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Lei Municipal n° 3.672, de 1° de fevereiro de 2013;
Lei Municipal n° 3.711, de 22 de maio de 2013;

Lei Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014;

Lei Municipal n° 3.853, de 26 de maio de 2014;
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Lei Municipal n° 3.127, de 12 de dezembro de 2007.

Dispoe sobre o Plano de Classificacdo e
Reestruturagdo de cargos e fungdes do Poder
Legislativo de Santo Angelo, e d4 outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Santo Angelo, no uso de suas atribui¢des que confere a Lei
Organica do Municipio, FAZ SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e fica
sancionada a seguinte

LEI

CAPITULO1
TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Classificagdo de Cargos e Fungdes do Poder Legislativo de Santo Angelo
observara ao disposto nesta Lei.

Art. 2°. O Plano de Classificacdo de Cargos e Funcdes definidos nesta Lei aplica-se a todos
os servidores do Poder Legislativo, assim entendido os servidores publicos municipais definidos
pela Lei n® 01/90, de 07 de Julho de 1990, e pelo Regime Juridico Estatutirio do Municipio.

Art. 3°. A organizagdo do pessoal do poder Legislativo com base no “Sistema de
Classifica¢ao de Cargos e Fungodes” fica assim constituido:
I — Quadro Permanente de Cargos;
IT — Quadro de Cargos em Comissao;
IIT — Quadro de Fungdes Gratificadas.



§ 1° O Quadro Permanente de Cargos ¢ constituido por cargos de provimento efetivo.

§ 2° O Quadro de Cargos em Comissao ¢ constituido por cargos de provimento de confianca
de livre nomeagao ¢ exoneragao.

§ 3° O Quadro de Cargos de Funcao Gratificada ¢ constituido por fungdes de confianca para
atender as fung¢des de dire¢do, chefia e assessoramento.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — Cargo: E o criado por lei ou resolugdo em niimero certo e com denominagio propria,
constituindo no conjunto de atribui¢cdes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor,
mediante retribuicao pecuniaria;

I — Categoria Funcional: E o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribui¢des, constituidas de padrdes e classes;

III — Carreira: E o conjunto de cargos de provimentos efetivos para os quais, os servidores
poderdo ascender através de classe, mediante promocao;

IV — Padréo: E a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria Funcional;
V — Promogdo: E a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior da mesma categoria funcional;

VI — Referéncia: E a graduacio da retribuicio pecuniaria dentro da classe, constituindo-se
em linha de promogao horizontal;

VII — Fungdo de Confianga: E a que corresponder s atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento, denominada funcdo gratificada, nos termos do artigo 45 e 46 e seu Paragrafo
Unico do Regime Juridico dos Servidores Ptiblicos Municipais;

VIII — Gratificagdo de Fungdo: E a vantagem pecuniaria paga ao servidor ptiblico nos casos e
condigdes previstos em lei.

Art. 5° Os cargos sao de provimento efetivo ou comissao.

Art. 6°. Os cargos de provimento efetivo formam carreira.
Paragrafo nico. Os cargos de carreira possibilitam a movimentacdo de seus ocupantes nas
respectivas classes, mediante promocgao, distribuidas em diversos grupos de acordo com a natureza
das respectivas atividades.

Art. 7°. (Revogado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Paragrafo unico. O segundo elemento sera representado pelo digito 1 (um) quando se tratar de
servidor integrante do Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo.

CAPITULO II
DO QUADRO PERMANENTE DE GARGOS

TITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Art. 8°. A estrutura basica do quadro de provimento efetivo ¢ constituida do servigo de administragdo geral,
com o seguinte numero de cargos, denominagoes e padrdes de vencimento: (Alterado pelas Leis n® 3.202 de
24 de outubro de 2008, Lei Municipal n° 3.303 de 27 de julho de 2009, Lei Municipal n° 3.831, de 1° de



maio de 2014, Lei Municipal n° 3.853 de 26 de maio de 2014 e Lei Municipal n° 4.524, de 14 de julho de
2022)

Quantidade Denominagao do cargo Padrao Vencimento
de cargos basico da
classe A
02 Servente
01 Vigilante Efetivo | 8,25 PRL
01 Telefonista
02 Motorista
01 Intérprete de Libras Efetivo 11.2 5,00 PRL
02 Técnico em Contabilidade
02 Técnico Legislativo Efetivo 11 10,00 PRL
01 Tesoureiro
03 Analista Legislativo
01 Analista de Sistemas
01 Advogado Efetivo 111 14,50 PRL
01 Contador

Paragrafo unico. Faz parte integrante desta Lei, como Anexo I, as atribui¢des do Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 9°. (Revogado pela Lei Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014)

TITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 10. A estrutura basica do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdao do Poder
Legislativo ¢ constituida com os seguintes cargos, denominagao e padrao de vencimento: (Alterado
pelas Leis Municipais n° 3.225, de 05 de fevereiro de 2009, Lei Municipal n° 3.517 de 30 de maio
de 2011, Lei Municipal n°® 3.672, de 1° de fevereiro de 2013, Lei Municipal n°® 3.831, de 1° de maio
de 2014 e Lei Municipal n® 4.116, de 21 de fevereiro de 2017)

Quantidade Denominagao do cargo Padrao Vencimento
de cargos do cargo
15 Assessor Parlamentar Comissionado I 9,0 PRL
01 Assessor de Imprensa Comissionado | 9,0 PRL
03 Assessor da Mesa Diretora Comissionado I 9,0 PRL

Paragrafo Unico. As atribui¢cdes dos cargos em comissdao sdo partes integrantes desta Lei
como Anexo II.

Art. 11. Os cargos em comissdo sdao de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da
Camara Municipal.
§ 1° A nomeagdo e a exoneragdo ocorrem por portaria.



§ 2° Os cargos de Assessores Parlamentares, serdo indicados pelas mesmas respectivas
Bancadas a Presidéncia da Camara, que determinara as nomeagdes desde que preenchidas as
condigoes estabelecidas no Anexo II desta Lei.

