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SUMULA: Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Vencimentos, Vantagens, Carreira, e o Reajuste
Salarial dos Servidores Publicos da Céamara
Municipal de Ibema - Pr

A Camara Municipal de Ibema, Estado Parana,
propos, aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Lei, destina-se a criar os cargos publicos da Camara Municipal
de Ibema, de provimento efetivo em sistema de carreira e organizar os cargos de
provimento em comissao de diregéo, chefia e assessoramento, fundamentadas no
art. 37, e incisos da Constituigao Federal e nas Leis Municipais, complementadas no
que dispuser na presente Lei.

§ 1° - O Regime Juridico dos servidores em provimento efetivo do Poder Legislativo
de Ibema, é o Estatutario conforme o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

a) - Os cargos em provimento efetivo ficardo vinculados ao Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS, ou outro regime que venha a ser adotado pelo
Municipio de Ibema.

b) — Os cargos em comisséo ficarao vinculados ao Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS.

CAPITULO Il
DO CONCURSO PUBLICO
Art. 2°. Observados no que couber o Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais de Ibema, os Concursos promovidos pelo Poder Legislativo, reger-se-8o
pelas seguintes normas
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§ 1°. Os concursos publicos serdo de provas escritas para cargos com nivel de
escolaridade até ensino médio e para os cargos de nivel superior provas escritas ou,
de provas escritas e de titulos.

§ 2° A publicagdo do edital de abertura do concurso serd de pelo menos 15
(quinze) dias antes da realizagao do Concurso.

Art. 3°. Constara do Edital:

I.  os cargos a prover com os respectivos nimeros de vagas;
Il.  os vencimentos iniciais dos cargos;
IIl.  os prazos e as exigéncias para a inscrigao dos candidatos;
IV.  os documentos que o interessado devera apresentar no ato da inscrigéo e os
que deverao ser apresentados pelos candidatos habilitados no ato da posse;
V. as matérias com os respectivos programas os quais versarao as provas,;
VI.  aépoca da realizagéo das provas;

VIl. os prazos e as notas minimas de aprovagdo em cada matérias ou de
aprovag&o no conjunto;
VIIIl. o estabelecimento de uma taxa de inscrigao;

IX. a publicagao no diario oficial do edital do concurso e em outros jornais de
circulagéo na regiao a juizo do Presidente da Camara Municipal
X.  Outras disposigées julgadas necessarias.

Art. 4°. O chefe do Poder Legislativo nomeara, para cada concurso, comisséo
propria, observada a proporcionalidade partidaria.

CAPITULO 11l
DA DEFINIGAO DOS TERMOS
Art. 5° - Para os efeitos desta Lei, sao adotadas as seguintes definigées:
1 - Grupo Ocupacional
E o conjunto de classe ou séries de classes que dizem respeito a atividades
profissionais correlatas ou afins, quanto & natureza dos respectivos trabalhos ou ao

ramo de conhecimento aplicado em seu desempenho.

Il - Classe

E o agrupamento de cargos da mesma denominagdo e com iguais a
responsabilidade;
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Série de Classes

E o conjunto de classe da mesma natureza de trabalho, disposto hierarquicamente,
de acordo com o grau de complexidade ou dificuldade da atribui¢do e com nivel de
responsabilidade, constituindo linha natural de promogéo do funcionario;

IV - Cargo

E o conjunto de atribuiges e responsabilidades cometidas a um servidor,
identificando-se pelas caracteristicas de sua criagdo, através de Lei, denominagao
propria, nimero de vagas, carga horaria de trabalho e pagamento pelo erario
municipal.

V - Promogao

E a evolugao do servidor dentro do plano de carreira

VI - Progressao Funcional

Diz respeito a evolugéo do servidor dentro de sua faixa salarial.

VIl - Ascenséo Funcional

E a passagem do servidor de uma classe para outra ou ainda de um cargo para
outro, ambos de maior complexidade, escolaridade, responsabilidade e niveis
salariais.

VIII - Carreira

E 0 agrupamento de classe da mesma atividade, escalonada segundo a hierarquia e
exigéncia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram.
IX - Cargo Isolado

E o que se escalona em classe Unica, por ser o Unico na sua categoria, devido a
natureza e as exigéncias do servigo.
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CAPITULO IV
DO PLANO DE CARGOS
Secao |
Do Plano de Cargos de Provimento Efetivo
Art. 6° - O Plano de Cargos sera integrado por Cargos Efetivos para servidores
concursados através de provas ou provas e titulos, providos em Carreira, cujas
respectivas atribuigbes correspondam ao exercicio de trabalhos continuados

inc ao deser to do servico publico do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 7° - Os cargos de cada um dos grupos Ocupacionais, os quais formam o
“PLANO DE CARGOS”, sdo os constantes no Anexo |, parte integrante da presente
Lei

Art. 8° - Na estrutura de Cargos, cada cargo possui uma classe, formando o Padrao
Funcional. Na grade de vencimentos a progressao funcional horizontal, Anexo II,
indica o valor do vencimento correspondente ao cargo de carreira em fungéo da
Avaliagado de Desempenho Funcional.

