Camara Municipal de Guaiba
Estado do Rio Grande do Sul

LEI N.° 3.635, DE 29 DE JANEIRO DE 2018

“Dispde sobre a classificagdo de cargos,
fixa vencimentos do quadro de servidores
do Legislativo Municipal e da outras

providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal de Guaiba faz saber que a Camara aprovou e €u, nos
termos do Artigo 45 (quarenta e cinco) da Lei Orgénica do Municipio, promulgo a

seguinte

LEI

Art. 1° O Quadro de Cargos da CAmara Municipal obedece ao contido nesta Lei.

Art. 2° E o seguinte 0 Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da CAmara Municipal e
seus respectivos vencimentos:

N° de cargos Denominagdo Vencimento basico
02 Procurador R$ 6.995.88
01 Agente Administrativo R$ 6.225,81
01 Auxiliar Administrativo R$ 5.518,23
01 Técnico Contabil R$ 4.283.85
09 Auxiliar de Apoio Administrativo R$ 2.595.80
01 Motorista RS 2.709,09
01 Telefonista R$ 2.346,43
01 Oficial de Manutengdo R$ 3.363,60
04 Servente Geral RS 2.277,98
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Art. 3° E o seguinte o Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdo

Gratificada da Camara Municipal e seus respectivos vencimentos:

N° de cargos Denominagdo Padréo
01 Diretor Administrativo CC =6
01 Diretor Legislativo CC-6
01 Coordenador Administrativo-Financeiro CC-3/FG-1
01 Coordenador Operacional CC-3/FG-1
01 Assessor de Eventos CC-3/FG-1
01 Coordenador de Recursos Humanos FG -1
09 Assessor de Bancada CC-5
01 Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-6
01 Assessor de Comissdes CC-5
16 Assessor Parlamentar | CC-3
16 Assessor Parlamentar 11 CC-2
01 Assessor Administrativo CC-3
01 Assessor Legislativo CC-3
16 Assistente Parlamentar CC-1
01 Assessor Superior CC-5
01 Assistente de Gabinete da Presidéncia FG -1

Pardgrafo Unico. Para os fins da primeira revisao anual dos padrdes estabelecidos no
caput do art. 3°, considerar-se-a o periodo de janeiro a margo de 2018.

Art. 4° As atribui¢des dos cargos constam nos Anexos I a 111, os quais integram a
presente Lei.

Art. 5° Os cargos dispostos no quadro em extingdo restaréo extintos & medida que
vagarem, sendo asseguradas aos servidores dos referidos cargos as mesmas condigdes e
vantagens atinentes ao Quadro de Servidores Efetivos.

Pardgrafo Unico. As atribuigdes e demais requisitos de provimento dos cargos em
extingdo estdo dispostos no Anexo IIT desta Lei.

Art. 6° O servidor publico do Poder Legislativo Municipal tera direito a percepgio de
Gratificagio por Encargo quando convocado para o desempenho dos seguintes
encargos:

I — ao servidor publico técnico contabil que assumir o encargo de assessoramento dos
trabalhos da Comissdo Parlamentar de Orgamento e Finangas;

Il — aos servidores publicos designados para compor Comissdo de Licitagdes ou
Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
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III — realizar atividades relacionadas ao controle patrimonial do Poder Legislativo;
acompanhar e registrar a entrada ¢ saida de bens permanentes; manusear sistemas de
controle patrimonial registrando e emitindo relatorios para integragdo contdbil;
gerenciar o arquivo da Cémara Municipal, recolher, ordenar, avaliar e propor a
preservagio ou eliminagéo de documentos, conservando e assegurando a integridade do
arquivo;

IV — elaborar relatorios financeiros ¢ de controle da execugdo orcamentaria; informar,
dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da area de finangas e
orcamento; auxiliar no levantamento de informagdes para formagdo das leis
orgamentarias; controle dos repasses de recursos e sua destinagdio e aplicagdo; zelar
pelos documentos e encaminha-los a Contadoria; auxiliar a Contadoria nos fechamentos
financeiros/contabeis; exercer controle financeiro; controle orgamentario; auxiliar o
Presidente no controle orgamentario dos limites constitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal; e demais atividades correlatas.

