

IV - controlar a entrada e saida de visitantes, equipamentos e mercadorias;

V — responsabilizar-se pela guarda e controle de chaves das dependéncias da Casa
Legislativa;

VI - zelar pela conservacéo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

VII - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; e

VIII - exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; conhecimento em informatica basica e
conhecimento de métodos de Atendimento ao publico.

Anexo |l
Atribuicbes Especificas das Func¢des

Cargo: Auxiliar Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Fundamental
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Funcédo: Agente de Servigcos Gerais

Sumario das Atribuicdes:
- Executar atividades relacionadas aos servicos de copa, limpeza e conservagédo das
dependéncias da Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

| - executar tarefas de limpeza nas dependéncias: interna e externa da Camara,
varrendo, encerando assoalhos, espanando e polindo mdveis, limpando carpetes,
paredes, vidros, desinfetando pias e sanitarios, substituindo sabonetes, toalhas e
papéis higiénicos, utilizando os materiais apropriadamente;

Il — proceder a separacdo dos materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis,
plasticos e metais, outros);

lll - executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;

IV - preparar café, chd, acondicionando em recipiente apropriado, distribuindo aos
setores nos horéarios determinados ou quando solicitado;

V - manter a higiene dos utensilios e equipamentos da copa, zelando pela sua
conservacao;

VI — controlar o estoque de materiais pertinentes a sua area de atuacgéo, solicitando,
com antecedéncia, a reposicdo destes materiais;

VIl — prestar auxilio ao desempenho da funcao do Agente de Manutencao Geral;

VIII — zelar pela conservagéo, limpeza e manutengédo dos equipamentos e ambiente de
trabalho;

IX - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; e

X - exercer outras tarefas tipicas necesséarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e capacitagéo fisica compativel com o
cargo.

Anexo Il
Atribui¢cbes Especificas das Funcgbes

Cargo: Auxiliar Parlamentar
Carreira: Profissional de Nivel Fundamental
Funcdo: Agente de Seguranca

Sumario das Atribuicdes:

- Controlar o fluxo de pessoas e veiculos nas dependéncias e areas da Instituicao;

- Zelar pela seguranga das pessoas e do patriménio e pelo cumprimento das leis e
regulamentos;

- Recepcionar e controlar a movimentacdo de pessoas em area de acesso livre e
restrito;

- Comunicar-se via radio ou telefone;

- Operar equipamentos de vigilancia eletrénica; e

- Prestar informacdes ao publico.

Tarefas Tipicas:

| - Controlar a movimentacgéo e permanéncia de pessoas, como medida de seguranca,
veiculos e bens materiais procedendo a identificacdo e registros dos mesmos quando
exigidos;
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Il - Atender ao publico e o telefone, prestando informacdes;

Il - Solicitar documento de identificacdo, conforme normas estabelecidas pela
Unidade, para permitir ou impedir o acesso as dependéncias da Camara Municipal;

IV - Efetuar inspec¢éo pelos prédios e imediagBes, examinando portas, janelas, portdes
e alarmes, atentando para eventuais anormalidades, responsabilizando-se pela guarda
das chaves;

V - Registrar sua passagem pelos postos de controle;

VI - Operar equipamento de vigilancia eletrénica em geral;

VII - Combater pequenos incéndios e focos e comunicar autoridade competente sobre
focos de incéndio e pessoas suspeitas com uso e trafico de toxico, tentativa de furto,
atos obscenos, vandalismo e outros delitos;

VIl - Atender eventos diversos e fazer a vigilancia em locais especiais, quando
escalado;

IX - Impedir a entrada de vendedores ambulantes e assemelhados as dependéncias
da Camara Municipal sem prévia autorizagao;

X - Recolher, guardar e devolver objetos pessoais encontrados nas as dependéncias
da Camara Municipal,

XI Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu turno de
trabalho, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

XIl - participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Xl - Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica, se necessério; e

XIV - exercer outras tarefas tipicas necesséarias ao cumprimento das finalidades do
cargo.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e capacitagéo fisica compativel com o
cargo.



