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Projeto de Lei n°........... /2017

“Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa do Poder Legislativo
Municipal e seu Quadro de Servidores
Pablicos, e da outras providéncias”.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A estrutura administrativa, bem como, o quadro de funcionarios
publicos do Poder Legislativo Municipal sdo disciplinados nos termos desta lei.

Art. 2° O quadro de funcionarios publicos é constituido pelo plano de cargos
efetivos e pelo plano de cargos de confianca, sendo este Ultimo reservado as funcdes de
chefia, direcdo e assessoramento.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo — o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a um
servidor, criado por lei, com denominacao prépria em numero definido e com retribuicao
padronizada,;

Il - Padrédo — o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das
funcdes gratificadas;

lll - Categoria funcional — o agrupamento de cargos efetivos da mesma
profisséo ou atividade e do mesmo nivel de dificuldade e responsabilidade, constituida de
padrao e nivel,

IV - Carreira — 0 conjunto de categorias funcionais dispostas
hierarquicamente de acordo com o nivel de dificuldade e responsabilidade, representadas
por classes que sao transpostas conforme critérios de promocéo;

V - Funcéo — o conjunto de atribuicbes cometidas aos servidores detentores
de funcdes gratificadas, podendo ser geral quando se refere a conteudo ocupacional de
direcéo e assessoramento, ou especifica, quando indicar atribuicdes de outra natureza;

VI - Classe — disposicao gradual de retribuicdo pecuniaria dentro de cada
categoria funcional, constituindo a linha de ascenséo funcional.
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Art. 4° A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal € composta
dos 6rgéos indicados abaixo, todos com subordinacédo ao Gabinete da Presidéncia:

| - A Assessoria Juridica;

Il - Os Gabinetes dos Parlamentares;

I - A Direcdo-Geral como 0rgao hierarquico superior, competindo
supervisionar 6rgdos de planejamento e execucdo das acbes e politicas publicas
desdobrados na forma que segue:

a) Departamento de Contabilidade;
b) Secretaria Legislativa.

§ 4° As atribuicdes dos 6rgdos e unidades descritas neste artigo, constam

do Anexo | da presente Lei.

CAPITULO Il
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 5° O plano de cargos efetivos sédo constituidos pelas seguintes
categorias funcionais.

QUANTIDADE DENOMINACAO PADRAO
01 Assistente Administrativo CMO3
01 Auxiliar de Servigos Gerais CMO1
01 Recepcionista CMO2
01 Secretario Geral Administrativo CMO04

Paragrafo Unico. Integra a presente Lei o Anexo IlI, que especifica as
atribuicbes, as condicbes de trabalho acerca dos cargos de provimento efetivo
disciplinados por esta Lei.

Art. 6°. O Plano de Cargos em Comissao sdo constituidos pelas seguintes
categorias funcionais:

N° de Cargos |Categoria Funcional Padrao
02 Assessor do Legislativo CCL2/FGL2
01 Assessor Juridico CCL4/FGL4
01 Chefe de Departamento de Contabilidade |CCL1/FGL1
01 Diretor Geral CCL3/FGL3
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§ 1° Integra a presente Lei o Anexo lll, que especifica as atribuigdes, as
condicbes de trabalho e da outras informacfes acerca dos cargos em comissao e
funcdes gratificadas criados por esta Lei.

§ 2° Os cargos em comissdo também podem ser preenchidos por
designacéo de funcéo gratificada, quando o designado for servidor detentor de cargo de
provimento efetivo.

§ 3% Quando o servidor publico detentor de cargo de provimento efetivo for
designado para o desempenho de cargo em comissao, este podera optar pela nomeacao
para o cargo ou pela designacao de funcao gratificada.

§ 4° Se empregado publico for designado para o desempenho de fungéo
gratificada, sera atribuida gratificacdo correspondente ao respectivo padréo.

Art. 7° O regime de trabalho para todos os servidores efetivos e
comissionados é o estabelecido na Lei Municipal n® 1.319/2012.

CAPITULO Il N
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

Art. 8° O recrutamento dos cargos de provimento efetivo dar-se-a por
concurso publico de provas ou de provas e titulos e proceder-se-4& sempre que for
necessario o preenchimento dos cargos criados por Lei.

Art. 9° Sdo de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder
Legislativo os cargos em comissao e fungdes gratificadas.