§ 3° Os Cargos de Assessor de Imprensa, Mesa Diretora e Chefe de Setor, serdo indicados
pela Presidéncia da Camara, apds ouvida a Mesa Diretora desde que sejam preenchidas as
condi¢des estabelecidas no Anexo II desta Lei.

CAP,iTULO 11
TITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 12. A estrutura do quadro de funcgdes gratificadas do Poder Legislativo ¢ constituida
com o seguinte nimero de func¢des, denominagdes e padrdoes de vencimento. (Alterado pelas Leis
Municipais n° 3.517 de 30 de maio de 2011, Lei Municipal n°® 3.672 de 1° de fevereiro de 2013, Lei
Municipal n° 3.711, de 22 de maio de 2013 e Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Quantidade Denominagao do Cargo Padrao Vencimento
de cargos do Cargo
01 Motorista de Gabinete da Presidéncia FGL - 02 2,0 PRL
01 Assessor das Comissdes Permanentes FGL - 04 4.7 PRL
01 Assessor da Presidéncia FGL - 07 7,5 PRL
01 Coordenador de Secretaria FGL - 09 9,0 PRL
02 Assessor Juridico FGL - 09 9,0 PRL
01 Gestor da Contadoria FGL - 09 9,0 PRL
01 Diretor Administrativo FGL - 10 10,0 PRL

Paragrafo nico. As atribuigdes das fungdes gratificadas de que trata este artigo sdo partes
integrantes desta Lei como Anexo III.

Art. 13. O provimento das fungdes gratificadas previstas no artigo 12 ¢ privativa dos
servidores publicos titulares de cargos efetivos constantes dos quadros proprios do Poder
Legislativo. (Alterado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Paragrafo inico. A designagao e destinacdo do exercicio da fun¢do gratificada ocorrem por
Portaria.

TITULO II
DAS INCORPORACOES

Art. 14. O servidor efetivo do Poder Legislativo que houver exercido cargo em comissdo,
inclusive sob a forma de fun¢do gratificada ou houver recebido quaisquer outras gratificacdes onde
houve contribuicdo previdenciaria ao RPPS (Regime Proprio de Previdéncia Social), a cada 48
(quarenta e oito) meses completos consecutivos ou interpolados, at¢ o limite médximo de 100%
(cem por cento), terd incorporada a remuneragdo, como vantagem pessoal, a importincia
equivalente a 25% (vinte e cinco por cento) do valor da fungdo gratificada ou da gratificagdo.
(Alterado pela Lei Municipal n° 4.226, de 25 de maio de 2018)



§1° O servidor no gozo da vantagem prevista neste artigo nada perceberd pelo exercicio de
atividade equivalente aquela que incorporou ao vencimento, tendo direito a diferenca entre a
incorporada e o valor da atividade que esta desempenhando ou a diferenca a maior quando vier a
desempenhar outro posto mais elevado.

§2° O servidor que tenha exercido o cargo de Secretdrio Municipal ou outro cargo em
comissdo fard jus a incorporacdo do valor equivalente da funcdo gratificada de Secretario
Municipal ou a FG correspondente ao CC exercido.

§3° A incorporagao se dara como parcela autbnoma a remuneracao, nao sendo computada
ao padrao de vencimento.

§4° Caso o valor incorporado seja reajustado para maior, a incorporagdo também sofrera o
reajuste.

§5° Quando mais de uma fung¢do gratificada ou cargo em comissao houver sido exercido no
periodo, sera incorporado aquele de maior valor, desde que desempenhado, no minimo, por 30
(trinta) meses, ou quando nao ocorrer tal hipodtese, o valor da fungdo que tenha desempenhado por
mais tempo.

§6° Sao asseguradas as incorporacdes que ocorreram sob a égide do artigo 54 da Lei
Municipal n° 1.256/1990 e podem ser incorporadas gratificagdes e funcdes gratificadas recebidas
anteriormente a vigéncia deste artigo, mesmo que as gratificagcdes tenham sido revogadas e desde
que sejam preenchidos os requisitos contidos no caput.

§7° O ato de incorporagao se dara por meio de Portaria do Presidente ou do Diretor
Administrativo e ocorrera ex officio, sendo que valerd a partir da data em que o servidor
efetivamente completou os requisitos previstos no caput.

CAP,iTULO 1A
TITULO I
DAS GRATIFICACOES

Art. 15. (Revogado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

DA GRATIFICACAO DA COMISSAO DE LICITACAO
(Incluido pela Lei Municipal n® 3.711, de 22 de maio de 2013)

Art. 15-A. E atribuida ao pregoeiro da Camara de Vereadores de Santo Angelo, pertencente
da Comissdo de Licitagdo, gratificacdo mensal equivalente a 3,5 (trés virgula cinco) PRL (Padrao
de Referéncia Legislativo) e para a equipe de apoio gratificagdo equivalente a 1,0 (um virgula zero)
PRL (Padrao de Referéncia Legislativo).

§1° - No caso de o servidor ser pregoeiro, membro da comissao de licitagdo ou da equipe de
apoio concomitantemente, fara jus a maior das gratificagdes.

§2° - As gratificagdes que tratam esse artigo terdo carater remuneratorio e sua incorporacao
se dara na forma da Lei Municipal 1.256/90.

DA GRATIFICACAO DE FORMACAO EDUCACIONAL
(Incluido pela Lei Municipal n® 3.711, de 22 de maio de 2013)



Art.15-B. Ficam estabelecidos critérios e indexadores para fins de calculo da gratificacdo de
formagio educacional, no 4mbito do Poder Legislativo de Santo Angelo, de acordo com o art. 96-A
da Lei n® 1.256/90 de 05/07/1990, conforme segue:

I — Servidor concursado em nivel de segundo grau completo.

a) Na conclusao do 3° grau, 10% de parcela autdbnoma, sobre seu vencimento basico.

b) Na conclusdo de especializacdo, mais 5%, totalizando 15% de parcela autonoma, sobre
seu vencimento basico.

c¢) Na conclusdo de mestrado, mais 5%, totalizando 20% sobre seu vencimento bésico.

d) Na conclusao de doutorado, mais 5%, totalizando 25% sobre seu vencimento basico.

