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Plenario da 1 CAMARA MUNICIPAY
Camara Municipal de DE BENTO GONCALVFS

Bento Gongalves 1 /4/9 20049
| prOTOCOLO

Senhores Vereadores:

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Bento Gongalves
vem encaminhar para apreciagdo e deliberagdo dos Senhores Vereadores, o incluso
projeto de lei complementar, que “DISPOE SOBRE OS QUADROS DE PESSOAL DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Quadro de servidores desta Camara Municipal é,
atualmente, regido pela Lei Municipal n°® 3.797, de 06 de outubro de 2005, que teve
grande parte dos cargos em comissao nela contidos, invocados como inconstitucionais,
e segundo a Promotoria Pablica local, objeto de ADIN, que tramita no Egrégio Tribunal
de Justica do Estado.

Em vista disso, apresentamos a presente proposta com
nova estrutura de cargos efetivos, em comissdo e fungdes gratificadas, com a
finalidade de retirar do ordenamento juridico os cargos ditos inconstitucionais, porque
segundo o MP seriam de exclusivo exercicio de servidores efetivos e sistematizar uma
nova estrutura organizacional para atender a atualidade necessaria.

Visando atender este objetivo o presente projeto autoriza a
diregdo da Casa a realizar concurso publico para prover de servidores efetivos as
areas administrativas, e assim atender os preceitos da legislagéo vigente, segundo tem
apontado o préprio Ministério Pablico.

Sem mais, contamos com o apoio do Plenario para a
aprovagao da matéria, na forma regimental.

Palacio 11 de Outubro, aos vinte e seis dias do més de
maio de dois mil e nove.

~

Vereador GILMAR PESSUTTO Vereador VAL IR RUBBO
1° Secretario Presidente

Vice-Presidente
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 005, 26 DE MAIO DE 2009.

DISPOE SOBRE OS QUADROS DE PESSOAL
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ROBERTO LUNELLI, Prefeito Municipal de Bento Gongalves,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A estrutura e classificagdo dos cargos e fungbes da Camara
Municipal de Bento Gongalves, passam a ser regidas por esta Lei.

Art. 2° - Os cargos e fungbes da Camara Municipal mantidos,
reestruturados, transformados ou criados por esta Lei, ficam organizados nos
seguintes quadros de pessoal:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos em Comissao;
IIl — Assessoria Técnica de Média e Elevada Complexidade.

Paragrafo Gnico - Os servidores providos nos cargos e fungdes dos

quadros definidos neste artigo, sujeitam-se ao Regime Juridico Unico — Lei
Complementar n° 75, de 22 de dezembro de 2004 e pela Lei Complementar n° 76, de
22 de dezembro de 2004.

Art. 3° - Considera-se para efeitos desta Lei:

| - Quadro: conjunto de cargos e fungdes identificadas pela natureza
de seu provimento;

Il - Cargo: conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, caracterizado por denominag&o propria, nimero certo e
vencimento fixado em lei;

Il - Classe: conjunto de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribui¢cdes e responsabilidades.;

IV - Padrdo: a referéncia numérica do valor do vencimento ou
gratificagdo do Cargo ou Fung&o.
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CAPITULO II

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO| )
DA ESTRUTURA E COMPOSIGAO

Art. 4° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo destina-se ao
atendimento das atividades de carater permanente da Camara Municipal, relativas aos
servigos internos administrativos, técnicos, operacionais e legislativos auxiliares.

Art. 5° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos servidores
da Camara constituem-se de Classes compostas dos seguintes cargos e padroes:

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DENOMINACAO DA CLASSE PADRAO
03 Servente-copeira EL-1
01 Aucxiliar Administrativo EL-2
03 IAuxiliar de Portaria e Recepgéo EL-2
01 Zelador EL-2
02 Auxiliar de Seguranga EL-2
02 Motorista EL-3
02 Telefonista EL-3
02 Oficial Legislativo EL-3
08 Oficial Administrativo EL-4
01 Técnico em Processamento de Dados EL-5
01 Tesoureiro EL-5
01 Técnico em Contabilidade Publica EL-5
02 Ouvidor EL-6
02 Gestor Publico EL-6
01 Economista EL-6
03 Procurador Juridico EL-6

Obs.: Dos cargos acima: um servente, um Oficial Legislativo, um Tesoureiro e um
Técnico em Contabilidade Publica, ja estdo providos por concurso publico ja efetivado.

SEGAOIl
DAS ESPECIFICAGOES

Art. 6° - As especificagbes das classes dos cargos de provimento
efetivo criados no artigo anterior sdo as constantes do ANEXO II, parte integrante
desta Lei.

Art. 7° - Entende-se por especificagdes das classes, para efeitos da
presente Lei, a caracterizagdo e diferenciagdo de cada uma, relativamente as
atribuigbes, responsabilidades, complexidade do trabalho, requisitos de investidura e
demais peculiaridades dos cargos.

CAPITULO llI )
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E ASSESSORIA TECNICA

Art. 8° - Os Quadros dos Cargos em Comissdo e de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade sdo organizados, nos termos desta Lei, na
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forma e principios, e sistema de classificagdo de cargos aqui adotados, atribuigbes e
requisitos, e vencimentos, conforme anexos | e II.

Art. 9° - O Quadro de Cargos em Comissdo e de Assessoria Técnica
destina-se ao atendimento dos encargos de diregcdo, chefia e assessoramento na
condugdo dos servigos das respectivas diretorias, setores, instéancias administrativas
ou assessorias previstas na estrutura organizacional formal da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico - As gratificagbes pelo exercicio de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade esta prevista na Lei complementar n 75, de
22 de dezembro de 2004 (Regime Unico dos Servidores) e na Lei Complementar n° 76,
de 22 de dezembro de 2004, serdo para designagéo exclusiva destinada a servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 10° - Os Cargos em Comisséo e Assessoria Técnica séo de livre
nomeagao e exoneragéo, por ato da Presidéncia da Camara, respeitados os requisitos
legais exigidos para o ingresso no servigo publico e as condi¢des especificas previstas
para o exercicio do cargo ou fungéo a ser provido.

Art. 11 - Ficam criados os seguintes cargos em comissdo na
estrutura dos cargos e fungdes da Camara Municipal:

QUANTIDADE DENOMINACAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRAO
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comissdo| CCL-5
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
11 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo| CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em comissdo | CCL-1

Art. 12 - Tendo em vista os cargos remanescentes, criados por leis
anteriores e que nao foram declaradas extintas e os cargos criados pelo artigo anterior,
o QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL fica assim
CONSOLIDADO:

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANTIDADE DENOMINAGAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRA
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Coordenador do Departamento Juridico Cargo em comisséo | CCL-6
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
01 Assessor Juridico de Comissdes Técnicas Cargo em Comissdo | CCL-5
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comisséo | CCL-4
07 Assessor Geral de Bancada Cargo em Comissdo | CCL-3
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-3
01 Chefe de Gabinete de Imprensa Cargo em comissdo | CCL-3
11 Chefe de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-3
22 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comisséo | CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em Comisséo | CCL-1
02 Assessor do Departamento Juridico Cargo em comissdo | CCL-1
01 Assessor do Gabinete de Imprensa Cargo em comissdo | CCL-1
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Art. 13 - As gratificagbes de Assessoria Técnica de Média
Complexidade seréo para as fungdes dos cargos dos Padrées EL-1 ao EL-4, e as de
Elevada Complexidade, dos cargos dos Padrées EL-5 a EL-6, do Quadro de
Provimento Efetivo.

Paragrafo Unico — As atribuigdes dos servidores designados para o
desempenho de Assessoria Técnica serdo aquelas constantes do Anexo |l, dos
respectivos cargos efetivos e dos cargos em comissao.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 14 - As disposigoes relativas a jornada de trabalho dos
servidores sdo as previstas na Lei Complementar n° 75, de 22 de dezembro de 2004 e
na Lei Complementar n° 76, de 22 de dezembro de 2004.

CAPITULO V
DA LOTAGAO

Art. 15 - Lotagdo é a forga de trabalho, qualitativa e quantitativa,
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais e especificas das unidades que
compbem a estrutura administrativa da Camara Municipal.

Art. 16 - A lotagdo dos servidores da Camara Municipal far-se-a por
ato do Presidente, com encaminhamento dado pelo Setor de Recursos Humanos,
observada a correlagdo entre as atribuigbes do cargo do servidor e da unidade de
trabalho.

CAPITULO VI )
DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO

Art. 17 - A Administragdo da Camara Municipal, por intermédio do
Setor de Recursos Humanos, promovera treinamento, interno e/ou externo, para seus
servidores, quando do ingresso e sempre que se verificar a necessidade de
atualizagéo e capacitag&o para o desempenho de suas fungdes, visando a qualificagéo
e eficiéncia dos servigos do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 18 - Para efeito desta Lei, considera-se vencimento a retribuigao
pecuniaria basica devida ao servidor, para efetiva prestagdo de seus servigos no
exercicio do cargo, fixada para a referéncia dos vencimentos, representada pelo
padréo respectivo, acrescido das incorporagdes.

Art. 19 - Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

§ 1° - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal a revisdo geral
da remunerag&o dos servidores publicos municipais, fixada em lei.
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§ 2° - A irredutibilidade de vencimento e os limites de remuneragao
sdo disciplinados pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 20 - A definicdo dos padrdes e referéncias do plano de
vencimentos e remuneragoes, previsto nesta Lei, baseia-se na natureza, no grau de
responsabilidade e na complexidade dos cargos componentes das classes, bem como
nos requisitos para investidura e demais peculiaridades dos cargos.

Art. 21 - As atribuigdes dos titulares dos cargos publicos, que dispde
esta Lei, sdo os constantes do Anexo I, parte integrante da presente Lei.

Art. 22 - Os vencimentos dos cargos e as gratificagdes das fungdes
do Quadro de Provimento Efetivo e do Quadro de Cargos em Comisséo e das Fungbes
Gratificadas pelo Exercicio de Assessoria Técnica sdo os constantes das Tabelas do
ANEXO |, desta Lei.

Art. 23 - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando em exercicio
de Assessoria Técnica, percebera a remuneragdo do cargo efetivo, acrescida do valor
de fungéo para o qual foi designado.

Art. 24 - Os direitos e vantagens pecuniarias, permanentes e
temporarias, a que fazem jus os servidores da Camara Municipal, s&o as previstas e
disciplinadas pelo Estatuto dos Servidores Municipais e demais legislagéo aplicavel.

Art. 25 - Aos servidores efetivos, além das normas proprias do
Legislativo, aplica-se no que couber as disposigées da Lei Complementar n° 75, de 22
de dezembro de 2004 e a Lei Complementar n® 76, de 22 de dezembro de 2004, tendo
em vista a contribuigdo dos mesmos ao Fundo de Aposentadoria e Pens&do do Servidor
Publico Municipal de Bento Gongalves — FAPSBENTO.

Art. 26 - O servidor que efetivamente estiver matriculado em curso
superior regular e comprovando ter de comparecer em horario de expediente tera
direito a obter licenca de falta de até dois turnos semanais, apresentando mensalmente
o competente atestado da faculdade.

§ 1° - As referidas horas deverdo ser compensadas nas sessoes €
reunibes noturnas da Cadmara ou de suas comissdes ou ainda de audiéncias publicas e
encontros na comunidade, inclusive fins de semanas comprovando a recuperagao
mediante relatério detalhado até o dia 20 de cada més.

CAPITULO VI
DAS BANCADAS E DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 27 - Os Gabinetes dos Vereadores destinados aos vereadores
em pleno exercicio do mandato, terdo em sua estrutura um Chefe de Gabinete de
Vereador e dois Assessores de Gabinete de Vereador, e a nomeagao e exoneragao
dos respectivos cargos se dara por ato da Presidéncia, mediante indicagé&o por escrito
pelo respectivo Vereador, exceto quando a exoneragdo for determinada pelo interesse
superior da administragéo.
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Art. 28 — As Bancadas se destinam aos vereadores do partido que a
compdem, e a nomeagdo e exoneragdo do pessoal para os cargos de Assessor-Geral
de Bancada e Assessor Parlamentar de Bancada, se dara por ato da Presidéncia,
mediante indicagédo por escrito do Lider da Bancada Parlamentar, exceto quando a
exoneragao for determinada pelo interesse superior da administragéo.

Art. 29 - O controle da efetividade dos servidores das Bancadas sera
do respectivo Lider, e dos Gabinetes sera de responsabilidade do Vereador a que
estiver vinculado, que mensalmente encaminhardo a Diretoria-Geral da Camara até o
dia 05 do més subsequente, o atestado de efetividade do més anterior para fins de
elaboragédo da Folha de Pagamento.

§ 1° - As faltas, por ventura, existentes serdo descontadas no més
subseqiente.

§ 2° - O ndo encaminhamento da efetividade até a data supra,
importara na ndo inclusdo do servidor na Folha de Pagamento daquele més.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 30 - Os atuais servidores efetivos serdo enquadrados dentro dos
mesmos padrdes dos cargos da Lei anterior, e os cargos em comissao, ndo extintos e
0s novos cargos, serdo apostilados para a nova nomenclatura e padronizagéo, todos
por ato da Presidéncia da Camara.

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo
por conta de dotagbes proéprias. '

Art. 32 - Ficam extintos todos os cargos existentes e criados por leis
anteriores, aplicando-se somente os constantes da presente Lei Complementar.

Art. 33 — Fica a diregdo da Casa autorizada a proceder a imediata
realizagdo de concurso publico para a admissdo de servidores efetivos, visando
atender a estrutura administrativa da Camara.

Art. 34 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Municipal n° 811, de 26 de dezembro de 1977, Lei Municipal n° 3.320, de 17 de janeiro
de 2003, a Lei Municipal n° 3.797, de 05 de outubro de 2005, Lei Municipal n°® 4.018, de
06 de novembro de 2006 e a Lei complementar n® 131, de 20 de janeiro de 2009.

Art. 35 - Esta Lei complementar entra em vigor a partir de 1° de julho
de 2009.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES,
aos vinte e seis dias do més de maio de dois mil e nove.

ROBERTO LUNELLI
Prefeito Municipal
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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

P VENCIMENTOS - CLASSE
A A B C D E F
g De De De De De De
= 0/05 06/10 11/15 16/20 21/25 26/30
g Anos Anos Anos Anos Anos Anos
1 | R$ 453,79 R$ 499,17 R$ 521,86 R$ 544,55 R$ 567,24 R$ 589,93
2 | R$ 544,55 R$ 599,01 R$ 626,23 R$ 653,46 R$ 680,69 R$ 707,92
3 |R$ 750,76 R$ 825,84 R$ 863,37 R$ 900,91 R$ 938,45 R$ 975,99
4 | R$ 981,80 R$ 1.079,98 | R$ 1.129,07 | R$ 1.178,16 | R$ 1.227,25 | R$1.276,34
5 | R$1.231,71 R$1.354,88 R$1.416,47 R$1.478,05 R$1.539,64 R$1.601,22
6 | R$1.478,06 | R$1.625,87 | R$1.699,77 | R$1.773,67 | R$1.847,58 | R$1.921,48
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO VALOR

CCL-01 R$ 2.720,42

CCL-02 R$ 2.836,19

CCL-03 R$ 3.056,13

CCL-04 R$ 3.241,35

CCL-05 R$ 3.658,10

CCL-06 R$ 4.051,69

DA FUNCAO GRATIFICADA PELO EXERCICIO DE
ASSESSORIA TECNICA
Cargo Assessoria Técnica de Assessoria Técnica de
Média complexidade Elevada complexidade
FG R$ 531,58 R$ 1.400,26
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ANEXO I

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

01. CLASSE: SERVENTE-COPEIRA
PADRAO: EL-1

SINTESE DOS DEVERES: proceder limpeza e conservagdo dos locais de trabalho, fazer a
arrumacao e remogao de méveis, maquinas e materiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos
edificios publicos; proceder a limpezas de pisos, vidros e lustres, méveis e instalagdes sanitarias;
remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar o p6 de livros, estantes e armarios;
proceder a arrumacgdo, conservagdo e remogdo de moéveis, maquinas e materiais; atender
telefones, anotar e transmitir recados; preparar café e servi-lo; transportar volumes; eventualmente,
efetuar a entrega em recebimento de expedientes ou correspondéncia; executar tarefas afins.
CONDIGOES DE TRABALHO:

d) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental;

b) habilitagdo funcional: diploma de ensino fundamental;

c) idade minima: 18 anos completos.

02. CLASSE: TELEFONISTA
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: operar em mesas telefdnicas.

EXEPLOS DE ATRIBUIGOES: operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligagao; efetuar
ligagGes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamados internos e externos; prestar
informagdes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e
mesas de ligagdo; executar tarefas afins por determinagéo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) hordario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo: ensino fundamental completo;

b) habilitag&o funcional: alguma experiéncia no manejo da mesa de ligagao;

d) outros: boas condi¢des auditivas e de dicgao;

c) idade minima: 18 anos completos.

03. CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO: EL-2

SINTESES DOS DEVERES: efetuar os servigos de circulagdo da documentagéo oficial, auxiliar em
tarefas simples de escritorio. _

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: executar a circulagdo interna de papéis nas reparticdes do
Municipio; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar correspondéncias no correio;
auxiliar na classificagéo, separagdo e atribuicdo de expedientes; consultar ficharios e registrar
anotagbes em fichas; auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes; atender ao telefone;
anotar e transmitir recados; manter contato com o publico, prestando-lhes informagdes que
estiverem ao seu alcance; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos
em geral; manejar maquinas copiadoras, e executar tarefas afins.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: alguma experiéncia em servigos publicos;
c) idade minima: 18 anos completos.

04. CLASSE: AUXILIAR DE PORTARIA E RECEPGAO
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: atender & Portaria; manter contato com o publico, informando-o,
orientando-o e solucionando pequenos problemas ou dificuldades; receber a correspondéncia e
encaminhé-la, de pronto, a Diregéo Geral da Camara; atividades correlatas & fung&o.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: receber, acompanhar, informar e encaminhar o publico aos
orgaos competentes, solucionar problemas de facil solugdo, receber correspondéncia e volumes, e
encaminha-los ao érgdo ou pessoa a que sdo destinados; atender ao telefone; transmitir recados e
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: experiéncia anterior na fungdo, comprovada;

c) idade minima: 18 anos completos.

05. CLASSE: ZELADOR

PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: zelar pelo prédio, sua conservagdo, manutengdo, prestando as
informagbes necessarias a Mesa Diretora; zelar pela vigilancia e acesso do publico a Casa, visando
manter a ordem e o patriménio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: fiscalizar as condigbes de seguranga do prédio, o acesso e saida
de pessoas, o fechamento das portas, o desligamento das redes internas de luz e &gua, e o
cuidado com o patrimdnio publico, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

c) idade minima: 18 anos completos.

06. CLASSE: AUXILIAR DE SEGURANGCA
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: fazer servigos de vigilancia nos prédios do Legislativo Municipal.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: exercer vigilancia em setores méveis e fixos; prestar auxilio as
pessoas com deficiéncias fisicas e visuais; prestar informagdes solicitadas; realizar ronda de
inspegéo em intervalos, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danos no
predio e dependéncias da Camara; executar tarefas afins por determinagao superior.

CONDIGOES DE TRABAHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

b) outras: o exercicio do cargo exige a prestagdo de servigos a noite, domingos e feriados, bem
como o uso de uniforme, fornecido pela Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) idade minima: 18 anos completos.
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07. CLASSE: MOTORISTA
PADRAO: EL-03

SINTESE DOS DEVERES: dirigir veiculos da Camara.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: dirigir veiculos; recolher os veiculos a garagem quando concluido o
servio do dia; manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento e higiene; fazer
reparos de emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada, registrar as viagens; promover o
abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo; comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito
porventura existente; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregdo; providenciar a lubrificagdo, quando indicado; verificar o grau de
densidade e nivel de agua da bateria, bem como calibragem dos pneus; prestar servigos a noite
domingos e feriados e viagens; executar tarefas afins por determinag&o superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugado: ensino fundamental incompleto;

b) habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagao para o exercicio da profisséo de motorista;
c) idade minima: 18 anos completos.

08. CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritério; redigir atas; secretariar
comissbes e grupos de trabalho; realizar tarefas de administragéo; realizar trabalhos legislativos;
revisar pronunciamentos e atos legislativos; redigir projetos e justificativas, além de trabalhos,
missivas e conclusdes das comissdes da Casa; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a
Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: proceder a redagdo de oficios, projetos, justificativas e atos
administrativos complexos; proceder a aberturas de sindicancias, integrar comissdes sindicantes,
lavrar atas, assessorar reunides, acompanhar atividades das comissdes, realizar trabalhos de
redagdo da mais variada natureza e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitagdo funcional: diploma em curso de nivel médio, e pratica nas atividades especificas,
comprovada;

c) idade minima: 18 anos completos.

09. CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PADRAO: EL-4

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritorio; ser responsavel pela
execugdo de tarefas legislativas e administrativas; realizar trabalhos de redagédo da mais variada
natureza; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: redigir expedientes administrativos, tais como: oficios, memorando,
ordens de servigo, instrugdes, decretos, resolugdes, projetos de lei; preparar e revisar
correspondéncias relativas a assuntos administrativos, escrituragao de livros; proceder a redagao
de oficios, projetos, justificativas e atos administrativos complexos; proceder a aberturas de
sindicancias, integrar comissdes sindicantes, lavrar atas, assessora reunides, acompanhar
atividades das comissdes, e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo de nivel médio completo; -

b) habilitagdo funcional: ensino de nivel médio, e pratica nas atividades especificas, comprovada;
c) idade minima: 18 anos completos.