CAPITULO IV
DAS PROMOCOES

Art. 10. A promocéo sera realizada dentro da série de cargos mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 11. Cada Categoria Funcional teré oito classes, designadas pelas letras
“A”, “B”, “C”, “D”, “E” e “F”, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 12. Cada cargo se situa dentro da Categoria Funcional, inicialmente na
classe "A" e a ela retorna quando vago.

Art. 13. As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em
cada classe e ao de merecimento.

Art. 14. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de
promocao para a seguinte sera de:

| - Trés anos para a classe "B";

Il - Trés anos para a classe "C";
[ll - Trés anos para a classe "D";
IV — Trés anos para a Classe “E”;
V — Trés anos para a Classe “F”.
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Art. 15. Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do
seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribuicbes que |he sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e
disciplina.

81° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.

82° Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcdo da
contagem do tempo de exercicio para fins de promocéo, sempre que o servidor:

| — Somar duas penalidades de adverténcia;

Il — Sofrer pena de suspenséao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

[l — Completar dez faltas injustificadas ao servico;

IV — Somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do
horario marcado para término da jornada;

V — Somar duas faltas injustificadas ao servico e uma adverténcia;

VI — Somar cinco faltas injustificadas ao servico e cinco atrasos de
comparecimento ou saidas antes do horario; ou

VIl — Somar uma adverténcia e cinco atrasos de comparecimento ou saidas
antes do horério.

83° Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo
anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promocao.

Art. 16. Suspendem a contagem do tempo para fins de promocao:

| — As licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il — As licencas para tratamento de salude no que excederem de noventa
dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servico; ou

Il — As licencas para tratamento de saude em pessoa da familia.

Art. 17. A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o
servidor completar o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO V
DO PLANO DE PAGAMENTOS

Art. 18. Fica estabelecido o vencimento basico dos cargos de provimento
efetivo que sera obtido através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos, pelo valor
atribuido ao Padréo Referencial a partir da sua posi¢cdo na carreira, segundo a classe
correspondente, na forma estipulada no Anexo IV da presente Lei.

Art. 19. O Padrao Referencial é fixado em R$ 578,73 (quinhentos e setenta
e oito reais e setenta e trés centavos).
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Art. 20. Os valores decorrentes da multiplicacdo dos coeficientes pelo valor
do Padrdo Referencial, serdo arredondados para a unidade de Real ou moeda
equivalente seguinte.

Art. 21. Fica estabelecido o vencimento basico dos cargos em comissao do
Poder Legislativo nos termos que seguem:

Vencimento do Cargo em Valor da Funcéao Gratificada
Padrao Comisséo
CCL1/FGL1 23333 | e
CCL2/FGL2 27790 | e
CCL3/FGL3 3,7050 1,7140
CCL4/FGL4 49726 | e
CAPITULO VI

DA VANTAGEM ADICIONAL

Art. 22. Vantagem Adicional é a forma para apurar o desempenho do
servidor para fins de percepcao pecuniaria.

§ 1°. A Vantagem Adicional dos servidores do Poder Legislativo €
integrada unicamente pelo Adicional de Gratificacao.

§ 2°. O boletim de controle para fins de Vantagem Adicional sera avaliado
trimestralmente pelo responsavel hierarquicamente superior ao qual estiver subordinado o
servidor avaliado, sendo que os referidos boletins servirdo de base para avaliacdo anual.

§ 3°. As Vantagens Adicionais ndo excluem o direito ao recebimento de
horas extras normais, realizadas mediante convocacao de servi¢o extraordinario.

Art. 23. O Boletim de Controle para fins de vantagens adicionais do
servidor, apurar-se-a em pontos, avaliados em escala de zero (0) a cem ( 100 ) para
cada um dos fatores, como seguem:

| —efiCiencia......cccoeeeeeiiiiiiiiiicee e, de 0 a 100 pontos

Il - dedicacao ao Servigo........ccccuvvvviineeeeeenns de 0 a 100 pontos
I = disciplina..........ccooiiiiiiiiiii e, de 0 a 100 pontos
IV - pontualidade e assiduidade..................... de 0 a 100 pontos
V —iniciatiVa.......ccooeeeeiiiieeeeiiee e de 0 a 100 pontos
VI —eficacia.......ccccceeeeeeeeiiiiiiiii i, de 0 a 100 pontos
VIl — relacionamento............cccovveiieeviiiineeeeenn. de 0 a 100 pontos

Paragrafo Unico - Para efeitos de concessdo da Vantagem Adicional, somente
serdo considerados os servidores que obtiverem uma avaliagdo de no minimo 70
(setenta) pontos em cada um dos itens enumerados neste artigo.
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Art. 24. O Adicional de Gratificacdo, como vantagem pecuniaria sera
concedido aos servidores pertencentes ao quadro efetivo das categorias funcionais do
Poder Legislativo.