§ 1° O servidor efetivo técnico contébil, ao assumir o encargo na forma do inciso I,
receberd gratificagiio por encargo, no valor de R$ 2.225.41 (dois mil, duzentos e vinte e
cinco reais e quarenta € um centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragdo
mensal.

§ 2° O servidor efetivo designado para compor 0s encargos definidos no inciso II
recebera gratificagiio por encargo, no valor de R$ 505,58 (quinhentos e cinco reais ¢
cinquenta e oito centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragdo mensal.

§ 3° O servidor efetivo designado para compor 0s encargos definidos no inciso III
recebera gratificacdo por encargo, no valor de RS 897,64 (oitocentos e noventa ¢ set¢
reais ¢ sessenta e quatro centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragdo mensal.

§ 4° O servidor efetivo designado para compor 0s €ncargos definidos no inciso IV
recebera gratificagdo por encargo, no valor de R$ 897,64 (oitocentos e noventa e sete
reais e sessenta e quatro centavos) mensais, sem prejuizo de sua remunerago mensal.

§ 5° As gratificagdes por encargo de que trata este artigo ndo se incorporardo ao
vencimento do servidor.

§ 6° Cessara o pagamento da gratificagdio por encargo de que trata o § 2° com a extingdo
da comissio ou, ainda, quando o servidor deixar de ser membro, estiver licenciado ou
afastado.

§ 7° Os ocupantes de cargos em comissdo e fungdes de confianga ndo fardo jus a
quaisquer das gratificagdes por encargo.
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§ 8 Os membros suplentes das Comissdes de Licitagdes, quando substituirem o0s
titulares em razdo de auséncia, fardo jus a gratificagdo por encargo do § 2°, na proporgao
de sua participagdo.

Art. 7° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da dotagdo orgamentaria
propria.

Art. 8° Ficam respeitados os direitos adquiridos dos servidores atingidos pela presente
L&,

Art. 9° Ficam revogadas a Lei Municipal n® 1.961, de 19 de maio de 2005, e todas as
demais leis que a tenham alterado supervenientemente.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete da Presidéncia da CAmara Municipal, en}/ 9 de janeiro de 2018

nan dos Santos Pereira

Presidente
Registre-se e Publique-se:

Fernanda dos Santos Garcia
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ANEXO 1

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Denominagdo PROCURADOR

Habilitagdo profissional Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas e Sociais com o devido registro
na Ordem dos Advogados do Brasil

Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Representar a Camara de Vercadores do Municipio em juizo ou fora dele e prover a
defesa de seus interesses em qualquer instdncia judicial, nas causas em que for autor,
réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou por qualquer forma interessado,
usando de todos os recursos legalmente permitidos e de todos os poderes para 0 foro em
geral; receber citagdes, intimagdes e notificagdes em que a Céamara seja parte; mediante
autoriza¢do da autoridade competente, nas condigdes estabelecidas em lei, confessar,
reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar ao direito sobre que se
funda a agfio, receber, dar quitagdo e firmar compromisso; emitir pareceres sobre
questdes juridicas que lhe sejam submetidas pela autoridade e seus assessores diretos;
orientar quanto aos aspectos de constitucionalidade ¢ legalidade das atividades
legislativas e administrativas; elaborar orientagiio técnica sobre questdes legislativas;
assessorar a Administragio nos atos relativos a aquisigdo, alienagdo, cessdo,
aforamento, locago, entrega e outros concernentes a imoveis do patrimdnio da Camara
de Vereadores; representar a Cimara de Vereadores junto aos 6rgdos encarregados da
fiscalizagio orgamentéaria e financeira; propor o ajuizamento de agdo direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo quando entender cabivel; orientar 0s
trabalhos de inscri¢io de débitos em divida ativa tributaria e/ou de qualquer outra
natureza, bem como realizar a sua cobranga judicial; examinar as ordens e decisdes
judiciais para dar cumprimento as mesmas ou recorrer quando assim entender cabivel;
minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, exposigdo de motivos,
razdes de veto, memoriais ou outras quaisquer pegas de natureza juridica ou
administrativa; assessorar a expropriagdo amigavel, ou propor a judicial, de be
declarados de utilidade publica, necessidade publica ou interess social;

