ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Secretaria Municipal de Administragao

LEI  N° 8.368, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2025.
Dispde sobre o Quadro de Cargos e Fung¢des
Publicas e Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Sant'‘Ana do Livramento e da
providéncias correlatas.

ANA LUIZA MOURA TAROUCO, PREFEITA MUNICIPAL DE
SANT’ANA DO LIVRAMENTO.

FACO saber, em cumprimento ao disposto no art. 102, Inciso IV, da Lei

Orgénica do Municipio, que a Cadmara Municipal aprovou e Eu sanciono e promulgo a seguinte
Lei:

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art.12 A disposi¢do do quadro de cargos e fungdes publicas, assim como a estrutura

organizacional da Cadmara Municipal de Sant’Ana do Livramento obedecera ao disposto nesta
L&l

Art.22 Para efeitos desta lei, considera-se:

I -Cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, criadas por lei com denominagdo propria, nimero certo e retribui¢do pecunidria
padronizada;

IT -Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo com
iguais atribui¢des e responsabilidade, constituida de padrdes e cargos;

I -Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais 0s
servidores poderdo ascender através das classes, mediante promogéo;

IV -Padrfo, a identificacdo numérica de valor do vencimento de categoria
funcional;

V -Classe, a graduagdo de retribui¢gdes pecunidria dentro de categoria
funcional, constituindo a linha de promogao;

VI-Promogio, a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Art.32 Especificagdes de categorias funcionais, para os efeitos desta lei, ¢ a
diferenciaciio de cada uma relativamente as atribui¢des, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como, as qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 42 A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:

I - denominago da categoria funcional;
I - padrdo de vencimento;
111 - descrigdo sintética e analitica das atribui¢des;
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IV - condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outros especificos;

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo, a idade e
outras especiais de acordo com as atribui¢des do cargo.

CAPITULO II
QUADRO DE CARGOS
Art.52 Integram os servigos da Camara Municipal os seguintes quadros:
[ - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
IT - Quadro dos Cargos em Comissao.

Secao I
Quadro de cargos em provimento efetivo
Art. 62 - O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo ¢ integrado pelas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo nimero de Cargos e Padrdes de vencimentos:

DENOMINACAO DA | N°DE CARGOS PADRAO

CATEGORIA

FUNCIONAL
Servente 01 01
Atendente de Portaria 01 02
Continuo 03 02
Zelador 01 02
Telefonista 01 02
Motorista 01 02
Auxiliar Legislativo 03 03
Assistente Legislativo 04 04
Técnico de Informatica 01 04
Oficial Legislativo 01 05
Contador 01 06
Procurador 01 06

Paragrafo Unico - Ficam extintos os cargos de Servente, Zelador e Atendente de
Portaria quando vagarem.

Art. 72 As especificagdes das atribuigdes das categorias funcionais de provimento
efetivo, criadas pela presente lei, sdo as que constituem o ANEXO I, que € parte integrante desta
lei.

Art. 82 O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada
categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinares do regime juridico dos
servidores do Municipio.
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Art. 92 O servidor que for provido em nomeagdo originaria em cargo de outra
categoria funcional, serd enquadrado na classe "A" da respectiva categoria, iniciando nova
contagem de tempo de exercicio para fins de promogao.

Art. 10 A Camara Municipal promovera treinamento para os seus servidores sempre
que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando
dinamizar a execugdo das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 11 O treinamento serd denominado interno, quando desenvolvido pela prépria
Camara Municipal, atendendo as necessidades verificadas, e, externo, quando executado por
6rgdo ou entidade especializada.

Art. 12 A promogdo sera realizada dentro da mesma categoria funcional, mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior e terd vigéncia a
partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o tempo do exercicio exigido.

Art. 13 Cada categoria funcional tera seis classes designadas pelas letras A, B, C, D,
EeF.

Art. 14 As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e
ao de merecimento.

Art. 15 O tempo de exercicio da classe imediatamente anterior para fins de promogdo
para a seguinte, no minimo sera de:

[ - quatro anos para a classe "B";
II - cinco anos para a classe "C";
I1I - seis anos para a classe "D";
IV- sete anos para a classe "E", e
V - oito anos para a classe "F";

Art. 16 Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:
[ - as licengas e afastamentos sem direito a remunera¢ao;
II - as licengas para tratamento de satide que excederem 180(cento e oitenta)
dias, mesmo quando em prorrogagdo, exceto as decorrentes de acidentes em servigo;
Il - as licencas para tratamento de saide em pessoa da familia, quando
excederem a 30(trinta) dias.
Sec¢do I1
Quadro de cargos em Comissio
Art. 17 E o seguinte o Quadro dos Cargos em Comissdo da Cdmara Municipal:
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Padréo Cargo N°
CC-05 Diretor-Geral 01
CC-04 Assessor Juridico da Presidéncia 01
CC-04 Coordenador da Assessoria de Comunicag@o 01
CC-04 Coordenador Parlamentar da Presidéncia 01
CC-03 Assessor Parlamentar da Mesa | 07
CC-02 Assessor Parlamentar da Mesa I1 09
CC-03 Coordenador de Gabinete do Vereador 17
CC-02 Assessor Parlamentar de Gabinete 34
CC-02 Assessor de Manutengao 02
CC-02 Assessor da Escola do Legislativo 01
CC-03 Coordenador da Escola do Legislativo 01

Art. 18 A identificagdo estabelecida para o Quadro dos Cargos em Comissédo far-se-a
da seguinte forma:
I - O primeiro elemento, representado pela sigla “CC”, indica que o
provimento processar-se-a sob a forma de cargo demissivel “Ad nutum™;
II - o segundo elemento, representado por um numeral, indica o nivel de
vencimento do cargo.

Art. 19 As especificagdes das atribuigdes dos cargos em comissdo criadas pela
presente Lei sdo as que constituem o ANEXO II, que é parte integrante desta lei.

Secao 111
Tabelas de vencimentos
Art. 20 E o seguinte a Tabela de vencimentos dos Cargos da CAmara Municipal:

A)DE PROVIMENTO EFETIVO:

Padrdo | Classe A B C D E F
1 31,68 36,73 40,41 44,45 48,88 53,78
2 44,44 48,87 53,76 59,14 65,06 71,56
3 47,62 52,38 57,62 63.38 69,71 76,69
4 55,59 61,15 67,26 74,00 81,40 89,53
5 77,89 85,68 0424 103,68] 114,04] 12544
6 141,62 155,78 171,36 188,50] 207,34] 228,08

B) DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Padrédo Cargo em Comiss@o

CC-01 34,09
CC-02 41,98
CC-03 59,02




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Secretaria Municipal de Administragao

CC-04 104,93
CC-05 180,00

Art. 21 Os vencimentos dos cargos constantes dos quadros de provimento efetivo e de
provimento em comissdo e o valor pecuniario atribuido as fungdes gratificadas e gratificagdes por
servigos, estabelecidos por esta lei, serdo obtidos através da multiplicagdo do coeficiente numérico
atribuido ao padréo referencial, estabelecido em URMs, pelo valor vigente da URM.

Art. 22 O valor do padrio de referéncia é fixado em Unidade de Referéncia Municipal.