§ 1°. O primeiro boletim de avaliagéo previsto pelo Art. 23 e seu Paragrafo
Unico, para fins de gratificacéo, sera apurado em dezembro do ano seguinte ao do
enguadramento ou nomeacao, cujo adicional sera concedido em valor equivalente ao
percentual como segue:

a) no periodo entre o primeiro até o terceiro ano ap0s a apuracao do
primeiro boletim, sera de 10% (dez por cento), calculados na base do padrdo de
vencimento do cargo efetivo que ocupar;

b) 15% (quinze por cento), calculados na base do padrdo de vencimento
do cargo efetivo que ocupar, durante o periodo compreendido entre o terceiro até o quinto
ano apos a avaliacdo prevista no paragrafo acima;

C) 30% (trinta por cento), calculados na base do padrdo de vencimento
do cargo efetivo que ocupar, que contar com mais de 5 (cinco) anos apos a avaliacdo do
boletim previsto no paragrafo anterior.

§ 2°, Para o servidor fazer jus ao adicional previsto no “caput” do artigo e
enquadrar-se como dispde o 8§ 1°, devera preencher os mesmos requisitos contidos no
Art. 23 e seu paragrafo Unico, bem como a pontuacdo minima exigida.

§ 3°. O servidor que ndo alcangar a pontuagdo minima, no ano seguinte ao
da concesséao do adicional previsto nos itens a, b e ¢, do § 1°, retornaréo a gratificacdo do
item “a@”, do § 1° (10% (dez por cento), na reincidéncia, a gratificacao cessara e tera que
comecar a contagem de novo periodo. Sendo servidor enquadrado pela primeira vez no
item “a@” e ocorrendo avaliagao negativa, devera formar novo periodo aquisitivo.

§ 4°. O servidor com mais de 5 (cinco) anos de exercicio de cargo adicional
de gratificacdo previsto no “caput” do artigo, incorporara o valor equivalente a 50%
(cinquenta por cento) do ultimo adicional que percebeu, quando da sua aposentadoria.

§ 5°. O servidor com mais de 12 (doze) anos de exercicio de cargo com
adicional de gratificacdo previsto no “caput” do artigo, quando de sua aposentadoria,
incorporara integralmente o valor equivalente ao percentual que esteja percebendo ou do
altimo que tenha percebido.

CAPiTpLo VI )
DO INCENTIVO A QUALIFICACAO

Art. 25. O Incentivo a Qualificagdo sera concedido aos servidores de cargo
efetivo do Poder Legislativo, que possuir educacéo formal superior ao exigido para o
cargo de que é titular.
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Art. 26. O Incentivo a Qualificacdo tera por base o percentual calculado sobre o
menor padrao de vencimento do Poder Legislativo, na forma do anexo V da presente Lei,
observado os seguintes parametros:

| - a aquisicéo de titulo em area de conhecimento com relagéo direta ao
ambiente organizacional de atuacdo do servidor ensejara maior percentual na fixacao do
Incentivo a Qualificacdo do que em area de conhecimento com relacéo indireta; e

Il - a obtencéo dos certificados relativos ao Ensino Fundamental e ao Ensino
Médio, quando excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do qual o
servidor é titular, sera considerada, para efeito de pagamento do Incentivo a Qualificacao,
como conhecimento relacionado diretamente ao ambiente organizacional.

8§ 1° - Os percentuais do Incentivo a Qualificagdo ndo sdo acumulaveis, sendo
gue ao atingir um nivel maior de escolaridade, o servidor passa a perceber aquele de
valor maior, sendo excluido o percebido anteriormente.

§ 2° - O Incentivo a Qualificacdo sera percebido no més subsequiente ao més
gue o servidor tiver requerido e apresentado a certificacdo atingida.