IT — Servidor concursado em nivel de terceiro grau completo.

a) Na conclusdo de especializagdo, 12% de parcela autdbnoma, sobre seu vencimento basico.

b) Na conclusdao de mestrado, mais 7%, totalizando 19% de parcela autdbnoma, sobre seu
vencimento basico.

c¢) Na conclusdo de doutorado, mais 7%, totalizando 25% de parcela autdbnoma, sobre seu
vencimento basico.

§1° - A repeticdo de conclusdo de curso no mesmo nivel de formagdo ndo acarretard novo
acréscimo na remuneragao.

§2° O servidor s6 fard jus ao beneficio a partir da data do protocolo do requerimento
acompanhado de copia de certificado devidamente reconhecido pelo MEC, a cada mudancga de
nivel escolar.

DO REGIME ESPECIAL DE TRABALHO
(Incluido pela Lei Municipal n® 3.711, de 22 de maio de 2013)

Art. 15-C. Fica instituido, no ambito do Poder Legislativo, o Regime Especial de Trabalho,
que podera ser de tempo integral ou de dedicacao exclusiva.

I — O Regime Especial de Tempo Integral poderd ser cumprido em turno de servico ou
plantdes;

IT — O Regime Especial de Dedicagdo Exclusiva obriga a prestacdo de, no minimo, quarenta
horas semanais de trabalho;

IIT — Somente poderao ser convocados para o Regime Especial de Trabalho os servidores de
nivel médio e superior do Quadro do Poder Legislativo detentores de cargo de provimento efetivo.

a) A convocacgdo para Regime Especial de Trabalho cessarda a pedido do servidor ou a
critério da Presidéncia do Poder Legislativo.

IV — O servidor, enquanto convocado para o Regime Especial de Trabalho tera direito a
uma gratificacdo sobre o vencimento basico de sessenta por cento para o regime de tempo integral
e oitenta por cento para o regime de dedicagdo exclusiva;

a) O servidor convocado para o Regime Especial de Trabalho nao podera perceber hora
extra.

V — A gratificacdo de Regime Especial de Trabalho serd devida somente enquanto o
servidor estiver no efetivo exercicio, sendo assegurada sua percepcdo na gratificacdo natalina e
férias.

Paragrafo tnico - A convocagdo do servidor para Regime Especial de Trabalho serd
efetivada através de Portaria do Presidente da Camara de Vereadores.

CAl,’iTULO Vv
TITULO I



DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art. 16. Toda e qualquer proposta de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de
remuneracgdo, a criacao de cargos ou alteracao de estrutura de carreiras, bem como a admissao de
pessoal, a qualquer titulo terd que ser prevista na Lei de Diretrizes Or¢amentarias, conter dotagao
orgamentaria suficiente para atendimento das despesas até o final do exercicio, inclusive para os
encargos e despesas decorrentes.

Art. 17. Entende-se por classificagdo dos cargos, a discriminagdo de deveres e
responsabilidades, contendo o nome do cargo ou da fungdo, o padrdo, a sintese de deveres,
exemplos de atribui¢des, condigdes de trabalho, requisitos para provimento, para recrutamento e
acesso.

CAP’iTULO VI
TITULO I
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 18. O recrutamento dos cargos de provimento efetivo se dara por edital de concurso
publico e a selecdo através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-4 sempre que for
necessario o preenchimento dos cargos previstos na forma da lei ou resolugao.

CAP,I'TULO A%
TITULO I
DO TREINAMENTO

Art. 19. A Administragdo da Camara Municipal de Santo Angelo promovera periodicamente
o treinamento aos seus servidores.

Art. 20. Treinamento € o conjunto de procedimentos que visa proporcionar aos servidores o
desenvolvimento de suas potencialidades e obtencao dos conhecimentos necessarios para o melhor
desempenho de suas atribuigdes.

Art. 21. O treinamento pode ser desenvolvido em trés categorias:
I - treinamento estratégico: visa atender necessidade especificas e peculiares da
Administragdo no desenvolvimento de seus programas de trabalho.
II - treinamento integrado: visa a satisfagdo de requisitos necessarios a ascensao funcional e
demais hipoteses de movimentacdo interna de pessoal, quando prevista em lei.
IIT — treinamento gerencial: visa a capacitacao e o desenvolvimento de potencialidade das
chefias nos seus diversos niveis.

CAPITULO VIII
DO PLANO DE CARREIRA
TITULO I
DAS REFERENCIAS



Art. 22. As classes constituem a linha de promogao por antiguidade e/ou merecimento dos
servidores publicos titulares de cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo. (Alterado pela
Lei Municipal n°® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Paréagrafo tnico. As classes sao designadas pelas letras A, B, C, D, E e F, sucessivamente.
(Alterado pelas Leis Municipais n° 3.711, de 22 de maio de 2013 e Lei Municipal n° 3.831, de 1° de
maio de 2014)

Art. 23. O servidor efetivo, ao ser nomeado, iniciara sua carreira na classe A, podendo
ascender as classes B, C, D, E e F, respectivamente. (Alterado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1°
de maio de 2014)

CAPITULO IX
TITULO I
DA PROMOCAO

Art. 24. O servidor publico titular do cargo de provimento efetivo, em observancia ao
tempo de servigo e ao seu desempenho, faz jus a promog¢do por tempo de servico e por
merecimento. (Alterado pelas Leis Municipais n° 3.202, de 24 de outubro de 2008 Lei Municipal n°
3.831, de 1° de maio de 2014)

§1° A promocao por tempo de servico, respeitado o tempo minimo de efetivo exercicio, dar-
se-a4 de forma horizontal, classe a classe, sendo proibida a promogao per saltum. (Alterado pelas
Leis Municipais n° 3.303, de 27 de julho de 2009 e Lei Municipal n°® 3.831, de 1° de maio de 2014)

