PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Cidade Simbolo de Integrag@o Brasileira com os paises do MERCOSUL
Lei Federal n® 12.095 de 19 de dezembro de 2009

Secretaria Municipal de Administra¢io

LET N 7.552, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2019.

“Altera o anexo II da Lei n’
7488, de 23 de maio de 2019.”

SOLIMAR CHAROPEN GONCALVES, PREFEITO MUNICIPAL DE
SANT’ANA DO LIVRAMENTO,

FACO saber, em cumprimento ao disposto no art. 102, Inciso IV, da Lei
Organica do Municipio, que a Camara Municipal aprovou e Eu sanciono ¢ promulgo a
seguinte Lei:

Art.1° Altera o anexo II da Lei n° 7488, de 23 de maio de 2019, no que dispde
sobre a escolaridade para preenchimentos dos cargos em comissio.

Art.2° Fica a redagdo do anexo Il da seguinte forma:

“ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO

Escolaridade e atribuicdes.
DIRETOR-GERAL - CC 05
ESCOLARIDADE: Curso superior completo, em nivel de graduacfo nas areas de Adminis-
tracio, Gestdo Publica, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contébeis e Ciéncias Juridicas e Soci-
ais ou experiéncia comprovada de no minimo, 02 (dois) anos em cargos de gestdo na Admi-
nistragdo Publica.
CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; ¢ o exercicio do cargo podera exigir a
prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente.
ATRIBUICOES: superintender os servigos administrativos financeiros da Cdmara Municipal
e prestar assessoria ao Presidente no planejamento, na organizagio e na coordenac@o das ati-
vidades da Cémara, promovendo, designando e determinando: a) a realizacfio das atividades
relativas ao expediente; b) os servigos de recepgio, informagdo, protocolo, arquivo, documen-
tagdo, biblioteca; c¢) a execugdo das atividades referentes aos servigos de tombamento, regis-
tro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens moéveis da Cimara Municipal; 4) a execugédo
das atividades referentes aos servigos de controle e escrituragdo contdbil; 5) controle da assi-
duidade dos servidores estatutdrios; 6) realizar compras de materiais necessérios ao Legislati-
vo, com prévia autorizagao do Presidente; 7) assinar com o Presidente o5 ompenhos prévios
de despesas, cheques e folhas de pagamento; 8) elaborar a proposta orgamentéria para 0 exer-
cicio vindouro sob a orientagdo da Presidéncia; 9) exercer no &mbito da Camara Municipal
aquelas atribui¢des que cabem estatutariamente ao Secretario Municipal em matérias de res-
ponsabilidade e desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA- CC 04
ESCOLARIDADE: curso superior completo de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito) em ni-
vel de graduagfo, devidamente inscrito na OAB/RS.
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CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; e o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos & noite e aos sabados, domingos e feriados.
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente.
ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico sobre questdes juridicas e institucionais sub-
metidas ao Presidente e a Mesa Diretora; atender consultas sobre matérias juridicas submeti-
das & apreciagio do Presidente e da Mesa Diretora, emitindo parecer quando necessario;
acompanhar a critério do Presidente e da Mesa Diretora os processos administrativos; prestar
assessoria as Comissdes Parlamentares, com o consenso do Presidente ou da Mesa Diretora,
sobre normas federais ou estaduais que possam ter implicagdes na legislagdo local, elaborar
minutas de projetos de leis, decretos legislativos, etc. de iniciativa da Mesa Diretora; emitir
pareceres sobre atos administrativos da Mesa Diretora; atender as consultas da Mesa Diretora
nas Sessdes Plendrias; estudar e revisar minutas de contratos e convénios submetidas a apre-
ciagio do Presidente e da Mesa Diretora e desempenhar outras atividades que lhe forem atri-
buidas.

COORDENADOR DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO - CC 04
ESCOLARIDADE: ensino superior completo, ou dois anos, no minimo de comprovada expe-
riéncia na area de comunicagdio, no servigo publico ou privado, mediante certiddo emitida
pelo ente publico ou privado.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; ¢ o exercicio do cargo poderd exigir a
prestacdo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: escolha da Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de
planejamento estratégico de comunicag@o institucional, propor canais de comunicagéo com 0s
diversos publicos da instituicfo, quando necessério, e aperfeicoar os jd existentes, organizar
encontros com a midia e coordenar o agendamento de entrevistas de fontes relacionadas a Ca-
mara Municipal, identificar e analisar as necessidades institucionais quanto a criago de iden-
tidades visuais e de campanhas; coordenar a criagdo e o desenvolvimento de pecas para cam-
panhas publicitarias institucionais internas e externas, projetos e programagdes visuais € pro-
dugdes graficas, coordenar a implementagfo de agdes de publicidade e propaganda de proje-
tos institucionais, coordenar a comunicagfo entre a Cimara Municipal e midia e trabalhos re-
ferentes ao “site” da institui¢#o, “clipping” de jornal, “audioclipping”, “videoclipping”, bole-
tins para as emissoras de radio, matérias especiais para jornais, cobertura de eventos, audién-
cias publicas e outras atividades que lhe forem atribuidas.

COORDENADOR PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA - CC 04
ESCOLARIDADE: ensino superior completo, ou dois anos, no minimo de comprovada expe-

riéncia no servigo publico, mediante certiddo emitida pelo ente publico.
CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; e o exercicio do cargo podera exigir a

prestacdo de servicos & noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente.