CAPITULO III
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 23 A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Santana do Livramento
se divide entre as atividades:

[ - politico parlamentar, que tem a finalidade da dar sustentagdo técnica e burocratica ao
exercicio do mandato dos vereadores, liderangas e membros da Mesa, nos termos do
Regimento Interno, sendo composta por:

a) Plendrio;

b) Mesa Diretora;

¢) Comissdes Permanentes e Temporarias.

I - administrativa funcional, que tem a finalidade de prestar servigos nas areas de atuagdo
do Poder Legislativo Municipal, sendo composta pelos seguintes Setores e pela Procuradoria
Juridica:

a) Legislativo;

b) Escola do Legislativo;

¢) Administrativo;

d) Financeiro;

e) Recursos Humanos;

f) Logistica;

g) Licitagdes;

h) Contratos;

i) Operacional;

j) Tecnologia da Informagéo.

Pardgrafo Unico - A estrutura organizacional basica da Cdmara Municipal de Sant’Ana
do Livramento esté representada pelo respectivo organograma no ANEXO III da presente Lei.

Secio |
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Da atividade politico parlamentar

Art. 24 Fazem parte da estrutura da atividade politica parlamentar:

I- Assessoria da Comunicag@o;
IT - Assessorias da Presidéncia e da Mesa Diretora;
[1I- Assessorias de gabinetes;

Sec¢ao II
Da atividade administrativa funcional

Art. 25 Fazem parte dos setores da atividade administrativa funcional, subordinadas a
Diregdo-Geral:

[ — Setor Legislativo:

a) protocolo e expediente;
b) atas;

¢) processo legislativo;

d) memorial;

e) cerimonial.

II — Setor Escola do Legislativo:
a) comunicac¢ao;

b) integragdo com a sociedade;
¢) cursos e capacitagdes;

d) assessoramento de imprensa.

[1I — Setor Administrativo:

a) patrimonio;

b) arquivo;

¢) telefonia;

d) comissdo de inventario patrimonial.

IV — Setor Financeiro:
a) contabilidade;

b) liquidagao;
¢) tesouraria;

V — Setor de Recursos Humanos:

a) recursos humanos;

b) estagiarios;

¢) folha de pagamento;

d) comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatorio;
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e) comissdo de Avaliagdo da Concessdo do Adicional de Escolaridade.

VI- Setor de Logistica:
a) compras;

b) almoxarifado;

c) distribui¢éo;

VII — Setor de Licitagdes:
a) agente de contratacdo;

b) pregoeiro;

¢) equipe de apoio;

d) comissdo de contratagéo;
e) equipe de planejamento;

VII — Setor de Contratos:
a) fiscal do contrato;
b) gestor do contrato;

[X - Setor Operacional:
a) recepgao;

b) transporte;

¢) copa e limpeza;

X — Setor de Tecnologia da Informagéo:
a) tecnologia da informagdo;

b) multimidia;

¢) transparéncia publica;

Subsecio 1
Das Funcgoes Gratificadas
Art. 26 Os setores da atividade administrativa funcional compreenderdo o seguinte:

I - Cada setor serda chefiado por um servidor do quadro efetivo,
remunerado por meio de fungio gratificada (FG 1), no valor equivalente a 35 (trinta e
cinco) URMs;

11 - Os setores serdo divididos em unidades de servigo, que poderdo

ser remunerados com gratificagdes de servico (GS) ou ndo, conforme o caso, nos termos
desta lei;

Paragrafo Unico - Acompanha a presente Lei Anexo IV, com as respectivas atribui¢des
da Fungdo Gratificada correspondente a cada setor da atividade administrativa funcional.
Subsecio 11
Das Gratificacdes por servigos



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Secretaria Municipal de Administragao

Art. 27 As gratificagdes por servigos se constituem de pagamento em pectnia para o
trabalho que o servidor publico realiza além de suas atribuigdes do cargo concursado, sob a égide
das leis municipais, estaduais e federais, destinando-se a compensar o 6nus decorrente de
trabalhos excepcionais prestados pelo servidor.

Pardgrafo tnico — Os requisitos para provimento das Gratificagdes por servigo ficam a
critério da Mesa Diretora, obedecendo as atribui¢des pertinentes definidas nesta lei.
Art. 28 E o seguinte o Quadro de Gratificagdes por Servigos da Camara Municipal:

DENOMINACAO CODIGO/PADRAO
Gratificagdo de Multimidia GS1
Gratificagio de Transparéncia Publica GS1
Gratifica¢do do Almoxarifado GS1
Gratificag¢@o do Arquivo GS 1
Gratifica¢do das Compras GS1
Gratifica¢@o da Tesouraria GS1
Gratifica¢do da Folha de Pagamento GS 1
Gratificag@o de Liquidante GS1
Gratifica¢do de Ouvidoria GS1
Gratificagio de Representacdo Judicial GS2

Paragrafo Unico - Acompanha a presente Lei Anexo V, com as respectivas atribui¢oes de
cada Gratificagfio por Servigos da Camara Municipal.

Art. 29 A identificagdo estabelecida para o Quadro de Gratificagdo de Servigo far-se-a da
seguinte forma:

[ — o primeiro elemento, representado pela sigla GS, indica que o provimento processar-se

4 sob forma de gratificagéio de servigo;

Il — o segundo elemento, representado por numeral, indica o nivel de vencimento da

Gratificagdo de Servigo;

Art. 30 E a seguinte tabela de valores atribuidos as Gratificagdes de Servigo:
GS1 15 URMs
GS 2 30 URM’s

Subsecio 111
Das Comissdes Permanentes
Art. 31 As Comissdes Permanentes da CAmara Municipal sdo as seguintes:



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Secretaria Municipal de Administragao

I — Equipe de Apoio: comissdo composta por 3 (trés) membros titulares e 1 (um) membro
suplente, a serem designados dentre os servidores efetivos e estaveis do quadro funcional
da Camara Municipal de Vereadores.

II — Comissdo de Contrata¢do: comissdo composta por 3 (trés) membros titulares e 1
(um) membro suplente, a serem designados dentre os servidores efetivos e estaveis do
quadro funcional da Camara Municipal de Vereadores.

III — Comissdo de SindicAncia: comissdo composta por no maximo de 3 (trés) e no
minimo 2 (dois) membros titulares, sendo um deles o Presidente, e 2 (dois) suplentes, a
serem designados dentre os servidores efetivos e estaveis do quadro funcional da Camara
Municipal de Vereadores.

IV — Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar: comissdo composta por 3 (trés)
servidores titulares, sendo um deles o Presidente, e 2 (dois) suplentes, a serem designados
dentre os servidores efetivos e estdveis do quadro funcional da Camara Municipal de
Vereadores

§1° - O Agente de Contratagdo/Pregoeiro sera designado junto a Equipe de Apoio dentre os
servidores efetivos do quadro funcional da Camara Municipal de Vereadores sendo designado
também o seu suplente, tendo suas atribui¢des descritas na Resolugdo de Mesa n°® 05, de 06 de
julho de 2022, ou dispositivo legal que venha a altera-la ou substitui-la.

§2° - Acompanha a presente Lei o Anexo VI com as respectivas atribui¢des das Comissdes
Permanentes.