§ Unico — Os servidores de provimento efetivo iniciardo a sua carreira funcional
tendo como base o valor inicial da grade vencimentos do respectivo cargo.

Art. 9° - A descrigdo de cargos, das fungdes, tarefas ou atribuicdes, das
responsabilidades e dos requisitos, para cada cargo dos grupos Ocupacionais
constantes da Estrutura de Cargos sao as constantes do Anexo Il

Art. 10 - A Estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados
de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e complexidade de suas
atribuigdes, consistindo-se em trés grupos Ocupacionais de cargos de natureza
efetiva.

§ 1° - Os Grupos Ocupacionais dos Cargos de Provimento Efetivo sao:
I - Grupo Ocupacional - Profissional

Os cargos deste grupo abrangem as atividades que requerem grau elevado de
atividade mental e se relacionam com aspectos teéricos e praticos de campos
complexos do conhecimento humano. Esses cargos exigem grau dé eseQlaridade de
nivel superior completo, “Sequiencial ou de Graduagao”, com expeNéncia /na
respectiva area de atuagdo para o bom desempenho do cargo.
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11 - Grupo O i I-

Os cargos deste grupo incluem ocupagées quali ou semi- ifi sendo
suas fungdes administrativo-operacionais que requerem o conhecimento interno e
minucioso dos processos envolvidos no trabalho, o exercicio de consideravel agao
coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem definida. Inclui-se neste
grupo, também as ocupagoes manuais exigidas do desempenho de tarefas simples,
que podem ser executadas apos curto periodo de aprendizado. Os ocupantes deste
grupo deverdo possuir conhecimentos minimos de nivel de ensino fundamental
Incompleto & Superior Completo — Sequiencial ou de Graduag&o, de conformidade
com as exigéncias do cargo que ocuparem.

11l - Grupo Ocupacional - Operacional

Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas requer conhecimento
pratico do trabalho e/ou habilitagdo em operagoes de maquinas, veiculos, limitados a
uma rotina onde predomina o esforgo fisico. Aos ocupantes deste grupo exigir-se-a
no minimo ensino fundamental Incompleto, com ou sem experiéncia prévia.

Art. 11 - Dos cargos previstos nos Grupos Ocupacionais, Profissional, Técnico,
Administrativo e Operacional, ficam reservado 5% (cinco por cento) aos portadores
de deficiéncia fisica e que possam desenvolver o trabalho exigido para o cargo.

§ Unico - Para atender o disposto neste artigo, os deficientes serdo nomeados apos
participarem e serem aprovados em concurso publico de provas e ou de provas e
titulos realizados pelo Poder Legislativo em iguais condigoes com os demais
candidatos.

Secao Il
Dos Cargos de Provimento em Comisséao

Art. 12 - Os cargos de provimento em comisséo, de que trata este artigo sao
providos através de livre nomeagéo e exoneragéo do Chefe do Poder Legislativo,
por pessoas que reinam as condigdes necessarias a investidura no servigo publico
e competéncia profissional, e destinam-se as atribuicdes de Diregéo, Chefia e
Assessoramento.

Art. 13 - Os Cargos em Comiss@o serao preenchidos, nos casos, condigoes e
percentuais minimos previstos neste artigo.

§ 1° - O funcionario do quadro de provimento efetivo que ocupar cargo de
provimento em comissao, a critério do Presidente do Poder Legislative, fara jus, po
que couber, &s gratificagdes constantes no Estatuto dos Servjd g
demais Leis Municipais.
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§ 2° - Extinto efou exonerado do cargo em comissdo, o servidor efetivo nao
percebera o vencimento e as vantagens citadas no paragrafo anterior retornando a
perceber o vencimento do cargo que exercia antes de ocupar o cargo comissionado.
Art. 14 - Os cargos efetivos e os providos em comissao definidos na presente Lei
foram criados em consonancia com a Estrutura Organizacional da Camara Municipal
de Ibema.

CAPITULO V
DO PLANO DE VENCIMENTOS
Art. 15 - Considera-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente paga
pelo Poder Legislativo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de
cargo, pelo efetivo servigo prestado.

§ 1° - O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal.

§ 2° - As faltas ao servigo, néo justificadas, obedecera ao que prescreve o Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Ibema.