10. CLASSE: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
PADRAO: EL-5

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia aos equipamentos de informatica; prestar informagdes e
treinamento aos funcionarios; produzir pequenos programas de menor complexidade necessarios a
rotina administrativa.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assistir aos equipamentos de informatica, para que prestem
servicos permanentemente; atender solicitagdes dos usuarios-funcionarios e aos vereadores;
instalar e deletar programas; atender a pedidos de assisténcia técnica de setores da Camara;
atender redes internas de computacgao, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme foi determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo de nivel técnico médio ou superior;

b) habilitagdo funcional: frequéncia ou conclusdo de curso técnico, de nivel médio ou superior na
area de informética;

c) idade minima: 18 anos completos.

11. CLASSE: TESOUREIRO
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: efetuar os pagamentos das despesas da Camara; conferir ordens,
notas, pedidos, documentos e execugdo dos servigos, antes de qualquer pagamento; informar a
Presidéncia sobre os fatos que envolvam a Tesouraria.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: pagar a receber, encaminhar documentos; conferir atividades e
compras, fazer recibo e conferir a assinatura e a identidade de quem recebe valores, bem como, a
procedéncia do pleiteado pagamento; exercer todas as atividades préprias de um Tesoureiro, em
consonancia com a Contabilidade, a Assessoria Juridica, a Assessoria Econdmica e a Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitagdo funcional: experiéncia comprovada em Tesouraria de, pelo menos, trés anos;

c) idade minima: 18 anos completos.

12. CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE PUBLICA
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: escriturar a contabilidade do Poder Legislativo; acompanhar as
inspec¢des do Tribunal de Contas do estado e prestar esclarecimentos; acompanhar todos aspectos
da receita e despesa, informando a Presidéncia de quaisquer ocorréncias, que meregam especial
cuidado; acompanhar as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; sugerir agées do legislativo, no
setor de finangas e escrituragdo; assumir a responsabilidade pela escrituragdo contabil e seu
corolarios; acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Orgcamento da Camara Municipal de
Vereadores; agir em perfeita consonancia com a Assessoria Juridica e com o Setor de Economia
da Casa; prestar assisténcia técnica especializada aos 6rgdos e Comissboes da Casa, e aos
Senhores Vereadores.
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EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: efetuar langamentos contabeis, organizar a documentagdo
necessaria para tanto; emitir verbalmente ou por escrito, informagdes e pareceres que Ihe forem
solicitados; responder consultas sobre interpretagcdes de atos econémico-legislativos; aprimorar-se
profissionalmente, visando o atendimento profissional; antecipar-se & execugéo de qualquer ato ou
plano, que colida com as normas da contabilidade, mediante informagé&o a Presidéncia da Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo de nivel técnico contabil,

b) habilitagdo funcional: diploma de Técnico em Contabilidade ou similar, e experiéncia comprovada
de, pelo menos, trés anos em escrituragéo contabil pubica;

c¢) idade minima: 18 anos completos.

13. CLASSE: OUVIDOR
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: compete o recebimento e encaminhamentos de manifestagbes oriundas
da populagédo e da comunidade em geral.

EXEMPLO DE ATIVIDADES: criar mecanismos de divulgagdo dos servigos e agilizagdo do
processo de encaminhamento e respostas ao cidaddo; proceder melhorias de funcionamento do
Setor; manter cadastros atualizados dos cidadéos, autoridade, entidades e associagdes pata envio
de correspondéncia; organizar e acompanhar as reunides com a sociedade civil e organizada e
demais atividades relacionadas ao servigo; participar das sessées da Camara, das audiéncias
publicas e de toda a atividade legislativa, de modo a estar com conhecimento para informar a
populagéo.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais e/ou de Gest&o Publica;

c) idade minima: 18 anos completos.

14. CLASSE: GESTOR PUBLICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: assessorar, organizar, planejar e executar trabalhos sobre politicas
publicas; pesquisar e desenvolver projetos, que primem pela qualidade do exercicio das diversas
areas da administragdo da Camara e seus setores.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assessorar e fiscalizar o Controle Interno; fiscalizar e acompanhar o
desempenho e atribuicdes do funcionalismo publico; planejamento vinculado & aplicagéo dos
recursos publicos; acompanhar audiéncias publicas, assessorar & Presidéncia, & Diregdo Geral,
Gabinetes de Vereadores e emitir pareceres técnicos.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior em Gestéo Publica;

c) idade minima: 18 anos completos.

15. CLASSE: ECONOMISTA
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: realizar estudos e pesquisas sobre questdes econémicas de interesse
do Municipio e Camara. B

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: realizar estudos e pesquisas necessarias ao fomento de
cooperativismo no Municipio; elaborar planos de organizagio de cooperativas e prestar assisténcia
técnica permanente as mesmas; efetuar estudos gerais sobre mercados, condi¢gdes de produgéo,
recursos naturais, fontes de energia e comércio; fazer estudos sobre matéria-prima, m&o-de-obra e
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salarios e forga motriz para a determinagdo do custo da produgdo; realizar estudos sobre o
escoamento da produgdo, abastecimento, pragas, vias de comunica¢gdo e meios de transporte;
realizar estudos de carater econdmico sobre as empresas de transporte coletivo e sobre o
transporte coletivo em geral; estudar o sistema bancario municipal, efetuar pesquisas para
racionalizar a produg&o agricola ou industrial, preparar o material destinado a divulgagéo da nova
pratica de racionalizagdo da produgdo; coligir, analisar e interpretar dados destinados a
fundamentar a planificagdo de determinados setores da economia municipal; fazer estudos sobre as
financas publicas; emitir pareceres fundamentados sobre a criagdo, alteragdo ou suspenséo de
impostos e taxas; examinar a legislagdo tributaria do Municipio para determinar as repercussoes
econdmicas decorrentes da mesma e sugerir as providéncias necessdrias a corregdo das
deficiéncias notadas; orientar e coordenar grupos de servidores incumbidos de pesquisas
econémicas em geral; prestar assisténcia técnica a diregdo de 6rgéos responsaveis por setores
importantes da economia municipal; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugao: nivel superior;

b) habilitagdo funcional: habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de economista;

c) idade minima: 18 anos completos.

16. CLASSE: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia juridica & Presidéncia, & Mesa, as comissoes; prestar
informagdes solicitadas pelos Senhores Vereadores; atender consultas da diregéo-geral;
representar a Camara em juizo, quando for determinado pela Casa; apresentar sugestdes para o
aprimoramento da legislagdo municipal.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: atuar perante o Poder Judiciario, em todas as agbes quando a
Camara de Vereadores venha a ser parte; emitir, verbalmente ou por escrito, informacgdes e
pareceres que lhe forem solicitados; responder consultas sobre as interpretagbes de textos
legislativos; aprimorar-se profissionalmente, visando o atendimento do Poder Legislativo; participar
de reunibes, cursos e palestras de aprimoramento profissional; redigir termos de contratos,
pareceres, convénios, e outros atos; exercer outras tarefas que lhe forem determinadas, da area
juridica.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucao: nivel superior;

b) habilitagdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, devidamente registrado, e inscrigdo
definitiva junto a Ordem dos Advogados do Brasil;

c) idade minima: 18 anos completos.
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QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01. CARGO: DIRETOR-GERAL DA CAMARA
PADRAO: CCL-6

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servicos da Camara Municipal,
sob a orientagdo da Presidéncia; representar a Camara quando para isso for designado; prestar
informacdes e assessoramento a Presidéncia; assessorar estudos para a execugdo de projetos de
organizagdo e reorganizagdo da area administrativa; cumprir e fazer cumprir as disposigdes
normativas e administrativas superiores; realizar o controle interno do processo funcional geral da
Camara; assinar correspondéncia e certiddes; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
cometidas pelo Presidente.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e
as disposigdes referentes assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores e o
Diretor-Geral em assuntos de carater administrativo; supervisionar os setores subordinados a
Diretoria, orientando-os e coordenando-os; visar informagdes e documentos expedidos pela
Diretoria, opinando quando necessario; propor aperfeicoamento de rotinas de trabalho dos setores
subordinados a Diretoria e a observancia dos manuais de procedimentos; propor melhorias nos
servigos, visado a praticidade, a organizagdo, a economicidade e a qualidade das rotinas de
trabalho, juntamente com as chefias dos setores subordinados a Diregao; realizar pesquisas e
trabalhos de organizagdo administrativa e de planejamento nos servicos da Camara Municipal;
verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a repartices publicas e 6rgdos da Camara;
controlar as quotas autorizadas de copias xerograficas, ligagdes telefénicas e utilizagéo de veiculos
da Camara; dar encaminhamento aos servicos necessarios a manutengdo das instalagbes da
Camara Municipal; comunicar ao Recursos Humanos o afastamento de funcionérios com vistas a
férias, licengas e viagens; controlar o cumprimento de horarios e a efetividade dos servidores
lotados nos setores subordinados a direg&o; cumprir e fazer cumprir os dispositivos do Estatuto dos
Servidores Municipais; executar tarefas afins por determinagao superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

02. CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender e coordenar os servigos Juridicos e
do Departamento Juridico da Camara Municipal, sob a orientagdo da Presidéncia; prestar
assessoria a Mesa, as Comissoes, a Diregdo Geral e aos Vereadores, sobre assuntos relacionados
ao Departamento Juridico.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar os servigos juridicos em geral da Camara
Municipal; representar o Poder Legislativo, em Juizo ou fora dele, quando para isso for designado;
coordenar os trabalhos da Assessoria Juridica, supervisando-as, orientando-as e distribuindo
tarefas aos funcionarios nela lotados; manter controle das agbes em Juizo; promover medidas
necessarias & melhoria dos servicos da Assessoria Juridica; prestar informagoes e assessoramento
a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores; fazer-se presente as reunides da Mesa,
quando convocado; prestar informagdes juridicas sobre a proposta orgamentaria e a prestagéo de
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contas; assinar pareceres relativos a sua area de atuagdo, quando designado; executar outras
tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidente.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscricdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

03. CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: representar a Camara Municipal em juizo, quando
designado pela Presidéncia; dar assisténcia Juridica & Presidéncia, & Mesa; emitir parecer prévio
sobre as proposigcdes, projetos e encaminhamentos que dele necessitem, para a orientagdo da
Casa quando das votagdes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar a Camara Municipal de Vereadores
perante o Poder Judiciario, quando solicitado pela Mesa, pela Presidéncia da Casa, ou pelo
Coordenador do Departamento Juridico para as agdes em que seja autora, ré, assistente ou
opoente, em qualquer foro ou instancia; estudar e pesquisar doutrinas e jurisprudéncias, de modo a
habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas prerrogativas constitucionais e
legais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; prolatar parecer prévio em projetos de
emendas a Lei Organica, projetos de lei, resolugdes, pedidos de autorizagdo e demais proposi¢des
apresentadas ao Plenario; dar parecer juridico em processos administrativos e executar atividades
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscricdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagéao pela Presidéncia da Camara Municipal.

04. ASSESSOR JURIDICO DE COMISSOES TECNICAS PERMANENTES

PADRAO: CCL-6 )

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividades de assessoramento as
Comissoées Técnicas Permanentes na solugéo de questoes juridicas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: emitir pareceres que forem solicitados pelas
Comissdes Técnicas Permanentes da Camara, fundamentando-os na legislagao, jurisprudéncias e
doutrina; proceder estudos tendentes a instruir processos legislativos; assessorar juridicamente na
elaboracao de pareceres; executar atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscrigdo na OAB, sem restricdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissé&o.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeacdo pela Presidéncia da Camara Municipal.
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05. CARGO: DIRETOR-GERAL ADJUNTO DA CAMARA
PADRAO: CCL-5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar e contribuir com o Secretario Geral no
desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria Geral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar e substituir o Secretario Geral, quando
convocado para tanto; coordenar os servicos da Secretaria na auséncia do Secretario Geral;
coordenar os servigos dos subordinados; despachar com o Secretario Geral o expediente da
Secretaria; participar de reunides; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagio e nomeagao pela Presidéncia da Camara.

06. CARGO: ASSESSOR GERAL DE BANCADA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servicos da Bancada que o
designou, mediante a supervisdo do Lider.

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisionar os servicos da Bancada para a qual
presta servigos, atendendo as determinagdes do lider; realizar as tarefas que Ihe forem cometidas
pela lideranga; sugerir e debater os temas politicos e administrativos, que interessem a bancada;
proceder consultas, pesquisas, buscas e sugestdes, para as atividades legislativas; assessorar os
gabinetes dos Parlamentares; organizar reunides, debates e encontros sobre projetos e ou
proposicées em trAmites no Legislativo ou de qualquer outro assunto de interesse comunitario;
elaboragdo de Projetos, Indicagées e Requerimentos; manter os arquivos da Bancada; prestar
informagdes da tramitagdo Legislativa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagcdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o exercicio da fungdo, com conhecimentos
basicos de legislacéo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do lider e dos vereadores de cada Bancada da
Camara Municipal, cuja lideranga deve indicar o nome ao Presidente, que o nomeara.

07. CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar as atividades diarias do Gabinete da
Presidéncia. i B

DESCRIGCAO ANALITICA DAS FUNGOES: executar as atividades determinadas pela Presidéncia,
dentro e fora da Camara, especialmente as relativas ao cumprimento de agendas, efetivagéo de
visitas, marcag&o de audiéncias e organizagéo final da agenda, controlar o cumprimento da agenda,
recepcionar convidados e autoridades, coordenar o empréstimo da Sala das SessGes para reunides
com autorizagdo do Presidente, colher e prestar informagées de interesse da Casa, controlar o uso
do carro Oficial e realizar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente, pela Mesa e pelo
Secretario Geral.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para desenvolver as fungdes.
FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.

08. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar trabalho de divulgagdo e comunicagéo
aos o6rgdos de imprensa, relacionado com as atividades e com os eventos de relevancia que o
trabalho Legislativo proporciona; divulgar as atividades da Camara Municipal; exercer assessoria
para assuntos de comunicag&o.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: redigir noticias consideradas importantes e de
interesse da Camara Municipal; executar tarefas especializadas de trabalhos redacionais de
compilagdo e preparagdo de informagdes e noticias para divulgagéo, sob orientagéo e diretrizes da
Mesa; executar servigos técnicos de matérias, visando uma divulgagdo da real atividade e
importancia da Camara Municipal; realizar o encontro de Vereadores com érgéos de divulgagao, da
imprensa escrita, falada ou de imagens e som; divulgar matéria de interesse da Mesa, do Plenario
ou das Comissoes; realizar trabalhos de pesquisa que informem a visdo e posi¢do publica, ante a
Casa, manter a lista de precedéncia atualizada.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) curso superior completo;

b) aptidao para o desempenho das fungées.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

09. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: supervisionar e coordenar as atividades do
Gabinete do Vereador.

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar e coordenar os servicos do Gabinete do
Vereador, para o qual presta servigos; representar o Vereador quando para isso for designado;
prestar informagdes e assessoramento ao Vereador; acompanhar a correspondéncia do Vereador,
recebida e enviada; coordenar os servigos de Gabinete; sugerir propostas e projetos ao Vereador,
acompanhar os noticiarios e elaborar, com o 6rgdo de divulgagdo da Camara, as eventuais
respostas ou contrapontos. Executar as tarefas que Ihe forem cometidas pelo Vereador a qual
representa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidao para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagédo ao Presidente que devera nomea-lo.
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10. CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento ao Gabinete, sob a
orientagdo do Chefe do Gabinete de Vereador.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: assessorar os servigos do Gabinete do Vereador;
acompanhar a correspondéncia do Vereador, recebida e enviada; secretariar reunides; organizar e
manter o arquivo do Gabinete; prestar informagcées e assessoramento ao Vereador; auxiliar em
todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Gabinete de Vereador ou pelo Vereador o
qual representa; prestar assessoramento técnico-politico ao Vereador; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.

11. CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE BANCADA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico em geral ao
Vereador Lider de Bancada e aos demais Vereadores integrantes da mesma.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico ao Vereador Lider
da Bancada para a qual presta servigcos; assessorar o referido Vereador Lider quando do
encaminhamento de decisdes sobre posicionamento da Bancada em deliberagdes no Plenario, a
vista do objeto da decisdo e do programa do Partido Politico respectivo; prestar assessoria e
aconselhamento técnico-politico ao Vereador Lider de Bancada no preparo de processos,
documentagdo e expedientes em geral;, prestar assessoria ao Vereador Lider no preparo das
reunibes de Bancada; elaborar pronunciamentos sobre posi¢cdes oficiais da Bancada, sob
orientacdo do Vereador Lider; acompanhar, junto as areas competentes da Camara, aos 6rgdos da
Prefeitura Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitagdo de expedientes de interesse
da Bancada; elaborar esbogos de anteprojetos de lei de interesse do Vereador Lider e/ou da
Bancada; assessorar o Vereador Lider sobre os procedimentos regimentais que lhe s&o
pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteragbes na legislagdo municipal; prestar
assessoramento técnico-politico aos Vereadores integrantes da Bancada, quando determinado pelo
Vereador Lider; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso de nivel médio e aptiddo para o desenvolvimento
das fungoes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.

12. CARGO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar a Coordenadoria do Departamento
Juridico da Camara e os assessores juridicos na execugao das tarefas do setor.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na digitagéo e redagéo de pareceres; organizar,
classificar e controlar os arquivos de pareceres, contratos; organizar correspondéncias recebidas e
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expedidas e outros documentos relativos ao departamento; organizar, classificar e controlar o
arquivamento das pegas e documentos processuais; zelar pela guarda e conservagédo de material
de estudos e pesquisa juridica; proceder estudos e pesquisa relativas a legislagao; realizar tarefas
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

13. CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-1

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: compete ao Assessor de Gabinete de Imprensa
assessorar o Chefe de Gabinete de Imprensa em todas as atividades inerentes a divulgacédo e
comunicacgao social da Camara.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na redagao de noticias para serem publicadas
sob a supervisdo do Chefe de Gabinete de Imprensa; preparar todo o material necessario para
pesquisa divulgacdo; arquivamento de material para consulta; clipagem de jornais locais, regionais
e estaduais, bem como, periédicos e publicagdes diversas; atendimento de partes e tarefas gerais
do Gabinete.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.
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Ao Plenario
Da Camara Municipal de Vereadores
BENTO GONGCALVES - RS

Encaminhamos a deliberagao do Plenario, o incluso Projeto de Lei, que
declara extintos cargos deste Legislativo, criados pela Lei Municipal n® 3.797, de 06 de
outubro de 2005.

Ocorre, Senhores Vereadores, que a Procuradoria Geral de Justiga do
RGS, ingressou com ADIN (Agdo Direta de Inconstitucionalidade), contra a Camara para
declarar que alguns cargos em comissdo da estrutura dos Quadros desta Camara Municipal,
sob a alegacdo de dizerem respeito a tarefas de execugdo técnica burocraticas e
operacionais, e portanto, de que refogem ao ambito das fungcbes de chefia, assessoramento
ou diregado, exigéncia, esta, contida na legislagéo vigente.

Desta forma, as providéncias da Mesa, no sentido de declarar os
cargos extintos, e com isto proporcionar a extingdo da agéo pela perda do objeto.

A par disto, ainda, as providéncias da Céamara, no sentido de
consolidar os cargos necessarios a atender a areas técnicas e administrativas, provendo os
cargos, através de concurso publico, principalmente, naqueles apontados pelo préprio
Ministério Publico.

Isto posto, espera-se 0 apoio dos nobres Vereadores para aprovagao
da matéria em regime de urgéncia, face o prazo concedido pelo Tribunal de Justi¢a, para
prestar as informacgdes junto a ADIN, que tramita sob o n°® 70030171854, no Tribunal Pleno do
Tribunal de Justica.

Atenciosamente,

Vereador G PESSUTTO Vereador VALDECIR RUBBO

Presidente
A0
Vere 3 ATZLER DE LIMA

Vice-Presidente

J
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PROJETO DE LEI N° 006, 04 DE JUNHO DE 2009.

DECLARA EXTINTOS OS CARGOS QUE
NOMINA, CRIADOS PELA LEI MUNICIPAL
N° 3.797, DE 06 DE OUTUBRO DE 2005, NA
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art 1° — Sdo declarados extintos os cargos do Quadro dos Cargos em
Comissdo e Fungdes Gratificadas da Camara Municipal de Bento Gongalves, criados
pelo artigo 3° e anexos | e Ill da Lei Municipal 3.797, de 06 de outubro de 2005, como

segue:
N° DE = - FUNCAO
CARGOS RENQMINAGAD PADRAO | R ATIFICADA

01 Secretario Geral CCL-11 FGL-11

01 Coordenador do Departamento Técnico e CCL-10 FGL-10
Econdmico

01 Secretario Geral Adjunto CCL-10 FGL-10

02 Assessor Juridico CCL10 FGL-10

01 Chefe do Departamento de Contabilidade e CCL-9 FGL-9
Pessoal

01 Chefe da Tesouraria CCL-9 FGL-9

01 Chefe do Setor de Processamento de Dados CCL-8 FGL-8
(C.P.D)

01 Chefe do Setor de Atas e anais CCL-8 FGL-8

01 Chefe do Setor de Protocolo Arquivo e CCL-8 FGL-8
Patrimonio

01 Coordenador da Assessoria de Comissdes CCL-8 FGL-8

05 Assessor Legislativo CCL-7 FGL-7

01 Assessor de Transporte da Presidéncia CCL-7 FGL-7

02 Assessor da Coordenadoria de Comissées CCL-7 FGL-7

01 Assessor do Setor de Atas e Anais CCL-5 FGL-5

01 Chefe do Setor de Portaria e Seguranca CCL-5 FGL-5

03 Assessor da Secretaria Geral CCL-5 FGL-5

01 Assessor do Departamento Técnico e CCL-5 FGL-5
Econdmico

01 Assessor do Setor de Processamento de Dados CCL-4 FGL-4
(C.P.D)

01 Assessor do Setor de Portaria e Seguranca CCL-3 FGL-3

01 Chefe do Setor de Servicos Gerais CCL-2 FGL-2

01 Assessor do Setor de Servigos Gerais CCL-1 FGL-1

Art. 2° - Cabera a Mesa Diretora da Camara Municipal as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento da presente Lei.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor a partir de 30 de junho de 2009.