8 3° - Nos casos em que a exigéncia do cargo for escolaridade de nivel meédio e
o servidor apresentar ensino médio profissionalizante, técnico ou titulo de
educacdo formal de maior grau, este perceberd o adicional de Incentivo a
Qualificacao. E nos casos de que a exigéncia do caso for uma especializacdo, a
segunda especializacdo é que sera percebida como Incentivo a Qualificacéo.

Art. 27. Para fins de concesséo do Incentivo a Qualificacdo, o Poder Legislativo
identificara as areas de conhecimento relacionadas direta e indiretamente ao ambiente
organizacional e os critérios e processos de validacéo dos certificados e titulos.

CAPITULO VI
DAS DIPOSICOES FINAIS

Art. 28. Os servidores publicos efetivos que atualmente se encontram no quadro
de servidores do Poder Legislativo serao distribuidos nas classes “A”, “B”, “C”, “D”, “E” e
‘F” do Plano de Carreira que l|he corresponder, observado como critério de
enguadramento o tempo de exercicio no cargo efetivo em que se encontra, cumprido até
a data de inicio de vigéncia desta Lei como sendo tempo de permanéncia na classe para
fins de promocéo, inclusive sua fragéo.

Paragrafo Unico. O departamento de pessoal fard o levantamento do tempo de
exercicio no cargo efetivo dos atuais servidores, considerando apenas o decorrido desde
a sua nomeacdo no atual cargo, vedada a adocao de tempo ficticio.

Art. 29. Os valores fixados nesta Lei seréo revisados anualmente, na mesma data
e nos mesmos indices estabelecidos para os demais servidores publicos municipais, nos
termos do art. 37, X, da Constituicao Federal.
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Art. 30. Os servidores atualmente aposentados e 0s pensionistas, que
tenham direito a paridade, receberam o enquadramento devido nos termos desta Lei.

Art. 31. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por dotacao
orcamentaria propria.

Art. 32. Esta Lei entra em vigor a partir do primeiro dia do més subsequente
ao de sua publicacéo.

Art. 33. Ficam revogados os demais dispositivos legais:

Plenério Jorge Von Saltiél, 22 de maio de 2017.

Omar Moro Marlon Ramos Tedesco
Presidente do Poder Legislativo Vice-Presidente do Poder Legislativo
Municipal Municipal
Sandra de Avila Claudio Luis Sanna
1° Secretério do Poder Legislativo 2° Secretéario do Poder Legislativo

Municipal Municipal
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JUSTIFICATIVA

A Mesa Diretora da Céamara Municipal de Caraa, vem por meio deste
requerer a analise e aprovacdo do presente Projeto de Lei Complementar que dispde
sobre a Consolidacao da Legislacdo do Plano de Cargos e Salarios dos funcionarios da
Camara Municipal de Vereadores, adequando-o as alteracdes na legislacdo com efeito
nos ultimos anos.

Vale lembrar que o Plano de Carreira atual € de 1998, e foi alterado desde
entdo, sem que houve a sua consolidacao, fato que tem gerado dificuldades de manter
atualizado o texto, e uma das razdes para a apresentacao da proposta.

Assim, o Plano que ora se apresenta estd adequado a todas as alteracdes
necessarias, bem como a realidade e as necessidades da Camara Municipal de
Vereadores de Carad, e para ter um concurso respaldado na legalidade e nos principios
como a lei determina.

Cabe apontar que este projeto € fruto de uma série de estudos juridicos e
com isso, entendemos estar apresentando um plano juridicamente atualizado e
adequado. O que possibilita o provimento correto dos cargos, sempre que necessario,
dentro da realidade e das nossas necessidades.

Renovando saudacdes, reitera o pedido de aprovacdo da matéria.

Caraa, RS, 22 de maio de 2017.

Omar Moro Marlon Ramos Tedesco
Presidente do Poder Legislativo Vice-Presidente do Poder Legislativo
Municipal Municipal
Sandra de Avila Claudio Luis Sanna
1° Secretério do Poder Legislativo 2° Secretéario do Poder Legislativo

Municipal Municipal



A ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL )
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE CARAA

Av. Arno Von Saltiél n° 190 — CEP 95515-000 — Centro - Carad/RS - Fone (51) 3615-1315 — 3615-1041
Site: www.cmcaraa.rs.gov.br E-mail: cmcaraa@gmail.com