Art. 16 - A fixagao dos padrées de vencimento e progresséo de carreira observara:

. a natureza, o grau de respc e a con dos cargos
componentes de cada carreira;
Il os requisitos para a investidura;
Il as peculiaridades dos cargos.

Art. 17 - Os cargos de provimento efetivo terdo um vencimento basico ou inicial,
para uma carga horaria de 20 horas semanais até 40 horas semanais conforme
previsto no ANEXO |

§ 1° - A gratificaggo por servico extraordinario sera paga por hora de servico
prestado além das horas normais de trabalho diério.

§ 2°- O valor da hora extraordinaria sera acrescido de 50% (cinqtienta por cento).

Art. 18 - Os vencimentos da “Estrutura de Cargos”, sao os constantes da Tabela de
Vencimentos, Anexo |, parte integrantes da presente Lei

§ 1° - O Padréo Funcional disposto na Tabela de Vencimentos, Ang wrresponde
ao salario inicial, ou seja, o basico de cada cargo.

AV. NEY EUIRSON NAPOLI, 1426 - FONES: (45) 3238-1347 - 3238-1354 e 3238-1355 - CEP 85.478-000 - IBEMA - PARANA




ORGAO OFICIAL ELETRONICO
MUNICIPAL DE IBEMA

3
Edigdo Ordinaria - N° 024 - Ano [

9 mar¢o, 2012 16:18

4 ‘ADM 2005 / 2008
200912012

FPccerceteca Ao Geere cccce

§ 2° -Os vencimentos considerados do basico até o ultimo nivel, em cada Padrao -
Anexo I, proporcionara ao servidor receber aumento real de salario através de
Avaliagdo de Desempenho regulamentada pelo Poder Legislativo.

Art. 19 - Os valores constantes no Anexo |, de que trata esta Lei, seréo alterados por
Lei de iniciativa do Poder Legislativo, respeitado os limites dispostos na Lei
Complementar 101/2000 de Responsabilidade Fiscal e na Constituicao Federal.

Art. 20 - E vedada a vinculagdo ou equiparagéo de qualquer espécie remuneratéria
para efeito de remuneragéo de pessoal do servigo ptblico (Art.37, XIII CF).

Art. 21 - Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico ndo serao
computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores
(art.37 XIV CF)

Paragrafo tnico — As gratificagées de desempenho poderéo serdo concedidas a
critério do Chefe do Poder Legislativo em percentual de 1% até 100% da
remuneragéo percebida pelo servidor ocupante de cargo efetivo, sempre observada
a previa avaliaggo funcional do servidor indicando bom desempenho da fungéo.

Art. 22 - O subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e empregos publicos
sao irredutiveis, ressalvados o disposto no art.37°, incisos Xl e XIV e nos art.39, §4°,
150, 11, 153, lll e 153, § 2°, I.

Art. 23 - E vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto quando
houver compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto nos art.
37, incisos Xl e XVI da Constituigao Federal.

Art. 24 - Nenhum servidor e/ou agente publico municipal, podera ter remuneragéo
superior ao subsidio mensal do Prefeito. (art.37°,XI CF).

Art. 25 - Os ocupantes de Cargos em Comissao nao serao remunerados por horas
extraordinarias no exercicio do cargo.

CAPITULO VI
DAS VANTAGENS

Segido |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 26 - Além da remuneragéo, podera o funcionario do plano de cargos efetivo e

4 ADM 20051 2008
200912012

PP lcterccépéa Ao Geere cicern

Paragrafo Primeiro - Os adicionais previstos e as gratificagdes, somente se
incorporardo ao vencimento ou provento nos casos indicados no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Ibema.

Paragrafo Segundo - O servidor publico ocupante de cargo efetivo ter4 a cada 05
(cinco) anos de efetivo exercicio da fungao licenga prémio n&o inferior a 90 dias.

Paragrafo Terceiro - Os servidores ocupantes de cargos efetivos ou comissionados
terdo direito a 13° salério e férias remuneradas nos termos da Constituiao Federal.

Secgao ll
Do Plano de Carreira

Art. 27 - Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos publicos em
grupos ocupacionais, os cargos em categorias funcionais e os diferentes niveis de
vencimento do cargo ou da classe do cargo.

§ 1° - O Plano de Carreira aplica-se exclusivamente aos funcionarios concursados
detentores de cargos efetivos, excluido qualquer outra categoria de funcionarios.

2° - O funcionario integrante do Plano de Carreira e ocupante do cargo efetivo,
habilitado em concurso publico, adquire a estabilidade funcional apés trés (trés)
anos de estagio probatorio.