ATRIBUICOES: chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia na drea de planejamento ¢
elaboragdes de ag¢bes de carater politico governamental da Presidéncia que exijam médio ou
alto nivel de conhecimento das ag¢des e atividades de conteudo institucional e politico sob ori-
entacdo do Presidente, prestar assessoria e divulgar as a¢des e atividades da Presidéncia e de-
sempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESAI-CC 03
ESCOLARIDADE: ensino médio completo ou dois anos, no minimo, de comprovada expe-
riéncia no servigo publico, mediante certiddo emitida pelo ente publico.
CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; o exercicio do cargo poderd exigir a
prestacdo de servigo & noite ¢ aos sabados, domingos e feriados.
FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo do Vereador integrante da Mesa dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
EXEMPLO DAS ATRIBUICOES: prestar assessoria em geral ao Vereador integrante da
Mesa junto ao qual exerce as atribui¢des de seu cargo, relacionados com a competéncia regi-
mental da Mesa e com as atribui¢des especificas do cargo que o respectivo Vereador exerce
na mesma, ficando também subordinado ao Coordenador do Gabinete da Presidéncia; realizar
estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de proposi¢oes e expedientes em
geral que passem pelo exame da Mesa; estudar a estrutura organizacional da Cdmara, seu fun-
cionamento, o processo legislativo, a configuracdo patrimonial e financeira do Legislativo
Municipal com o acervo normativo pertinente, bem como a legislagdo que diga respeito as
competéncias legais do Executivo e Legislativo Municipal; arrolar dados, preparar sinteses e
expor conclusdes para subsidiar encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos relacio-
nados com a competéncia regimental da mesma; acompanhar, junto as areas competentes da
Cémara, aos 6rgéos da Prefeitura Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitacio
de expedientes de interesse da Mesa ou do Vereador integrante da mesma nessa condigo;
manter a Mesa atualizada sobre modificagdes legislativas que tenham reflexos de qualquer or-
dem na Camara Municipal e, por decorréncia, na propria Mesa, 6rgdo que a administra; exe-
cutar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESAII - CC 01

ESCOLARIDADE: ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; e o exercicio do cargo poderé exigir a
prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicacdo do Vereador integrante da Mesa dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.

ATRIBUICOES: receber estudos técnicos para, sob a supervisdo superior da Mesa e/ou do
Assessor Parlamentar da Mesa 1, a elaboragéo e digitagdo de: a) minutas de projetos, emen-
das, substitutivos e pedidos de informacgdes, para posterior aprovagdo e assinatura; b) suges-
tdes a projetos que estejam tramitando nas comissdes permanentes ou tempordrias; revisar,
sob o ponto de vista politico, pronunciamentos sobre projetos em tramita¢do no Legislativo;
acompanhar a tramitagdo das proposi¢cdes dos Vereadores e da propria Mesa, observando os
prazos regimentais; assessorar a Mesa nas reunides e nos debates das comissdes permanentes

ou tempordrias e nas reunides de Bancadas; sugerir agendas, encaminhamentos e pautas po-
liticas; elaborar agenda de atividades da Mesa.

COORDENADOR DE GABINETE DO VEREADOR - CC 03

ESCOLARIDADE: ensino médio completo, ou dois anos, no minimo de comprovada expe-
riéncia no servigo publico, mediante certiddo emitida pelo ente publico.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; e o exercicio do cargo poderé exigir a
prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador.
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ATRIBUICOES: chefiar e coordenar os trabalhos, tarefas, agdes e servigos de secretaria do
gabinete sob orientagfio e determinagfo do Vereador a que estiver subordinado e desempenhar
outras atividades que lhe forem atribuidas.

ASSESSOR PARLAMENTAR DE GABINETE - CC 02

ESCOLARIDADE: ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; e o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdio de servicos & noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador.

ATRIBUICOES: recolher dados para embasar estudos técnicos para, sob a supervisdo superi-
or do Vereador e do Coordenador de Gabinete respectivo, a elaboracéo de: a) minutas de pro-
jetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior aprova¢do e assinatura
do Parlamentar; b) manifestagdes a projetos que estejam tramitando nas comissdes permanen-
tes ou tempordarias; elaborar pesquisa de dados para a elaboragdo de pronunciamentos e expo-
sicdo de motivos de projetos em tramitacdo no Legislativo; acompanhar a tramita¢do dos ex-
pedientes administrativos de interesse do Parlamentar; colaborar na elaboragdo da agenda po-
litica do Parlamentar; receber as respostas aos pedidos de providéncias e s indicagdes, orga-
nizando-as e remetendo-as aos solicitantes; catalogar os pedidos de informacdes e as respecti-
vas respostas; fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposi¢des do Vereador; ¢) repre-
sentar o parlamentar em atividades externas, quando for o caso.

ASSESSOR DE MANUTENCAO - CC 01

ESCOLARIDADE: ensino fundamental completo.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; o exercicio do cargo podera exigir a
presta¢do de servigo a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo de integrante da Mesa dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.

EXEMPLO DAS ATRIBUICOES: supervisionar trabalhos de instalagcdo, montagem,
ajustamento, reparos, consertos e manuteng¢iio em geral no prédio da Camara de Vereadores,
incluindo em condutos como tubulagdes, encanamentos e outros, componentes em instala¢des
hidréulicas, sanitirias e elétricas, zelando pela manutencio do local, inclusive,
supervisionando servigos de copa e limpeza.

Art.3° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicago.
Sant’ Ana do Livramento, 07 de.advembyro de 2019.

Registre-se e If

FERNANDO NCALVES LINHARES
Secretario Municipal de Administragio