§2° A promogdo por merecimento sera regulamentada por resolugdo de autoria da Mesa
Diretora do Poder Legislativo. (Alterado pelas Leis Municipais n°® 3.202, de 24 de outubro de 2008
e Lei Municipal n°® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Art. 25. Para fins de promocdo, a diferenca entre o vencimento basico da classe atual e o
vencimento bésico da classe imediatamente seguinte, em relagdo a cada cargo, dentro de cada
carreira, sera obtida pela multiplicacdo do vencimento basico da classe atual pelo indice de 1,2 nas
duas primeiras progressdes e pelo indice de 1,15 nas demais progressdes. (Alterado pelas Lei
Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014)

Art. 26. (Revogado pela Lei Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014)
Art. 27. (Revogado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Art. 28. (Revogado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)
Paragrafo Unico. (Revogado pela Lei Municipal n® 3.303, de 27 de julho de 2009)

Art. 29. O tempo de exercicio minimo para fins de promogdo por antiguidade de todos os
cargos efetivos do Poder Legislativo, classe a classe, sera de 3 (trés) anos de efetivo exercicio.
(Alterado pelas Leis Municipais n° 3.711 de 22 de maio de 2013 e Lei Municipal n° 3.831, de 1° de
maio de 2014)

Paréagrafo tinico. (Revogado pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)



Art. 30. Acarreta a suspensdo da contagem do tempo para fins de promogao por tempo de
servico: (Alterado pela Lei Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014)

I — as licengas e afastamentos sem direitos a remuneracgio;

IT — as licengas para tratamento de satide em pessoa da familia, sem remuneracao;

IIT - os periodos de licenga para tratamento de satide no que excederem a 30 (trinta) dias
consecutivos ou intercalados, implicard na perda do ano na contagem para mudanca de classe,
prorrogando automaticamente o periodo aquisitivo, exceto as moléstias de que trata o art. 24, §5°
da Lei n° 3.611/12 (FABS), internagdo hospitalar e recuperagao pos-cirurgias conforme laudo
médico. (Incluido pela Lei Municipal n° x.xxx, de xx de maio de 2018.)

Paréagrafo tinico. Nao acarreta a suspensao da contagem de tempo para fins de promogao por
tempo de servico a cedéncia do servidor para outros 6rgdos da administragdo publica municipal,
estadual ou federal. (Incluido pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

Art. 31. As promogdes sao voltadas para as classes B, C, D, E e F, a partir do més em que
fizer jus ao direito da promog¢ao, desde que cumpridos os requisitos necessarios a sua obtengdo e
serdo feitas de oficio pela Administracao. (Alterado pelas Leis Municipais n® 3.711, de 22 de maio
de 2013 e Lei Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014)

CAPITULO X
TITULO I
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 32. O regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Santo Angelo
¢ fixado em Lei propria, ndo podendo ser superior a 6 (seis) horas diarias e a 30 (trinta) horas
semanais. (Alterado pela Lei Municipal n° 3.225, de fevereiro de 2009)

Art. 33. (Revogado pela Lei Municipal n° 3.831, de 1° de maio de 2014)

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagcdes orgamentarias
proprias.

Art. 35. Ficam extintas as Fung¢des Gratificadas (FG): Chefe de Higiene e Limpeza PL 01,
Motorista de Gabinete PL 02, de Assessor da Presidéncia PL 03, Coordenador de Secretaria PL
05, Assessor da Mesa Diretora PL 06, Assessor Juridico PL 04, Assessor das Comissoes
Permanentes PL 07, Coordenador Administrativo PL 08.

Art. 36. Revogam-se: Lei n° 01/90 de 02 de Julho de 1990, Lei n° 02/90 de 28 de agosto de
1990, Resolucao n° 20/94 de 28 de fevereiro de 1994, Resolucdo n°® 31/95 de 13 de fevereiro de
1995, Resolugao n°® 35/95 de 26 de setembro de 1995, Resolugao n® 39/96 de 21 de fevereiro de
1996, Resolugao n° 044/96 de 01 de julho de 1996, Lei n° 2.625 de 13 de mar¢o de 2003 e Lei n°
2.817 de 17 de janeiro de 2005 e Lei n® 2.829 de 06 de abril de 2005.

Art. 37. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos, no dia
primeiro do més, da publicagao.



CENTRO ADMINISTRATIVO JOSE ALCEBIADES DE OLIVEIRA, em 12 de dezembro
de 2007.

EDUARDO DEBACCO LOUREIRO,
Prefeito.

ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: Servente.

ATRIBUICOES: Zelar pela higiene e conservagio do prédio, méveis, utensilios e acessos,
internos e externos, do prédio da Camara; distribuir cafezinhos e 4gua aos vereadores, servidores e
visitantes da Camara, conforme orientacdes da diretoria; manter em seguranga a Bandeira
Nacional, a Estadual a e Municipal, hasteando-as e arriando-as nos dias de expediente nas datas
comemorativas, de acordo com o horario indicado pela diretoria; atender chamados dos Vereadores
e servidores em assuntos afetos a suas tarefas; manter o controle sobre o vencimento de produtos
consumiveis e pereciveis; orientar a reposi¢ao do estoque de géneros de consumo ¢ de materiais
destinados a limpeza do prédio; servir café¢ e dgua aos vereadores durante as sessoes e demais
trabalhos; coordenar o servigo de copa; e outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horério: 30 horas semanais, sujeitas a mudangas para atender as necessidades de interesse publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Ensino médio completo.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Motorista.

ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando
qualquer defeito porventura existentes manter os veiculos em perfeitas condigdes de
funcionamento; manter o veiculo limpo e proceder a lavagem, limpeza interna e externa do mesmo;
fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacao do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se
do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; promover o
abastecimento de combustiveis, dgua e oOleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificagdo quando
indicada; verificar o grau de densidade e nivel de dgua da bateria, bem como a calibra¢ao dos
pneus.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais, podendo exigir a prestacao de servico a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como uso de uniforme fornecido pelo Poder Legislativo; sujeito a viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Ensino médio completo e Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “C”.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Telefonista.