Art. 28 - O servidor integrante do Plano de Carreira tera oportunidade para:
Progresséo Funcional e Ascenséo Funcional, em conformidade com o Estatuto dos
Servidores do Municipio, além de:

| - Sera concedido ao servidor efetivo da Camara Municipal de Ibema, independente
do estagio probatério, gratificagao por conclusao de cursos de pos-graduagéo na
respectiva area do cargo, nos seguintes percentuais: 15% para cada pos-graduagéo
limitada a duas; 20% para cada Mestrado limitado a duas, e, 30% para cada
Doutorado limitada a duas, como incentivo ao aprimoramento profissional

I . O servidor tera direito aos percentuais constantes do inc. I, no més subsequente
da apresentagao dos Certificados de Concluséo, expedidos em conformidade com
as normas do MEC — Ministério de Educag&o e Cultura.

CAPITULO VII

DA PROMOGAO E DA PROGRESSAO FUNCIONAL
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Art. 29 - Fica instituida a “Grade de Progress&o Funcional de Vencimentos, Anexo I,
para aplicagao do instituto da Progress&o Funcional, que consiste na elevagéo do
nivel de vencimentos dos funcionarios de carreira, em conformidade com o disposto
nesta Lei.

Art. 30 - A progress&o funcional pelo tempo de servigo, dar-se-a apos o término do
estagio probatério, e a cada dois anos de efetivo exercicio na fungéo.

§ Unico - Na hipotese de nao avaliagéo, o servidor ndo perde o direito da
acumulagéo de desempenho.

Art. 31 - Na hipotese de avaliagdo negativa que impega a progressao funcional do
funcionario, devera ser dado conhecimento ao mesmo, sobre os fatos que
consubstanciaram a perda do direito, podendo o servidor apresentar defesa, no
prazo de 30 dias, que sera julgado pelo chefe do Poder Legislativo.

Art. 32 - O funcionario de carreira no exercicio de cargo em comissao de Direg&o,
Chefia ou Assessoria, tera direito a progressao funcional.

CAPITULO VIII
DA ESTABILIDADE

Art. 33 - Estabilidade ¢ o direito que possui o servidor publico de permanéncia no
servigo.

Art. 34 - Sdo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para cargos de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ Unico - Como condigéo para a aquisigao da estabilidade, é obrigatoria a avaliagao
especial de desempenho por comisséo instituida para essa finalidade (art.41 § 4° da
EC 19/98).

Art. 35 - As demais condigoes sao as descritas no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Ibema.

CAPITULO IX
DO REAJUSTE SALARIAL

Art. 36 - O reajuste salarial dos servidores do Poder Legislativo s
dos indices fixados pelo Poder Executivo.
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Art. 37 - A remuneracdo dos servidores publicos e os subsidios de que trata o
Paragrafo 4° do art.39 da CF, somente poderao ser fixados ou alterados por lei

especifica.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38 - A ampliagéo e ou redugdo do numero de cargos € vagas d_os cargos de
provimento efetivo e em comissao, somente sera validada através de lei especifica.

Art. 39 - Fica aprovado os Anexos |, Il e Il integrantes desta Lei, que_cria cargos,
vagas, salarios, atribuicdes e plano de carreira do Poder Legislativo Municipal.

Art. 40 - A despesa com pessoal ativo e inativo, ndo pOdelté. exceder os limites
estabelecidos na Lei Complementar 101/2000 — Da Responsabilidade Fiscal

Art. 41 - O Poder Legislativo promovera investimentos na qualidade, produtiv_idad_e.
treinamento e desenvolvimento, modernizagao, re—aparelhar_ne_nl—o e racionalizag@o
do servigo publico, conforme disposto no art.39, §7° da Constituigao Federal

Art. 42 — Ficam mantidos os demais cargos publicos ja existentes junto ao Poder
Legislativo de Ibema.

Art. 43 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigoes em contrario

al de Iberha, 08 de margo de 2012

ARAMITAN(ANTQNJO FORTUNATO
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR
GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR

[ CARGO VAGAS CHIS | SALARIO BASE R$ carco | SALARID 2 3 4 5 8 7 8
SimBOLO Contador | 1.800,00 | 1.890,00 | 1.984, 2.083,72 | 2.187,80 | 2.207,29 | 2.412,15 | 2.532,75 |
GO.S Contador 01 20 1.800,00 — 9—: 710477117 - — I
GO.S  Assessor Juridico 01 20 1.800,00 | 265938 | 279234 2.931,95 | 3.078,54

CARGO | SALARIO 3
| BASERS
ﬁsﬁ;i‘g’ 1.800,00 890,00 | 1.984,50 | 2.083,

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
SiMBOLO |
GOA
GOA

. T 9 10 1| 12
~ CARGO | VAGAS | CHIS | SALARIO BASE R$ 265938 | 2. 9&29:&95‘1 3.078,54 |
ente de Imprensa 01 | 20 ) 850,00
o| 01 40 830,00