ANEXO |

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER
LEGISLATIVO

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA PRESIDENCIA

Presta o suporte administrativo para o exercicio da presidéncia do Poder
Legislativo. Compete ao Gabinete da Presidéncia, ainda: o assessoramento e
apoio ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais politicas, sociais e
administrativas; zelar pelo eficiente exercicio do mandato da presidéncia,
buscando informacdes e procedimentos necessarios para 0 correto
desempenho, a eficiéncia e a transparéncia do Poder Legislativo; realizar e
acompanhar atividades pertinentes ao processo e técnica legislativa; gerenciar
e expedir a correspondéncia oficial da presidéncia; realizar a recepcao de
autoridade; criar e organizar cadastros para o0 relacionamento do Poder
Legislativo com as demais esferas de governo; organizar e dar andamento aos
expedientes administrativos; a coordenacdo da agenda do Presidente; o
exame e instrucdo dos processos submetidos ao Gabinete Presidente; bem
como, outras atribuicdes correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA JURIDICA

Compete a Assessoria Juridica: pronunciar-se sobre toda a matéria legal que
Ihe for submetida pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia da Casa Legislativa,
representar a Camara Municipal de Vereadores em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente,
ou simplesmente interessada; emitir pareceres, quando solicitado, sobre
assuntos de natureza juridica relacionados a area legislativa e a gestdo
administrativa, especialmente os referentes a interpretacdo de textos
legislativos e a aplicacdo de dispositivos legais; orientar o processo
administrativo disciplinar; orientar na elaboracéo de termos, contratos e outros
documentos similares; estudar e redigir anteprojetos de Leis, Decretos
Legislativos e Resolucdes, por determinacao superior.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE PARLAMENTAR

Cada Gabinete parlamentar devera zelar pelo eficiente exercicio do mandato
parlamentar, buscando informacdes e procedimentos necessarios para o
correto desempenho, a eficiéncia e a transparéncia do Poder Legislativo;
realizar e acompanhar atividades pertinentes ao processo e técnica legislativa;
prestar suporte administrativo ao parlamentar.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRE(;AO-GERAL

Compete: o planejamento, a coordenacgao, a orientacdo, o controle e a direcao
geral de todas as atividades administrativas da Camara e as relativas aos
servicos legislativos auxiliares; a promocao, a articulacdo e a integracao das
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos auxiliares da Camara de Vereadores; o
comando, orientacdo, coordenacdo e controle das atividades de seus Orgaos
subornados.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

O Departamento de Contabilidade deve assistir a Mesa Diretora na gestao
econdmico-financeira e contabil da Camara Municipal; registrar as despesas,
auxiliar no processo de compras e na realizacdo de procedimentos licitatorios,
em conjunto com outros setores e departamentos; executar as atividades
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relativas aos assuntos contabeis, financeiros, econémicos e orcamentarios do
Poder Legislativo Municipal; dispor e elaborar os documentos necessarios para
0 processo de elaboracdo das leis orcamentarias e controlar sua execucao;
processar as despesas; exercer a contabilizacdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, movimentar as contas bancarias e
aplicacoes de modo geral da Camara Municipal, elaborando relatorios e
boletins que demonstrem e comprovem 0s gastos publicos.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA LEGISLATIVA

A Secretaria Legislativa deve: orientar aos parlamentares sobre processo e
técnica legislativa; elaborar e digitar as pautas de sessdes (ordinarias,
extraordindrias, solenes, especiais e audiéncias publicas); elaborar e digitar as
atas de sessdes (ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias
publicas); arquivar todas as leis, resolucdes e decretos legislativos aprovados
ou rejeitados; arquivar os documentos referentes ao contato com o Poder
Executivo; confeccionar e disponibilizacdo da pauta da ordem do dia, nos
termos regimentais; preparar leis, decretos e resolu¢cdes sujeitos a
promulgacao legislativa; realizar a instrucdo em expedientes contendo matérias
técnicas legislativas constantes dos diversos projetos que tramitam na Camara;
andlise e manifestacéo, relativa a técnica legislativa, nos anteprojetos de Lei,
de Decreto Legislativo, de Resolu¢cdes e demais normas legislativas; manter
controle de licencas e substituicbes de Vereadores; elaborar relatérios
legislativos sobre as matérias em apreciacéo pelo Plenario.
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ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E DAS CONDICOES DE TRABALHO

Categoria Funcional: Assistente Administrativo

Atribuicdes:

a) Descricao Sintética: Realizar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacao
das Leis e normas administrativas; redigir expediente administrativo e legislativo,
proceder a guarda e a distribuicdo do material de expediente e de consumo.

b) Descri¢cdo Analitica: Examinar processos administrativos, auxiliar as comissdes na
elaboracdo de pareceres e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais como:
atas, memorandos, cartas oficios, relatérios, proposi¢des, indicacdes, convocacoes,
mocodes, portarias e outros; realizar o protocolo geral, efetuar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
registros de protocolo, almoxarifado e estoque; executar tarefas afins.