ATRIBUICOES: Atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas; executar
operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas; efetuar ligacdes urbanas e
interurbanas solicitadas por vereadores e servidores; controlar com rigor as ligacdes telefonicas
externas, especialmente as interurbanas, e o servigo de “fac-simile”, a fim de se proceder, quando
necessario, aos descontos quando do pagamento do subsidio ou remuneragdo do respectivo usuario
dos servigos, organizar os servigos de transmissdo e recepcao de mensagens via telefonica ou “fac-
simile”, transmitindo-as sob orientagdo superior ¢ encaminhando ao destinatario as mensagens
recebidas; operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; organizar os jornais didrios
recebidos pela Camara, providenciando o arquivamento de um exemplar das edi¢des locais; anotar
recados ou mensagens, quando o Vereador interessado ndo for localizado ou ndo seja possivel
localizar algum de seus assessores; controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara;
atender a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores e
funcionarios, bem como prestar-lhes informagdes; comunicar ao superior imediato a constatagao de
qualquer anormalidade na recepg¢do; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara, pautas,
sessoes, reunides, projetos, etc., para informagdes rapidas e precisas ao publico; executar outras
atribuicdes que forem determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais sujeitas a mudangas para atender as necessidades de interesse publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢do minima: Ensino médio completo.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Analista Legislativo. (Nomenclatura alterada pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio
de 2014)

ATRIBUICOES: redigir ou fazer a minuta de projetos de lei e de resolugdo, pareceres e
exposicdoes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos; elaborar relatorios,
regulamentos, normas e instru¢des de servigos; lavrar certiddes e fazer anotagdes e registros;
organizar mapas, quadros tabelas e relagdes estatisticas; realizar pesquisas e diligéncias sobre
processos diversos; preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autdografos a serem enviados
a san¢do; prestar informagdes em processos de natureza administrativa ou legislativa; manter em
perfeita organizacdo e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar restauracdo, zelar pela
conservagdo de seus documentos e reproduzir copias quando necessario; executar servicos de
digitalizagcdo, congéneres; providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de textos de leis,
resolugdes e atos a serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente; executar
procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autdgrafos; orientar e supervisionar a
técnica legislativa a ser observada nos documentos; colaborar com a organiza¢do e manutencao dos
arquivos e da biblioteca; elaborar, quando solicitado, parecer técnico sobre assuntos que nao sejam
da algada da procuradoria parlamentar, da diretoria e dos departamentos; prestar servicos de
assessoria as bancadas e blocos constituidos, orientando-os e auxiliando-os na eclaboracao de
proposicdes a serem submetidas a deliberacdo do Plenario; prestar orientacdo sobre legislagdao aos
municipes que procuram os vereadores ou Camara para esclarecimentos solucdo de assuntos
particulares; acompanhar e assessorar o trabalho das comissdes técnicas e especiais no estudo de
matérias sujeita a parecer; cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogacdes e alteracdes
de leis e dispositivos, fazendo as necessarias anotagdes; colaborar com os trabalhos da procuradoria
parlamentar; realizar trabalho que exija corre¢ao de linguagem e perfeigdo técnica em proposicoes
e documentos; desenvolver estudos para assessorar os vereadores na apresentacdo de sugestdes de
melhoria na legislacdo; cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios; ajudar
na coordenacdo dos servigos da secretaria; substituir eventuais ausé€ncias de servidores,
desenvolvendo tarefas praticas e mecanicas; prestar assessoramento em assuntos especificos,
inclusive pesquisa, estudos, elaboracdo de normas, pareceres e informagdes; exercer outras
atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horério: 30 horas semanais sujeitas a mudancas para atender as necessidades de interesse publico.



REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do minima: Graduacdo em ensino superior completo, nas areas de Administragdo de
Empresas, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas e Sociais, Economia, Pedagogia, Letras e
Ciéncias da Computacao.

Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.

CARGO: Analista de Sistemas.

ATRIBUICOES: coletar e analisar informagdes para o desenvolvimento ou modificagdes de
sistemas de processamento; projetar e especificar sistemas e métodos para implantagdo de sistemas;
coletar e analisar informagdes para desenvolver ou modificar sistemas de processamento; avaliar
sistemas operacionais e recomendar melhorias; coordenar os servigos especificos de processamento
de dados, tais como: cronogramas de execu¢do de exercicios, fluxo operacionais, analises de novos
sistemas a serem implantados, bem como organizagao ¢ métodos a serem seguidos, apos a sua
implantacdo; auxiliar em servigos administrativos no setor; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais sujeitas a mudangas para atender as necessidades de interesse publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrugdo minima: Curso superior na area de computagao
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Advogado.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria de natureza juridica,
emitindo informagdes, pareceres e pronunciamentos; emitir informacdes, pareceres e
pronunciamentos no ambito administrativo sobre questdes de cunho juridico, proceder a estudos e
pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instru¢do de todo e qualquer
expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos € outros
documentos que envolvam conhecimento e interpretacdo juridica; atuar na prevencao de situagdes
que potencialmente impliquem futuras demandas contra o Municipio; prestar informagdes para
subsidiar a defesa do interesse do Municipio, em juizo ou fora dele; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horério: 30 horas semanais sujeitas a mudancas para atender as necessidades do interesse publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢ao minima: Curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais e regular inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Idade: Minima de 18 anos;

Outros: conforme instru¢ao reguladora do processo seletivo.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Contador.