[«]
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elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, informagdes que
devam ser prestadas em mandado de seguranga ou quaisquer outras acOes e expedientes,
inclusive administrativos, pela Autoridade ou quaisquer outros servidores quando
coatores; promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a
evitar contradigio ou conflito na interpretacdo das leis e dos atos administrativos;
propor 4 Autoridade a revogagdo ou declaragio de nulidade de atos administrativos;
promover a pesquisa e orientar a regularizagio dos titulos de propriedades do
Municipio, & vista de elementos que lhe forem fornecidos pelos servigos competentes;
representar o Poder Legislativo Municipal junto a tabelionatos € cartorios em geral;
sugerir providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico ou por
necessidade de boa aplicagdo das leis vigentes; revisar a redagdo dos projetos de leis,
decretos ¢ outros atos administrativos de competéncia do Poder; requisitar a qualquer
6rgdo certidoes, copias, exames, diligéncias, pericias, informagdes e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades; zelar pela observéncia das leis e atos
emanados dos poderes publicos; executar outras atribuigdes correlatas e proprias da
profissdo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Superior Completo;
b) Idade: 18 anos;

c¢) Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais e inscrigio regular na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagio TECNICO CONTABIL

Habilitagio profissional Técnico em Contabilidade Completo
| Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Planejamento, implantagdo ¢ controle dos trabalhos burocraticos na area contabil;
escrituragio regular dos atos contabeis e seus consectarios, controle ¢ guarda de
documentos contabeis assim como das demais areas correlatas; elaboragdo e conferéncia
de balancetes de verificagdo, demonstragoes contabeis, controle de relatorios da Lei de
Responsabilidade Fiscal junto aos orgdos fiscalizadores ¢ controle de limites
constitucionais e demais atividades correlatas; elaborar e emitir empenhos de des
ordem bancaria, observando a classificagdo ¢ existéncia de saldo das dotagdes
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¢ realizar pagamentos de empenhos; instruir processos de prestagdes de contas; exercer
tarefas, sob orientagfo, relativas a execucgdo orgamentaria; auxiliar no desenvolvimento
dos trabalhos de tomadas de contas; auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo
de relatorios patrimoniais; elaborar calculos em processos de despesas; emissdo de guias
de recolhimento de tributos Federais, Estaduais e Municipais; envio de relatorios
obrigatérios perante o Tribunal de Contas do Estado (TCE), Sistema do Tesouro
Nacional (SISTN) e demais Orgdos fiscalizadores; manter contatos com o Poder
Executivo Municipal e demais 6rgdos publicos; assessorar a Presidéncia do Poder
Legislativo nos atos administrativos pertinentes ao setor de contadoria, assinatura de
cheques, controle € conciliagdo bancéria, elaboragio de requisi¢do de empenhos e sua
respectiva liquidag@o.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Técnico em Contabilidade Completo;

b) Idade: 18 anos;

¢) Habilitagfo e inscrigdo profissional junto ao Conselho Regional de Contabilidade.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagao AUXILIAR DE APOIO |
ADMINISTRATIVO

Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga hordaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Executar tarefas administrativas, tais como: digitagdo em geral, recepgdo e orientagao
de pessoas, classificagdo de documentos, transcri¢do de dados, informagdo de rotina,
escrituracdo de livros e fichas, elaboragédo de correspondéncia, organizagdo de ficharios
e arquivos, elaboragdo de expedientes. Recepcionar e orientar as pessoas que procuram
a Camara; anotar e transmitir recados; preparar, ordenar e arquivar documentos em
geral; operar 0s arquivos € computadores; preparar, analisar ¢ informar expedientes de
rotina; digitar todo o tipo de documentagdo, tais como: correspondéncia interna €
externa, certiddes, relatorios, quadros, tabelas, etc.; redigir documentagao simples, de
acordo com a orientagfo; receber e remeter correspondéncia em geral, de acordo com as
normas estabelecidas; fazer e encaminhar pedidos de material, em formulario proprio,
de acordo com as instrugdes recebidas; fazer montagem de expedientes; escrit
livros, fichas em geral; distribuir e controlar material; classificar documentagfio de
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acordo com as instrugdes; operar maquinas de reprodugéo e duplicagdo de documentos;
fazer entrega de documentagdo em geral, quer interna quanto externa; conferir material
¢ proceder ao seu armazenamento de acordo com as instrugSes recebidas; orientar
quanto 4 forma de arquivamento e manutengdo de arquivos; agendar COMPromissos;
elaborar plano de trabalho; participar de programas de desenvolvimento de pessoal;
elaborar relatorios de servigos; colecionar leis; manter atualizados controles referentes a
material, recursos humanos, financeiros ¢ contabeis; fazer controle de utilizagdo de
veiculos; executar as tarefas de Auxiliar Administrativo sempre que necessario;
interpretar aos interessados as normas que regem o funcionamento da CMV;
encaminhar as pessoas aos gabinetes; providenciar o arquivamento dos relatérios;
conservar atualizados os quadros de cursos; atender telefonemas e transmitir recados;
coordenar o desenvolvimento do plano de trabalho da Camara Municipal de
Vereadores; elaborar tarefas de Recursos Humanos, tais como: escala mensal de férias,
folha de pagamento, contra-cheques; inserir dados e alimentar os sitios de informagdo e
controle institucionais, via internet; protocolar recebimento e encaminhamento de
processos; preparar, anotar e encaminhar o expediente; cumprir Ordens de Servigo,
Portarias e Regulamento da CMV; estar em sessdo plendria; fazer compras e pesquisas
de pregos.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;