Condicdes de trabalhos:

a) Geral: Carga horaria semanal de 37.5 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e a participacdo
das reunifes plenarias da Camara Municipal de Vereadores.

Requisitos para o Provimento:
a) ldade minima: 18 anos
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

Recrutamento: Recrutamento geral, com selecao através de concurso publico de provas
ou de provas e titulos.
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Categoria Funcional: Recepcionista

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Executar os trabalhos de relacionados com atendimento ao
publico e realizacdo de ligacfes telefbnicas; executar outros servicos auxiliares inerentes
ao cargo.

b) Descricdo Analitica: Operar aparelhos telefonicos; efetuar as ligacGes solicitadas;
receber e transmitir mensagens; zelar pela conservacéao e limpeza do hall de entrada da
sede da Camara, recepcionar as pessoas e autoridades; encaminhar e anunciar 0s
visitantes aos Vereadores e Servidores da Casa; fazer relagcbes das ligacbes efetuadas;
executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de trabalhos:
a) Geral: Carga horaria semanal de 37.5 horas;
b) Especial: Atendimento ao publico e presenca durante as reunides plenarias.

Requisitos para o Provimento:
a) ldade minima: 18 anos
b) Instrugédo: Ensino Fundamental Completo

Recrutamento: Recrutamento geral, com selecao através de concurso publico de provas
ou de provas e titulos.
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Categoria Funcional: Auxiliar de Servigos Gerais

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Realizar os trabalhos de rotina e de limpeza no prédio da Camara
Municipal, bem como nos locais onde o Poder Legislativo venha realizar suas reunioes.

b) Descricdo Analitica: Limpar pisos, lustres, moveis e instalagfes sanitérias; remover
lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos; fazer arrumacdes nos locais de trabalho;
proceder a remoc¢do e conservacao de mdéveis, maquinas e materiais em geral; preparar
café e servi-lo; fazer limpeza do respectivo patio; executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de trabalhos:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera estar sujeito ao uso de uniforme fornecido pelo
Poder Legislativo.

Requisitos para o Provimento:
a) ldade minima: 18 anos
b) Instrugéo: Ensino Fundamental Completo

Recrutamento: Recrutamento geral, com selecdo através de concurso publico de provas
ou de provas e titulos.
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Categoria Funcional: Secretério Geral Administrativo

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Prover as atividades da camara, organizando e orientando os
trabalhos especificos no cumprimento dos servigos desenvolvidos pelo 6rgao Legislativo.
b) Descricdo Analitica: Analisar e coordenar o funcionamento das diversas rotinas,
propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos, dando orientacdo e
informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente execucéao, afim de que
0s interessados possam saber a respeito; avaliar a producao tanto no aspecto qualitativo,
guanto ao quantitativo, elaborar relatérios periédicos, fazendo exposicées que informam o
andamento dos trabalhos; executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de trabalhos:

a) Geral: Carga horaria semanal de 37.5 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e a participacao
das reunifes plenarias da Camara Municipal de Vereadores.

Requisitos para o Provimento:
a) ldade minima: 18 anos
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

Recrutamento: Recrutamento geral, com selecdo através de concurso publico de provas
ou de provas e titulos.
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Anexo Il

Denominagéo: Diretor Geral
Atribuicdes:

Descricdo Sintética: exercer o poder hierarquico sobre os demais funcionarios do
Poder Legislativo; determinar a execucdo dos servicos administrativos.