ATRIBUICOES: Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade
publica; planejar modelos e formulas para o uso nos servigos de contabilidade; executar a atividade
relacionada com a escrituragdo e o controle de receitas, despesas e dos bens do Legislativo
Municipal; realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer sobre matérias financeiras;
realizar a analise contébil e estatistica dos elementos integrantes dos balangos; elaborar e organizar
a proposta or¢amentaria do Legislativo Municipal; executar os atos necessarios relacionados com a
execucdo or¢amentaria do Poder Legislativo; supervisionar a prestagdo de contas; assinar os
relatorios financeiros exigidos por lei; executar a escrituracdo analitica dos atos e fatos
administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas;
elaborar “slips” de caixa, escriturar manualmente ou mecanicamente fichas e empenhos; elaborar
balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadagdo;
examinar empenhos de despesas, verificando a classifica¢ao e a existéncia de saldos nas dotagdes;
realizar pericias, revisdo de balangos e de escritas contdbeis da Camara; assinar balangos e
inventarios; organizar esquemas de obrigagdes fiscais ou previdenciarias da Camara; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais sujeitas a mudangas para atender as necessidades de interesse publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrugdo: Graduagdo para o exercicio da profissdo de Contador, Bacharel em Ciéncias Contabeis.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Técnico Legislativo. (Criado pela Lei Municipal n® 3.303, de 27 de julho de 2009 e
nomenclatura alterada pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de maio de 2014)

ATRIBUICOES: a) Descri¢do Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretagio e
aplicagdo de leis e normas administrativas; redigir expedientes administrativos; proceder a
aquisicdo, guarda e distribuicdo de material, b) Descricdo Analitica: redigir expedientes
administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais € outros suprimentos; manter
atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; realizar
trabalhos datilograficos/digitacdo; operar maquinas reprograficas; receber e enviar documentos;
executar tarefas afins. (Alterado pela Lei Municipal n°3.573, de 08 de dezembro de 2011)

CONDICOES DE TRABALHO:
Horério: 30 horas semanais, podendo exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Ensino médio completo.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Técnico em Contabilidade. (Criado pela Lei Municipal n°® 3.303, de 27 de julho de
2009)

ATRIBUICOES: a) Descri¢io Sintética: executar servigos contabeis e interpretar legislagdo
referente a contabilidade publica; b) Descri¢do Analitica: executar a escrituragdo analitica de atos
ou fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas, organizar boletins de receita e
despesas; elaborar "slips" de caixa; escriturar, mecanica ou manualmente, livros contabeis;
levantar balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e "slips" de
arrecadagdo; extrair contas de devedores do Municipio, examinar processos de prestagdo de
contas; conferir guias de juros de apolice da divida publica; operar com maquinas de contabilidade
em geral; examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotagdes;
informar processos relativos a despesa; interpretar legislacdo referente a contabilidade publica;
efetuar calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de bens moveis e imoveis; organizar
relatdrios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos € emitindo pareceres; executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrugdo minima: Ensino Médio Completo e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de
Técnico em Contabilidade, com registro no Conselho de Regional de Contabilidade.

Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Vigilante. (Criado pela Lei Municipal n° 3.303, de 27 de julho de 2009)

ATRIBUICOES: a) Descri¢do Sintética: exercer vigilancia em prédios proprios do Legislativo
Municipal; b) Descri¢do Analitica: exercer vigilancia em locais previamente determinados;
realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificagdes dos edificios, jardins, materiais sob sua guarda, etc.; controlar a entrada e
saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando, quando
necessario, as autorizacdes de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso
estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado;
responder as chamadas telefonicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionérios quando
necessario no exercicio de suas fungdes; exercer tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 30 horas semanais, sendo que o exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de servigo
externo e desabrigado, a noite, sabados, domingos e feriados, sob regime de plantdo, bem como o
uso de uniforme fornecido pelo Legislativo Municipal e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Ensino médio completo.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Tesoureiro. (Criado pela Lei Municipal n°® 3.303, de 27 de julho de 2009)

ATRIBUICOES: a) Descricdo Sintética: receber e guardar valores; efetuar pagamentos; b)
Descri¢ao Analitica: receber e pagar em moeda corrente eventualmente a domicilio; receber,
guardar e entregar valores; efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;
efetuar selagem e autenticagdo mecanica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas; efetuar langcamentos; movimentar fundos; conferir e
rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores; preencher e assinar cheques bancérios; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrugdo minima: Ensino Médio Completo e habilitacdo legal para o exercicio da profissdo de
Técnico em Contabilidade, com registro no Conselho de Regional de Contabilidade.

Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



CARGO: Intérprete de Libras. (Criado pela Lei Municipal n® 3.853 de 26 de maio de 2014)

ATRIBUICOES: Atuar no ambito do Poder Legislativo traduzindo e interpretando da Lingua
Portuguesa para a Lingua de sinais e vice-versa as explanagdes dos Vereadores nas suas
explanagdes, durante as transmissoes por video da Casa Legislativa e quando solicitados por
Vereadores e servidores do Poder Legislativo. Executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 15 horas semanais, sendo obrigatéria a permanéncia durante as sessdes do Poder
Legislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instru¢do minima: Ensino Médio Completo e 520 horas do Curso de intérprete de Libras
(reconhecido pelo MEC).

Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Concurso Publico.



ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: Assessor Parlamentar.

ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades do gabinete do vereador a que estiver subordinado,
coordenando e controlando as tarefas; recepcionar autoridades e convidados que se dirigem ao
gabinete; atender as pessoas e autoridades que desejam manter contato; cuidar da correspondéncia
particular recebida pelo vereador; manter em dia cadastro de enderegos e telefones de empresas,
autoridades e 6rgaos de governo; manter, de forma organizada, a disposi¢do dos exemplares de
periodicos recebidos pelo vereador; executar trabalhos de digitacdo do gabinete do vereador;
redigir pequenos expedientes exclusivos do gabinete do vereador; organizar e controlar a agenda
do vereador, marcando audiéncia, reunides, entrevistas, visitas € outros compromissos; prestar a
colaboracao necessaria ao vereador e outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: a disposi¢ao do vereador.

Outras: o exercicio da fun¢do poderd exigir a prestacdo de servigos a noite, sabado, domingo e
feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Indicagao do vereador e nomeagao pelo Presidente da Camara de Vereadores.