Assistente Administrativ 1 GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
SALARIO

(CARGO | gage s 2 | 3

Assist. de

imprensa_| 35000 89250 |

Assist
Administrativo

T 9 | 10 T | 12|
1.255,80 | 1.318,59 | 1.384,51 | 1.453,73
1.226,26 | 1.287,57 | 1.351,94 [ 1.419,53

G 7 | 8 9
1.021,02 | 1.072,07 | 1.125,67 | 1.181,95

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
| SiMBOLO  CARGO VAGAS | CHIS = SALARIOBASERS |
' 600  Zelador 01 40 800,00 ‘

830,00 871,50

CARGOS DE PROVIMENTO EM comissAo

- CARGO | VAGAS | CHIS | SALARIO BASE R$
sessor Parlamentar I 20 650,00

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARGO | SALARIO 2 3 R E
| IBASERS| [ ____ [
Zelador 800,00 840,00 882,00 | 926,10 | 972,40

. 20 T3 K NI Y . N N —

Gabinete da Presidéncia, 06 de fevereiro de 2012.
Gabinete da Presidéncia, 06 de fevereiro de 2012

Mesa Diretiva da Municipal de Ibema Mesa Diretiva da Municipal de Ibema

ANEXO Il
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ANEXO 111 ?js;gzrei;odos os empenhos e liquidagoes de despesas e demais documentos

DESCRIGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO Elaborar parecer técnico sobre a divida fundada e flutuante, bem como acompanhar
mensalmente os respectivos registros.

CONTADOR Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo de razéo e recalculando em
casos de divergéncia, verificando a compatibilizagao dos valores.

DESCRICAO DO CARGO
Redigir correspondéncias, relatérios, minutas e outros, atendendo as necessidades

Coordenar, orientar e executar os trabalhos de natureza contabil, participar na da area.

definigao de normas de servigos, elaborar balancetes, prestagéo de contas e outros

documentos e instrumentos contabeis, bem como desenvolver, coordenar, estudar e Exigir dos responsaveis a correta observancia dos procedimentos de compras,
analisar o processamento, revisao e conciliagdo de contas, efetuar controles e prestagéo de servigos e licitagdes e, se necessario prestar as orientagdes devidas

prestar assessoramento especifico.
Promover a elaboragao de liquidagao das despesas e de cheques aos fornecedores.
Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
assegurando a corregao das operagoes contabeis. Arquivar todos os processos contabeis em ordem numérica de empenho e de
liquidag@o.

Elaborar balancetes e executar os processos de prestagao de contas, elaborando o
parecer contabil, com base nos documentos fiscais e bancarios. Informar diariamente & diregao superior 0s relatérios dos saldos bancarios, cheques
emitidos e conciliagoes bancarias.

Promover a analise dos langamentos das despesas e receitas de conformidade com
as leis vigentes. Participar nos Seminarios, encontros e cursos de atualizagao profissional
promovidos pelo Tribunal de Contas e outras instituigoes.

Promover revisao documental de todos os langamentos promovendo a juntada dos

documentos e copias das licitagoes. Executar outras tarefas compativeis com o cargo elou com as necessidades da
Camara.
Apurar a situagédo patrimonial, econémica e financeira, obedecendo a Lei 4.320/64,
Lei Complementar 101/2000 e Emendas Constitucionais. Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das
informagdes contidas nos mesmos, procedéncia e natureza da despesa, e 0s
Controlar os valores das retengoes legais, efetuando calculos e conferindo o aspectos quanto a necessidade de processos licitatorios.

fechamento mensal com a apuragao na listagem de processamento, assegurando
correta retengao dos tributos e respectivos repasses. Controlar o saldo das dotagdes orgamentarias do Poder Legislativo Municipal.
Controlar apropriagdes e realizagbes de rendas de operagoes financeiras, Digitar documentos contabeis no sistema operacional vigente

baseando-se em dados contabeis, elaborando demonstrativos, calculando o

rendimento mensal. Preparar e/ou conferir guias de langamento dos documentos referentes a prestagéo

de contas, folha de pagamento, requisi¢ao de almoxarifado, notas fiscais e outros,
Elaborar efou conferir guias de langamentos dos documentos referentes a prestagdo efetuando a classificagao do ativo, passivo, receitas e despesas, codificando
de contas, folha de pagamento, notas fiscais e outros docume , efetuando a conforme plano de contas, datilografando, digitando, assinando.

respectiva classificagao no ativo e passivo.