Art. 32 Pela execucdo de suas tarefas como integrantes das comissdes permanentes da
Camara Municipal, os servidores perceberdo com a conclusdo de cada processo, correspondente
a sua comissdo, o seguinte valor que néo serd incorporavel:

[ — o Presidente da Comissdo, nas Comissdes em que houver e o agente de
contratagdo/pregoeiro: o valor de 35 (trinta e cinco) URMs - por processo concluido;

Il — os membros das Comissdes, inclusive equipe de apoio: o valor de 25 (vinte e cinco)
URMSs — por processo concluido;

Paragrafo Unico — Os suplentes das comissdes permanentes somente receberdo o valor
expresso nos incisos anteriores, quando efetivamente participarem dos servigos da Comissdo no
processo concluido;

Subsecio IV
Das Comissoes Especificas



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Secretaria Municipal de Administragao

Art. 33 As Comissdes Especificas da CAmara Municipal sdo as seguintes:

I — Comissio de Avaliacio do Estigio Probatério, nos termos da Resolugdo n°
1.154/2013, da Camara de Vereadores de Sant’Ana do Livramento, ou dispositivo legal
que venha a alterd-la ou substitui-la: composta por 3 (trés) servidores titulares, sendo um
deles o Presidente, ¢ 1 (um) suplente, a serem designados dentre os servidores efetivos e
estaveis do quadro funcional da Cdmara Municipal de Vereadores.

II — Comissdo de Avaliagio da Concessio do Adicional de Escolaridade, nos termos da
Lei Municipal n® 6.564/2013, ou dispositivo legal que venha a alterd-la ou substitui-la:
composta por 3 (trés) servidores titulares, sendo um deles o Presidente, ¢ 1 (um) suplente, a
serem designados dentre os servidores efetivos e estaveis do quadro funcional da Camara
Municipal de Vereadores.

III — Comissio de Inventario Patrimonial, nos termos da Resolug¢do n° 1.1052/2015, do
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, ou dispositivo legal que venha a
alterd-la ou substitui-la: composta por 3 (trés) servidores titulares, sendo um deles o
Presidente, e 1 (um) suplente, a serem designados dentre os servidores efetivos e estaveis
do quadro funcional da Cdmara Municipal de Vereadores.

IV — Equipe de Planejamento: composta por 3 (trés) servidores titulares e 1 (um)
suplente, a serem designados dentre os servidores efetivos do quadro funcional da Camara

Municipal de Vereadores.

Paragrafo Unico - Acompanha a presente Lei o Anexo VII com as respectivas atribuigdes

das Comissoes Especificas.

Art. 34 Pela execucdo de suas tarefas como integrantes das comissdes especificas da

Céamara Municipal, os servidores perceberdio como pagamento, por Ata de reunido, o valor de 5

(cinco) URMs para cada membro.

§1° Os membros suplentes das comissdes especificas somente receberdo o valor expresso

no artigo anterior quando efetivamente participarem dos servigos da Comisséo.

§2° Lavrada a Ata e assinada pelos membros, serd encaminhada ao Diretor Geral para

pagamento.

Subsec¢io V
Incorporacio, substitui¢iio e vedagdes.
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Art. 35 Nos casos de substitui¢do, licen¢as e/ou impedimentos do titular de fun¢fo
gratificada o servidor designado devera optar pela mais vantajosa.

Art. 36 E vedado o recebimento cumulativo de Fungdes Gratificadas, Gratificagdes por
Servicos e Fun¢fo Gratificada com Gratificagéo por Servigos de qualquer natureza.

Art. 37 Ao servidor investido em Fungfo Gratificada e Gratificagdo por servigo € vedado o
recebimento de horas-extras, no que se refere a essa fungdo e naquilo que for compativel com a
respectiva atribui¢do da gratificagdo ou fungéo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 Ficam assegurados aos servidores da Cémara Municipal todos os direitos e
vantagens garantidos aos mesmos pela legislagdo anterior, naquilo que ndo contrariar esta

legislag@o.

Art. 39 A despesa resultante da aplicagdo da presente lei correrd por conta da dotagdo
or¢amentdria atribuida ao Poder Legislativo.

Art. 40 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 41 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Sant’Ana do Livramento, 24 de fevereiro de 2025.

Registre-se ¢ Publiquessé: -

Seqretaria de Administragé@o
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ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Padréio, carga hordria, escolaridade e atribuigdes.

CATEGORA FUNCIONAL: SERVENTE

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remogdo ou
arrumacio de moveis e utensilios.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Executar trabalhos internos e externos, de coleta e entrega de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins; anotar e transmitir recados; realizar
convocagdes, além de outras tarefas correlatas; o servidor possuidor de carteira de motorista,
categoria A que obtiver permissdo do diretor geral para utilizar de veiculo da Casa, podera fazer
uso do mesmo para desempenhar suas atividades.

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: proceder a guarda, limpeza e conservagdo da rede e dos equipamentos de
sonorizagdo, informatica, das maquinas, moveis e utensilios da Camara Municipal; supervisionar
os trabalhos de limpeza das dependéncias da CAmara Municipal; auxiliar o continuo em tudo o
que for possivel; abrir e fechar o recinto da Camara Municipal de Vereadores.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Operar mesa ¢ aparelhos telefonicos e mesas de ligag¢do estabelecer
comunica¢des internas, locais ou interurbanos; vigiar e manipular permanentemente painéis
telefonicos; responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo do equipamento fax e outros
inerentes ao setor.

CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE PORTARIA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Executar os servigos de atendimento, orientagao, informacgéo as pessoas, anotar
na planilha entrada e saida do veiculo e informar a Diregéo-Geral.
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CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 02
CARGA HORARIA: 30 horas semanais.
ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.
ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores e zelar pela conservagdo e manutengdo dos
mesmos; recolher os veiculos no local destinado para a guarda dos mesmos; controlar os gastos
com combustiveis, pecas e mido de obra, informar ao Diretor Geral sobre a necessidade de
eventuais consertos, inclusive, reparo de emergéncia; responsabilizar-se pelo transporte e entrega
do que lhe for confiado, promover o abastecimento, troca de 6leo e filtro dos veiculos, conferir
regularmente as condi¢des dos acessorios obrigatorios dos veiculos, bem como a regularidade de
sua documentacdio, bem como sua documentagdo, preencher diariamente a planilha sobre
consumo de combustivel e quilometragem do veiculo sob sua responsabilidade e desempenhar
outras tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 03

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e/ou Técnico.

ATRIBUICOES: executar os servigos de baixa complexidade tais como autuagao de documentos
recebidos no Setor Legislativo; redigir e digitar documentos internos e externos, tais como:
memorandos, cartas, despachos, oficios, informagoes, relatorios; assessorar a Mesa Diretora bem
como as comissdes e os vereadores em geral; executar os servi¢os de protocolo em livro proprio
de todo e qualquer documento destinado & Camara Municipal; auxiliar o Assistente Legislativo
nas suas atribuicdes, sempre que necessdrio; auxiliar o Oficial Legislativo nas suas atribuigdes,
sempre que necessario.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e/ou Técnico.