b) Idade: 18 anos;

¢) Conhecimento béasico em Word, Excel, PowerPoint, Internet ¢ digitagéo.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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ANEXO II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS E DAS FUNCOES

Denominagio DIRETOR ADMINISTRATIVO
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Exercer a diregdo ¢ o controle das atividades realizadas pelas coordenadorias e setores
da Casa; planejar as agdes administrativas anuais da Camara Municipal e promover a
implementagio de diretrizes administrativas tragadas pela Presidéncia da Cémara
Municipal, responsabilizando-se pela sua execugdo € manutencdo; tomar decisoes de
cunho geral e opinar em nivel estratégico sobre as agdes do Poder Legislativo; subsidiar
as demais coordenadorias e sctores com informagdes que auxiliem na solugdo das
questdes estratégicas de cada area; manter contatos com o Poder Executivo Municipal e
demais 6rgdos publicos; representar a Camara Municipal, ativa e passivamente, quando
designado ¢ em estrita observéncia a legislagdo pertinente; planejar projetos e efetivagdo
de melhorias dos servicos prestados a populagdo; participar de reunides internas e
externas; avaliar o desempenho dos coordenadores sob sua responsabilidade; prestar
contas das atividades desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagdo e
responsabilidade; considerar o disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno da Camara em todas as atividades do setor; desempenhar outras atividades
correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.
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3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragao.

Denominacio DIRETOR LEGISLATIVO
Habilitagfo profissional Ensino Médio Completo
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Exercer a direcdo das atividades realizadas pelos setores legislativos; estabelecer
diretrizes junto a Presidéncia da Casa Legislativa para registro e controle das fases do
processo legislativo, bem como diretrizes para outros assuntos de natureza legislativa;
planejar agdes anuais da Cdmara Municipal e promover a implementagdo das diretrizes
tragadas pela Presidéncia da Camara Municipal; tomar decisdes de cunho geral e opinar
em nivel estratégico sobre a 4rea legislativa da Cdmara Municipal; subsidiar a Mesa
Diretora com informagdes que auxiliem na solugfio das questdes estratégicas da area
legislativa; representar a CAmara Municipal, ativa e passivamente, quando designado e
em estrita observincia a legislagdo pertinente; plancjar a elaboragdo de projetos e
efetivagio de melhorias dos servigos prestados a populagdo; atender e prestar
informagdes pertinentes as pessoas que procuram o Poder Legislativo; participar de
reunides internas ¢ externas; elaborar relatorios e demais documentos que contribuam
para os processos decisorios do Poder Legislativo Municipal; avaliar o desempenho dos
servidores e indicar servidores para realizagdo de cursos de capacitagdo, daqueles sob
sua responsabilidade; prestar contas das atividades desenvolvidas pelos setores sob sua
subordinacdo e responsabilidade; manter o controle do processo legislativo, assessorar €
monitorar o desempenho das atividades legislativas; considerar o disposto na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as atividades do setor;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagéo ¢ exoneragao.
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Denominagio COORDENADOR ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO

Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga hordria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar as atividades realizadas pelos setores sob sua responsabilidade,
entre eles, compras, almoxarifado, arquivo, controle patrimonial, contabilidade,
financeiro, entre outros de carater administrativo-financeiro que vierem a ser criados por
lei; assessorar a Diretoria Administrativa no registro e controle de assuntos gerais
pertinentes a sua area de atuagdo; implementar as diretrizes tragadas pela Presidéncia e a
Diretoria Administrativa da CAmara Municipal, responsabilizando-se pela sua execugdo
e manutenc¢o; tomar decisdes de cunho geral e opinar em nivel estratégico sobre as
acdes a serem realizados pelos setores sob sua responsabilidade; manter contatos com 0
Poder Executivo Municipal e demais 6rgdos publicos; representar a Cdmara Municipal
nos assuntos pertinentes as areas administrativas e financeiras, ativa e passivamente,
quando designado e em estrita observancia a legislagéo pertinente; realizar pesquisas €
subsidiar informagdes para elaboragio de projetos e efetivagio de melhorias dos
servigos prestados a populagdo; participar de reunides internas e externas; elaborar
relatérios e demais documentos que contribuam para os processos decisorios do Poder
Legislativo Municipal; avaliar o desempenho dos servidores e indicar servidores para
realizagdo de cursos de capacitag@o, daqueles sob sua responsabilidade; prestar contas
das atividades desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagdo e responsabilidade;
manter o controle da execu¢io orgamentdria e financeira do Poder Legislativo
Municipal, observando os limites constitucionais, alertando e sugerindo ajustes quando
necessario; avaliar e controlar o desempenho das atividades administrativas,
orgamentarias, contabeis e financeiras; atender e prestar as informagdes pertinentes as
pessoas que procuram a Coordenadoria Administrativo-Financeira do Poder
Legislativo; considerar o disposto na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno
da Camara em todas as atividades do setor; desempenhar outras atividades correlatas ao
cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre no, j0 e exoneragdo ou fungdo gratificada.
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Denominagdo COORDENADOR OPERACIONAL
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar as atividades realizadas pelos setores sob sua responsabilidade,
entre eles, telefonia, manutengdo, recepgdo, copa, cozinha, servigos gerais, transporte,
vigilancia, entre outros de carater operacional que vierem a ser criados por lei;
assessorar a Diretoria Administrativa no registro e controle de assuntos gerais
pertinentes a sua drea de atuagdo; implementar as diretrizes tragadas pela Presidéncia e a
Diretoria Administrativa da Camara Municipal, responsabilizando-se pela sua execugio
€ manuteng¢do; tomar decisdes de cunho geral e opinar em nivel estratégico sobre acdes
a serem realizadas pelos setores sob sua responsabilidade; manter contatos com o Poder
Executivo Municipal e demais 6rgdos publicos; representar a Cidmara Municipal nos
assuntos pertinentes as dreas operacionais, ativa e passivamente, quando designado e em
estrita observancia a legislagdo pertinente; realizar pesquisas e subsidiar informagdes
para elaboragdo de projetos e efetivagdo de melhorias dos servigos prestados a
populagdo; participar de reunides internas e externas; elaborar relatorios e demais
documentos que contribuam para os processos decisorios do Poder Legislativo
Municipal; avaliar o desempenho dos servidores e indicar servidores para realizacdo de
cursos de capacitagiio, daqueles sob sua responsabilidade; prestar contas das atividades
desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagdo e responsabilidade; manter o controle
da execu¢do das demandas operacionais; monitorar ¢ controlar o desempenho das
atividades operacionais; atender e prestar as informagdes pertinentes as pessoas que
procuram a Coordenadoria Operacional do Poder Legislativo; considerar o disposto na
Lei Organica Municipal ¢ no Regimento Interno da Cadmara em todas as atividades do
setor; desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagéo e exoneragdo ou fun¢do gratificada.