GABINETE DO PREFEITO DE BENTO GONGCALVES, aos quatro dias do
més de junho de dois mil e nove.

ROBERTO LUNELLI
Prefeito Municipal



| 22VIA l
| COPIAAUTENTICA |

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES

Palacio 11 de outubro

Oficio n°221/GAB Bento Gongalves, 10 de junho de 2009,

Senhor Prefeito:

Ao Cumprimenta-lo, estamos comunicando que na Sessao Ordinaria
realizada no dia 09 de junho de 2009, o Plenario de

seguintes matérias de origem Legislativa:

- 1-Projeto de Lej Complementar n°005/2009- Dispée sobre os
quadros de pessoal dos servidores da Camara Municipal e d& outras providéncias.

2-Projeto de Lej n°006/2009- Declara extintos os ca
nomina, criados pela Lej Municipal n°3.797, de 06 de Outubro de 2005, na Es
Camara Municipal e da outras providéncias.

rgos que
trutura da

Atenciosamente,

-

‘ Vereador VALDECIR RUBBO

Presidente

Exmo. Sr.
ROBERTO LUNELLI
Prefeito Municipal
Bent‘o Gongalves
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Bento Gongalves, 15 de junho de 2009.

Senhor Presidente:

Conforme solicitagdo de Vossa Exceléncia, o
Departamento de Contabilidade encaminha em anexo o demonstrativo de
impacto financeiro no orgamento desta Casa, em face das possiveis mudancas
no quadro de pessoal que encontram-se em estudos.

Atenciosamente.

rri Consoli

Técnico em Contabilidade Publica

Exmo Sr.

Valdecir Rubbo

Presidente da Camara de Vereadores
Nesta
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1 - DADOS DA DESPESA ATUAL

DESPESA C/ SERVIDORES: R$ 205.640,15
ENCARGOS SOCIAIS (INSS E FAPS BENTO) R$ 46.595,51
TOTAL DA DESPESA C/ PESSOAL.: R$ 252.235,66

2 - ESTIMATIVA DA DESPESA FUTURA COM CONCURSO

DESPESA C/ SERVIDORES: R$ 204.712,52
ENCARGOS SOCIAIS (INSS E FAPS BENTO) R$ 43.452.43
TOTAL DA DESPESA C/ PESSOAL R$ 248.164,95

3 — ESTIMATIVA DA DESPESA FUTURA SEM CONCURSO

DESPESA C/ SERVIDORES: R$ 180.719,85
ENCARGOS SOCIAIS (INSS E FAPS BENTO): R$ 38.099.67
TOTAL DA DESPESA C/ PESSOAL: R$ 218.819,52
OBSERVACOES:

A — A informagdo do item 1, tem por base a despesa de pessoal
correspondente ao més de maio de 2009.

B — A estimativa referente ao item 2, prevé o preenchimento das 57 vagas de
cargos em comisséo, e leva em conta a realizacdo do concurso publico com o
preenchimento de 27 novas vagas para o regime de 20 horas semanais, que,
somadas as atuais 4 vagas ja preenchidas, totalizam 31 cargos.

C — A estimativa referente ao item 3, leva em conta o preenchimento das 57
vagas de cargos em comissao, mais os 4 cargos efetivos ja ocupados.

D — A despesa de pessoal apresentada, refere-se apenas aos valores dos
vencimentos e encargos sociais dos servidores, ndo estando inclusos nos
calculos os subsidios e encargos sociais dos Vereadores.

CONSIDERACOES FINAIS:

Tendo em vista a apuragdo dos valores reais e estimados para a despesa de
pessoal desta Casa, concluimos que ndo havera déficit orgamentario,
tampouco aumento no percentual da despesa com pessoal perante a Receita
Corrente Liquida do Municipio e ao Orgamento do Poder Legislativo em face
das alteragbes propostas, podendo as mesmas serem efetuadas sem a
geragdo de onus extra para o Poder Legislativo, ndo sé para o exercicio em
andamento mas também para os seguintes. ]

JULIANG TURRI CONSOLI
Téghico ey’ Contabilidade
CRC/RS: 49.915
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Oficio n.°231/09 — GAB Bento Gongalves, 23 de junho de 2009.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Acusamos o recebimento do Of. n.°221/GAB, de 10 de junho de 2009,
comunicando a aprovagao pelo Plenario dessa Casa Legislativa, em Sessao Ordinaria de 09

de junho de 2009, dos seguintes projetos de origem legislativa:

-

o Projeto de Lei Complementar n.°005/2009 — Dispde sobre os Quadros

de Pessoal dos Servidores da Camara Municipal e da outras providéncias:

. Projeto de Lei n.° 006/2009 — Declara extintos os cargos que nomina,
criados pela Lei Municipal n.°3.797, de 06 de outubro de 2005, na Estrutura da
Céamara Municipal e da outras providéncias.

Por tratar-se de projetos de competéncia exclusiva da Camara e que dizem
respeito a sua organizagéo interna, nosso entendimento é no sentido de que cabe a esse
Poder editar suas leis, segundo dispée o artigo 32, inciso | e Il da Lei Organica Municipal,
dentro da autonomia de cada Poder.

Em razao disso, comunicamos nosso siléncio, na forma do artigo42, § 4°, da

Lei Organica, deixando a essa Presidéncia da Camara a promulgacao das referidas Leis.

Na oportunidade, apresentamos a Vossa Exceléncia nossos votos de real
estima e distinta consideracgao. /

Atenciosa

A Sua Exceléncia o Senhor
Valdecir Rubbo,

Presidente da Camara Municipal
Nesta.

1]
“
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LEI COMPLEMENTAR N° 134, 23 DE JUNHO DE 2009.

DISPOE SOBRE 0S QUADROS DE PESSOAL
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Vereador VALDECIR RUBBO, Presidente da Camara Municipal de
Bento Gongalves,

FACO SABER que em fungdo do que dispde o art. 42 e seus
paragrafos da Lei Organica do Municipio, e decisdo do Plenario, promulgo a seguinte
lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A estrutura e classificagdo dos cargos e fungbées da Camara
Municipal de Bento Gongalves, passam a ser regidas por esta Lei.

Art. 2° - Os cargos e fungbes da Camara Municipal mantidos,
reestruturados, transformados ou criados por esta Lei, ficam organizados nos
seguintes quadros de pessoal: .

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos em Comisséo;

[Il — Assessoria Técnica de Média e Elevada Complexidade.

Paragrafo Unico - Os servidores providos nos cargos e fungdes dos
quadros definidos neste artigo, sujeitam-se ao Regime Juridico Unico — Lei
Complementar n° 75, de 22 de dezembro de 2004 e pela Lei Complementar n° 76, de
22 de dezembro de 2004.

Art. 3° - Considera-se para efeitos desta Lei:

I - Quadro: conjunto de cargos e fungdes identificadas pela natureza
de seu provimento;

Il - Cargo: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, caracterizado por denominagéo propria, niUmero certo e
vencimento fixado em lei; ‘

[ll - Classe: conjunto de cargos da mesma denominagao, com iguais
atribuicdes e responsabilidades.;

IV - Padrdo: a referéncia numérica do valor do vencimento ou
gratificagdo do Cargo ou Fungéo.
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CAPITULO II
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO| )
DA ESTRUTURA E COMPOSIGAO

Art. 4° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo destina-se ao
atendimento das atividades de carater permanente da Camara Municipal, relativas aos
servigos internos administrativos, técnicos, operacionais e legislativos auxiliares.

Art. 5° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos servidores
da Céamara constituem-se de Classes compostas dos seguintes cargos e padrées:

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DENOMINACAO DA CLASSE . PADRAO
03 Servente-copeira EL-1
01 Auxiliar Administrativo EL-2
03 Auxiliar de Portaria e Recepgéo EL-2
01 Zelador EL-2
02 Auxiliar de Segurancga EL-2
02 Motorista EL-3
02 Telefonista EL-3
02 Oficial Legislativo EL-3
08 Oficial Administrativo EL-4
01 Técnico em Processamento de Dados EL-5
01 Tesoureiro EL-5
01 Técnico em Contabilidade Publica EL-5
02 Quvidor EL-6
02 Gestor Publico EL:6
01 Economista EL-6
03 Procurador Juridico EL-6

Obs.: Dos cargos acima: um servente, um Oficial Legislativo, um Tesoureiro e um
Técnico em Contabilidade Publica, ja estéo providos por concurso publico j4 efetivado.

SEGAOI
DAS ESPECIFICAGOES

Art. 6° - As especificagdes das classes dos cargos de provimento
efetivo criados no artigo anterior sdo as constantes do ANEXO I, parte integrante
desta Lei.

Art. 7° - Entende-se por especificagdes das classes, para efeitos da
presente Lei, a caracterizagdo e diferenciagdo de cada uma, relativamente as
atribuicdes, responsabilidades, complexidade do trabalho, requisitos de investidura e
demais peculiaridades dos cargos.

CAPITULO Il .
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E ASSESSORIA TECNICA

Art. 8° - Os Quadros dos Cargos em Comiss3o e de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade sdo organizados, nos termos desta Lei, na

b
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forma e principios, e sistema de classificagéo de cargos aqui adotados, atnbungoes e
requisitos, e vencimentos, conforme anexos | e |l.

Art. 9° - O Quadro de Cargos em Comissao e de Assessoria Técnica
destina-se ao atendimento dos encargos de diregdo, chefia e assessoramento na
condugdo dos servigos das respectivas diretorias, setores, instancias administrativas
ou assessorias previstas na estrutura organizacional formal da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - As gratificagdes pelo exercicio de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade esté prevista na Lei complementar n 75, de
22 de dezembro de 2004 (Regime Unico dos Servidores) e na Lei Complementar n° 76,
de 22 de dezembro de 2004, ser&o para designagdo exclusiva destinada a servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 10° - Os Cargos em Comissdo e Assessoria Técnica sdo de livre
nomeacao e exoneragao, por ato da Presidéncia da Camara, respeitados os requisitos
legais exigidos para o ingresso no servigo publico e as condigdes especificas previstas
para o exercicio do cargo ou fungdo a ser provido.

Art. 11 - Ficam criados os seguintes -cargos em comissdo na
estrutura dos cargos e fungdes da Camara Municipal:

QUANTIDADE DENOMINACAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRAO
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comissdo| CCL-5
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
11 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comiss&o| CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em comisséo CCL-1

Art. 12 - Tendo em vista os cargos remanescentes, criados por leis
anteriores e que ndo foram declaradas extintas e os cargos criados pelo artigo anterior,
0 QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL fica assim
CONSOLIDADO:

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANTIDADE DENOMINACAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRA
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Coordenador do Departamento Juridico Cargo em comissdo | CCL-6
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
01 Assessor Juridico de Comissées Técnicas Cargo em Comissdo | CCL-5
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comissdo | CCL-4
07 Assessor Geral de Bancada Cargo em Comiss&o | CCL-3
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Cargo em comiss&o | CCL-3
01 Chefe de Gabinete de Imprensa Cargo em comissdo | CCL-3
11 Chefe de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-3
22 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em Comissdo | CCL-1
02 Assessor do Departamento Juridico Cargo-em comissdo | CCL-1
01 Assessor do Gabinete de Imprensa Cargo em comiss&o | CCL-1
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Art. 13 - As gratificagbes de Assessoria Técnica de Meédia
Complexidade serdo para as fungbes dos cargos dos Padrées EL-1 ao EL-4, e as de
Elevada Complexidade, dos cargos dos Padrées EL-5 a EL-6, do Quadro de
Provimento Efetivo.

Paragrafo Unico — As atribui¢des dos servidores designados para o
desempenho de Assessoria Técnica serdo aquelas constantes do Anexo Il, dos
respectivos cargos efetivos e dos cargos em comisséao.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 14 - As disposi¢cdes relativas a jornada de trabalho dos
servidores sdo as previstas na Lei Complementar n® 75, de 22 de dezembro de 2004 e
na Lei Complementar n® 76, de 22 de dezembro de 2004.

CAPITULO V
DA LOTAGAO

Art. 15 - Lotagcdo é a forga de trabalho, qualitativa e quantitativa,
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais e especificas das unidades que
compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal.

Art. 16 - A lotagéo dos servidores da Camara Municipal far-se-a por
ato do Presidente, com encaminhamento dado pelo Setor de Recursos Humanos,
observada a correlagdo entre as atribuigdes do cargo do servidor e da unidade de
trabalho.

CAPITULO VI ) .
DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO )

Art. 17 - A Administragdo da Camara Municipal, por intermédio do
Setor de Recursos Humanos, promovera treinamento, interno e/ou externo, para seus
servidores, quando do ingresso e sempre que se Vverificar a necessidade de
atualizagao e capacitagdo para o desempenho de suas fungdes, visando a qualificagdo
e eficiéncia dos servigos do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO VII )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 18 - Para efeito desta Lei, considera-se vencimento a retribuigéo
pecunidria basica devida ao servidor, para efetiva prestagdo de seus servigos no
exercicio do cargo, fixada para a referéncia dos vencimentos, representada pelo
padrédo respectivo, acrescido das incorporagdes.

Art. 19 - Remuneracdo é o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

§ 1° - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal a revisdo geral
da remuneragao dos servidores publicos municipais, fixada em lei.
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§ 2° - A irredutibilidade de vencimento e os limites de remuneragéo
sdo disciplinados pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 20 - A definicdo dos padrées e referéncias do plano de
vencimentos e remuneragdes, previsto nesta Lei, baseia-se na natureza, no grau de
responsabilidade e na complexidade dos cargos componentes das classes, bem como
nos requisitos para investidura e demais peculiaridades dos cargos.

Art. 21 - As atribuigbes dos titulares dos cargos publicos, que dispde
esta Lei, sdo os constantes do Anexo ll, parte integrante da presente Lei.

Art. 22 - Os vencimentos dos cargos e as gratificagées das fungdes
do Quadro de Provimento Efetivo e do Quadro de Cargos em Comissé&o e das Fungées
Gratificadas pelo Exercicio de Assessoria Técnica sdo os constantes das Tabelas do
ANEXO |, desta Lei.

Art. 23 - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando em exercicio
de Assessoria Técnica, percebera a remuneragéo do cargo efetivo, acrescida do valor
de fungdo para o qual foi designado.

Art. 24 - Os direitos e vantagens pecuniarias, permanentes e
temporarias, a que fazem jus os servidores da Camara Municipal, sdo as previstas e
disciplinadas pelo Estatuto dos Servidores Municipais e demais legislacéo aplicavel.

Art. 25 - Aos servidores efetivos, além das normas préprias do
Legislativo, aplica-se no que couber as disposigdes da Lei Complementar n°® 75, de 22
de dezembro de 2004 e a Lei Complementar n° 76, de 22 de dezembro de 2004, tendo
em vista a contribuigdo dos mesmos ao Fundo de Aposentadoria e Pens3o do Servidor
Pablico Municipal de Bento Gongalves — FAPSBENTO. .

Art. 26 - O servidor que efetivamente estiver matriculado em curso
superior regular e comprovando ter de comparecer em horario de expediente tera
direito a obter licenga de falta de até dois turnos semanais, apresentando mensalmente
o competente atestado da faculdade.

§ 1° - As referidas horas deverdo ser compensadas nas sessdes e
reuniées noturnas da Camara ou de suas comissGes ou ainda de audiéncias publicas e
encontros na comunidade, inclusive fins de semanas comprovando a recuperagao
mediante relatério detalhado até o dia 20 de cada més.

CAPITULO VIl
DAS BANCADAS E DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 27 - Os Gabinetes dos Vereadores destinados aos vereadores
em pleno exercicio do mandato, terdo em sua estrutura um Chefe de Gabinete de
Vereador e dois Assessores de Gabinete de Vereador, e a nomeagéo e exoneragao
dos respectivos cargos se dara por ato da Presidéncia, mediante indicagdo por escrito
pelo respectivo Vereador, exceto quando a exoneragéo for determinada pelo interesse
superior da administragdo. '
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Art. 28 — As Bancadas se destinam aos vereadores do partido que a
compdem, e a nomeagao e exoneragdo do pessoal para os cargos de Assessor-Geral
de Bancada e Assessor Parlamentar de Bancada, se dara por ato da Presidéncia,
mediante indicagéo por escrito do Lider da Bancada Parlamentar, exceto quando a
exoneragéo for determinada pelo interesse superior da administragzo.

Art. 29 - O controle da efetividade dos servidores das Bancadas sera
do respectivo Lider, e dos Gabinetes sera de responsabilidade do Vereador a que
estiver vinculado, que mensalmente encaminharéo a Diretoria-Geral da Camara até o
dia 05 do més subsequente, o atestado de efetividade do més anterior para fins de
elaboragdo da Folha de Pagamento.

§ 1° - As faltas, por ventura, existentes serdo descontadas no més
subseqiiente.

§ 2° - O n&o encaminhamento da efetividade até a data supra,
importara na néo inclusdo do servidor na Folha de Pagamento daquele més.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 30 - Os atuais servidores efetivos serédo enquadrados dentro dos
mesmos padrdes dos cargos da Lei anterior, e 0os cargos em comiss&o, ndo extintos e
0s novos cargos, serao apostilados para a nova nomenclatura e padronizagéo, todos
por ato da Presidéncia da Camara.

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correréo
por conta de dotagGes proprias.

Art. 32 - Ficam extintos todos os cargos existentes e criados por leis
anteriores, aplicando-se somente os constantes da presente Lei Complementar. *

Art. 33 — Fica a diregdo da Casa autorizada a proceder a imediata
realizagdo de concurso plblico para a admissdo de servidores efetivos, visando
atender a estrutura administrativa da Camara.

Art. 34 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Municipal n° 811, de 26 de dezembro de 1977, Lei Municipal n° 3.320, de 17 de janeiro
de 2003, a Lei Municipal n° 3.797, de 05 de outubro de 2005, Lei Municipal n° 4.018, de
06 de novembro de 2006 e a Lei complementar n° 131, de 20 de janeiro de 2009.

Art. 35 - Esta Lei complementar entra em vigor a partir de 1° de julho

de 2009.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE BENTO GONGALVES, aos vinte e trés dias do més de junho de
dois mil e nove.

y 7
Vereador VAL R RUBBO
Presidente
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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

P VENCIMENTOS - CLASSE
A A B C D E F
3 De De De De De De
= 0/05 06/10 11/15 16/20 21/25 26/30
g Anos Anos Anos Anos Anos Anos
1 | R$ 453,79 R$ 499,17 R$ 521,86 R$ 544,55 R$ 567,24 R$ 589,93
2 | R$ 544,55 R$ 599,01 R$ 626,23 R$ 653,46 R$ 680,69 R$ 707,92
3 | R$ 750,76 R$ 825,84 R$ 863,37 R$ 900,91 R$ 938,45 R$ 975,99
4 | R$ 981,80 R$ 1.079,98 | R$ 1.129,07 | R$ 1.178,16 | R$ 1.227,25 | R$1.276,34
5 | R$1.231,71 | R$1.354,88 | R$1.416,47 | R$1.478,05 | R$1.539,64 |R$1.601,22
6 | R$1.478,06 | R$1.625,87 | R$1.699,77 | R$1.773,67 | R$1.847,58 |R$1.921,48
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
PADRAO VALOR
CCL-01 R$ 2.720,42 x
CCL-02 R$ 2.836,19
CCL-03 R$ 3.056,13
CCL-04 R$ 3.241,35
CCL-05 R$ 3.658,10
CCL-06 R$ 4.051,69
DA FUNGAO GRATIFICADA PELO EXERCICIO DE
ASSESSORIA TECNICA
Cargo Assessoria Técnica de Assessoria Técnica de
Média complexidade Elevada complexidade
FG R$ 531,58 R$ 1.400,26
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ANEXO I

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

01. CLASSE: SERVENTE-COPEIRA
PADRAO: EL-1

SINTESE DOS DEVERES: proceder limpeza e conservagdo dos locais de trabalho, fazer a
arrumacéo e remogao de moéveis, maquinas e materiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos
edificios publicos; proceder a limpezas de pisos, vidros e lustres, méveis e instalagées sanitarias;
remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar o pd de livros, estantes e armarios;
proceder a arrumacgdo, conservagdo e remogdo de moveis, maquinas e materiais; atender
telefones, anotar e transmitir recados; preparar café e servi-lo; transportar volumes; eventualmente,
efetuar a entrega em recebimento de expedientes ou correspondéncia; executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

d) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental;

b) habilitagéo funcional: diploma de ensino fundamental;

c) idade minima: 18 anos completos.

02. CLASSE: TELEFONISTA
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: operar em mesas telefénicas.

EXEPLOS DE ATRIBUIGOES: operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligagdo; efetuar
ligagGes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamados internos e externos; prestar
informagdes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e
mesas de ligagdo; executar tarefas afins por determinagéo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) habilitag&o funcional: alguma experiéncia no manejo da mesa de ligacéo;

d) outros: boas condi¢des auditivas e de dicgéo;

c) idade minima: 18 anos completos.