ATRIBUICOES: Executar o trabalho administrativo e/ou burocratico do Setor Legislativo da
Camara Municipal, redigir e digitar documentos internos ¢ externos, tais como: memorandos,
cartas, despachos, oficios, informagdes, relatorios; secretariar reunides de Comissdes
Permanentes ou Especiais, lavrando as respectivas atas; executar 0s servigos de protocolo em
livro proprio de todo e qualquer documento destinado a Camara Municipal, autuando todos os
documentos encaminhados ao Poder Legislativo e demais documentos internos, tais como
proposi¢des impulsionando a tramitagdo dos mesmos até o final do procedimento; realizar o
servico de degravagio de deliberagdes; auxiliar nas tarefas do Oficial Legislativo, sempre que
necessario.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DE INFORMATICA

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e curso Téenico completo de Informatica com carga
horaria minima de 1000 (mil) horas.

ATRIBUICOES: Prestar assessoria técnica, operacional e suporte em matérias de média e pouca
complexidade; atuar no sentido de orientar o planejamento, a execucdo, a manuten¢do ¢ a
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avaliagdo dos processos relacionados aos assuntos de informatica; determinar a necessidade de
aquisicdo de material e equipamentos, prestando orientagdo na compra e utilizagdo de produtos e
equipamentos especializados; firmar documentos técnicos, expedientes administrativos, laudos,
autos ou outros documentos de interesse publico para o qual possua conhecimento, habilitagdo
ou autorizagfo; responsabilizar-se tecnicamente pela elaboragdo ou execugado de programas,
projetos ou agdes determinadas; participar na programagéo de equipamentos, empregando
recursos de informdtica; realizar manutengfio preventiva e corretiva de aparelhos; atuar e
desenvolver, bem como prestar assisténcia em sistemas de dados; manipular e controlar banco de
dados; realizar todas as demais atribui¢des relacionadas com a édrea de formagdo e atuagdo
pertinente ao cargo; digitalizar documentos; redigir e datilografar expedientes administrativos;
obter informagdes e fornecé-las aos interessados; executar 0 processamento dos programas e
manter os seus registros, conferir o trabalho final, encaminhando-o a autoridade superior para
despacho; digitar, separar, realizar o trabalho de console, armazenar backups e outros meios de
seguranga, realizar os servigos de digitagfio, executar outras tarefas correlatas.

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 05

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Ensino superior completo, em nivel de graduagao.

ATRIBUICOES: executar os servigos administrativos do Setor Legislativo; protocolar, organizar
¢ enumerar os documentos que derem entrada na Casa; acompanhar e executar a tramitagao
interna das proposi¢des e demais documentos até o final do procedimento; secretariar e redigir
atas de reunides das Comissdes Permanentes ou Especiais, ou delegar tais atribuigdes ao Auxiliar
Legislativo ou ao Assistente Legislativo; executar ou coordenar a remessa dos atos oficiais que
exijam publicagdo legal em jornais, bem como a remessa de qualquer outra correspondéncia
oficial, inclusive, aquelas oriundas dos gabinetes dos Vereadores; auxiliar e assessorar a Mesa
Diretora e os vereadores nas sessdes e deliberagdes do Plenario; orientar e auxiliar os trabalhos
das comissdes parlamentares nas reunides; orientar e auxiliar os vereadores individualmente,
inclusive, quanto a estrutura organizacional/funcional da Casa Legislativa e no atendimento das
necessidades de comunicagdo oficial interna e externa; atuar nas atividades administrativas da
Casa.

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 06

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ESCOLARIDADE: Curso superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito) em nivel
de graduagdo, devidamente inscrito na OAB.

ATRIBUICOES: Representar processualmente em juizo a Cdmara Municipal de Vereadores;
emitir pareceres sobre a legalidade das matérias suscitadas pelos Orgdos ou Setores Internos da
administragdo da Casa Legislativa; intervir e opinar em todos 0s processos administrativos
disciplinares, nos certames licitatérios € nos processos de dispensa de licitagdes; emitir parecer
sobre questdes juridicas suscitadas pelos Vereadores ou Comissdes Permanentes acerca das
proposigdes sujeitas a deliberagdes da Camara Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE \]ENCIMENTO: 06
CARGA HORARIA: 30 horas semanais.
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ESCOLARIDADE: Ensino superior em Ciéncias Contabeis, em nivel de graduagéo, com registro
no CRC.

ATRIBUICOES: Executar a escrituragdo contabil, operagdes financeiras e or¢amentdrias da
Camara Municipal, visando a demonstragdo dos atos financeiros e despesas resultantes da
execucdo do orgamento; empenhar as despesas da Camara, emitindo notas de empenho e ordens
de pagamento autorizadas pelo Presidente; promover a guarda de documentos comprobatorios
relativos as despesas da Cémara Municipal; elaborar balangos e balancetes contabeis e
financeiros exigidos por lei, por ato normativo da Camara Municipal ou por ordem do
Presidente; atuar no encerramento do caixa, boletim didrio, boletim financeiro, edital de caixa e
conciliagiio bancaria; controlar as dotagdes or¢amentdrias, realizar pericia contabil; supervisionar
o controle de despesas com diérias; promover a liquidagdo de dividas relacionadas a restos a
pagar; intervir nos processos de despesas com viagens e adiantamentos concedidos durante o
ano; coordenar os relatorios de controle de adiantamento concedidos a servidores ou Vereadores;
elaborar pareceres e relatérios sobre matéria financeira, contabil e orcamentaria, tais como: a)
impacto orgamentario-financeiro; b) resumo da execugdo financeira; ¢) comprovante dos
repasses das contribuigdes previdenciarias; d) gestdo fiscal; e) despesas com pessoal; f)
declaragio de imposto de renda retido na fonte (DIRF); g) relagdo anual de informagdes sociais
(RAIS); h) comprovante de rendimentos; i) matéria contabil e financeira exigidos pelo Tribunal
de Contas do Estado; j) movimento de fundos; intervir nos processos de licitagdo e dispensa,
informando sobre a existéncia de dotacdes e rubricas para a realizagdo da despesa, conferir e
rubricar livros contébeis; conferir e registrar nos livros e ficharios informatizados as operagoes
contabeis da movimentagdo financeira, patrimonial e orgamentaria do Poder Legislativo, e outras
pertinentes a fungfo; controlar a emissdo de cheques; assinar documentos relativos a ingressos
financeiros e despesas; orientar, assessorar e executar abertura de créditos adicionais autorizados
legalmente, bem como o respectivo registro; manter sob sua guarda e execugdo a tabela de
créditos orcamentarios; promover a tomada de contas da tesouraria e auditar os valores
existentes; executar os atos e demais determinagdes legais quanto a prestagdo de contas na
execucdo orcamentdria das verbas atribuidas a Camara Municipal; organizar, processar €
informar todas as despesas da Cémara Municipal; assessorar o Diretor-Geral ¢ a Comissdo de
Finangas e Orgamento nas matérias de contabilidade publica, notadamente, na aprecia¢do da
proposta orgamentaria do Legislativo e do Municipio, e desempenhar outras atribui¢des inerentes
a Contabilidade Publica, ter nogdo de informatica.
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ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO
Escolaridade e atribuigdes.

DIRETOR-GERAL - CC 05

ESCOLARIDADE: Curso superior completo, em nivel de graduagdo nas dreas de Administra-
¢flo, Gestdo Publica, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Juridicas e Sociais ou
experiéncia comprovada de no minimo, 02 (dois) anos em cargos de gestdo na Administra¢@o
Publica.