Responsavel pelo Setor Financeiro, elaborando processos de p
cheques, conferindo os documentos de acordo com as exigéncias le is, tais como:
assinaturas de autorizagao, legitimidade, documentos fiscais, exatidao hos calcylos,
discriminagéo legivel, nome da Empresa e outros.
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Controlar e programar as contas a pagar de acordo com as datas de vencimento

Realizar servigos externos, tais como: depositos e controle bancarios, ordem de
pagamento, pagamento aos fornecedores e outros.

Elaborar o pedido de numerario da Cémara Municipal, projetando os recursos
necessarios para 0 més e enviando a solicitagao & area financeira do Poder
Executivo, apos aprovado pelo Presidente da Mesa.

Publicar Balancete Financeiro Mensalmente para demonstrar as entradas e saidas e
o saldo em banco

Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos, elaborando a folha de pagamento,
controlando as nomeages e exoneragoes e toda a documentagao referente ao
servidor.

Controle do Histérico Funcional (nomeagoes e exoneragées) enviando ao Tribunal
de Contas as alteragoes feitas mensalmente.

Elaborar relatérios contabeis, mapas demonstrativos, calculando valores e
transcrevendo-os para fins de informagéo, analise e controle.

Conferir documentos, confrontando dados, efetuando calculos, devolvendo para
corregao e vistoriando-os posteriormente.

Prestar informagdes técnicas acs diversos setores da Camara, sanando duvidas e
orientando sobre as normas e procedimentos em vigor.

Elaborar balancetes e efetuar calculos a fim de apurar o resultado.

Efetuar controle de arquivos, classificando-os e arquivando em pastas especificas,
facilitando o controle contabil.

Publicar os Relatérios em conformidade com a Lei 4.320/64 e enviar copia das
publicagbes ao Poder Executivo Municipal, nas datas previstas, em cumprimento
com o disposto na Lei 101/2000.

Enviar o SIM AM ao Tribunal de Contas a cada bimestre.

Enviar 0 SIM AP — Atos de Pessoal ao Tribunal de Contas a cada bimestre.

Elaborar os Relatorios e enviar os arquivos ao Tribunal de Contas — da Prestagao de
Contas Anual — SIM PCA

Elaborar os Relatorios e juntar documentagéo referente prestagao contas de
auxilios e convénios

ADM 2005 1 2008
200912012

7eat

“AV_NEY EUIRSON NAPOLI, 1426 - FONES: (45) 3238-1347 - 3238-1354 o 3236-1355 - CEP 85.4768-000 \_J#EMA - PARANA
govbr -

Auxiliar no que for necessario nas Sessées Legislativas.

ASSESSOR JURIDICO
DESCRIGAO CARGO

Controlar o processo legislativo na tramitagao de Projetos de Leis, Emendas,
Resolugdes, Decretos, Portarias entre outros de interesse do Poder Legislativo e do
Municipio, observando a técnica necessaria

Prestar assessoramento juridico, emitindo pareceres sobre legalidade e
constitucionalidade de projetos de leis e outras normas de tramitagao pela Camara
Municipal e acompanhar matérias sob sua responsabilidade.

Examinar e emitir pareceres e informagdes sobre expedientes administrativos,
consultando leis e regulamentos vigentes, a fim de determinar as disposigoes legais
pertinentes que envolvam a matéria, praticando os demais atos necessarios, a fim
de assegurar os interesses da Camara Municipal

Emitir pareceres sobre processos ou leis.

Prestar assessoramento juridico em questoes de direitos ligadas a administragéo de
pessoal, examinando os respectivos processos de admiss&o etc.

Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de todas as licitagbes
realizadas pela Camara Municipal.

Auxiliar a area contabil nos pareceres de Prestagéo de Contas junto ao Tribunal de
Contas do estado do Parana

Assessorar a Camara nas assinaturas de contratos, estudando suas clausulas, a fim
de garantir a viabilidade e legalidade das condicoes contratuais, alertando quanto a
seus efeitos

Contatar com entidades juridicas e privadas e pessoas fisicas, para obtengao de
informagdes ligadas a sua area de atuagao.

Participar de comissdes de sindicancia e de pr imentos administrativos por
determinagao superior.

Coordenar servigos de apoio a area legislativa, referente aos processos legislatiyos
da Mesa Diretora e das Comissoes Permanentes.
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Emitir pareceres sobre processos ou leis.

Coordenar efou executar a conferéncia, classificagao e tramite de Projetos de leis,
Decretos, Resolugdes e Portarias e demais documentos do Poder Legislativo.

Coordenar e supervisionar os processos junto a Mesa Diretora referente as decisdes
do Plenario e seus respectivos pareceres e tramites.

Orientar a forma de elaborar Requerimentos, Indicagdes e outros atos de
Vereadores e/ou auxiliando-os no que for necessario.

Executar suas atividades de forma integrada as demais unidades do Poder
Legislativo.