\

\
03. CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO \}(
PADRAO: EL-2 L\ 8

SINTESES DOS DEVERES: efetuar os servigos de circulagdo da documentagao oficial, auxiliar em
tarefas simples de escritoério.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: executar a circulagdo interna de papéis nas reparticdes do °
Municipio; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar correspondéncias no correio;
auxiliar na classificagdo, separagdo e atribuigdo de expedientes; consultar ficharios e registrar
anotagbes em fichas; auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes; atender ao telefone;
anotar e transmitir recados; manter contato com o publico, prestando-lhes informagdes que
estiverem ao seu alcance; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos
em geral; manejar maquinas copiadoras, e executar tarefas afins.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: alguma experiéncia em servigos publicos;
c) idade minima: 18 anos completos.

04. CLASSE: AUXILIAR DE PORTARIA E RECEPGAO
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: atender a Portaria; manter contato com o publico, informando-o,
orientando-o e solucionando pequenos problemas ou dificuldades; receber a correspondéncia e
encaminha-la, de pronto, a Direg@o Geral da Camara; atividades correlatas a fungao.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: receber, acompanhar, informar e encaminhar o publico aos
orgdos competentes, solucionar problemas de facil solugédo, receber correspondéncia e volumes, e
encaminhéa-los ao 6rgdo ou pessoa a que sdo destinados; atender ao telefone; transmitir recados e
executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: experiéncia anterior na fungéo, comprovada;

c) idade minima: 18 anos completos.

05. CLASSE: ZELADOR

PADRAO: EL-2 '

SINTESE DOS DEVERES: zelar pelo prédio, sua conservagdo, manutengdo, prestando as
informagdes necessérias a Mesa Diretora; zelar pela vigilancia e acesso do publico & Casa, visando
manter a ordem e o patriménio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: fiscalizar as condigdes de seguranga do prédio, o acesse e saida
de pessoas, o fechamento das portas, o desligamento das redes internas de luz e agua, e o
cuidado com o patriménio pulblico, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

c) idade minima: 18 anos completos.

06. CLASSE: AUXILIAR DE SEGURANGA
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: fazer servigos de vigilancia nos prédios do Legislativo Municipal.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: exercer vigilancia em setores moveis e fixos; prestar auxilio as
pessoas com deficiéncias fisicas e visuais; prestar informagdes solicitadas; realizar ronda de
inspegéo em intervalos, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danos no
prédio e dependéncias da Camara; executar tarefas afins por determinagao superior.

CONDIGOES DE TRABAHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

b) outras: o exercicio do cargo exige a prestagdo de servigos a noite, domingos e feriados, bem
como o uso de uniforme, fornecido pela Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) idade minima: 18 anos completos.
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07. CLASSE: MOTORISTA
PADRAO: EL-03

SINTESE DOS DEVERES: dirigir veiculos da Camara.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: dirigir veiculos; recolher os veiculos a garagem quando concluido o
servico do dia; manter os veiculos em perfeitas condiges de funcionamento e higiene; fazer
reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada, registrar as viagens; promover o
abastecimento de combustivel, &gua e 6leo; comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito
porventura existente; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregdo; providenciar a lubrificagdo, quando indicado; verificar o grau de
densidade e nivel de agua da bateria, bem como calibragem dos pneus; prestar servicos & noite
domingos e feriados e viagens; executar tarefas afins por determinagdo superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental incompleto;

b) habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo para o exercicio da profissdo de motorista:
c) idade minima: 18 anos completos.

08. CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritdrio; redigir atas; secretariar
comissGes e grupos de trabalho; realizar tarefas de administrag&o; realizar trabalhos legislativos;
revisar pronunciamentos e atos legislativos; redigir projetos e justificativas, além de trabalhos,
missivas e conclusdes das comissdes da Casa; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a
Mesa Diretora. X

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: proceder a redagdo de oficios, projetos, justificativas e atos
administrativos complexos; proceder a aberturas de sindicancias, integrar comissées -sindicantes,
lavrar atas, assessorar reunibes, acompanhar atividades das comissées, realizar trabalhos de
redacéo da mais variada natureza e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitagdo funcional: diploma em curso de nivel médio, e pratica nas atividades especificas,
comprovada;

c) idade minima: 18 anos completos.

09. CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PADRAO: EL-4

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritorio; ser responsavel pela
execugao de tarefas legislativas e administrativas; realizar trabalhos de redagdo da mais variada
natureza; prestar assessoria legislativa aos vereadores e & Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: redigir expedientes administrativos, tais como: oficios, memorando,
ordens de servico, instrugdes, decretos, resolugdes, projetos de lei; preparar e revisar
correspondéncias relativas a assuntos administrativos, escrituragéo de livros; proceder a redagio
de oficios, projetos, justificativas e atos administrativos complexos; proceder a aberturas de
sindicancias, integrar comissdes sindicantes, lavrar atas, assessora reuniées, acompanhar
atividades das comissdes, e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
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salarios e forga motriz para a determinagdo do custo da produgdo; realizar estudos sobre o
escoamento da produg&o, abastecimento, pragas, vias de comunicagdo e meios de transporte;
realizar estudos de carater econémico sobre as empresas de transporte coletivo e sobre o
transporte coletivo em geral;, estudar o sistema bancario municipal; efetuar pesquisas para
racionalizar a produgéo agricola ou industrial, preparar o material destinado & divulga¢do da nova
pratica de racionalizagdo da produgéo; coligir, analisar e interpretar dados destinados a
fundamentar a planificagado de determinados setores da economia municipal; fazer estudos sobre as
finangas publicas; emitir pareceres fundamentados sobre a criagdo, alteragdo ou suspenséo de
impostos e taxas; examinar a legislagdo tributaria do Municipio para determinar as repercussées
econdmicas decorrentes da mesma e sugerir as providéncias necessarias a corre¢do das
deficiéncias notadas; orientar e coordenar grupos de servidores incumbidos de pesquisas
econdmicas em geral; prestar assisténcia técnica a diregcdo de 6rgdos responsaveis por setores
importantes da economia municipal; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: nivel superior;

b) habilitagéo funcional: habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de economista;

c) idade minima: 18 anos completos.

16. CLASSE: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia juridica & Presidéncia, & Mesa, as comissdes; prestar
informagbes solicitadas pelos Senhores Vereadores; atender consultas da diregdo-geral;
representar a Camara em juizo, quando for determinado pela Casa; apresentar sugestdes para o
aprimoramento da legislagdo municipal.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: atuar perante o Poder Judiciario, em todas as agbes quando a
Céamara de Vereadores venha a ser parte; emitir, verbalmente ou por escrito, informagdes e
pareceres que lhe forem solicitados; responder consultas sobre as interpretagdes de textos
legislativos; aprimorar-se profissionalmente, visando o atendimento do Poder Legislativo; participar
de reunibes, cursos e palestras de aprimoramento profissional; redigir termos de contratos,
pareceres, convénios, e outros atos; exercer outras tarefas que lhe forem determinadas, da area
juridica.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrugao: nivel superior;
b) habilitagéo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, devidamente registrado, e inscrigio
definitiva junto @ Ordem dos Advogados do Brasil;

c) idade minima: 18 anos completos.
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QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01. CARGO: DIRETOR-GERAL DA CAMARA
PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servigos da Camara Municipal,
sob a orientagdo da Presidéncia; representar a Camara quando para isso for designado; prestar
informagdes e assessoramento a Presidéncia; assessorar estudos para a execugéo de projetos de
organizagdo e reorganizagdo da area administrativa; cumprir e fazer cumprir as disposicées
normativas e administrativas superiores; realizar o controle interno do processo funcional geral da
Camara; assinar correspondéncia e certidoes; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
cometidas pelo Presidente.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e
as disposigdes referentes assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores e o
Diretor-Geral em assuntos de carater administrativo; supervisionar os setores subordinados a
Diretoria, orientando-os e coordenando-os; visar informagdes e documentos expedidos pela
Diretoria, opinando quando necessario; propor aperfeigoamento de rotinas de trabalho dos setores
subordinados a Diretoria e a observancia dos manuais de procedimentos; propor melhorias nos
servigos, visado a praticidade, a organizagdo, a economicidade e a qualidade das rotinas de
trabalho, juntamente com as chefias dos setores subordinados a Diregdo; realizar pesquisas e
trabalhos de organizagdo administrativa e de planejamento nos servigos da Camara Municipal;
verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a repartigées publicas e érgdos da Camara;
controlar as quotas autorizadas de copias xerograficas, ligagdes telefénicas e utilizagdo de veiculos
da Camara; dar encaminhamento aos servigos necessarios a manutengdo das instalagées da
Camara Municipal; comunicar ao Recursos Humanos o afastamento de funcionarios com vistas a
férias, licengas e viagens; controlar o cumprimento de horéarios e a efetividade dos servidores
lotados nos setores subordinados a diregdo; cumprir e fazer cumprir os dispositivos do Estatuto dos
Servidores Municipais; executar tarefas afins por determinagao superior. 2
CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

02. CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender e coordenar os servigos Juridicos e
do Departamento Juridico da Camara Municipal, sob a orientagdo da Presidéncia; prestar
assessoria a Mesa, as Comissdes, a Diregdo Geral e aos Vereadores, sobre assuntos relacionados
ao Departamento Juridico.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar os servigos juridicos em geral da Camara
Municipal; representar o Poder Legislativo, em Juizo ou fora dele, quando para isso for designado;
coordenar os trabalhos da Assessoria Juridica, supervisando-as, orientando-as e distribuindo
tarefas aos funcionarios nela lotados; manter controle das agdes em Juizo; promover medidas
necessarias a melhoria dos servigos da Assessoria Juridica; prestar informagdes e assessoramento
a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores; fazer-se presente as reunides da Mesa,
quando convocado; prestar informagdes juridicas sobre a proposta orgamentaria e a prestagédo de
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contas; assinar pareceres relativos a sua area de atuagdo, quando designado; executar outras
tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidente.
CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscricdo na OAB, sem restri¢des; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

03. CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: representar a Camara Municipal em juizo, quando
designado pela Presidéncia; dar assisténcia Juridica & Presidéncia, & Mesa; emitir parecer prévio
sobre as proposi¢des, projetos e encaminhamentos que dele necessitem, para a orientagdo da
Casa quando das votagdes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar a Camara Municipal de Vereadores
perante o Poder Judiciario, quando solicitado pela Mesa, pela Presidéncia da Casa, ou pelo
Coordenador do Departamento Juridico para as agdes em que seja autora, ré, assistente ou
opoente, em qualquer foro ou insténcia; estudar e pesquisar doutrinas e jurisprudéncias, de modo a
habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas prerrogativas constitucionais e
legais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; prolatar parecer prévio em projetos de
emendas a Lei Organica, projetos de lei, resolugdes, pedidos de autorizagdo e demais proposicdes
apresentadas ao Plenério; dar parecer juridico em processos administrativos e executar atividades
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais; !

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscrigéo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.

04. ASSESSOR JURIDICO DE COMISSOES TECNICAS PERMANENTES

PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividades de assessoramento as
Comissbées Técnicas Permanentes na solugéo de questdes juridicas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: emitir pareceres que forem solicitados pelas
Comissdes Técnicas Permanentes da Camara, fundamentando-os na legislagao, jurisprudéncias e
doutrina; proceder estudos tendentes a instruir processos legislativos; assessorar juridicamente na
elaboragéo de pareceres; executar atividades correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) horéario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscricdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicacéo e nomeacao pela Presidéncia da Camara Municipal.
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05. CARGO: DIRETOR-GERAL ADJUNTO DA CAMARA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar e contribuir com o Secretario Geral no
desenvolvimento de todas as atividades atinentes & Secretaria Geral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar e substituir o Secretario Geral, quando
convocado para tanto; coordenar os servicos da Secretaria na auséncia do Secretario Geral:
coordenar os servigos dos subordinados; despachar com o Secretario Geral o expediente da
Secretaria; participar de reunides; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagédo de servicos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara.

06. CARGO: ASSESSOR GERAL DE BANCADA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servicos da Bancada que o
designou, mediante a supervisdo do Lider.

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisionar os servicos da Bancada para a qual
presta servigos, atendendo as determinagdes do lider; realizar as tarefas que lhe forem cometidas
pela lideranga; sugerir e debater os temas politicos e administrativos, que interessem & bancada;
proceder consultas, pesquisas, buscas e sugestdes, para as atividades legislativas; assessorar os
gabinetes dos Parlamentares; organizar reunides, debates e encontros sobre projetos e ou
proposi¢Ges em tramites no Legislativo ou de qualquer outro assunto de interesse comunitario;
elaboragdo de Projetos, Indicagdes e Requerimentos; manter os arquivos da Bancada; prestar
informagbes da tramitagdo Legislativa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais; %

b) o exercicio do cargo poder4 exigir a prestagio de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o exercicio da fungdo, com conhecimentos
basicos de legislagéo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do lider e dos vereadores de cada Bancada da
Céamara Municipal, cuja lideranga deve indicar o nome ao Presidente, que o nomeara.

07. CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar as atividades diarias do Gabinete da
Presidéncia. . B

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: executar as atividades determinadas pela Presidéncia,
dentro e fora da Camara, especialmente as relativas ao cumprimento de agendas, efetivacdo ‘de
visitas, marcagdo de audiéncias e organizag&o final da agenda, controlar o cumprimento da agenda,
recepcionar convidados e autoridades, coordenar o empréstimo da Sala das Sessées para reunides
com autorizag&o do Presidente, colher e prestar informagdes de interesse da Casa, controlar o uso
do carro Oficial e realizar as tarefas que Ihe forem cometidas pelo Presidente, pela Mesa e pelo
Secretario Geral.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagso de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidéo para desenvolver as fungdes.
FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.

08. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar trabalho de divulgagdo e comunicagio
aos orgdos de imprensa, relacionado com as atividades e com os eventos de relevancia que o
trabalho Legislativo proporciona; divulgar as atividades da Camara Municipal; exercer assessoria
para assuntos de comunicagao.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: redigir noticias consideradas importantes e de
interesse da Camara Municipal; executar tarefas especializadas de trabalhos redacionais de
compilagéo e preparagédo de informagdes e noticias para divulgagéo, sob orientacéo e diretrizes da
Mesa; executar servigos técnicos de matérias, visando uma divulgagdo da real atividade e
importéncia da Camara Municipal; realizar o encontro de Vereadores com o6rgdos de divulgagdo, da
imprensa escrita, falada ou de imagens e som; divulgar matéria de interesse da Mesa, do Plenario
ou das Comissdes; realizar trabalhos de pesquisa que informem a visdo e posig&o publica, ante a
Casa, manter a lista de precedéncia atualizada.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) curso superior completo;

b) aptid&o para o desempenho das fungées.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

09. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3 | .

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: supervisionar e coordenar as atividades do
Gabinete do Vereador. :

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar e coordenar os servigos do Gabinete do
Vereador, para o qual presta servigos; representar o Vereador quando para isso for designado;
prestar informagdes e assessoramento ao Vereador; acompanhar a correspondéncia do Vereador,
recebida e enviada; coordenar os servigos de Gabinete; sugerir propostas e projetos ao Vereador;
acompanhar os noticiarios e elaborar, com o érgdo de divulgagdo da Camara, as eventuais
respostas ou contrapontos. Executar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Vereador a qual
representa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidio para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrugdo de nivel médio completo;
b) habilitag&o funcional: ensino de nivel médio, e préatica nas atividades especificas, comprovada;
c) idade minima: 18 anos completos.

10. CLASSE: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
PADRAO: EL-5

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia aos equipamentos de informatica; prestar informacdes e
treinamento aos funcionérios; produzir pequenos programas de menor complexidade necessarios &
rotina administrativa.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assistir aos equipamentos de informatica, para que prestem
servicos permanentemente; atender solicitagdes dos usuérios-funcionarios e aos vereadores:
instalar e deletar programas; atender a pedidos de assisténcia técnica de setores da Camara:
atender redes internas de computagao, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme foi determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel técnico médio ou superior;

b) habilitagdo funcional: frequéncia ou conclusdo de curso técnico, de nivel médio ou superior na
area de informatica;

c) idade minima: 18 anos completos.

11. CLASSE: TESOUREIRO
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: efetuar os pagamentos das despesas da Camara; conferir ordens,
notas, pedidos, documentos e execugdo dos servigos, antes de qualquer pagamento; informar a
Presidéncia sobre os fatos que envolvam a Tesouraria. N
EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: pagar a receber, encaminhar documentos; conferir atividades e
compras, fazer recibo e conferir a assinatura e a identidade de quem recebe valores, bem como, a
procedéncia do pleiteado pagamento; exercer todas as atividades préprias de um Tesoureiro, em
consonéncia com a Contabilidade, a Assessoria Juridica, a Assessoria Econémica e a Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitag&o funcional: experiéncia comprovada em Tesouraria de, pelo menos, trés anos;

c) idade minima: 18 anos completos. |

12. CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE PUBLICA
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: escriturar a contabilidade do Poder Legislativo; acompanhar as
inspeg¢des do Tribunal de Contas do estado e prestar esclarecimentos; acompanhar todos aspectos
da receita e despesa, informando & Presidéncia de quaisquer ocorréncias, que meregam especial
cuidado; acompanhar as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; sugerir agées do legislativo, no
setor de finangas e escrituragdo; assumir a responsabilidade pela escrituragdo contabil e seu
corolarios; acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Orgcamento da Camara Municipal de
Vereadores; agir em perfeita consonancia com a Assessoria Juridica e com o Setor de Economia
da Casa; prestar assisténcia técnica especializada aos 6rgdos e Comissdes da Casa, e aos
Senhores Vereadores.
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EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: efetuar langamentos contabeis, organizar a documentagao
necessaria para tanto; emitir verbalmente ou por escrito, informagdes e pareceres que lhe forem
solicitados; responder consultas sobre interpretagées de atos econdmico-legislativos; aprimorar-se
profissionalmente, visando o atendimento profissional; antecipar-se a execugéo de qualquer ato ou
plano, que colida com as normas da contabilidade, mediante informag&o a Presidéncia da Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel técnico contabil;

b) habilitagéo funcional: diploma de Técnico em Contabilidade ou similar, e experiéncia comprovada
de, pelo menos, trés anos em escrituragao contabil pubica;

c) idade minima: 18 anos completos.

13. CLASSE: OUVIDOR
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: compete o recebimento e encaminhamentos de manifesta¢des oriundas
da populagéo e da comunidade em geral.

EXEMPLO DE ATIVIDADES: criar mecanismos de divulgagdo dos servigos e agilizagdo do
processo de encaminhamento e respostas ao cidadédo; proceder melhorias de funcionamento do
Setor; manter cadastros atualizados dos cidaddos, autoridade, entidades e associagGes pata envio
de correspondéncia; organizar e acompanhar as reunides com a sociedade civil e organizada e
demais atividades relacionadas ao servigo; participar das sessdes da Camara, das audiéncias
publicas e de toda a atividade legislativa, de modo a estar com conhecimento para informar a
populagéo.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais e/ou de Gestdo Publica;

c) idade minima: 18 anos completos.

14. CLASSE: GESTOR PUBLICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: assessorar, organizar, planejar e executar trabalhos sobre politicas
publicas; pesquisar e desenvolver projetos, que primem pela qualidade do exercicio das diversas
areas da administrac@o da Camara e seus setores.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assessorar e fiscalizar o Controle Interno; fiscalizar e acompanhar o
desempenho e atribuigbes do funcionalismo publico; planejamento vinculado & aplicagdo dos
recursos publicos; acompanhar audiéncias publicas, assessorar & Presidéncia, & Diregdo Geral,
Gabinetes de Vereadores e emitir pareceres técnicos.

CONDICOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior em Gestédo Puablica;

c) idade minima: 18 anos completos.

15. CLASSE: ECONOMISTA
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: realizar estudos e pesquisas sobre questdes econdémicas de interesse
do Municipio e Camara. d

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: realizar estudos e pesquisas necessarias ao fomento de
cooperativismo no Municipio; elaborar planos de organizagdo de cooperativas e prestar assisténcia
técnica permanente as mesmas; efetuar estudos gerais sobre mercados, condigdes de produgio,
recursos naturais, fontes de energia e comércio; fazer estudos sobre matéria-prima, mao-de-obra e
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10. CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento ao Gabinete, sob a
orientagdo do Chefe do Gabinete de Vereador.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: assessorar os servicos do Gabinete do Vereador;
acompanhar a correspondéncia do Vereador, recebida e enviada; secretariar reunides; organizar e
manter o arquivo do Gabinete; prestar informagdes e assessoramento ao Vereador; auxiliar em
todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Gabinete de Vereador ou pelo Vereador o

qual representa; prestar assessoramento técnico-politico ao Vereador; executar outras tarefas

correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domlngos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidéo para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham 0s
requisitos de recrutamento, com indicagéo ao Presidente que devera nomea-lo.

11. CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE BANCADA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico em geral ao
Vereador Lider de Bancada e aos demais Vereadores integrantes da mesma.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico ao Vereador Lider
da Bancada para a qual presta servigos; assessorar o referido Vereador Lider quando do
encaminhamento de decisdes sobre posicionamento da Bancada em deliberagdes no Plenario, &
vista do objeto da decisdo e do programa do Partido Politico respectivo; prestar assessoria e
aconselhamento técnico-politico ao Vereador Lider de Bancada no preparo de processos,
documentacdo e expedientes em geral; prestar assessoria ao Vereador Lider no preparo das
reunides de Bancada; elaborar pronunciamentos sobre posigées oficiais da Bancada, sob
orientagdo do Vereador Lider; acompanhar, junto as areas competentes da Camara, aos 6rgéos da
Prefeitura Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitagdo de expedientes de interesse
da Bancada; elaborar esbogos de anteprojetos de lei de interesse do Vereador Lider elou da
Bancada; assessorar o Vereador Lider sobre os procedimentos regimentais que lhe sio
pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteragdes na legislagdo municipal; prestar
assessoramento técnico-politico aos Vereadores integrantes da Bancada, quando determinado pelo
Vereador Lider; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigcos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso de nivel médio e aptiddo para o desenvolvimento
das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.

12. CARGO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar a Coordenadoria do Departamento
Juridico da Camara e os assessores juridicos na execugéo das tarefas do setor.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na digitagsio e redag&o de pareceres; organizar,
classificar e controlar os arquivos de pareceres, contratos; organizar correspondéncias recebidas e
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expedidas e outros documentos relativos ao departamento; organizar, classificar e controlar o
arquivamento das pegas e documentos processuais; zelar pela guarda e conserva¢éo de material
de estudos e pesquisa juridica; proceder estudos e pesquisa relativas a legislagéo; realizar tarefas
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

13. CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: compete ao Assessor de Gabinete de Imprensa
assessorar o Chefe de Gabinete de Imprensa em todas as atividades inerentes a divulgagédo e
comunicagéo social da Camara.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na redagéo de noticias para serem publicadas
sob a supervisdo do Chefe de Gabinete de Imprensa; preparar todo o material necessario para
pesquisa divulgagdo; arquivamento de material para consulta; clipagem de jornais locais, regionais
e estaduais, bem como, periédicos e publicagdes diversas; atendimento de partes e tarefas gerais
do Gabinete.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados. :

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidédo para o desempenho das fungées.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.
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LEI MUNICIPAL N° 4.599, 23 DE JUNHO DE 2009.

DECLARA EXTINTOS OS CARGOS QUE
NOMINA, CRIADOS PELA LEI MUNICIPAL
N° 3.797, DE 06 DE OUTUBRO DE 2005, NA
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Vereador VALDECIR RUBBO, Presidente da Camara Municipal de
. Vereadores de Bento Gongalves,

FACO SABER que em fungdo do que dispde o art. 42 e seus
paragrafos da Lei Orgénica do Municipio, e decis&o do Plenario, promulgo a seguinte lei:

Art 1° — S&o declarados extintos os cargos do Quadro dos Cargos em
Comissédo e Fungdes Gratificadas da Camara Municipal de Bento Gongalves, criados pelo
artigo 3° e anexos | e Il da Lei Municipal 3.797, de 06 de outubro de 2005, como segue:

N° DE " % FUNGAO
BEhiGos | D OMINAGAD PADRAO | GRATIFICADA
01 Secretario Geral CCL-11 FGL-11
01 Coordenador do Departamento Técnico e Econdmico CCL-10 FGL-10
01 Secretario Geral Adjunto CCL-10 FGL-10
02 Assessor Juridico CCL10 FGL-10
01 Chefe do Departamento de Contabilidade e Pessoal CCL-9 FGL-9
01 Chefe da Tesouraria CCL-9 FGL-9
01 Chefe do Setor de Processamento de Dados (C.P.D) CCL-8 FGL-8
01 Chefe do Setor de Atas e anais CCL-8 FGL-8
01 Chefe do Setor de Protocolo Arquivo e Patriménio CCL-8 FGL-8
01 Coordenador da Assessoria de Comissdes CCL-8 FGL-8
‘ 05 Assessor Legislativo CCL-7 FGL-7
01 Assessor de Transporte da Presidéncia CCL-7 FGL-7
02 Assessor da Coordenadoria de Comissées CCL-7 FGL-7
01 Assessor do Setor de Atas e Anais CCL-5 FGL-5
01 Chefe do Setor de Portaria € Seguranca CCL-5 FGL-5
03 Assessor da Secretaria Geral CCL-5 FGL-5
01 Assessor do Departamento Técnico e Econdmico CCL-5 FGL-5
01 Assessor do Setor de Processamento de Dados (C.P.D) CCL4 FGL-4
01 Assessor do Setor de Portaria e Seguranca CCL-3 FGL-3
01 Chefe do Setor de Servicos Gerais CCL-2 FGL-2
01 Assessor do Setor de Servicos Gerais CCL-1 FGL-1

Art. 2° - Cabera a Mesa Diretora da Camara Municipal as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento da presente Lei.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor a partir de 30 de junho de 2009.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BENTO
GONGALVES, aos vinte e trés dias do més de junho de dois mil e nove.—

[ Regiztra 25 fic #
REG;STR&"@»&@;QUE-SE Sechisdotali L LY ereador

\/ /'/'/ 1z 7D
ECIR RUBBO
Presidente
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LEI COMPLEMENTAR N° 134, 23 DE JUNHO DE 2009.

DISPOE SOBRE 0OS QUADROS DE PESSOAL
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Vereador VALDECIR RUBBO, Presidente da Camara Municipal de
Bento Gongalves,

FACO SABER que em fungdo do que dispbe o art. 42 e seus
paragrafos da Lei Organica do Municipio, e decisdo do Plenario, promulgo a seguinte
lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A estrutura e classificagao dos cargos e funcbées da Camara
Municipal de Bento Gongalves, passam a ser regidas por esta Lei.

Art. 2° - Os cargos e fungdes da Céamara Municipal mantidos,
reestruturados, transformados ou criados por esta Lei, ficam organizados nos
seguintes quadros de pessoal:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos em Comissao;
Il — Assessoria Técnica de Média e Elevada Complexidade.

Paragrafo Unico - Os servidores providos nos cargos e fung¢des dos
quadros definidos neste artigo, sujeitam-se ao Regime Juridico Unico — Lei
Complementar n° 75, de 22 de dezembro de 2004 e pela Lei Complementar n°® 76, de
22 de dezembro de 2004.

Art. 3° - Considera-se para efeitos desta Lei:

| - Quadro: conjunto de cargos e fungdes identificadas pela natureza

de seu provimento;
: [l - Cargo: conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades

cometidas ao servidor publico, caracterizado por denominagéo prépria, nimero certo e
vencimento fixado em lei;

[l - Classe: conjunto de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuicoes e responsabilidades.;

IV - Padrdo: a referéncia numeérica do valor do vencimento ou
gratificagdo do Cargo ou Fungéo.

o/

%
X
.
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CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SEGAO | )
DA ESTRUTURA E COMPOSICAO

Art. 4° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo destina-se ao
atendimento das atividades de carater permanente da Camara Municipal, relativas aos
servicos internos administrativos, técnicos, operacionais e legislativos auxiliares.

Art. 5° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos servidores
da Cémara constituem-se de Classes compostas dos seguintes cargos e padrdes:

- QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS DENOMINACAQO DA CLASSE PADRAO

03 Servente-copeira EL-1
01 Auxiliar Administrativo EL-2
03 Auxiliar de Portaria e Recepgao EL-2
01 Zelador EL-2
02 Aucxiliar de Seguranga EL-2
02 Motorista EL-3
02 Telefonista EL-3
02 Oficial Legislativo EL-3
08 Oficial Administrativo EL-4
01 Técnico em Processamento de Dados EL-5
01 Tesoureiro EL-5
01 Técnico em Contabilidade Publica EL-5
02 Quvidor EL-6
02 Gestor Publico EL-6
01 Economista EL-6
03 Procurador Juridico EL-6

Obs.: Dos cargos acima: um servente, um Oficial Legislativo, um Tesoureiro e um
Técnico em Contabilidade Publica, ja estéo providos por concurso publico ja efetivado.

SECAOIl
DAS ESPECIFICAGOES

Art. 6° - As especificagdes das classes dos cargos de provimento
efetivo criados no artigo anterior sdo as constantes do ANEXO I, parte integrante
desta Lei.

Art. 7° - Entende-se por especificagbes das classes, para efeitos da
presente Lei, a caracterizacdo e diferenciagdo de cada uma, relativamente as
atribuicGes, responsabilidades, complexidade do trabalho, requisitos de investidura e
demais peculiaridades dos cargos.

CAPITULO Il ]
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E ASSESSORIA TECNICA

Art. 8° - Os Quadros dos Cargos em Comissdo e de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade szo organizados, nos termos desta Lei, na
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forma e principios, e sistema de classificagio de cargos aqui adotados, atribuicées e
requisitos, e vencimentos, conforme anexos | e l.

Art. 9° - O Quadro de Cargos em Comisséo e de Assessoria Técnica
destina-se ao atendimento dos encargos de direcdo, chefia e assessoramento na
condugao dos servigos das respectivas diretorias, setores, instancias administrativas
Ou assessorias previstas na estrutura organizacional formal da Camara Municipal.

Paragrafo unico - As gratificagées pelo exercicio de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade esté prevista na Lei complementar n 75, de
22 de dezembro de 2004 (Regime Unico dos Servidores) e na Lei Complementar n° 76,
de 22 de dezembro de 2004, serdo para designacdo exclusiva destinada a servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 10° - Os Cargos em Comiss&o e Assessoria Técnica s&o de livre
nomeagao e exoneragéo, por ato da Presidéncia da Camara, respeitados os requisitos
legais exigidos para o ingresso no servigo publico e as condigées especificas previstas
para o exercicio do cargo ou fungéo a ser provido.

Art. 11 - Ficam criados os seguintes cargos em comissdo na
estrutura dos cargos e fungées da Camara Municipal:

QUANTIDADE DENOMINAGCAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRAO
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Diretor Geral Adjunto da Cadmara Cargo em Comissdo| CCL-5
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
11 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em comissdo | CCL-1

Art. 12 - Tendo em vista os cargos remanescentes, criados por leis
anteriores e que néo foram declaradas extintas e os cargos criados pelo artigo anterior,
o QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL fica assim
CONSOLIDADO:

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANTIDADE DENOMINACAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRA
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Coordenador do Departamento Juridico Cargo em comissdo | CCL-6
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
01 Assessor Juridico de Comissdes Técnicas Cargo em Comisséo | CCL-5
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comissdo | CCL-4
07 Assessor Geral de Bancada : Cargo em Comissdo | CCL-3
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-3
01 Chefe de Gabinete de Imprensa Cargo em comissdo | CCL-3
11 Chefe de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-3
22 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em Comissado | CCL-1
02 Assessor do Departamento Juridico Cargo em comisséo | CCL-1
01 Assessor do Gabinete de Imprensa Cargo em comissdo | CCL-1

AN
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Art. 13 - As gratificagbes de Assessoria Técnica de Média
Complexidade serdo para as fungdes dos cargos dos Padrbes EL-1 ao EL-4, e as de
Elevada Complexidade, dos cargos dos Padrées EL-5 a EL-6, do Quadro de
Provimento Efetivo.

Paragrafo Unico — As atribuigdes dos servidores designados para o
desempenho de Assessoria Técnica serdo aquelas constantes do Anexo [l, dos
respectivos cargos efetivos e dos cargos em comiss&o.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 14 - As disposicbes relativas a jornada de trabalho dos
servidores sdo as previstas na Lei Complementar n° 75, de 22 de dezembro de 2004 e
na Lei Complementar n°® 76, de 22 de dezembro de 2004.

CAPITULO V
DA LOTAGAO

Art. 15 - Lotacdo é a forga de trabalho, qualitativa e quantitativa,
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais e especificas das unidades que
compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal.

Art. 16 - A lotagdo dos servidores da Camara Municipal far-se-a por
ato do Presidente, com encaminhamento dado pelo Setor de Recursos Humanos,
observada a correlagdo entre as atribuigées do cargo do servidor e da unidade de
trabalho.

CAPITULO VI )
DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO

Art. 17 - A Administragdo da Camara Municipal, por intermédio do
Setor de Recursos Humanos, promovera treinamento, interno e/ou externo, para seus
servidores, quando do ingresso e sempre que se verificar a necessidade de
atualizaggo e capacitagdo para o desempenho de suas fungdes, visando a qualificagéo
e eficiéncia dos servicos do Poder Legislativo Municipal.

CAPIiTULO VI ;
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 18 - Para efeito desta Lei, considera-se vencimento a retribuigao
pecuniaria basica devida ao servidor, para efetiva prestagao de seus servigos no
exercicio do cargo, fixada para a referéncia dos vencimentos, representada pelo
padréo respectivo, acrescido das incorporagoes.

Art. 19 - Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

§ 1° - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal a revisao geral
da remuneracao dos servidores publicos municipais, fixada em lei.
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§ 2° - A irredutibilidade de vencimento e os limites de remuneragéo
s&o disciplinados pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 20 - A definicdo dos padrées e referéncias do plano de
vencimentos e remuneragoes, previsto nesta Lei, baseia-se na natureza, no grau de
responsabilidade e na complexidade dos cargos componentes das classes, bem como
nos requisitos para investidura e demais peculiaridades dos cargos.

Art. 21 - As atribui¢des dos titulares dos cargos publicos, que dispde
esta Lei, s&o os constantes do Anexo I, parte integrante da presente Lei.

Art. 22 - Os vencimentos dos cargos e as gratificagdes das fungdes
do Quadro de Provimento Efetivo e do Quadro de Cargos em Comisséo e das Fungdes
Gratificadas pelo Exercicio de Assessoria Técnica sdo os constantes das Tabelas do
ANEXO |, desta Lei.

Art. 23 - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando em exercicio
de Assessoria Técnica, percebera a remuneragéo do cargo efetivo, acrescida do valor
de fungdo para o qual foi designado.

Art. 24 - Os direitos e vantagens pecuniarias, permanentes e
temporarias, a que fazem jus os servidores da Camara Municipal, sdo as previstas e
disciplinadas pelo Estatuto dos Servidores Municipais e demais legislagao aplicavel.

Art. 25 - Aos servidores efetivos, além das normas préprias do
Legislativo, aplica-se no que couber as disposi¢des da Lei Complementar n° 75, de 22
de dezembro de 2004 e a Lei Complementar n°® 76, de 22 de dezembro de 2004, tendo
em vista a contribuigdo dos mesmos ao Fundo de Aposentadoria e Pensdo do Servidor
Publico Municipal de Bento Gongalves — FAPSBENTO.

Art. 26 - O servidor que efetivamente estiver matriculado em curso
superior regular e comprovando ter de comparecer em horario de expediente tera
direito a obter licenga de falta de até dois turnos semanais, apresentando mensalmente
o competente atestado da faculdade.

§ 1° - As referidas horas deverdo ser compensadas nas sessoes e
reuniées noturnas da Camara ou de suas comissdes ou ainda de audiéncias pulblicas e
encontros na comunidade, inclusive fins de semanas comprovando a recuperagao
mediante relatério detalhado até o dia 20 de cada més.

CAPITULO VI
DAS BANCADAS E DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 27 - Os Gabinetes dos Vereadores destinados aos vereadores
em pleno exercicio do mandato, terdo em sua estrutura um Chefe de Gabinete de
Vereador e dois Assessores de Gabinete de Vereador, e a nomeag&o e exoneragéo
dos respectivos cargos se dara por ato da Presidéncia, mediante indicagéo por escrito
pelo respectivo Vereador, exceto quando a exoneragéao for determinada pelo interesse
superior da administragéo.
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Art. 28 — As Bancadas se destinam aos vereadores do partido que a
compdem, e a nomeagao e exoneragdo do pessoal para os cargos de Assessor-Geral
de Bancada e Assessor Parlamentar de Bancada, se dara por ato da Presidéncia,
mediante indicagdo por escrito do Lider da Bancada Parlamentar, exceto quando a
exoneracao for determinada pelo interesse superior da administragdo.

Art. 29 - O controle da efetividade dos servidores das Bancadas sera
do respectivo Lider, e dos Gabinetes sera de responsabilidade do Vereador a que
estiver vinculado, que mensalmente encaminhario a Diretoria-Geral da Cémara até o
dia 05 do més subsequente, o atestado de efetividade do més anterior para fins de
elaboragdo da Folha de Pagamento.

§ 1° - As faltas, por ventura, existentes serzo descontadas no més
subseqlente.

§ 2° - O ndo encaminhamento da efetividade até a data supra,
importara na néo inclusdo do servidor na Folha de Pagamento daquele més.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 30 - Os atuais servidores efetivos serdo enquadrados dentro dos
mesmos padrées dos cargos da Lei anterior, e os cargos em comissdo, ndo extintos e
0S novos cargos, serdo apostilados para a nova nomenclatura e padronizagéo, todos
por ato da Presidéncia da Camara.

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo
por conta de dotagbes proprias.

Art. 32 - Ficam extintos todos os cargos existentes e criados por leis
anteriores, aplicando-se somente os constantes da presente Lei Complementar.

Art. 33 — Fica a diregdo da Casa autorizada a proceder a imediata
realizagdo de concurso plblico para a admissdo de servidores efetivos, visando
atender a estrutura administrativa da Camara.

Art. 34 - Revogam-se as disposigées em contrario, em especial a Lei
Municipal n® 811, de 26 de dezembro de 1977, Lei Municipal n°® 3.320, de 17 de janeiro
de 2003, a Lei Municipal n° 3.797, de 05 de outubro de 2005, Lei Municipal n° 4.018, de
06 de novembro de 2006 e a Lei complementar n° 131, de 20 de janeiro de 2009.

Art. 35 - Esta Lei complementar entra em vigor a partir de 1° de julho
de 20009.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE BENTO GONGALVES, aos vinte e trés dias do més de junho de
dois mil e nove. ;

Vereador VAL RUBBO
Presidente

[
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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

P VENCIMENTOS — CLASSE
A A B C D E F
3 De De De De De De
~ 0/05 06/10 11/15 16/20 21/25 26/30
é Anos Anos Anos Anos Anos Anos
1 | R$ 453,79 R$ 499,17 R$ 521,86 R$ 544,55 R$ 567,24 R$ 589,93
2 | R$ 544,55 R$ 599,01 R$ 626,23 R$ 653,46 R$ 680,69 R$ 707,92
3 | R$ 750,76 R$ 825,84 R$ 863,37 R$ 900,91 R$ 938,45 R$ 975,99
4 | R$ 981,80 R$ 1.079,98 | R$ 1.129,07 | R$ 1.178,16 | R$ 1.227,25 R$1.276,34
5 | R$1.231,71 R$1.354,88 | R$1.416,47 R$1.478,05 R$1.539,64 R$1.601,22
6 | R$1.478,06 R$1.625,87 | R$1.699,77 R$1.773,67 R$1.847,58 | R$1.921,48
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
PADRAO VALOR
CCL-01 R$ 2.720,42
CCL-02 R$ 2.836,19
CCL-03 R$ 3.056,13
CCL-04 R$ 3.241,35
CCL-05 R$ 3.658,10
CCL-06 R$ 4.051,69
DA FUNGAO GRATIFICADA PELO EXERCICIO DE
ASSESSORIA TECNICA
Cargo Assessoria Técnica de Assessoria Técnica de
Média complexidade Elevada complexidade
FG Ry 531,58 R$ 1.400,26
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ANEXO 1i

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

01. CLASSE: SERVENTE-COPEIRA
PADRAO: EL-1

SINTESE DOS DEVERES: proceder limpeza e conservagdo dos locais de trabalho, fazer a
arrumagao e remogdo de moéveis, maquinas e materiais.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos
edificios publicos; proceder a limpezas de pisos, vidros e lustres, méveis e instalagdes sanitarias;
remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos: retirar o pé de livros, estantes e armarios;
proceder a arrumagdo, conservagdo e remogdo de moveis, maquinas e materiais; atender
telefones, anotar e transmitir recados; preparar café e servi-lo; transportar volumes: eventualmente,
efetuar a entrega em recebimento de expedientes ou correspondéncia; executar tarefas afins.
CONDIGOES DE TRABALHO:

d) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental;

b) habilitag&o funcional: diploma de ensino fundamental;

c) idade minima: 18 anos completos.

02. CLASSE: TELEFONISTA
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: operar em mesas telefonicas.

EXEPLOS DE ATRIBUIGOES: operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligagdo; efetuar
ligagoes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamados internos e externos; prestar
informagdes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e
mesas de ligagdo; executar tarefas afins por determinagao superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo;

b) habilitagao funcional: alguma experiéncia no manejo da mesa de ligagéo;

d) outros: boas condigées auditivas e de dicgao;

c) idade minima: 18 anos completos.

03. CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO: EL-2

SINTESES DOS DEVERES: efetuar os servigos de circulagdo da documentagéo oficial, auxiliar em
tarefas simples de escritério.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: executar a circulagdo interna de papéis nas reparticbes do
Municipio; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar correspondéncias no correio;
auxiliar na classificagdo, separagéo e atribuicdo de expedientes; consultar ficharios e registrar
anotagées em fichas; auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes; atender ao telefone;
anotar e transmitir recados; manter contato com o publico, prestando-lhes informagdes que
estiverem ao seu alcance; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos
em geral; manejar maquinas copiadoras, e executar tarefas afins.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo;

b) habilitagéo funcional: alguma experiéncia em servigos publicos;
c) idade minima: 18 anos completos.

04. CLASSE: AUXILIAR DE PORTARIA E RECEPGAO
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: atender & Portaria; manter contato com o publico, informando-o,
orientando-o e solucionando pequenos problemas ou dificuldades: receber a correspondéncia e
encaminha-la, de pronto, a Diregdo Geral da Camara; atividades correlatas a fungéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: receber, acompanhar, informar e encaminhar o publico aos
érgaos competentes, solucionar problemas de facil solugdo, receber correspondéncia e volumes, e
encaminha-los ao 6rgéo ou pessoa a que sdo destinados; atender ao telefone; transmitir recados e
executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugéo: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: experiéncia anterior na fungdo, comprovada;

c) idade minima: 18 anos completos.