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente.

ATRIBUICOES: superintender os servigos administrativos financeiros da Camara Municipal e
prestar assessoria ao Presidente no planejamento, na organizag¢do e na coordenagdo das ativida-
des da Camara, promovendo, designando e determinando: a) a realizagéo das atividades relativas
ao expediente; b) os servigos de recepgdo, informagao, protocolo, arquivo, documentagao, biblio-
teca; ¢) a execugdo das atividades referentes aos servigos de tombamento, registro, inventdrio,
protegdo e conservagdo dos bens moveis da Camara Municipal; 4) a execugéo das atividades re-
ferentes aos servigos de controle e escrituragdo contabil; 5) controle da assiduidade dos servido-
res estatutarios; 6) realizar compras de materiais necessarios ao Legislativo, com prévia autoriza-
¢dio do Presidente; 7) assinar com o Presidente os empenhos prévios de despesas, cheques e fo-
lhas de pagamento; 8) elaborar a proposta orcamentaria para o exercicio vindouro sob a orienta-
¢do da Presidéncia; 9) exercer no dmbito da Camara Municipal aquelas atribui¢des que cabem
estatutariamente ao Secretario Municipal em matérias de responsabilidade 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 nivel
de graduagiio, devidamente inscrito na OAB/RS.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; ¢ 0 exercicio do cargo podera exigir a pres-
tagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico sobre questoes juridicas e institucionais subme-
tidas ao Presidente e 2 Mesa Diretora; atender consultas sobre matérias juridicas submetidas a
apreciagido 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 fe-
derais 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 ad-
ministrativos da Mesa Diretora; atender as consultas da Mesa Diretora nas Sessdes Plenarias; es-
tudar e revisar minutas de contratos e convénios submetidas a apreciagdo do Presidente e da
Mesa Diretora e desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

COORDENADOR DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO — CC 04
ESCOLARIDADE: ensino superior completo, ou dois anos, no minimo de comprovada ex-
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periéncia na area de comunicagdo, no servigo piiblico ou privado, mediante certiddo emitida pelo
ente publico ou privado.

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: escolha da Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de pla-
nejamento estratégico de comunicagdo institucional, propor canais de comunicagdo com 0s di-
versos publicos da instituigdo, quando necessario, e aperfeigoar os ja existentes, organizar encon-
tros com a midia e coordenar o agendamento de entrevistas de fontes relacionadas a Camara Mu-
nicipal, identificar e analisar as necessidades institucionais quanto a criagdo de identidades visu-
ais e de campanhas; coordenar a criagio e o desenvolvimento de pegas para campanhas publicita-
rias institucionais internas e externas, projetos e programagdes visuais e produgdes graficas, co-
ordenar a implementacio de agdes de publicidade e propaganda de projetos institucionais, coor-
denar a comunicagdo entre a CAmara Municipal e midia e trabalhos referentes ao “site” da insti-
tuicdo, “clipping” de jornal, “audioclipping”, “videoclipping”, boletins para as emissoras de ra-
dio, matérias especiais para jornais, cobertura de eventos, audiéncias publicas e outras atividades
que lhe forem atribuidas.

COORDENADOR PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA - CC 04

ESCOLARIDADE: curso superior completo, ou dois anos, no minimo de comprovada experién-
cia no servigo publico, mediante certiddo emitida pelo ente ptblico.

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente.

ATRIBUICOES: chefiar as atividades do Gabinete da Presidéncia na area de planejamento e ela-
boragdes de a¢des de carater politico governamental da Presidéncia que exijam médio ou alto ni-
vel de conhecimento das agdes e atividades de contetido institucional e politico sob orientagéo do
Presidente, prestar assessoria e divulgar as agdes e atividades da Presidéncia e desempenhar ou-
tras atividades que lhe forem atribuidas.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESAI-CC 03

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

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: indicac¢do 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 regimental da
Mesa e com as atribui¢des especificas do cargo que o respectivo Vereador exerce na mesma, fi-
cando também subordinado ao Coordenador do Gabinete da Presidéncia; realizar estudos e pes-
quisas para subsidiar assessoramento no exame de proposi¢des e expedientes em geral que pas-
sem pelo exame da Mesa; estudar a estrutura organizacional da Cémara, seu funcionamento, o
processo legislativo, a configuragdo 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 ¢ expor conclusdes para sub-
sidiar encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia re-
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gimental da mesma; acompanhar, junto as dreas competentes da Camara, aos orgdos da Prefeitu-
ra Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitacdo de expedientes de interesse da
Mesa ou do Vereador integrante da mesma nessa condigéo; manter a Mesa atualizada sobre mo-
dificacdes legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na Cédmara Municipal e, por de-
corréncia, na propria Mesa, 6rgéo que a administra; executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESA II - CC 01

ESCOLARIDADE: ensino fundamental.

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

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

ATRIBUICOES: receber estudos técnicos para, sob a superviséo superior da Mesa e/ou do As-
sessor Parlamentar da Mesa I, a elaboracio e digitagdo de: a) minutas de projetos, emendas,
substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior aprovagdo e assinatura; b) sugestdes a pro-
jetos que estejam tramitando nas comissdes permanentes ou tempordrias; revisar, sob o ponto de
vista politico, pronunciamentos sobre projetos em tramitagdo no Legislativo; acompanhar a tra-
mitacdo das proposigdes dos Vereadores e da propria Mesa, observando os prazos regimentais;
assessorar a Mesa nas reunides e nos debates das comissdes permanentes ou temporarias e nas
reunides de Bancadas; sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas; elaborar agenda de
atividades da Mesa.

COORDENADOR DE GABINETE DO VEREADOR - CC 03

ESCOLARIDADE: ensino médio completo, ou dois anos, no minimo, de comprovada experién-
cia no servico publico, mediante certiddo emitida pelo ente publico.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais; ¢ 0 exercicio do cargo podera exigir a pres-
tacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador.

ATRIBUICOES: chefiar e coordenar os trabalhos, tarefas, agoes e servigos de secretaria do gabi-
nete sob orientacdo e determinagdo 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; ¢ 0 exercicio do cargo podera exigir a pres-
tacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador.

ATRIBUICOES: recolher dados para embasar estudos técnicos para, sob a supervis@o superior
do Vereador e do Coordenador de Gabinete respectivo, a elaborag@o de: a) minutas de projetos,
emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior aprovagao e assinatura do Parla-
mentar; b) manifestagdes a projetos que estejam tramitando nas comissdes permanentes ou tem-
porérias; elaborar pesquisa de dados para a elaboragdo de pronunciamentos e exposi¢do de moti-
vos de projetos em tramitagdo no Legislativo; acompanhar a tramitacdo dos expedientes adminis-
trativos de interesse do Parlamentar; colaborar na elaboragdo da agenda politica do Parlamentar;
receber as respostas aos pedidos de providéncias e as indicagdes, organizando-as e remetendo-as
a0s solicitantes; catalogar os pedidos de informagdes e as respectivas respostas; fiscalizar os pra-
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70s e requerer respostas as proposigdes do Vereador; ¢) representar 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
prestacdo de servigo a noite e aos sabados, 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 instalagdo, montagem,
ajustamento, reparos, consertos ¢ manutengdo em geral no prédio da Camara de Vereadores,
incluindo em condutos como tubulagdes, encanamentos e outros, componentes em instalagdes
hidraulicas, sanitérias e elétricas, zelando pela manutengéo do local, inclusive, supervisionando
servi¢os de copa e limpeza.

ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO MUNICIPAL - CC 02

ESCOLARIDADE: ensino médio completo

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

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

ATRIBUICOES: auxiliar nos processos de trabalho, dando suporte a Coordenagdo Pedagogica ¢
de Projetos; idealizar e auxiliar nas produgdes culturais voltadas as tematicas propostas pela
escola; auxiliar no desenvolvimento das estratégias de comunicag@o, bem como a promogao das
acoes de marketing e propaganda; auxiliar no planejamento dos eventos internos e externos da
escola, garantindo que o calendario de atividades seja cumprido; acompanhar, através de
planilhas, o desempenho do corpo docente e discente da escola, colhendo dados para futuras
pesquisas de qualidade; desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.”

COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO MUNICIPAL - CC 03
ESCOLARIDADE: ensino médio completo

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: chefiar e coordenar os trabalhos, tarefas, agdes e servicos de secretaria da
Escola do Legislativo, sob orientagfo e determinagdo do Diretor Geral; mapear e direcionar o
processo de trabalho da equipe; criar e executar novos Processos e Projetos de ambito interno,
visando melhorar o desempenho do fluxo funcional dos trabalhos; analisar e gerenciar pessoas e
equipes, estabelecendo metas a serem alcangadas; idealizar e executar produgdes culturais
voltadas as teméticas propostas pela escola; planificar estratégias de comunica¢do institucional,
bem como promover agdes de marketing e propaganda; desenvolver e executar metodologias de
gestdo de projetos para aplica¢do interna e/ou externa; planejar e executar, em conjunto com a
diregdio, cursos e programas a serem oferecidos pela Escola; coordenar, acompanhar e avaliar,
em conjunto com a diregdo, o desenvolvimento de cursos, programas ¢ 0 desempenho dos
instrutores, professores e conferencistas; submeter a aprovagdo da dire¢io os nomes de
instrutores, professores e conferencistas; desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA POLITICO PARLAMENTAR
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— T~

COMISSOES COMISSOES
PERMANENTES TEMPORARIAS
MESA DIRETORA

PRESIDENTE
Assessoria de Assessorias da Mesa Assessorias dos
Comunicagdo e da Presidéncia Gahinetes

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO FUNCIONAL
MESA DIRETORA

PRESIDENTE

l

DIRETOR GERAL

l
| |

SETOR DE
SETOR SETOR RECURSOS SETOR DE SETOR DT
LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO HUMANOS LICITAGOES OPERACIONAL

ESCOLA DO SETOR SETOR DE SETOR DE
LEGISLATIVO FINANCEIRO LOGISTICA CONTRATOS PROCURADORIA
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ANEXO IV

CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execugao
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) protocolo e expediente;

b) atas;

¢) processo legislativo;

d) memorial;

e) cerimonial.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servigos de protocolo e expediente; atas; processo legislativo; memorial;
cerimonial na Cémara Municipal; supervisionar os servigos executados nas atividades que
envolvam tais servicos no ambito da Camara Municipal, cumprir e fazer cumprir as
determinacdes superiores referentes ao andamento de tais atividades; exercer o controle das
atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) escolaridade: ensino superior completo;
b) disponibilidade de horérios conforme necessidade da prestagao dos servigos;
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagdo do presidente da Cdmara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execucao
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) cursos e capacitagdes;

b) comunicagdo;

¢) integragfio com a sociedade;

d) criagdo de fluxogramas de trabalho;

e) assessoramento de imprensa.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servicos de comunicagdo e aproximagdo da Escola Legislativa com a
sociedade, intermediando o processo de integragdo entre as institui¢des; Supervisionar 0s
servicos relacionados a Convénios com outras instituicdes para a promogdo de cursos,
capacitagdes e atividades promovidas pela Escola do Legislativo e conveniados; Auxiliar,
assessorar, controlar e avaliar os profissionais da area educacional no processo ensino-
aprendizagem dos cursos promovidos pela Escola do Legislativo e seus conveniados; Atender e
auxiliar os alunos em relag@o aos cursos, requisitos e formas de ingresso, além de promover a
entrega de certificados aos participantes; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores
referentes ao andamento de tais atividades; Assessorar atividades referentes ao assessoramento
de Imprensa utilizando recursos audiovisuais que venham promover as atividades e capacitagoes
promovidas pela Escola do Legislativo.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: ensino superior completo;
b) Disponibilidade de horario conforme necessidade da prestagéo de servigos
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagfo do presidente da Cdmara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execugéo
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) patrimonio;

b) arquivo;

¢) telefonia;

d) comisséo de inventario patrimonial.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servicos de patrimonio, arquivo , telefonia e comissdo de inventario
patrimonial; supervisionar os servigos executados nas atividades que envolvam tais servigos no
4mbito da CAmara Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores referentes ao
andamento de tais atividades; resguardar a atualizagéo do cadastro de bens moéveis e imoveis da
Camara Municipal; fiscalizar a manutengdo dos bens pertencentes ao Poder Legislativo, assim
como a atualiza¢do do registro das informagdes referentes a lotagéo ou transferéncia de bens de
setor para outro; organizar planilha de bens inserviveis; promover a atualizagdo da base de lei
municipais (BLM) junto ao portal de transparéncia do Tribunal de Contas do Estado - RS,
responsabilizando-se com a mesma de acordo com os critérios daquele orgdo de fiscalizagdo,
comunicar oficialmente qualquer irregularidade, de falta ou mau uso dos bens, exercer o
controle das atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) escolaridade: ensino superior completo;
b) disponibilidade de horarios conforme necessidade da prestagéo dos Servicos;
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indica¢io do presidente da Cémara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR FINANCEIRO:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execugdo
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) contabilidade;

b) liquidagéo;

¢) tesouraria;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servigos de contabilidade; liquidagdo e tesouraria na Cémara Municipal;

supervisionar os servigos executados nas atividades que envolvam tais servigos no ambito da
Camara Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores referentes ao
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andamento de tais atividades; exercer o controle das atividades dos funciondrios do setor; e
executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) escolaridade: ensino superior completo;

b) disponibilidade de hordrios conforme necessidade da prestagao dos Servicos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagdo do presidente da Cémara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR DE RECURSO HUMANOS:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: orientar, coordenar e controlar a execugio
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

recursos humanos;

b) estagiarios;