Descricdo Analitica: realizar ou determinar o controle da efetividade dos
funcionarios do Poder Legislativo; receber autoridades; determinar e fiscalizar a execugéo
das atividades administrativas; transmitir determinacdes do Presidente aos demais
funcionarios; realizar atendimento ao publico; indicar alteracdes na estrutura
administrativa; autorizar a realizacdo de servicos extraordindrios; estabelecer medidas
para o bom funcionamento dos servicos do Poder Legislativo; realizar os atos de gestao
dos recursos financeiros da Camara Municipal; determinar pagamentos e/ou realizar o
pagamento das despesas determinadas pelo Presidente da Céamara; elaborar
demonstrativos relacionados as suas atividades; movimentar fundos; e executar outras
tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:
a) horério: 37.5 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
a) idade minima: 18 (dezoito) anos;
b) escolaridade: Ensino Superior Completo em: Gestédo Publica, Administracéo de
Empresas ou Ciéncias Juridicas e Sociais.

Recrutamento:
Livre nomeacéo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.
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Denominacédo: Assessor Juridico

Atribuicdes:

Descricdo sintética: prestar assessoramento ao Presidente em questdes que
envolvam matéria de natureza juridica, emitindo informagcBes, pareceres e
pronunciamentos; representar a Camara, judicial e extrajudicialmente.

Descricdo Analitica: atuar em qualquer foro ou instancia, em nome da Camara,
nos feitos em que ela seja autora, ré assistente ou oponente, desde que devidamente
autorizado pelo Presidente; emitir pareceres e pronunciamentos sobre textos legais de
interesse da Camara; examinar anteprojetos de Lei e outros atos normativos, examinar e
aprovar as minutas de editais e das demais pecas referente a procedimentos licitatorios;
estudar e minutar contratos, termos de responsabilidade, convénios e outros atos,
elaborar informacdes em mandados de seguranca; realizar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:
a) horario: 20 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
a) escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais;
b) habilitacdo: Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

Recrutamento:
Livre nomeacéo e exoneragao do Presidente do Poder Legislativo.
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Denominagédo: Assessor Legislativo

Atribuicdes

Descricdo sintética: prestar assessoramento ao vereador cujo gabinete estiver lotado.
Descricdo Analitica: prestar assessoramento politico ao vereador; escrever discursos;
recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e encaminhamento; elaborar as proposicoes
legislativas solicitadas pelo vereador; assessorar no encaminhamento aos projetos de lei
e outros atos normativos, pedidos de informagdo e outros; participar de comissdes
permanentes ou especiais, assessorando o titular do gabinete em que esteja lotado;
realizar o controle de prazos previstos na legislagdo municipal a pedido do vereador; e
realizar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:

Horario: 37.5 horas semanais.

O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

Idade minima: 18 (dezoito) anos.
Escolaridade: Ensino Médio.

Recrutamento:

Livre nomeacao e exoneracéo do Presidente do Poder Legislativo.
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Denominagéo: Chefe de Departamento de Contabilidade
Atribuicdes:

Descricdo Sintética: coordenar as atividades inerentes ao departamento de
contabilidade.

Descricdo Analitica: Chefiar as atividades das unidades administrativas
subordinadas; exercer a supervisdo superior dos atos praticados por seus subordinados
no exercicio de suas func¢des; expedir documentos e atos de seu departamento; conduzir
0s servicos administrativos; controlar as acdes de seus subordinados; definir as politicas
administrativas do Poder Legislativo junto com o Presidente; definir a minuta de proposta
orcamentéria; prestar informagcfes aos 6rgaos de fiscalizacdo; e desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Condicdes de Trabalho:
a) horério: 20 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
a) idade minima: 18 (dezoito) anos.
b) escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contébeis;
c¢) Registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Recrutamento:
Livre nomeacéo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.
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Anexo IV
Padréao CLASSES
A B C D E F
CMO1 1,8446 2,02975 2,23215 2,4541 2,6749 2,9156
CMO02 2,2100 2,43100 2,67280 2,9406 3,2052 3,4936
CMO03 3,3189 3,65040 4,01570 44174 4,8149 5,2482
CMO04 4,0160 4,41700 4,85900 5,3450 5,8260 6,3503
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Anexo V
TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

Percentuais de incentivo

Nivel de escolaridade formal superior Area de Area de
ao previsto para o exercicio do cargo conhecimento com | conhecimento com
relacdo direta relacdo indireta
Ensino Médio Completo 15% -
Ensino Médio Profissionalizante ou
Ensino Medio com curso Tecnico 0 0
Completo ou titulo de educacédo formal de 20% 18%
maior grau
Curso de Graduacéo 25% 23%
Especializacdo, superior ou igual a 360h 30% 28%
Mestrado ou titulo de educacéao 350 33%

formal de maior grau

Doutorado 40% 38%