05. CLASSE: ZELADOR

PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: zelar pelo prédio, sua conservagdo, manutengdo, prestando as
informagdes necessarias @ Mesa Diretora; zelar pela vigilancia e acesso do publico a Casa, visando
manter a ordem e o patriménio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: fiscalizar as condigées de seguranga do prédio, o acesso e saida
de pessoas, o fechamento das portas, o desligamento das redes internas de luz e agua, e o
cuidado com o patrimoénio publico, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo;

c) idade minima: 18 anos completos.

06. CLASSE: AUXILIAR DE SEGURANGA
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: fazer servigos de vigilancia nos prédios do Legislativo Municipal.
EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: exercer vigilancia em setores moéveis e fixos; prestar auxilio as
pessoas com deficiéncias fisicas e visuais; prestar informagdes solicitadas; realizar ronda de
* inspegdo em intervalos, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danos no
prédio e dependéncias da Camara; executar tarefas afins por determinag&o superior.

CONDIGOES DE TRABAHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

b) outras: o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigos a noite, domingos e feriados, bem
como o uso de uniforme, fornecido pela Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) idade minima: 18 anos completos.
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07. CLASSE: MOTORISTA
PADRAO: EL-03

SINTESE DOS DEVERES: dirigir veiculos da Camara.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: dirigir veiculos; recolher os veiculos & garagem quando concluido o
servico do dia; manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento e higiene; fazer
reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada, registrar as viagens; promover o
abastecimento de combustivel, &gua e éleo; comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito
porventura existente; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregdo; providenciar a lubrificagédo, quando indicado; verificar o grau de
densidade e nivel de agua da bateria, bem como calibragem dos pneus; prestar servigos a noite
domingos e feriados e viagens; executar tarefas afins por determinag&o superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental incompleto;

b) habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo para o exercicio da profissdo de motorista;
c) idade minima: 18 anos completos.

08. CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritério; redigir atas; secretariar
comissdes e grupos de trabalho; realizar tarefas de administragéo; realizar trabalhos legislativos;
revisar pronunciamentos e atos legislativos; redigir projetos e justificativas, além de trabalhos,
missivas e conclusées das comissdes da Casa; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a
Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: proceder a redagdo de oficios, projetos, justificativas e atos
administrativos complexos; proceder a aberturas de sindicancias, integrar comissées sindicantes,
lavrar atas, assessorar reunides, acompanhar atividades das comissdes, realizar trabalhos de
redagdo da mais variada natureza e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitagdo funcional: diploma em curso de nivel médio, e pratica nas atividades especificas,
comprovada;

c) idade minima: 18 anos completos.

09. CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PADRAO: EL-4

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritério; ser responséavel pela
execugéo de tarefas legislativas e administrativas; realizar trabalhos de redagdo da mais variada
natureza; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: redigir expedientes administrativos, tais como: oficios, memorando,
ordens de servigo, instrugbes, decretos, resolugdes, projetos de lei; preparar e revisar
correspondéncias relativas a assuntos administrativos, escrituragdo de livros; proceder a redagéo
de oficios, projetos, justificativas e atos administrativos complexos; proceder a aberturas de
sindicancias, integrar comissdes sindicantes, lavrar atas, assessora reunides, acompanhar
atividades das comissoOes, e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrugdo de nivel médio completo;
b) habilitagéo funcional: ensino de nivel médio, e préatica nas atividades especificas, comprovada;
c) idade minima: 18 anos completos.

10. CLASSE: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
PADRAO: EL-5

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia aos equipamentos de informatica; prestar informagdes e
treinamento aos funcionarios; produzir pequenos programas de menor complexidade necessarios a
rotina administrativa..

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assistir aos equipamentos de informética, para que prestem
servicos permanentemente; atender solicitagbes dos usuarios-funcionarios e aos vereadores;
instalar e deletar programas; atender a pedidos de assisténcia técnica de setores da Camara;
atender redes internas de computagéo, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme foi determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel técnico médio ou superior;

b) habilitagéo funcional: frequéncia ou conclusdo de curso técnico, de nivel médio ou superior na
area de informatica;

c) idade minima: 18 anos completos.

11. CLASSE: TESOUREIRO
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: efetuar os pagamentos das despesas da Camara; conferir ordens,
notas, pedidos, documentos e execugdo dos servigos, antes de qualquer pagamento; informar a
Presidéncia sobre os fatos que envolvam a Tesouraria.

EXEMPLO DE ATRIBUIGCOES: pagar a receber, encaminhar documentos; conferir atividades e
compras, fazer recibo e conferir a assinatura e a identidade de quem recebe valores, bem como, a
procedéncia do pleiteado pagamento; exercer todas as atividades proprias de um Tesoureiro, em
consonancia com a Contabilidade, a Assessoria Juridica, a Assessoria Econémica e a Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitagdo funcional: experiéncia comprovada em Tesouraria de, pelo menos, trés anos;

c) idade minima: 18 anos completos.

12. CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE PUBLICA
- PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: escriturar a contabilidade do Poder Legislativo, acompanhar as
inspegdes do Tribunal de Contas do estado e prestar esclarecimentos; acompanhar todos aspectos
da receita e despesa, informando a Presidéncia de quaisquer ocorréncias, que meregam especial
cuidado; acompanhar as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; sugerir agdes do legislativo, no
setor de finangas e escrituragdo; assumir a responsabilidade pela escrituragéo contabil e seu
corolarios; acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Orgamento da Cémara Municipal de
Vereadores; agir em perfeita consonancia com a Assessoria Juridica e com o Setor de Economia
da Casa; prestar assisténcia técnica especializada aos 6rgdos e Comissbes da Casa, e aos
Senhores Vereadores.
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EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: efetuar langamentos contabeis, organizar a documentag&o
necessaria para tanto; emitir verbalmente ou por escrito, informagdes e pareceres que lhe forem
solicitados; responder consultas sobre interpretagées de atos econémico-legislativos; aprimorar-se
profissionalmente, visando o atendimento profissional; antecipar-se a execugéo de qualquer ato ou
plano, que colida com as normas da contabilidade, mediante informagé&o a Presidéncia da Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucado de nivel técnico contabil;

b) habilitagdo funcional: diploma de Técnico em Contabilidade ou similar, e experiéncia comprovada
de, pelo menos, trés anos em escrituragdo contabil pubica;

¢) idade minima: 18 anos completos.

13. CLASSE: OUVIDOR
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: compete o recebimento e encaminhamentos de manifestagdes oriundas
da populagdo e da comunidade em geral.

EXEMPLO DE ATIVIDADES: criar mecanismos de divulgagdo dos servigos e agilizagdo do
processo de encaminhamento e respostas ao cidaddo; proceder melhorias de funcionamento do
Setor; manter cadastros atualizados dos cidaddos, autoridade, entidades e associagdes pata envio
de correspondéncia; organizar e acompanhar as reunides com a sociedade civil e organizada e
demais atividades relacionadas ao servigo; participar das sessdes da Camara, das audiéncias
publicas e de toda a atividade legislativa, de modo a estar com conhecimento para informar a
populagéo.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais e/ou de Gestdo Publica;

c) idade minima: 18 anos completos.

14. CLASSE: GESTOR PUBLICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: assessorar, organizar, planejar e executar trabalhos sobre politicas
publicas; pesquisar e desenvolver projetos, que primem pela qualidade do exercicio das diversas
areas da administragéo da Camara e seus setores.
EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assessorar e fiscalizar o Controle Interno; fiscalizar e acompanhar o
desempenho e atribuicdes do funcionalismo publico; planejamento vinculado & aplicagdo dos
recursos publicos; acompanhar audiéncias publicas, assessorar & Presidéncia, & Diregdo Geral,
Gabinetes de Vereadores e emitir pareceres técnicos.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS DE PROVIMENTO: ‘
a) certificado de Curso Superior em Gestéo Publica;

- ¢) idade minima: 18 anos completos.

15. CLASSE: ECONOMISTA
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: realizar estudos e pesquisas sobre questdes econdmicas de interesse
do Municipio e Camara. 3

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: realizar estudos e pesquisas necessarias ao fomento de
cooperativismo no Municipio; elaborar planos de organizagédo de cooperativas e prestar assisténcia
técnica permanente as mesmas; efetuar estudos gerais sobre mercados, condigées de produgao,
recursos naturais, fontes de energia e comércio; fazer estudos sobre matéria-prima, mao-de-obra e

D
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salarios e forga motriz para a determinagdo do custo da produgdo; realizar estudos sobre o
escoamento da produgdo, abastecimento, pragas, vias de comunicagdo e meios de transporte;
realizar estudos de carater econémico sobre as empresas de transporte coletivo e sobre o
transporte coletivo em geral; estudar o sistema bancario municipal; efetuar pesquisas para
racionalizar a produg&o agricola ou industrial, preparar o material destinado & divulgagéo da nova
pratica de racionalizagdo da produgdo; coligir, analisar e interpretar dados destinados a
fundamentar a planificagdo de determinados setores da economia municipal; fazer estudos sobre as
finangas publicas; emitir pareceres fundamentados sobre a criag&o, alteragdo ou suspensdo de
impostos e taxas; examinar a legislagéo tributaria do Municipio para determinar as repercussoes
econdmicas decorrentes da mesma e sugerir as providéncias necessarias a corre¢do das
deficiéncias notadas; orientar e coordenar grupos de servidores incumbidos de pesquisas
econdmicas em geral; prestar assisténcia técnica a diregdo de érgédos responsaveis por setores
importantes da economia municipal; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugao: nivel superior;

b) habilitagdo funcional: habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de economista;

c) idade minima: 18 anos completos.

16. CLASSE: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa, as comissdes; prestar
informagdes solicitadas pelos Senhores Vereadores; atender consultas da diregdo-geral;
representar a Camara em juizo, quando for determinado pela Casa; apresentar sugestées para o
aprimoramento da legislagdo municipal.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: atuar perante o Poder Judiciario, em todas as agdes quando a
Camara de Vereadores venha a ser parte; emitir, verbalmente ou por escrito, informagdes e
pareceres que lhe forem solicitados; responder consultas sobre as interpretagdes de textos
legislativos; aprimorar-se profissionalmente, visando o atendimento do Poder Legislativo; participar
de reuniGes, cursos e palestras de aprimoramento profissional; redigir termos de contratos,
pareceres, convénios, e outros atos; exercer outras tarefas que Ihe forem determinadas, da area
juridica.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: nivel superior;

b) habilitagdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, devidamente registrado, e inscrigcdo
definitiva junto @ Ordem dos Advogados do Brasil;

c) idade minima: 18 anos completos.
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QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01. CARGO: DIRETOR-GERAL DA CAMARA
PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servigos da Camara Municipal,
sob a orientagdo da Presidéncia; representar a Camara quando para isso for designado; prestar
informagdes e assessoramento a Presidéncia; assessorar estudos para a execugdo de projetos de
organizag@o e reorganizagdo da area administrativa; cumprir e fazer cumprir as disposicdes
normativas e administrativas superiores; realizar o controle interno do processo funcional geral da
Camara; assinar correspondéncia e certiddes; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
cometidas pelo Presidente. ,

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e
as disposigbes referentes assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores e o
Diretor-Geral em assuntos de carater administrativo; supervisionar os setores subordinados a
Diretoria, orientando-os e coordenando-os; visar informagdes e documentos expedidos pela
Diretoria, opinando quando necessario; propor aperfeigoamento de rotinas de trabalho dos setores
subordinados a Diretoria e a observancia dos manuais de procedimentos; propor melhorias nos
servigos, visado a praticidade, a organizagdo, a economicidade e a qualidade das rotinas de
trabalho, juntamente com as chefias dos setores subordinados & Diregéo; realizar pesquisas e
trabalhos de organizagdo administrativa e de planejamento nos servigos da Camara Municipal;
verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a reparticdes publicas e 6rgdos da Camara;
controlar as quotas autorizadas de copias xerograficas, ligagdes telefonicas e utilizagdo de veiculos
da Camara; dar encaminhamento aos servigos necessarios @ manutengdo das instalagdes da
Camara Municipal; comunicar ao Recursos Humanos o afastamento de funcionarios com vistas a
férias, licengas e viagens; controlar o cumprimento de horarios e a efetividade dos servidores
lotados nos setores subordinados a diregdo; cumprir e fazer cumprir os dispositivos do Estatuto dos
Servidores Municipais; executar tarefas afins por determinag&o superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidao para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

02. CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender e coordenar os servicos Juridicos e
do Departamento Juridico da Camara Municipal, sob a orientagdo da Presidéncia; prestar
assessoria a Mesa, as Comissdes, a Diregdo Geral e aos Vereadores, sobre assuntos relacionados
ao Departamento Juridico.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar os servigos juridicos em geral da Camara
Municipal; representar o Poder Legislativo, em Juizo ou fora dele, quando para isso for designado;
coordenar os trabalhos da Assessoria Juridica, supervisando-as, orientando-as e distribuindo
tarefas aos funcionarios nela lotados; manter controle das agdes em Juizo; promover medidas
necessarias a melhoria dos servigos da Assessoria Juridica; prestar informagdes e assessoramento
a Presidéncia, a Mesa, as Comissbes e aos Vereadores; fazer-se presente as reunides da Mesa,
quando convocado; prestar informagdes juridicas sobre a proposta orgamentéria e a prestagdo de
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contas: assinar pareceres relativos a sua area de atuacdo, quando designado; executar outras
tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidente.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagao de servigos & noite e aos sabados, domingos €
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscricdo na OAB, sem restrigoes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profiss&o.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

03. CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: representar a Camara Municipal em juizo, quando
designado pela Presidéncia; dar assisténcia Juridica a Presidéncia, a Mesa; emitir parecer prévio
sobre as proposigoes, projetos e encaminhamentos que dele necessitem, para a orientagédo da
Casa quando das votagdes. B

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar a Camara Municipal de Vereadores
perante o Poder Judiciario, quando solicitado pela Mesa, pela Presidéncia da Casa, ou pelo
Coordenador do Departamento Juridico para as agbes em que seja autora, ré, assistente ou
opoente, em qualquer foro ou instancia; estudar e pesquisar doutrinas e jurisprudéncias, de modo a
habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas prerrogativas constitucionais e
legais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; prolatar parecer prévio em projetos de
emendas a Lei Orgéanica, projetos de lei, resolugdes, pedidos de autorizagdo e demais proposigoes
apresentadas ao Plenario; dar parecer juridico em processos administrativos e executar atividades
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderéa exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscrigdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagcao pela Presidéncia da Camara Municipal.

04. ASSESSOR JURIDICO DE COMISSOES TECNICAS PERMANENTES

PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividades de assessoramento as
Comissoes Técnicas Permanentes na solugao de questoes juridicas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: emitir pareceres que forem solicitados pelas
Comissdes Técnicas Permanentes da Camara, fundamentando-os na legislagdo, jurisprudéncias e
doutrina; proceder estudos tendentes a instruir processos legislativos; assessorar juridicamente na
elaboragdo de pareceres, executar atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais,

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos 3 noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscrigdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagéo e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.
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05. CARGO: DIRETOR-GERAL ADJUNTO DA CAMARA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar e contribuir com o Secretario Geral no
desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria Geral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGCOES: representar e substituir o Secretario Geral, quando
convocado para tanto; coordenar os servicos da Secretaria na auséncia do Secretario Geral;
coordenar os servigos dos subordinados; despachar com o Secretario Geral o expediente da
Secretaria; participar de reunides; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeacgao pela Presidéncia da Camara.

06. CARGO: ASSESSOR GERAL DE BANCADA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servicos da Bancada que o
designou, mediante a supervisdo do Lider.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisionar os servicos da Bancada para a qual
presta servigos, atendendo as determinagdes do lider; realizar as tarefas que lhe forem cometidas
pela lideranga; sugerir e debater os temas politicos e administrativos, que interessem & bancada;,
proceder consultas, pesquisas, buscas e sugestdes, para as atividades legislativas; assessorar os
gabinetes dos Parlamentares; organizar reunides, debates e encontros sobre projetos e ou
proposi¢ées em tramites no Legislativo ou de qualquer outro assunto de interesse comunitario;
elaboragdo de Projetos, Indicagbes e Requerimentos; manter os arquivos da Bancada; prestar
informagdes da tramitacdo Legislativa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagcdo de servigos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o exercicio da fungdo, com conhecimentos
basicos de legislagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do lider e dos vereadores de cada Bancada da
Camara Municipal, cuja lideranga deve indicar o nome ao Presidente, que o nomeara.

07. CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar as atividades diarias do Gabinete da
Presidéncia. ; i

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: executar as atividades determinadas pela Presidéncia,
dentro e fora da Camara, especialmente as relativas ao cumprimento de agendas, efetivagdo de
visitas, marcagéo de audiéncias e organizagao final da agenda, controlar o cumprimento da agenda,
recepcionar convidados e autoridades, coordenar o empréstimo da Sala das Sessdes para reunides
com autorizagdo do Presidente, colher e prestar informagdes de interesse da Casa, controlar o uso
do carro Oficial e realizar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente, pela Mesa e pelo
Secretéario Geral. :
CONDIQ()ES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para desenvolver as fungdes.
FORMA DE RECRUTAMENTO: indicacdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.

08. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar trabalho de divulgagdo e comunicagéo
aos 6rgdos de imprensa, relacionado com as atividades e com os eventos de relevancia que o
trabalho Legislativo proporciona; divulgar as atividades da Camara Municipal; exercer assessoria
para assuntos de comunicagao. I

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGCOES: redigir noticias consideradas importantes e de
interesse da Céamara Municipal; executar tarefas especializadas de trabalhos redacionais de
compilagdo e preparagdo de informagdes e noticias para divulgagdo, sob orientagdo e diretrizes da
Mesa; executar servigos técnicos de matérias, visando uma divulgagdo da real atividade e
importancia da Camara Municipal; realizar o encontro de Vereadores com 6rgédos de divulgagéo, da
imprensa escrita, falada ou de imagens e som; divulgar matéria de interesse da Mesa, do Plenario
ou das Comissdes; realizar trabalhos de pesquisa que informem a visdo e posi¢do publica, ante a
Casa, manter a lista de precedéncia atualizada.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) curso superior completo;

b) aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

09. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: supervisionar e coordenar as atividades do
Gabinete do Vereador.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar e coordenar os servicos do Gabinete do
Vereador, para o qual presta servigos; representar o Vereador quando para isso for designado;
prestar informagdes e assessoramento ao Vereador; acompanhar a correspondéncia do Vereador,
recebida e enviada; coordenar os servigos de Gabinete; sugerir propostas e projetos ao Vereador;
acompanhar os noticiarios e elaborar, com o 6rgéo de divulgagdo da Céamara, as eventuais
respostas ou contrapontos. Executar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Vereador a qual
representa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.
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10. CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento ao Gabinete, sob a
orientagdo do Chefe do Gabinete de Vereador.

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: assessorar os servicos do Gabinete do Vereador;
acompanhar a correspondéncia do Vereador, recebida e enviada; secretariar reuniées; organizar e
manter o arquivo do Gabinete; prestar informagbes e assessoramento ao Vereador; auxiliar em
todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Gabinete de Vereador ou pelo Vereador o
qual representa; prestar assessoramento técnico-politico ao Vereador; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do- Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagao ao Presidente que devera nomea-lo.

11. CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE BANCADA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico em geral ao
Vereador Lider de Bancada e aos demais Vereadores integrantes da mesma.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico ao Vereador Lider
da Bancada para a qual presta servigos; assessorar o referido Vereador Lider quando do
encaminhamento de decisGes sobre posicionamento da Bancada em deliberagdes no Plenario, a
vista do objeto da decisdo e do programa do Partido Politico respectivo; prestar assessoria e
aconselhamento técnico-politico ao Vereador Lider de Bancada no preparo de processos,
documentagdo e expedientes em geral; prestar assessoria ao Vereador Lider no preparo das
reunides de Bancada; elaborar pronunciamentos sobre posigées oficiais da Bancada, sob
orientagdo do Vereador Lider; acompanhar, junto as areas competentes da Camara, aos 6rgdos da
Prefeitura Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitagdo de expedientes de interesse
da Bancada; elaborar esbogos de anteprojetos de lei de interesse do Vereador Lider e/ou da
Bancada; assessorar o Vereador Lider sobre os procedimentos regimentais que lhe séo
pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteragdes na legislagdo municipal; prestar
assessoramento técnico-politico aos Vereadores integrantes da Bancada, quando determinado pelo
Vereador Lider; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso de nivel médio e aptidao para o desenvolvimento
das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.

12. CARGO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar a Coordenadoria do Departamento
Juridico da Camara e os assessores juridicos na execugao das tarefas do setor.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na digitagao e redagado de pareceres; organizar,
classificar e controlar os arquivos de pareceres, contratos; organizar correspondéncias recebidas e
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expedidas e outros documentos relativos ao departamento; organizar, classificar e controlar o
arquivamento das pegas e documentos processuais; zelar pela guarda e conservagdo de material
de estudos e pesquisa juridica; proceder estudos e pesquisa relativas a legislagéo; realizar tarefas
afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

13. CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: compete ao Assessor de Gabinete de Imprensa
assessorar o Chefe de Gabinete de Imprensa em todas as atividades inerentes a divulgagao e
comunicagéo social da Camara. .