CARGO: Assessor de Imprensa. (Alterado pela Lei Municipal n°4.485, de 04 de margo de 2022)

ATRIBUICOES: Coordenar e prestar assessoramento em questdes que envolvem matéria de
natureza jornalistica e de divulgagdo no campo da comunicacao social; planejar e elaborar
programas de informagdes € comunicacdo, em todos seus aspectos; estudar e propor novos métodos
e processos de trabalho relacionados com a divulgacdo e comunicagdo; prestar assessoramento a
autoridades em assuntos relativos a suas atribuigdes; proceder analise critica de matéria jornalistica
bem como redigi-las e encaminha-las aos respectivos 0Orgdos de comunicagdo; prestar
assessoramento para solucdo de problemas inerentes a comunicac¢do; orientar programas de
relagdes publicas e divulgacdes de assuntos relacionados a Camara de Vereadores, planejar ou
informagdes para divulgar; elaborar notas referentes as realiza¢cdes das Comissdes da Camara de
Vereadores, para divulgacdo na imprensa; realizar trabalhos de redacdo e organizagdo de
publicagdes; revisar originais servicos datilograficos; executar atividades correlatas ou
determinadas pelas chefia ou superior hierarquico; elaborar informativos jornalisticos mensais ou
semestrais das realizagdes da Camara de Vereadores; coordenador dos trabalhos dos assessores de
imprensa, bem como organizar o cerimonial dos eventos da Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: A disposi¢io da presidéncia.

Outras: o exercicio da fun¢dao poderd exigir a prestacdo de servigo a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Registro Profissional de Jornalista (MTB ou DRT).
Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Indicacao do Presidente.



CARGO: Assessor da Mesa Diretora.

ATRIBUICOES: Assessorar e secretariar no auxilio, na redacdo, na verificagio, no
acompanhamento, na tramitagdo dos assuntos, especifico e genérico, da Mesa Diretora; representar
o Presidente na Assessoria de Imprensa, buscando, juntamente com o Assessor de Imprensa,
catalogar e organizar as acoes institucionais do Gabinete da Presidéncia para que seja dada a devida
transparéncia desses atos; reunir informagdes necessarias para decisdes, auxiliar na elaboragdo de
atos administrativos legislativos necessarios, estudar e aperfeicoar-se na legislacao referente ao
orgdo que esteja vinculado, efetuar pesquisas solicitadas para aperfeicoamento dos servigos, prestar
informacgdes técnicas e administrativas ao publico e aos agentes publicos quando solicitadas e
devidamente por superiores, relacionar atos para publicacdes quando autorizados, extrair
expedientes quando determinado, auxiliar na organizacao, auxiliar na elaboragdo de relatorios,
auxiliar na elaboragdo dos trabalhos, competéncias, iniciativas, atribui¢des e responsabilidades
dispostas no Regimento Interno da Casa, no tocante a cada 6rgao que o servidor esteja nomeado
para cada caso disposto na presente Resolucdo; auxiliar na execugdo de tarefas afins pelo superior
imediato do 6rgdo em esteja lotado, e de mais atividades correlatas ao bom desempenho da funcao
e do bom andamento dos trabalhos da Mesa Diretora. (Alterado pela Lei Municipal n° 4.116, de 21
de fevereiro de 2017)

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: A disposi¢ao da Mesa Diretoria.

Outras: o exercicio da fung¢ao podera exigir a prestacao de servicos a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como viagens e freqiiéncia em cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Indicacdo da Mesa Diretora.



CARGO: Chefe do Setor de Servigos Gerais, Seguranga, Patrimdnio e Arquivo.

ATRIBUICOES: Dirigir e controlar o almoxarifado bem como organizar e manter sob rigida
fiscalizagdo o arquivo da Camara Municipal, distribuindo o material necessario de higiene e
limpeza, zelar pelo Patrimonio da Camara, verificar durante e apds o encerramento das atividades
as condigdes de seguranca do Prédio do Poder Legislativo, zelar preventivamente pela seguranca
pessoal dos integrantes do Poder Legislativo, os Servigos Gerais de manutengdo, higiene e
seguranca do prédio do Poder Legislativo, zelar pelo bom atendimento a populacdo com
encaminhamentos ao Setor Competente.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: Nivel Médio.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Livre nomeagao e exoneragdo pelo presidente do Poder Legislativo.



ANEXO III

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: Motorista do Gabinete da Presidéncia.

ATRIBUICOES: Conduzir o Presidente da Camara e outros membros da Mesa Diretora em
atividades de representagao tanto no Municipio como fora deste, inclusive em vias gerais
interestaduais. Auxiliar na execu¢do de tantos afins determinados pelo Presidente, bem como
auxiliar nos correlatos ao bom desempenho de fungdo e ao bom andamento dos trabalhos
funcionais de Presidéncia do Poder Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horério: A disposi¢do da Presidéncia.

Outras: O exercicio da fungdo podera exigir a prestagdo de servico a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como viagens.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Provimento: Ser titular de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao da Presidéncia da Camara.



FUNCAO: Assessor de Comissdes Permanentes.

ATRIBUICOES: Assessorar tecnicamente os trabalhos das comissdes permanentes ou
temporarias do Poder Legislativos; realizar estudos e pesquisas para subsidiar o exame de
proposicdes e expedientes em geral que passem pelo exame das comissdes; executar segundo
diretrizes e orientacdo superior, servigos técnicos de interesse das comissdes; redigir as proposicoes
da iniciativa das comissdes, incluindo a justificativa, observadas as normas gramaticais,
regulamentares e de técnica legislativa; registrar em atas os trabalhos das comissoes; redigir
documentos e oficios de iniciativa das comissdes e providenciar o seu regular andamento; atender,
sempre que possivel, os pedidos formulados pelos integrantes das comissdes; organizar os arquivos
das proposi¢des que tramitam no legislativo sob responsabilidade das comissdes; elaborar
pareceres para serem deliberados pelas comissdes; efetuar servigos gerais de interesse das
comissdes para que seus trabalhos sejam das comissdes e outras que forem designados pelos
superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: A disposigdo das comissdes.

Outra: o exercicio da fungdo podera exigir a prestagao de servigos a noite, sabado domingo e
feriados, bem como viagens e freqiiéncia em cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Provimento: Ser titular de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacdo da Presidéncia da Camara.