¢) folha de pagamento;

d) comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatorio;

e) comissdo de Avaliagdo da Concessdo do Adicional de Escolaridade.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servicos de recursos humanos; estagiarios; folha de pagamento na Céamara
Municipal; comissdo de Avaliagdo do Estdgio Probatorio; e comissdo de Avaliagdo da
Concessdo do Adicional de Escolaridade; manter os registros atualizados para fins de expedi¢ao
de certiddes; manter os registros do SIAPES atualizados junto ao Tribunal de Contas, assim
como manter atualizado o e-social e o SISCAD; solicitar quando necesséria a orientagdo do setor
juridico da Camara Municipal; exigir e preparar a documentagao relativa as nomeagdes € posse
de servidores e vereadores; encaminhamento a pericia; providenciar contrato de estagio junto a
Agenciadora e encaminhamento de estagidrios, exigindo a devida documentagdo; fiscalizar e
informar valores referentes ao pagamento de estagidrios; manter arquivos referentes a
departamento de pessoal e recursos humanos; prestar auxilio nas tarefas pertinentes ao setor
juridico; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores referentes ao andamento de tais
atividades; exercer o controle das atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) escolaridade: ensino superior completo;

b) disponibilidade de horéarios conforme necessidade da prestagao dos servigos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagdo do presidente da Camara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR DE LOGISTICA:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execugao
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) compras,
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b) almoxarifado;
¢) distribuigdo;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servigos de compras, almoxarifado e distribuigdo; supervisionar os Servigos

executados nas atividades que envolvam tais servigos no ambito da Camara Municipal; cumprir e
fazer cumprir as determinagdes superiores referentes ao andamento de tais atividades; exercer 0
controle das atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) escolaridade: ensino superior completo;

b) disponibilidade de horérios conforme necessidade da prestagdo dos Servigos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagdo do presidente da Camara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR DE LICITACOES:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execucéo
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) agente de contratagéo;
b) pregoeiro;
¢) equipe de apoio;
d) comissdo de contratag@o;
e) equipe de planejamento;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades

relacionadas com os servicos da equipe de apoio; comissdo de contratagdo; e equipe de
planejamento; gerenciar o LICITACON; supervisionar os servi¢os executados nas atividades
que envolvam tais servigos no &mbito da Camara Municipal; cumprir e fazer cumprir as
determinagdes superiores referentes ao andamento de tais atividades; exercer o controle das
atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) escolaridade: ensino superior completo;

b) disponibilidade de horarios conforme necessidade da prestagéo dos servigos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagdo do presidente da Camara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR DE CONTRATOS:

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execugao
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) fiscal do contrato;
~b) gestor dp contrato; N
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades

relacionadas com os servicos de fiscalizagdo e gestdio de contratos; supervisionar o0s Servicos
executados nas atividades que envolvam tais servigos no dmbito da Camara Municipal; cumprir e
fazer cumprir as determinagdes superiores referentes ao andamento de tais atividades; exercer o
controle das atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) escolaridade: ensino superior completo;

b) disponibilidade de horérios conforme necessidade da prestagéo dos Servigos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagiio do presidente da Camara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execucdo
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) recepgao;

b) transporte;

¢) copa e limpeza;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servicos de recepgio; transporte; copa e limpeza; supervisionar o0s Servigos

executados nas atividades que envolvam tais servigos no dmbito da Camara Municipal; cumprir e
fazer cumprir as determinagdes superiores referentes ao andamento de tais atividades; exercer o
controle das atividades dos funcionarios do setor; e executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) escolaridade: ensino superior completo;

b) disponibilidade de horarios conforme necessidade da prestagéo dos Servigos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagdo do presidente da Camara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.

CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar a execucdo
dos trabalhos relacionados aos servigos de:

a) tecnologia da informacéo;

b) multimidia;

¢) transparéncia publica;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: orientar, coordenar e controlar as atividades
relacionadas com os servigos de tecnologia da informagéo; multimidia e transparéncia publica na
Camara Municipal; supervisionar os servigos executados nas atividades que envolvam tais
servicos no ambito da Camara Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores
referentes ao andamento de tais atividades; exercer o controle das atividades dos funcionarios do
setor; e executar tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) escolaridade: ensino superior completo;
b) disponibilidade de horarios conforme necessidade da presta¢ao dos servigos;
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagio do presidente da Camara Municipal dentre
servidores efetivos que preencham os requisitos para o provimento.
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ANEXO V

GRATIFICACAO DE MULTIMIDIA: realizar a sonoplastia de sessdes e reunides realizadas no
Plenario da CaAmara Municipal; gravagdo das sessdes da Cémara; atender requisi¢des de
degravacdo de atas; manter a aparelhagem de som em perfeitas condigdes para o uso; comunicar
oficialmente qualquer irregularidade no material de uso continuo; providenciar reparo ou
conserto imediato, visando a continuidade das tarefas; manutengdo do site do Poder Legislativo;
efetuar atividades correlatas.

GRATIFICACAO DE TRANSPARENCIA PUBLICA: realizar a operagdo, manuten¢do e
gestdo do acesso integral a Lei de Transparéncia e Informagdio através dos meios de
comunicacdio viabilizados pela tecnologia de informagdo; gestdo da Ouvidoria.

GRATIFICACAO DO ALMOXARIFADO: receber para guarda e protegdo o0s materiais
adquiridos pela cadmara e conferi-los; requisitar material ao setor de compras; entregar oS
materiais mediante as requisi¢des autorizadas; manter atualizados os registros necessarios, tais
como: controle de estoque, desde o recebimento até a distribuicdo de materiais disponibilizados
aos gabinetes e setores administrativos da Camara; registrar as ocorréncias de materiais fora das
especificagdes; comunicar ao setor de compras todos 0s movimentos; atividades correlatas.

GRATIFICACAO DO ARQUIVO: criar e manter atualizado arquivo com as leis municipais,
resolugdes, decretos, normativas e demais documentos pertinentes ao arquivo, com fins de
consulta, para os setores e gabinetes da Camara Municipal, bem como o publico em geral;
expedir certiddes referentes aos documentos arquivados; preparar os documentos que serdo
encadernados; classificar os documentos que serfio descartados de acordo com as normas
vigentes; executar atividades correlatas.

GRATIFICACAO DAS COMPRAS: recolher as requisigdes de compras; executar processo de
cotacfio e concretizar a compra de produtos, materiais € equipamentos; acompanhar o fluxo de
entrega; avaliar a qualidade do material, antes de aportar ao almoxarifado; acompanhar a
tramitacdo dos pedidos de compras de materiais e servigos solicitados; controlar o custo dos
materiais adquiridos e dos servigos contratados; reunir dados necessarios ao calculo das
estimativas de gastos em cada exercicio, assim como manter o controle das aquisigdes a fim de
que se evite fracionamento de despesa; estabelecer calendario de compras de materiais; implantar
cadastro de fornecedores, e sistema de registro de pregos; acompanhar e exigir o cumprimento do
cronograma mensal da entrega de bens e execugdo de servigos; efetuar atividades correlatas,
inclusive no que se refere a colaboragdo com as Comissdes de Licitagdo e Preg@o, realizar as
pesquisas de pregos, buscando-se, dentro do possivel, a mais ampla pesquisa de mercado,
eventuais impossibilidades de pesquisa de pregos, inclusive por restricdo de mercado, deverdo
ser certificadas pelo servidor responsavel, sob sua responsabilidade.

. GRATIFICACAO DA TESOURARIA: Controlar o recebimento do duodécimo; efetuar
pagamentos e transferéncias; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando
contas e comunicando oficialmente qualquer ocorréncia ou irregularidade; preencher e assinar
cheques bancarios; endossar cheque e assinar conhecimentos € demais documentos relativos ao
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movimento de valores; realizar conciliagio bancdria; controlar e emitir o relatorio financeiro;
efetuar tarefas afins.

GRATIFICACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO: elaborar a folha de pagamento da Camara,
de acordo com as alteragdes recebidas; solicitar quando necesséario a orientagdo a assessoria
juridica da CAmara Municipal; comunicar oficialmente qualquer irregularidade ao setor juridico;
responsabilizar-se pelos langamentos de valores que alteram o cdlculo da folha de pagamento;
elaborar e enviar a RAIS, DIRF e SEFIP; efetuar atividades correlatas.

GRATIFICACAO DE LIQUIDANTE: Liquidar os empenhos orgamentdrios emitidos pela
Contabilidade, mediante apresentagdo das notas fiscais; conferir, junto ao almoxarifado, a
entrega de materiais; conferir os processos de compras e licitagdes; conferir os contratos
administrativos, verificando se houve a efetiva prestagdo dos servigos, executar atividades
correlatas.

GRATIFICACAO DE OUVIDORIA: atender e orientar o publico quanto ao acesso a
informago, informar sobre a tramitagdo de documentos no Poder Legislativo Municipal, receber
e registrar pedidos de acesso a informagdo, receber pedidos de acesso e, sempre que possivel, o
fornecer imediatamente a informacdo, registrar os pedidos de acesso em sistema eletronico
especifico, assim como realizar a entrega de numero do protocolo, que conterd a data de
apresentagdo do pedido, dar encaminhamento do pedido recebido e registrado ao responsavel
pelo fornecimento da informag&o, quando couber.

GRATIFICACAO DE REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL: representar a
Camara Municipal de Vereadores judicial e extrajudicialmente. Legalidade, Parecer Coletivo n°
5/2008 do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul.
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ANEXO VI
DAS COMISSOES PERMANENTES

Equipe de Apoio: Cabera auxiliar o agente de contratagdo ou a comisséo de contratagdo no
desempenho e na condugdo de todas as etapas do processo licitatério, o que inclui conhecimentos
sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros, conforme a
Resolugdo de Mesa n° 05, de 06 de julho de 2022, ou dispositivo legal que venha a altera-la ou
substitui-la, cabendo ainda solicitar manifestagdo técnica do drgéo de assessoramento juridico ou
de outros setores do 6rgdo ou da entidade licitante, bem como do érgdo de controle interno, a fim
de subsidiar sua decisdo.

Comissio de Contratagiio: Cabera a comissio de contratagdo, de acordo com a Resolugdo de
Mesa n® 05, de 06 de julho de 2022, ou dispositivo legal que venha a altera-la ou substitui-la:
substituir o agente de contratagio quando a licitagdo envolver a contratagdo de bens ou Servicos
especiais; conduzir a licitagio na modalidade didlogo competitivo; receber, examinar e julgar
documentos relativos aos procedimentos auxiliares, previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de
2021, observadas as normas e os regulamentos expedidos pelo Poder Legislativo; solicitar
manifestacdo técnica do érgdo de assessoramento juridico ou de outros setores do orgdo ou da
entidade licitante, bem como do ¢rgfo de controle interno, a fim de subsidiar sua decis@o.

Comissio de Sindicancia: cabe a Comissdo a realizagdo de sindicancias administrativas,
conforme a determinacdo do Presidente da Cémara Municipal e em conformidade com a
legislagdo municipal, tendo suas atribuigdes divididas entre as atribuigoes do Presidente e dos
membros, quais sejam:

a) Presidente: Presidir a Comissdo Permanente de Sindicancia da Cémara Municipal,
atuando em todos os procedimentos e processos administrativos de sindicancia
instaurados; chefiar a equipe de servidores integrantes da Comisséo, exercendo poder
hierdrquico sob os mesmos; realizar diligéncias, oitivas e demais procedimentos
necessarios a correta conducdo das sindicincias; realizar todas as demais atribuigoes
correlacionadas com suas fungdes.

b) Membros: Participar de todas as atividades da Comissdo Permanente de Sindicéncia,
atuando nos processos e procedimentos de competéncia desta; colaborar com a realizagdo
de oitivas e diligéncias, entre outros, necessarios a correta conducdo das sindicdncias
instauradas no dmbito do Municipio; realizar todas as demais atribui¢des correlacionadas
com sua area de atuagdo ou com suas fungoes.

Comissio do Processo Administrativo Disciplinar: cabe & Comisséo a realiza¢do de Processo
Administrativo Disciplinar, conforme a determinagio do Presidente da Camara Municipal e em
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conformidade com a legislagdo municipal, tendo suas atribui¢des divididas entre as atribuigdes
do Presidente e dos membros, quais sejam:

a) Presidente: Presidir a Comissdo de Processos Administrativos Disciplinares, atuando em
todos os procedimentos dos PAD’s instaurados na Camara Municipal; chefiar a equipe de
servidores integrantes da Comisséo, exercendo poder hierarquico sob os mesmos; realizar
diligéncias, oitivas e demais procedimentos necessarios a correta condugdo dos PAD’s;
realizar todas as demais atribui¢des correlacionadas com sua fung¢@o.

b) Membros: Participar de todas as atividades da Comissdo de Processos Administrativos
Disciplinar, atuando nos processos e procedimentos de competéncia desta; colaborar com
a realizacdo de oitivas e diligéncias, entre outros, necessarios a correta condugéo dos
PAD’s instauradas no ambito do Municipio; realizar todas as demais atribuigdes
correlacionadas com sua area de atuagdo ou com suas fungdes.
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ANEXO VII
DAS COMISSOES ESPECIFICAS

Comissio de Avaliacio do Estigio Probatério: Compete a apuragdo de desempenho dos
servidores efetivos da CAmara Municipal em estdgio probatorio, a ser feito semestralmente,
conforme os requisitos de idoneidade moral, disciplina, assiduidade, dedicagdio ao servigo,
eficiéncia e aptiddo, conforme a Resolugdo n° 1.154/2013, da Camara Municipal, € a Lei n°
2.620/1990, Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Comissio de Avaliacio da Concessdo do Adicional de Escolaridade: Compete a andlise dos
requerimentos dos servidores efetivos da Cémara Municipal quanto ao Adicional de
Escolaridade, prevista na legislagdo municipal, e consequente enquadramento aos dispositivos da
lei, conforme comprovagdo de possuir grau de escolaridade superior ao fixado por lei para o
respectivo cargo.

Comissiio de Inventirio Patrimonial: Compete a realizagdo dos inventdrios fisicos dos bens
patrimoniais moéveis e iméveis, da Cdmara Municipal, conforme relagio fornecida pelo Setor de
Patrimonio do Legislativo, assim como dos bens e materiais do Setor de Almoxarifado, cabendo
ainda avaliar os itens patrimoniais, realizando inclusive a verificagdo quanto ao estado de
conservacio dos mesmos e devendo estabelecer o cronograma de realizagdo dos levantamentos,
cientificando o responsavel pelo Setor. Cabe ainda definir as competéncias e atribui¢des entre 0s
membros da comissdo e estabelecer critérios para o levantamento dos dados.

Equipe de Planejamento: Atuar na fase preparatoria dos processos licitatérios sob coordenagdo
do Setor de Licitacdes; elaborar o Estudo Técnico Preliminar e mapa de gerenciamento de riscos;
fazer o levantamento de pregos; entre outras atribuigdes correlatas a fase interna do processo
licitatorio.