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na redagdo de noticias para serem publicadas
sob a supervisdo do Chefe de Gabinete de Imprensa; preparar todo o material necessario para
pesquisa divulgagéo; arquivamento de material para consulta; clipagem de jornais locais, regionais
e estaduais, bem como, periédicos e publicagdes diversas; atendimento de partes e tarefas gerais
do Gabinete.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.
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PARECER N° 130/2009

Processo n° 149/2009

O Senhor Presidente encaminha para exame e parecer desta
Assessoria Juridica, o Projeto de Lei Complementar n° 05/2009, que “Dispde sobre os
Quadros de Pessoal dos Servidores da Camara Municipal e d& outras providéncias”, e o
Projeto de lei n° 006/2009, que “Declara extintos os cargos que nomina, criados pela Lei
Municipal n° 3.797, de 06 de outubro de 2005, na Estrutura da Camara Municipal e da
outras providéncias”.

O processo em analise, segundo exposi¢cdo de motivos firmada
pelos membros da Mesa Diretora da Camara, tem a finalidade de dar nova estrutura aos
cargos e salarios do Legislativo, tendo em vista que aqueles criados pela LM
3.797/2005, em sua maioria foram objeto de ADIN, proposta pelo Ministério Publico,
propugnando pela extingdo e que tramita no Tribunal de Justi¢a do Estado.

Com a nova estrutura haverd condi¢des do Legislativo realizar
concurso publico com a finalidade de prover diversos cargos do nicleo administrativo
da Casa com servidores efetivos, conforme reiteradas recomendagdes feitas nas
inspecdes do Tribunal de Contas do Estado.

Tanto o projeto que extingue cargos, como aquele que cria o
novo quadro estdo revestidos das condi¢Ges legais e de acordo com a legislagdo vigente.

Assim, do ponto de vista Juridico, esta Assessoria entende que os
projetos possuem as condi¢des de tramitacdo e votagao.

s.m.j. € o0 parecer.

Palacio 11 de outubro, aos quatro dias do més de junho de dois
mil e nove.
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LEI COMPLEMENTAR N° 134, 23 DE JUNHO DE 2009.

DISPOE SOBRE 0S QUADROS DE PESSOAL
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Vereador VALDECIR RUBBO, Presidente da Camara Municipal de
Bento Gongalves,

FACO SABER que em fungdo do que dispde o art. 42 e seus
paragrafos da Lei Organica do Municipio, e decisao do Plenario, promulgo a seguinte
lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A estrutura e classificagdo dos cargos e fungdes da Camara
Municipal de Bento Gongalves, passam a ser regidas por esta Lei.

Art. 2° - Os cargos e fungdes da Camara Municipal mantidos,
reestruturados, transformados ou criados por esta Lei, ficam organizados nos
seguintes quadros de pessoal:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos em Comisséo;
Il — Assessoria Técnica de Média e Elevada Complexidade.

Paragrafo Unico - Os servidores providos nos cargos e fungées dos
quadros definidos neste artigo, sujeitam-se ao Regime Juridico Unico — Lei
Complementar n°® 75, de 22 de dezembro de 2004 e pela Lei Complementar n° 76, de
22 de dezembro de 2004.

Art. 3° - Considera-se para efeitos desta Lei:

I - Quadro: conjunto de cargos e fungdes identificadas pela natureza
de seu provimento;

[I - Cargo: conjunto de atribui¢gdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, caracterizado por denominagéo prépria, nimero certo e
vencimento fixado em lei;

[Il - Classe: conjunto de cargos da mesma denominagao, com iguais
atribuicbes e responsabilidades.;

: IV - Padrdo: a referéncia numérica do valor do vencimento ou

gratificagdo do Cargo ou Fungao.
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CAPITULO II
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO | )
DA ESTRUTURA E COMPOSIGAO

Art. 4° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo destina-se ao
atendimento das atividades de carater permanente da Camara Municipal, relativas aos
servicos internos administrativos, técnicos, operacionais e legislativos auxiliares.

Art. 5° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos servidores
da Cémara constituem-se de Classes compostas dos seguintes cargos e padrdes:

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DENOMINACAO DA CLASSE PADRAO
03 Servente-copeira EL-1
01 Auxiliar Administrativo EL-2
03 Auxiliar de Portaria e Recepgao EL-2
01 Zelador ) : EL-2
02 Auxiliar de Seguranca EL-2
02 Motorista EL-3
02 Telefonista EL-3
02 Oficial Legislativo EL-3
08 Oficial Administrativo EL-4
01 Técnico em Processamento de Dados EL-5
01 Tesoureiro EL-5
01 Técnico em Contabilidade Publica EL-5
02 Quvidor EL-6
02 Gestor Publico EL-6
01 Economista EL-6
03 Procurador Juridico EL-6

Obs.: Dos cargos acima: um servente, um Oficial Legislativo, um Tesoureiro e um
Técnico em Contabilidade Publica, ja estéo providos por concurso publico j4 efetivado.

SECAO Il
DAS ESPECIFICAGOES

Art. 6° - As especificagbes das classes dos cargos de provimento
efetivo criados no artigo anterior sdo as constantes do ANEXO I, parte integrante
desta Lei.

- Art. 7° - Entende-se por especificagdes das classes, para efeitos da
presente Lei, a caracterizagdo e diferenciagdo de cada uma, relativamente as
atribuigGes, responsabilidades, complexidade do trabalho, requisitos de investidura e
demais peculiaridades dos cargos.

CAPITULO I )
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E ASSESSORIA TECNICA

Art. 8° - Os Quadros dos Cargos em Comissdo e de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade s&o organizados, nos termos desta Lei, na



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

: CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONGCALVES
YZ¥4 PALACIO 11 DE OUTUBRO

forma e principios, e sistema de classificagéo de cargos aqui adotados, atribuigdes e
requisitos, e vencimentos, conforme anexos | e Il.

Art. 9° - O Quadro de Cargos em Comisséo e de Assessoria Técnica
destina-se ao atendimento dos encargos de diregdo, chefia e assessoramento na
condugao dos servigos das respectivas diretorias, setores, instancias administrativas
ou assessorias previstas na estrutura organizacional formal da Camara Municipal.

Paragrafo unico - As gratificagdes pelo exercicio de Assessoria
Técnica de Média e Elevada Complexidade esta prevista na Lei complementar n 75, de
22 de dezembro de 2004 (Regime Unico dos Servidores) e na Lei Complementar n° 76,
de 22 de dezembro de 2004, serdo para designagéo exclusiva destinada a servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 10° - Os Cargos em Comisséao e Assessoria Técnica sao de livre
nomeagao e exoneragédo, por ato da Presidéncia da Camara, respeitados os requisitos
legais exigidos para o ingresso no servigo publico e as condigdes especificas previstas
para o exercicio do cargo ou fungdo a ser provido.

Art. 11 - Ficam criados os ‘seguintes cargos em comissdo na
estrutura dos cargos e fungdes da Camara Municipal: '

QUANTIDADE DENOMINAQAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRAO |.
01 Diretor Geral da Camara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comissdo | CCL-5
01 Assessor Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
14 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo| CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em comissdo CCL-1

Art. 12 - Tendo em vista os cargos remanescentes, criados por leis
anteriores e que nao foram declaradas extintas e os cargos criados pelo artigo anterior,
o QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL fica assim
CONSOLIDADO: '

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

QUANTIDADE DENOMINACAO DOS CARGOS PROVIMENTO PADRA
01 Diretor Geral da Cémara Cargo em comissdo | CCL-6
01 Coordenador do Departamento Juridico ' [Cargo em comissédo | CCL-6
01 Assessor.Juridico da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-5
01 Assessor Juridico de Comissdes Técnicas Cargo em Comissdo | CCL-5
01 Diretor Geral Adjunto da Camara Cargo em Comissédo | CCL-4 /
07 Assessor Geral de Bancada Cargo em Comissdo | CCL-3 R )
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Cargo em comissdo | CCL-3 \;/h\‘-_)
01 Chefe de Gabinete de Imprensa Cargo em comissdo | CCL-3 s
11 Chefe de Gabinete de Vereador Cargo em Comissédo | CCL-3
22 Assessor de Gabinete de Vereador Cargo em Comissdo | CCL-2
07 Assessor Parlamentar de Bancada Cargo em Comissédo | CCL-1
02 Assessor do Departamento Juridico Cargo em comissdo | CCL-1
01 Assessor do Gabinete de Imprensa Cargo em comisséo | CCL-1
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Art. 13 - As gratificagbes de Assessoria Técnica de Media
Complexidade serdo para as fungdes dos cargos dos Padrées EL-1 ao EL-4, e as de
Elevada Complexidade, dos cargos dos Padrées EL-5 a EL-6, do Quadro de
Provimento Efetivo.

Paragrafo Unico — As atribuicdes dos servidores designados para o
desempenho de Assessoria Técnica serdo aquelas constantes do Anexo I, dos
respectivos cargos efetivos e dos cargos em comissao.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

Art. 14 - As disposicdes relativas a jornada de trabalho dos
servidores sdo as previstas na Lei Complementar n° 75, de 22 de dezembro de 2004 e
na Lei Complementar n° 76, de 22 de dezembro de 2004.

CAPITULO V
DA LOTAGAO

Art. 15 - Lotagdo é a forga de trabalho, qualitativa e quantitativa,
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais e especificas das unidades que
compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal.

Art. 16 - A lotacdo dos servidores da Camara Municipal far-se-a por
ato do Presidente, com encaminhamento dado pelo Setor de Recursos Humanos,
observada a correlacédo entre as atribuigbes do cargo do servidor e da unidade de
trabalho.

CAPITULO VI )
DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO

Art. 17 - A Administragdo da Camara Municipal, por intermédio do
Setor de Recursos Humanos, promovera treinamento, interno e/ou externo, para seus
servidores, quando do ingresso e sempre que se verificar a necessidade de
atualizagdo e capacitagdo para o desempenho de suas fungées, visando a qualificagao
e eficiéncia dos servigos do Poder Legislativo Municipal.

» CAPITULO VI -
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 18 - Para efeito desta Lei, considera-se vencimento a retribuigéo
pecuniaria basica devida ao servidor, para efetiva prestagdo de seus servicos no
exercicio do cargo, fixada para a referéncia dos vencimentos, representada pelo
padrao respectivo, acrescido das incorporagoes.

Art. 19 - Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

§ 1° - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal a revisao geral
da remuneracéo dos servidores pUblicos municipais, fixada em lei.
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§ 2° - A irredutibilidade de vencimento e os limites de remuneragao
sao disciplinados pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 20 - A definigdo dos padrées e referéncias do plano de
vencimentos e remuneragdes, previsto nesta Lei, baseia-se na natureza, no grau de
responsabilidade e na complexidade dos cargos componentes das classes, bem como
nos requisitos para investidura e demais peculiaridades dos cargos.

Art. 21 - As atribuigbes dos titulares dos cargos publicos, que dispde
esta Lei, sdo os constantes do Anexo Il, parte integrante da presente Lei.

Art. 22 - Os vencimentos dos cargos e as gratificagées das fungdes
do Quadro de Provimento Efetivo e do Quadro de Cargos em Comisséo e das Fungdes
Gratificadas pelo Exercicio de Assessoria Técnica s30 os constantes das Tabelas do
ANEXO I, desta Lei.

Art. 23 - O servidor ocupante de cargo efetivo, quando em exercicio
de Assessoria Técnica, percebera a remuneragdo do cargo efetivo, acrescida do valor
de fungao para o qual foi designado.

Art. 24 - Os direitos e vantagens pecuniarias, permanentes e
temporarias, a que fazem jus os servidores da Camara Municipal, sdo as previstas e
disciplinadas pelo Estatuto dos Servidores Municipais e demais legislacgo aplicavel.

Art. 25 - Aos servidores efetivos, além das normas préprias do
Legislativo, aplica-se no que couber as disposicdes da Lei Complementar n° 75, de 22
de dezembro de 2004 e a Lei Complementar n° 76, de 22 de dezembro de 2004, tendo
em vista a contribuicdo dos mesmos ao Fundo de Aposentadoria e Pensdo do Servidor
Pablico Municipal de Bento Gongalves — FAPSBENTO.

Art. 26 - O servidor que efetivamente estiver matriculado em curso
superior regular e comprovando ter de comparecer em horario de expediente tera
direito a obter licenga de falta de até dois turnos semanais, apresentando mensalmente
o competente atestado da faculdade.

§ 1° - As referidas horas deverdo ser compensadas nas sessées e
reunides noturnas da Camara ou de suas comissées ou ainda de audiéncias publicas e
encontros na comunidade, ‘inclusive fins de semanas comprovando a recuperagéo
mediante relatério detalhado até o dia 20 de cada més.

CAPITULO Vi
DAS BANCADAS E DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 27 - Os Gabinetes dos Vereadores destinados aos vereadores
em pleno exercicio do mandato, terdo em sua estrutura um Chefe de Gabinete de
Vereador e dois Assessores de Gabinete de Vereador, e a nomeagéo e exoneragao
dos respectivos cargos se dara por ato da Presidéncia, mediante indicagao por escrito
pelo respectivo Vereador, exceto quando a exoneragéo for determinada pelo interesse
superior da administragao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
%~ ¢ PALACIO 11 DE OUTUBRO (230

43

Art. 28 — As Bancadas se destinam aos vereadores do partido que a
compdem, e a nomeagé&o e exoneragéo do pessoal para os cargos de Assessor-Geral
de Bancada e Assessor Parlamentar de Bancada, se dara por ato da Presidéncia,
mediante indicagdo por escrito do Lider da Bancada Parlamentar, exceto quando a
exoneragdo for determinada pelo interesse superior da administracéo.

Art. 29 - O controle da efetividade dos servidores das Bancadas seré
do respectivo Lider, e dos Gabinetes sera de responsabilidade do Vereador a que
estiver vinculado, que mensalmente encaminharéo a Diretoria-Geral da Camara até o
dia 05 do més subsequente, o atestado de efetividade do més anterior para fins de
elaboragdo da Folha de Pagamento.

§ 1° - As faltas, por ventura, existentes serdo descontadas no més
subsequente.

§ 2° - O ndo encaminhamento da efetividade até a data supra,
importara na néo incluséo do servidor na Folha de Pagamento daquele més.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 30 - Os atuais servidores efetivos serdo enquadrados dentro dos
mesmos padrées dos cargos da Lei anterior, e os cargos em comissao, nao extintos e
0s novos cargos, serdo apostilados para a nova nomenclatura e padronizagao, todos
por ato da Presidéncia da Camara.

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo
por conta de dotagdes proprias.

- Art. 32 - Ficam extintos todos os cargos existentes e criados por leis
anteriores, aplicando-se somente os constantes da presente Lei Complementar.

Art. 33 — Fica a diregdo da Casa autorizada a proceder a imediata
realizagdo de concurso publico para a admissdo de servidores efetivos, visando
atender a estrutura administrativa da Camara.

Art. 34 - Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei
Municipal n® 811, de 26 de dezembro de 1977, Lei Municipal n° 3.320, de 17 de janeiro
de 20083, a Lei Municipal n°® 3.797, de 05 de outubro de 2005, Lei Municipal n°® 4.018, de
06 de novembro de 2006 e a Lei complementar n° 131, de 20 de janeiro de 2009.

Art. 35 - Esta Lei complementar entra em vigor a partir de 1° de julho
de 2009.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE BENTO GONGALVES, aos vinte e trés dias do més de junho de
dois mil e nove.

Vereador VALDECIR RUBBO
Presidente
UESE  pagistrado(a) &s fis. /34
e publicado

\
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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

P VENCIMENTOS - CLASSE
A A B C D E F
g De De De De - De De
= 0/05 06/10 11/15 16/20 21/25 26/30
g Anos Anos Anos Anos Anos Anos
1 | R$ 453,79 R$ 499,17 R$ 521,86 R$ 544,55 R$ 567,24 R$ 589,93
2 | R$ 544,55 R$ 599,01 R$ 626,23 R$ 653,46 R$ 680,69 R$ 707,92
3 |R$ 750,76 R$ 825,84 R$ 863,37 R$ 900,91 R$ 938,45 R$ 975,99
4 | R$ 981,80 R$ 1.079,98 | R$ 1.129,07 | R$ 1.178,16 | R$ 1.227,25 | R$1.276,34
5 | R$1.231,71 | R$1.354,88 | R$1.416,47 |R$1.478,05 |R$1.539,64 |R$1.601,22
6 | R$1.478,06 | R$1.625,87 | R$1.699,77 |R$1.773,67 | R$1.847,58 | R$1.921.48
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

PADRAO VALOR

CCL-01 R$ 2.720,42

CCL-02 R$ 2.836,19

CCL-03 R$ 3.056,13

CCL-04 R$ 3.241,35

CCL-05 R$ 3.658,10

CCL-06 R$ 4.051,69

DA FUNGAO GRATIFICADA PELO EXERCICIO DE
ASSESSORIA TECNICA
Cargo Assessoria Técnica de Assessoria Técnica de
Média complexidade Elevada complexidade
EG R$. 531,58 R$ 1.400,26
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ANEXO I

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

01. CLASSE: SERVENTE-COPEIRA
PADRAO: EL-1

SINTESE DOS DEVERES: proceder limpeza e conservagdo dos locais de trabalho, fazer a
arrumacdo e remogdo de moveis, maquinas e materiais. -

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos
edificios publicos; proceder a limpezas de pisos, vidros e lustres, moveis e instalagdes sanitarias;
remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar o pé de livros, estantes e armarios:
proceder a arrumagéo, conservagao e remogdo de moveis, maquinas e materiais; atender
telefones, anotar e transmitir recados; preparar café e servi-lo; transportar volumes; eventualmente,
efetuar a entrega em recebimento de expedientes ou correspondéncia; executar tarefas afins.
CONDIGOES DE TRABALHO:

d) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugéo: ensino fundamental:

b) habilitag&o funcional: diploma de ensino fundamental; -

c) idade minima: 18 anos completos.

02. CLASSE: TELEFONISTA
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: operar em mesas telefénicas.

EXEPLOS DE ATRIBUIGOES: operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligacado; efetuar
ligagdes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamados internos e externos; prestar
informagdes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e
mesas de ligagdo; executar tarefas afins por.determinag&o superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: alguma experiéncia no manejo da mesa de ligacéo;

d) outros: boas condigdes auditivas e de dicgao;

c) idade minima: 18 anos completos.

\

\
03. CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO \)<
PADRAO: EL-2 “\

SINTESES DOS DEVERES: efetuar os servigos de circulagdo da documentagao oficial, auxiliar em
tarefas simples de escritério.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: executar a circulagdo interna de papéis nas reparticbes do
Municipio; fazer a entrega da correspondéncia externa; entregar correspondéncias no correio;
auxiliar na classificagéo, separagdo e atribuicdo de expedientes; consultar ficharios e registrar
anotagdes em fichas; auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes; atender ao telefone;
anotar e transmitir recados; manter contato com o publico, prestando-lhes informagées que
estiverem ao seu alcance; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos
em geral; manejar maquinas copiadoras, e executar tarefas afins.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) habilitagéo funcional: alguma experiéncia em servigos publicos;
c) idade minima: 18 anos completos.

04. CLASSE: AUXILIAR DE PORTARIA E RECEPGAO
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: atender a Portaria; manter contato com o publico, informando-o,
orientando-o e solucionando pequenos problemas ou dificuldades; receber a correspondéncia e
encaminha-la, de pronto, & Diregdo Geral da Camara; atividades correlatas a fung3o.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: receber, acompanhar, informar e encaminhar o publico aos
érgdos competentes, solucionar problemas de facil solugao, receber correspondéncia e volumes, e
encaminha-los ao 6rgdo ou pessoa a que sdo destinados; atender ao telefone; transmitir recados e
executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo:

b) habilitagdo funcional: experiéncia anterior na fungdo, comprovada;

¢) idade minima: 18 anos completos.

05. CLASSE: ZELADOR

PADRAO: EL-2 ,

SINTESE DOS DEVERES: zelar pelo predio, sua conservagao, manutengdo, prestando as
informagdes necessarias & Mesa Diretora; zelar pela vigilancia e acesso do publico & Casa, visando
manter a ordem e o patriménio.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: fiscalizar as condigbes de seguranga do prédio, o acesso e saida
de pessoas, o fechamento das portas, o desligamento das redes internas de Iuz e agua, e o
cuidado com o patriménio publico, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

c) idade minima: 18 anos completos.

06. CLASSE: AUXILIAR DE SEGURANGA
PADRAO: EL-2

SINTESE DOS DEVERES: fazer servigos de vigilancia nos prédios do Legislativo Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES: exercer vigilancia em setores moveis e fixos; prestar auxilio as

pessoas com deficiéncias fisicas e visuais; prestar informagbes solicitadas; realizar ronda de
" inspegdo em intervalos, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danos no

prédio e dependéncias da Camara; executar tarefas afins por determinagéo superior.

CONDIGOES DE TRABAHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;

b) outras: o exercicio do cargo exige a prestagdo de servigos a noite, domingos e feriados, bem

como o uso de uniforme, fornecido pela Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrug&o: ensino fundamental completo;

b) idade minima: 18 anos completos.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

=78 CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONGCALVES
A 4. PALACIO 11 DE OUTUBRO

~ 07. CLASSE: MOTORISTA
PADRAO: EL-03

SINTESE DOS DEVERES: dirigir veiculos da Camara.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: dirigir veiculos; recolher os veiculos a garagem quando concluido o
servigo do dia; manter os veiculos em perfeitas condigées de funcionamento e higiene; fazer
reparos de emergéncia; zelar pela conservagédo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada, registrar as viagens; promover o
abastecimento de combustivel, 4gua e Oleo; comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito
porventura existente; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregdo; providenciar a lubrificagdo, quando indicado; verificar o grau de
densidade e nivel de dgua da bateria, bem como calibragem dos pneus; prestar servicos a noite
domingos e feriados e viagens; executar tarefas afins por determinagdo superior.