FUNCAO: Assessor da Presidéncia.

ATRIBUICOES: Assessorar e secretariar no auxilio, na verificagdo, no acompanhamento, na
tramitagdo dos assuntos, especifico e genérico, do Gabinete da Presidéncia; reunir informagdes
necessarias para decisdes, auxiliar na elaboracdo de atos administrativos e legislativos necessarios,
estudar e aperfeicoar-se na legislacdo referente ao gabinete da Presidéncia, efetuar pesquisas
solicitadas para aperfeicoamento dos servigos, prestar informagdes técnicas e administrativas aos
agentes publicos quando solicitadas e devidamente autorizadas expressamente por superiores,
relacionar atos para publicagdes quando autorizados, extrair expedientes quando determinados,
auxiliar na elaboragdo dos trabalhos, competéncias, iniciativas, atribui¢cdes e responsabilidades
dispostas no Regimento Interno da Casa, no tocante ao Gabinete da Presidéncia; auxiliar na
execucgao de tarefas afins pelo superior imediato do Gabinete da Presidéncia, e de mais atividades
correlatas ao bom desempenho da fungdo e do bom andamento dos trabalhos do Gabinete da
Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: A disposigdo da Presidéncia.

Outras: o exercicio da fungdo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados domingos e
feriados, bem como viagens e freqiiéncia em cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Ensino Superior Completo.

RECRUTAMENTO:
Indicacdo da Presidéncia da Camara.



FUNCAO: Assessor Juridico.

ATRIBUICOES: Prestar Assessoramento ao Poder Legislativo, no ambito interno e externo,
representar a Camara de Vereadores em qualquer processo judicial ou extrajudicial em que a
mesma seja: autora, ré, assistente, opoente ou de qualquer forma interessada. Representar o
Legislativo Municipal em qualquer Acao ou processo judicial que o mesmo seja de qualquer forma
interessado a parte legitima; Representagao Judicial; Assessoramento Juridico a Mesa Diretora e
Comissoes, especialmente a de Constituigdo e Justica e Redagdo Final; Emitir pareceres sobre
questdes juridicas que lhe sao submetidas a exame pela Presidéncia do Poder Legislativo; Estudar e
Examinar anteprojetos e projetos de Lei, decretos, regulamentos e Resolucdes, assim como minutas
de contratos, escrituras, convénios € de quaisquer outros atos juridicos; Orientar e controlar,
mediante sugestdes, a expedicdo de normas, a aplicagcdo e incidéncia das Leis e atos normativos;
Promover a consolidacao da Legislacdo da Camara, executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: A disposigdo da Presidéncia.

Outras: o exercicio da fungdo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados domingos e
feriados, bem como viagens e freqiiéncia em cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais e inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB).

RECRUTAMENTO:
Livre nomeacgao e exoneracao pelo Presidente do Poder Legislativo.



FUNCAO: Diretor Administrativo. (Nomenclatura alterada pela Lei Municipal n® 3.831, de 1° de
maio de 2014)

ATRIBUICOES: Dirigir, orientar e fiscalizar as atividades da Camara; proceder a estudos e
sugerir ao Presidente medidas para o aprimoramento dos trabalhos sob sua circunscrigdo; planificar
os trabalhos do esquema geral de servigos da Camara; distribuir equitativamente os servigos com o
pessoal lotado no quadro; fornecer, quando solicitadas, informacdes em processos de natureza
administrativa; encaminhar ao departamento contébil, no prazo legal, os elementos necessarios a
elaboragdo do orcamento-programa; determinar o fornecimento dos documentos necessarios para a
remessa periddica de dados ao Tribunal de Contas do Estado; eventualmente, ordenar despesas nos
termos e limites de Portaria ou outro ato infralegal expedido pelo Presidente; entre outras tarefas
afins. (Alterado pela Lei Municipal n° 4.014, de 16 de novembro de 2015)

CONDICOES DE TRABALHO:

Horério: A disposic¢do da presidéncia.

Outras: O exercicio da fungdo podera exigir a prestagdo de servico a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como viagens e freqiiéncia m cursos de especializagao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Provimento: Ser titular de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao da Presidéncia da Camara.



FUNCAO: Coordenador de Secretaria. (Criado pela Lei Municipal n® 3.672, de 1° de fevereiro de
2013)

ATRIBUICOES: Coordenar todas as atividades da Secretaria do Poder Legislativo, conforme
determinagdes do Presidente do Poder Legislativo; elaborar cronograma de trabalho da Secretaria,
repassando aos vereadores as informagdes pertinentes a projetos de lei, pedidos de providéncia e
requerimentos protocolados na Camara de Vereadores, estabelecendo parametros de organizacao
dos trabalhos; supervisionar as atividades de seus subordinados; supervisionar o planejamento da
ordem do dia, ouvindo sempre a Presidéncia; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horério: a disposi¢ao da Presidéncia.

Outras: o exercicio da fun¢ao podera exigir a prestacao de servigos a noite, sabados, domingos e
feriados, bem como viagens e freqiiéncia em cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instru¢ao minima: Ensino Superior Completo.

RECRUTAMENTO:
Indicagdo pelo Presidente da Camara de Vereadores.



FUNCAO: Gestor da Contadoria. (Criado pela Lei Municipal n® 3.517, de 30 de maio de
2011)

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento aos servigos legislativos, coordenar os servigos de
contabilidade, folha de pagamento e tesouraria; supervisionar a execu¢do or¢amentaria e
financeira; praticar tarefas correlatas a gestao de atividades contdbeis, financeiras e de pessoal,
prestar assessoramento contdbil as Comissdes da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: A disposigdo da Presidéncia.

Outras: o exercicio da fun¢do podera exigir a prestagdo de servigos a noite, sabados domingos
e feriados, bem como viagens e freqiiéncia em cursos de especializagao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instru¢d@o minima: Nivel Superior Completo.

RECRUTAMENTO:
Livre nomeagdo e exoneracao pelo Presidente do Poder Legislativo.