Executar qualquer outra atividade que por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuigdes.

Participar de seminarios, encontros e cursos de atualizagao profissional promovidos
pelo Tribunal de Contas e outras instituigoes.

Auxiliar a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissoes em geral.
Auxiliar nas Sessoes Legislativas.

Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

ZELADOR
DESCRIGAO DO CARGO
Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, moveis, utensilios e instalagoes, para manter as

condigdes de higiene e conservagao.

Remover e limpar po de moveis, paredes, divisorias, tetos, portas, janelas,
equipamentos etc.

Limpar salas, patios, tapetes, f oragdes, cortinas.
Lavar pisos, escadarias, pias, luminarias, vidragas, esquadrias, persianas.

Limpar e arrumar banheiros e toaletes, reabastecendo de papel higiénico, toalhas,
sabonetes, para higieniza-los e conserva-los em condigoes de uso.

‘ADM 2005 2008
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Lavar toalhas, tapetes, panos de prato e de limpeza de uso da Camara

Remover e acondicionar o lixo dos banheiros e demais dependéncias,
transportando-os aos locais determinados para deposito a fim de ser recolhidos pelo
servigo de limpeza publica e manter a higiene.

Incinerar lixo e outros papéis, previamente determinado

Organizar os servigo de copa e cozinha.

Preparar e servir cafezinho, cha, no local de trabalho a servidores, vereadores, &
demais agentes politicos e visitantes da Camara.

Auxiliar servindo cafezinho, cha, agua, dentre outros, durante a realizagao das
sessdes legislativas.

Servir o lanche no final das sessoes legislativas.

Cuidar de plantas e folhagens dos vasos e floreiras, regando, complementando ou
trocando terras, adubando-as e tomando os demais cuidados necessarios.

Providenciar a entrega ou coleta de correspondéncia e/ou volumes nas agéncias do
correio, transportadoras e em outros locais, levando-os aos destinatarios e
formalizando a entrega ou recebimento

Controlar os materiais de consumo sob sua responsabilidade, requisitando a compra
quando necessario.

Operar e preservar eletrodomesticos, utensilios e mobiliario.

Executar tarefas inerentes a limpeza em geral das dependéncias da Camara e
atividades correlatas, preservando o ambiente de trabalho.

Executar outras tarefas compativeis com a fung@o ou determinagao pela chefia
imediata.

ASSESSOR PARLAMENTAR
DESCRIGAO DO CARGO
Executar servigos de recepgao, prestando informagées.

Atender a populagao e aos Vereadores em suas reivindicagoes.

AV. NEY EUIRSON NAPOLI, 1426 - FONES: (45) 3238-1347 - 3238-1354 ¢ 3238-1355 - CEP 85. 47W IBEMA - PARANA




ORGAO OFICIAL ELETRONICO
MUNICIPAL DE IBEMA

9 mar¢o, 2012 16:18

6
Edigdo Ordinaria - N° 024 - Ano [

‘ADM 20051 2008

I bherriar

FPccoréceco Ao Gecre ecccrn

Prestar, sob orientagdo, informagées gerais relativas a Camara Municipal, seu
funcionamento.

Encarregar-se do recebimento e entrega de correspondéncias a Presidéncia da
Camara e aos Vereadores

Auxiliar a Mesa Diretora nas sessoes legislativas ordinarias, extraordinarias e
solenes.

Executar tarefas auxiliares que envolvam conhecimentos basicos da legislagédo
municipal.

Enviar para publicagéo os atos e matérias do Poder

Legislativo e acompanhar a
publicagéo para anotagéo nos respectivos atos, doo lar.

Promover o atendimento a Vereadores, a Mesa Diretora e as Comissoes Técnicas e
Especiais.

Elaborar e digitar proposigdes tais como: solicitagoes, indicagoes, requerimentos,
pedidos de informagdes, etc.

Orientar a forma de elaborar Requerimentos de Vereadores e/ou auxiliando-os no
que for necessario

Manter procedimentos adequados com os Agentes Publicos de varios partidos,
atendendo as solicitagdes e executando 0s pareceres necessarios, auxiliando na
coordenagao e/ou recepgao de convidados.

Auxiliar na realizagao de eventos do Poder Legislativo, tais como seminarios
reunides, sessoes ordindrias, extraordinrias e solenes.

Atender publico interno e externo, verificando assuntos, prestando informagdes ou
encaminhando aos setores responsaveis.

Executar suas atividades de forma integrada com as atividades de outras unidades
do Poder Legislativo.

Auxiliar no Plenario assessorando o Presidente da mesa e demais Vereadores sobre
a tramitagéo de matérias de interesse do Municipio.