CONDIGCOES DE TRABALHO: :

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: '

a) instrugdo: ensino fundamental incompleto;

b) habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo para o exercicio da profissdo de motorista;
c) idade minima: 18 anos completos. '

08. CLASSE: OFICIAL LEGISLATIVO
PADRAO: EL-3

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritério; redigir atas; secretariar
comissdes e grupos de trabalho; realizar tarefas de administragdo; realizar trabalhos legislativos;
revisar pronunciamentos e atos legislativos; redigir projetos e justificativas, além de trabalhos,
missivas e conclusdes das comissdes da Casa; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a
Mesa Diretora. ; )
EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: proceder a redagdo de oficios, projetos, justificativas e atos
administrativos complexos; proceder a aberturas de sindicancias, integrar comissdes sindicantes,
lavrar atas, assessorar reunides, acompanhar atividades das comissdes, realizar trabalhos de
redagdo da mais variada natureza e executar tarefas correlatas.
CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrugao de nivel médio;

- b) habilitagdo funcional: diploma em curso de nivel médio, e pratica nas atividades especificas,
comprovada;
c) idade minima: 18 anos completos.

09. CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO

PADRAO: EL-4

SINTESE DOS DEVERES: executar complexos trabalhos de escritério; ser responsavel pela
execucdo de tarefas legislativas e administrativas; realizar trabalhos de redacdo da mais variada
natureza; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a Mesa Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: redigir expedientes administrativos, tais como: oficios, memorando,
ordens de servigo, instrugdes, decretos, resolugbes, projetos de lei; preparar e revisar
correspondéncias relativas a assuntos administrativos, escrituragéo de livros; proceder a redagéo
de oficios, projetos, justificativas e atos administrativos complexos; proceder a aberturas de
sindicancias, integrar comissdes sindicantes, lavrar atas, assessora reunibes, acompanhar
atividades das comissées, e executar tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrugdo de nivel médio completo;
b) habilitagdo funcional: ensino de nivel médio, e pratica nas atividades especificas, comprovada;
c) idade minima: 18 anos completos.

10. CLASSE: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
PADRAO: EL-5

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia aos equipamentos de informatica; prestar informagdes e
treinamento aos funcionarios; produzir pequenos programas de menor complexidade necessarios a
rotina administrativa.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assistir aos equipamentos de informatica, para que prestem
servicos permanentemente; atender solicitagdes dos usuarios-funcionarios e aos vereadores;
instalar e deletar programas; atender a pedidos de assisténcia técnica de setores da Camara;
atender redes internas de computagao, e executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme foi determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel técnico médio ou superior; 4

b) habilitagéo funcional: frequéncia ou conclusdo de curso técnico, de nivel médio ou superior na
area de informatica;

c) idade minima: 18 anos completos.

11. CLASSE: TESOUREIRO
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: efetuar os pagamentos das despesas da Céamara; conferir ordens,
notas, pedidos, documentos e execugdo dos servigos, antes de qualquer pagamento; informar a
Presidéncia sobre os fatos que envolvam a Tesouraria.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: pagar a receber, encaminhar documentos; conferir atividades e
compras, fazer recibo e conferir a assinatura e a identidade de quem recebe valores, bem como, a
procedéncia do pleiteado pagamento; exercer todas as atividades préprias de um Tesoureiro, em
consonancia com a Contabilidade, a Assessoria Juridica, a Assessoria Econémica e a Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel médio;

b) habilitagdo funcional: experiéncia comprovada em Tesouraria de, pelo menos, trés anos;

¢) idade minima: 18 anos completos.

12. CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE PUBLICA
PADRAO: EL-9

SINTESE DOS DEVERES: escriturar a contabilidade do Poder Legislativo; acompanhar as
inspecdes do Tribunal de Contas do estado e prestar esclarecimentos; acompanhar todos aspectos
da receita e despesa, informando a Presidéncia de quaisquer ocorréncias, que meregam especial
cuidado; acompanhar as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; sugerir agdes do legislativo, no
setor de finangas e escrituragdo; assumir a responsabilidade pela escrituragdo contabil e seu
corolarios; acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Orgamento da Cémara Municipal de
Vereadores; agir em perfeita consonancia com a Assessoria Juridica e com o Setor de Economia
da Casa; prestar assisténcia técnica especializada aos ¢rgéos e Comissdes da Casa, e aos
Senhores Vereadores.
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EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: efcluar langamontos contébels, organizar a documenlagao
necessaria para tanto; emitir verbalmente ou por escrito, informagdes e pareceres que lhe forem
solicitados; responder consultas sobre interpretagées de atos econdmico-legislativos; aprimorar-se
profissionalmente, visando o atendimento profissional; antecipar-se a execugdo de qualquer ato ou
plano, que colida com as normas da contabilidade, mediante informag&o a Presidéncia da Mesa.
CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo de nivel técnico contabil; :

b) habilitagao funcional: diploma de Técnico em Contabilidade ou similar, e experiéncia comprovada
de, pelo menos, trés anos em escrituragdo contabil plbica;

c) idade minima: 18 anos completos.

13. CLASSE: OUVIDOR
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: compete 0 recebimento e encaminhamentos de manifestagdes oriundas
da populagédo e da comunidade em geral. '

EXEMPLO DE ATIVIDADES: criar mecanismos de divulgagdo dos servicos e agilizagdo do
processo de encaminhamento e respostas ao cidaddo; proceder melhorias de funcionamento do
Setor; manter cadastros atualizados dos cidadaos, autoridade, entidades e associagdes pata envio
de correspondéncia; organizar e acompanhar as reunides com a sociedade civil e organizada e
demais atividades relacionadas ao servigo; participar das sessdes da Camara, das audiéncias
publicas e de toda a atividade legislativa, de modo a estar com conhecimento para informar &
populagéo.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais e/ou de Gestdo Publica:

c) idade minima: 18 anos completos.

14. CLASSE: GESTOR PUBLICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: assessorar, organizar, planejar e executar trabalhos sobre politicas
publicas; pesquisar e desenvolver projetos, que primem pela qualidade do exercicio das diversas
areas da administragdo da Camara e seus setores.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: assessorar e fiscalizar o Controle Interno; fiscalizar e acompanhar o
desempenho e atribuigdes do funcionalismo publico; planejamento vinculado & aplicagdo dos
recursos publicos; acompanhar audiéncias publicas, assessorar & Presidéncia, a Diregdo Geral,
Gabinetes de Vereadores e emitir pareceres técnicos.

CONDICOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior em Gestdo Publica:

- ¢) idade minima: 18 anos completos.

15. CLASSE: ECONOMISTA
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: realizar estudos e pesquisas sobre questées econdmicas de interesse
do Municipio e Camara. -

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: realizar estudos e pesquisas necessarias ao fomento de
cooperativismo no Municipio; elaborar planos de organizagdo de cooperativas e prestar assisténcia
técnica permanente as mesmas; efetuar estudos gerais sobre mercados, condigdes de produgio,
recursos naturais, fontes de energia e comércio; fazer estudos sobre matéria-prima, mao-de-obra e

D



salarios e forga motriz para a determinagdo do custo da produgdo; realizar estudos sobre o
escoamento da produgdo, abastecimento, pragas, vias de comunicagdo e meios de transporte;
realizar estudos de carater econémico sobre as empresas de transporte coletivo e sobre o
transporte coletivo em geral; estudar o sistema bancario municipal; efetuar pesquisas para
racionalizar a produgéo agricola ou industrial, preparar o material destinado & divulgagao da nova
pratica de racionalizagdo da produgdo; coligir, analisar e interpretar dados destinados a
fundamentar a planificagdo de determinados setores da economia municipal; fazer estudos sobre as
finangas publicas; emitir pareceres fundamentados sobre a criagéo, alteragdo ou suspens&o de
impostos e taxas; examinar a legislagao tributaria do Municipio para determinar as repercussoes
econdmicas decorrentes da mesma e sugerir as providéncias necessarias a corregao das
deficiéncias notadas; orientar e coordenar grupos de servidores incumbidos de pesquisas
econdmicas em geral; prestar assisténcia técnica a diregdo de 6rgdos responsaveis por setores
importantes da economia municipal; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugao: nivel superior;

b) habilitagdo funcional: habilitagao legal para o exercicio da profissdo de economista;

c) idade minima: 18 anos completos.

16. CLASSE: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: EL-6

SINTESE DOS DEVERES: dar assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa, as comissdes; prestar
informagdes solicitadas pelos Senhores Vereadores; atender consultas da diregdo-geral;
representar a Camara em juizo, quando for determinado pela Casa; apresentar sugestdes para o
aprimoramento da legislagdo municipal.

EXEMPLO DE ATRIBUIGOES: atuar perante o Poder Judiciario, em todas as agbes quando a
Camara de Vereadores venha a ser parte; emitir, verbalmente ou por escrito, informagdes e
pareceres que lhe forem solicitados; responder consultas sobre as interpretagdes de textos
legislativos; aprimorar-se profissionalmente, visando o atendimento do Poder Legislativo; participar
de reunibes, cursos e palestras de aprimoramento profissional; redigir termos de contratos,
pareceres, convénios, e outros atos; exercer outras tarefas que lhe forem determinadas, da area
juridica. ‘

CONDIGOES DE TRABALHO: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: nivel superior;

b) habilitagdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, devidamente registrado, e inscrigao
definitiva junto @ Ordem dos Advogados do Brasil;

¢) idade minima: 18 anos completos.
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QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01. CARGO: DIRETOR-GERAL DA CAMARA
PADRAO: CCL-6 '

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servigos da Camara Municipal,
sob a orientagdo da Presidéncia; representar a Camara quando para isso for designado; prestar
informagdes e assessoramento a Presidéncia; assessorar estudos para a execugéo de projetos de
organizagdo e reorganizagdo da éarea administrativa; cumprir e fazer cumprir as disposigdes
normativas e administrativas superiores; realizar o controle interno do processo funcional geral da
Camara; assinar correspondéncia e certidoes; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
cometidas pelo Presidente. ;

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: cumprir e fazer cumprir as determinagbes superiores e
as disposigoes referentes assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissées, os Vereadores e o
Diretor-Geral em assuntos de carater administrativo; supervisionar os setores subordinados &
Diretoria, orientando-os e coordenando-os; visar informagdes e documentos expedidos pela
Diretoria, opinando quando necessario; propor aperfeicoamento de rotinas de trabalho dos setores
subordinados a Diretoria e a observancia dos manuais de procedimentos; propor melhorias nos
servigos, visado a praticidade, a organizagdo, a economicidade e a qualidade das rotinas de
trabalho, juntamente com as chefias dos setores subordinados & Diregdo; realizar pesquisas e
trabalhos de organizagéo administrativa e de planejamento nos servigos da Camara Municipal;
verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a repartigdes publicas e érgdos da Camara;
controlar as quotas autorizadas de copias xerograficas, ligagdes telefonicas e utilizagao de veiculos
da Camara; dar encaminhamento aos servigos necessarios a manutengdo das instalagdes da
Camara Municipal; comunicar ao Recursos Humanos o afastamento de funcionarios com vistas a
ferias, licengas e viagens; controlar o cumprimento de horarios e a efetividade dos servidores
lotados nos setores subordinados & diregao; cumprir e fazer cumprir os dispositivos do Estatuto dos
Servidores Municipais; executar tarefas afins por determinag&o superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos & noite e aos sabados, domingos e
feriados. :

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidao para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

02. CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender e coordenar os servigos Juridicos e
do Departamento Juridico da Cémara Municipal, sob a orientagdo da Presidéncia; prestar
assessoria @ Mesa, as Comissoes, a Diregdo Geral e aos Vereadores, sobre assuntos relacionados
ao Departamento Juridico.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar os servigos juridicos em geral da Camara
Municipal; representar o Poder Legislativo, em Juizo ou fora dele, quando para isso for designado;
coordenar os trabalhos da Assessoria Juridica, supervisando-as, orientando-as e distribuindo
tarefas aos funcionérios nela lotados; manter controle das agGes em Juizo; promover medidas
necessarias'a melhoria dos servigos da Assessoria Juridica; prestar informagées e assessoramento
a Presidéncia, & Mesa, as Comissdes e aos Vereadores; fazer-se presente as reunides da Mesa,
quando convocado; prestar informagdes juridicas sobre a proposta orgamentéria e a prestagdo de
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contas; assinar pareceres relativos a sua area de atuagdo, quando designado; executar outras
tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidente.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais; ;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados. ‘

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas €
Sociais; inscrigdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

03. CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: representar a Camara Municipal em juizo, quando
designado pela Presidéncia; dar assisténcia Juridica & Presidéncia, @ Mesa; emitir parecer prévio
sobre as proposigdes, projetos e encaminhamentos que dele necessitem, para a orientagdo da
Casa quando das votagdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar a Camara Municipal de Vereadores
perante o Poder Judiciario, quando solicitado pela Mesa, pela Presidéncia da Casa, ou pelo
Coordenador do Departamento Juridico para as agdes em que seja autora, ré, assistente ou
opoente, em qualquer foro ou instancia; estudar e pesquisar doutrinas e jurisprudéncias, de modo a
habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas prerrogativas constitucionais e
legais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; prolatar parecer prévio em projetos de
emendas a Lei Organica, projetos de lei, resolugoes, pedidos de autorizagao e demais proposigoes -
apresentadas ao Plenario; dar parecer juridico em processos administrativos e executar atividades
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscrigdo na OAB, sem restrigdes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profisséo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicag&o e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.

04. ASSESSOR JURIDICO DE COMISSOES TECNICAS PERMANENTES

PADRAO: CCL-6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer atividades de assessoramento as
Comissdes Técnicas Permanentes na solugédo de questdes juridicas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNCOES: emitir pareceres que forem solicitados pelas
Comissées Técnicas Permanentes da Camara, fundamentando-os na legislagao, jurisprudéncias e
doutrina; proceder estudos tendentes a instruir processos legislativos; assessorar juridicamente na
elaboracdo de pareceres; executar atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e
Sociais; inscrigdo na OAB, sem restricoes; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao. :
FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagéo e nomeagéao pela Presidéncia da Camara Municipal.
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05. CARGO: DIRETOR-GERAL ADJUNTO DA CAMARA
PADRAO: CCL-5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar e contribuir com o Secretario Geral no
desenvolvimento de todas as atividades atinentes & Secretaria Geral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: representar e substituir o Secretario Geral, quando
convocado para tanto; coordenar os servigos da Secretaria na auséncia do Secretario Geral;
coordenar os servigos dos subordinados; despachar com o Secretario Geral o expediente da
Secretaria; participar de reunides; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidao para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara.

06. CARGO: ASSESSOR GERAL DE BANCADA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os servicos da Bancada que o
designou, mediante a supervisdo do Lider.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisionar os servicos da Bancada para a qual
presta servigos, atendendo as determinagdes do lider; realizar as tarefas que Ihe forem cometidas
pela lideranga; sugerir e debater os temas politicos e administrativos, que interessem a bancada;
proceder consultas, pesquisas, buscas e sugestdes, para as atividades legislativas; assessorar os
gabinetes dos Parlamentares; organizar reunides, debates e encontros sobre projetos e ou
proposigbes em tramites no Legislativo ou de qualquer outro assunto de interesse comunitario;
elaboragdo de Projetos, Indicagdes e Requerimentos; manter os arquivos da Bancada; prestar
informagdes da tramitagdo Legislativa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigcos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidao para o exercicio da fun(;ao com conhecimentos
basicos de legislagao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do lider e dos vereadores de cada Bancada da
Camara Municipal, cuja liderancga deve indicar o nome ao Presidente, que o nomeara.

07. CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar as atividades diarias do Gabinete da
Presidéncia. ; o

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: executar as atividades determinadas pela Presidéncia,
dentro e fora da Camara, especialmente as relativas ao cumprimento de agendas, efetivagcdo de
visitas, marcagdo de audiéncias e organizagao final da agenda, controlar o cumprimento da agenda,
recepcionar convidados e autoridades, coordenar o empréstimo da Sala das Sessdes para reunides
com autorizag&o do Presidente, colher e prestar informagdes de interesse da Casa, controlar o uso
do carro Oficial e realizar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente, pela Mesa e pelo
Secretario Geral.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para desenvolver as fungoes.
FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagdo e nomeagao pela Presidéncia da Camara Municipal.

08. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar trabalho de divulgagdo e comunicagéo
aos 6rgdos de imprensa, relacionado com as atividades e com os eventos de relevancia que o
trabalho Legislativo proporciona; divulgar as atividades da Camara Municipal; exercer assessoria
para assuntos de comunicagao.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: redigir noticias consideradas importantes e de
interesse da Camara Municipal; executar tarefas especializadas de trabalhos redacionais de
compilagdo e preparagao de informagdes e noticias para divulgagéo, sob orientagéo e diretrizes da
Mesa; executar servigos técnicos de matérias, visando uma divulgacdo da real atividade e
importancia da Camara Municipal; realizar o encontro de Vereadores com érgédos de divulgagéo, da
imprensa escrita, falada ou de imagens e som; divulgar matéria de interesse da Mesa, do Plenério
ou das Comissdes; realizar trabalhos de pesquisa que informem a visdo e posigédo publica, ante a
Casa, manter a lista de precedéncia atualizada.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) curso superior completo;

b) aptiddo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

09. CARGO: CHEFE DO GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: supervisionar e coordenar as atividades do
Gabinete do Vereador. .

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: supervisar e coordenar os servigos do Gabinete do
Vereador, para o qual presta servigos; representar o Vereador quando para isso for designado;
prestar informagdes e assessoramento ao Vereador; acompanhar a correspondéncia do Vereador,
recebida e enviada; coordenar os servicos de Gabinete; sugerir propostas e projetos ao Vereador;
acompanhar os noticiarios e elaborar, com o 6rgdo de divulgagdo da Céamara, as eventuais
respostas ou contrapontos. Executar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Vereador a qual
representa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderéa exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagio ao Presidente que deverd nomea-lo. -
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10. CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR
PADRAO: CCL-3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento ao Gabinete, sob a
orientagao do Chefe do Gabinete de Vereador.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: assessorar os servnqos do Gabinete do Vereador;
acompanhar a correspondéncia do Vereador, recebida e enviada; secretariar reunides; organizar e
manter o arquivo do Gabinete; prestar informagbes e assessoramento ao Vereador; auxiliar em
todas as tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Gabinete de Vereador ou pelo Vereador o
qual representa; prestar assessoramento técnico-politico ao Vereador; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderéd exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptiddo para o desenvolvimento das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do: Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomeé-lo.

11. CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE BANCADA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico em geral ao
Vereador Lider de Bancada e aos demais Vereadores integrantes da mesma.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assessoramento politico ao Vereador Lider
da Bancada para a qual presta servigos; assessorar o referido Vereador Lider quando do
encaminhamento de decisGes sobre posicionamento da Bancada em deliberagées no Plenario, a
vista do objeto da decisdo e do programa do Partido Politico respectivo; prestar assessoria e
aconselhamento técnico-politico ao Vereador Lider de Bancada no preparo de processos,
documentagdo e expedientes em geral; prestar assessoria ao Vereador Lider no preparo das
reunides de Bancada; elaborar pronunciamentos sobre posigbes oficiais da Bancada, sob
orientagdo do Vereador Lider; acompanhar, junto as areas competentes da Camara, aos érgaos da
Prefeitura Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitagdo de expedientes de interesse
da Bancada; elaborar esbogos de anteprojetos de lei de interesse do Vereador Lider e/ou da
Bancada; assessorar o Vereador Lider sobre os procedimentos regimentais que lhe s&o
pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteragdes na legislagdo municipal; prestar
assessoramento técnico-politico aos Vereadores integrantes da Bancada, quando determinado pelo
Vereador Lider; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigcos & noite e aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: curso de nivel médio e aptidao para o desenvolvimento
das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os
requisitos de recrutamento, com indicagdo ao Presidente que devera nomea-lo.

12. CARGO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: assessorar a Coordenadoria do Departamento
Juridico da Camara e os assessores juridicos na execugao das tarefas do setor.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na digitagéo e redagao de pareceres; organizar,
classificar e controlar os arquivos de pareceres, contratos; organizar correspondéncias recebidas e
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expedidas e outros documentos relativos ao departamento; organizar, classificar e controlar o
arquivamento das pegas e documentos processuais; zelar pela guarda e conservagédo de material
de estudos e pesquisa juridica; proceder estudos e pesquisa relativas a legislagéo; realizar tarefas -
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidéo para o desempenho das fungoes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.

13. CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DE IMPRENSA
PADRAO: CCL-1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: compete ao Assessor de Gabinete de Imprensa
assessorar o Chefe de Gabinete de Imprensa em todas as atividades inerentes a divulgagao e
comunicagao social da Camara. 5

DESCRIGAOQ ANALITICA DAS FUNGOES: auxiliar na redagao de noticias para serem publicadas
sob a supervisdo do Chefe de Gabinete de Imprensa; preparar todo o material necessario para
pesquisa divulgagéo; arquivamento de material para consulta; clipagem de jornais locais, regionais
e estaduais, bem como, periddicos e publicagdes diversas; atendimento de partes e tarefas gerais
do Gabinete.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais; ;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados. 3

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: aptidéo para o desempenho das fungdes.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas
que preencham os requisitos de recrutamento.
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