Desenvolver atividades relacionadas ao processo legislativo rotineiro ou nao,
segundo as normas vigentes

Operar maquina de fotocopia, receber e enviar e-mail

Zelar por equipamentos e materiais a sua disposigao
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Executar qualquer outra atividade que por sua natureza esteja inserida no ambito de
suas atribuigoes.

Participar de seminarios, encontros e cursos de atualizagao profissional promovidos
pelo Tribunal de Contas e outras instituigoes.

ASSESSOR DE IMPRENSA
DESCRIGAO DO CARGO

Executar servicos de protocolo das sessoes solenes e outros eventos promovidos
pela Camara Municipal.

Divulgar, tornar publico matérias de interesse da instituigao e da coletividade.

Participar na elaboragao de programagéo para solenidades e festividades, propondo
sugestdes, emitindo circulares, informativos, verificando adequagao do ambiente,
auxiliando na coordenagéo e/ou recepgéo de convidados.

Redigir textos diversos tais como: artigos para publicagéo, assuntos sobre promogao
de atividades legislativas e demais eventos realizados, contactando e/ou outros
meios de comunicagéo, adequando a linguagem aos padroes gramaticais e de
comunicagao.

Manter procedimentos adequados com os agentes politicos de todos os partidos,
sem distingao.

Participar nos seminarios, encontros e cursos de atualizagao profissional promovidos
pelo Tribunal de Contas e outras instituigoes.

Executar outras tarefas compativeis com o cargo elou com as necessidades da
Camara Municipal

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESCRIGAO DO CARGO
Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pesdQalmente,

verificando assuntos, prestando informagées ou encaminhando |aos \setore
responsaveis.
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Enviar para publicagéo os atos e matérias do Poder Legislativo e acompanhar a

ivos atos, doo

publicagao para anotag@o nos resp

classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar

Organizar,
projetos, relatérios, periodicos e outras publicagoes.

processos, documentos, leis,
Organizar e manter atualizados ~ ficharios de documentos,
Correspondéncias e legislagao do Municipio.

e arquivos

Classificar, distribuir e arquivar correspondéncias.

Preparar correspondéncias, envelopando-as e classificando documentos  por
destinatario, anexando ou nao memorandos

Encarregar-se do recebimento e entrega de correspondéncias a Presidéncia da
Camara e aos Vereadores.

Redigir correspondéncias e textos de rotina, observado os padroes estabelecidos.
Elaborar relatorios gerenciais, ~oficios, pesquisas entre outras atividades
administrativas de média complexidade.

Redigir projetos de resolugéo, de lei e de decreto legislativo

Elaborar e digitar proposigoes tais como: solicitagées, indicagoes, requerimentos,
pedidos de informagdes, etc.

Elaborar e digitar textos, oficios, relatérios, correspondéncias, portarias, editais, atos
e demais documentos internos e externos

Executar servigos de protocolo de processos e documentos.

Operar equipamento de informatica, maquinas de fotocopias, fax, calculadoras,
encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades do trabalho.

Receber e enviar e-mail
Digitar requerimentos de Vereadores e/ou auxiliando-os no que for necessario

Auxiliar no Plenario assessoramento ao Presidente da Mesa e demais Vereadores
sobre a tramitagéo de matérias de interesse do Municipio.

Auxiliar no controle do processo legislativo na tramitagao de Projetos de Leis,
emendas, Resolugoes, Decretos, Portarias entre outros de interesse do Poder
Legislativo e do Municipio, observando a técnica legislativa, bem corpe.qualquer ato
administrativo.
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Promover o atendimento a Vereadores, a Mesa Diretora, as Comisstes Técnicas e
Especiais.

Executar tarefas auxiliares que envolvam conhecimentos basicos da legislagao
municipal, estadual e federal inerentes ao Poder Legislativo.

Preencher, sob orientacéo, boletins, formularios e quadros demonstrativos.

Auxiliar na realizagdo de eventos do Poder Legislativo, tais como seminarios,
reunices, sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes.

Desenvolver atividades relacionadas ao processo legislativo rotineiro ou nao,
segundo as normas vigentes e executar outras tarefas correlatas Ihe conferidas por
seu superior imediato.

Propor ao superior imediato providéncias para a consecugdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisi¢do, substituico, reposicao,
manutengao e reparo de materiais e equipamentos.

Executar qualquer outra atividade que por sua natureza esteja inserida no ambito de
suas atribuigbes.

Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia
imediata.

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da Secretaria da Camara
Municipal.

Executar suas atividades de forma integrada as demais unidades do Poder
Legislativo.

Zelar por equipamentos, mobiliarios e materiais de consumo colocados a sua
guarda

Participar de seminarios, encontros € cursos de atualizagao profissional promovidos
pelo Tribunal de Contas e outras instituicoes.
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