b
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Denominagdo ASSESSOR DE EVENTOS
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar a execu¢do das atividades necessérias a realizagdo de eventos internos e
externos; planejar e assessorar toda a logistica dos eventos promovidos pela Camara
Municipal; estabelecer procedimentos adequados para a realizagdo de eventos
promovidos pela Cadmara Municipal ou realizados em suas dependéncias; verificar a
pertinéncia e a possibilidade da realizagdo dos eventos sugeridos no ambito do Poder
Legislativo; verificar a disponibilidade e promover a correta distribui¢éo, alocagio e
utilizagio dos recursos humanos e materiais nos eventos promovidos pelo Poder
Legislativo ou em suas dependéncias; participar dos eventos promovidos pela Camara
Municipal, sejam eles internos ou externos, bem como participar dos eventos nos quais
a Cémara Municipal participa de alguma forma, seja na organizagdo, seja no apoio, ou
como convidada; manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais 6rgdos
plblicos; atender e prestar as informagdes pertinentes as pessoas que procuram a area de
eventos da Camara Municipal; considerar o disposto na Lei Organica Municipal ¢ no
Regimento Interno da CAmara em todas as atividades do setor; desempenhar outras

atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragio ou fungdo gratificada.
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Denominagdo COORDENADOR DE  RECURSOS
HUMANOS

Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga hordria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar todas as atividades concernentes a Recursos Humanos; analisar
recursos disponiveis e rotina dos servigos, colhendo informagdes em documentos, para
avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas; estudar e propor métodos e
rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos servigos e respectivos planos de aplicagdo;
analisar os resultados de implantagdo de novos métodos, efetuando comparagdes entre
as metas programadas e resultados atingidos; determinar a metodologia a ser utilizada
nos servicos ligados & andlise, classificagdo e avaliagio de cargos, redigindo as
instrugdes necessdrias para implantagdo e aperfeigoamento do sistema de classificagéo
de cargos; preparar 0S estudos pertinentes a recrutamento, selegdo, treinamento,
promogio e demais aspectos da administragdo de recursos humanos; acompanhar o
desenvolvimento da estrutura administrativa verificando o funcionamento vigente,
visando propor e efetivar sugestdes; sugerir, executar ¢ administrar treinamentos de
capacitagio em geral; chefiar todas as atividades relativa a folha de pagamento;
assessorar a Diretoria Administrativa no registro e controle de assuntos gerais
pertinentes a sua area de atuagfio; implementar as diretrizes tragadas pela Presidéncia ¢ a
Diretoria Administrativa da Camara Municipal, responsabilizando-se pela sua exccugao
¢ manutengdo; tomar decisdes de cunho geral ¢ opinar em nivel estratégico sobre as
ag¢des a serem realizados pelos setores sob sua responsabilidade; manter contatos com 0
Poder Executivo Municipal e demais érgdos publicos; representar a Camara Municipal
nos assuntos pertinentes as é4reas administrativas ¢ financeiras, ativa e passivamente,
quando designado e em estrita observancia a legislagdio pertinente; realizar pesquisas e
subsidiar informacdes para elaboragio de projetos e efetivagdo de melhorias dos
servigos prestados a populagdo; participar de reunides internas e externas; elaborar
relatérios e demais documentos que contribuam para os processos decisorios do Poder
Legislativo Municipal; avaliar o desempenho dos servidores sob sua responsabilidade;
realizar o controle da efetividade de todos os servidores em conjunto com as respectivas
chefias; prestar contas das atividades desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagao
e responsabilidade; atender e prestar as informagdes pertinentes as pessoas que
procuram a Coordenadoria de Recursos Humanos do Poder Legislativo; considerar o
disposto na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Cimara em todas as
atividades do setor: desempenhar outras atividadg¢s correlatas ao cargo.
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

¢) ldade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: fungdo gratificada.

Denominacéo ASSESSOR DE BANCADA
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar e representar os parlamentares das respectivas bancadas em matérias de
interesse da representagdo politica, dentro ¢ fora da sede do Poder Legislativo;
assessorar a bancada durante reunides; estar presente e assessorar a bancada durante as
sessdes plendrias; realizar trabalho de pesquisa de interesse da respectiva bancada;
intermediar as relagdes publicas da bancada com a sociedade organizada e a
comunidade; articular proposi¢des de interesse da bancada junto aos respectivos
parlamentares; realizar outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

c¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo ¢ exoneragao.



Camara Municipal de Guaiba

Estado do Rio Grande do Sul
Denominagéo ASSESSOR  DE GABINETE DA
PRESIDENCIA
Habilitagio profissional Ensino Médio Completo
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Assessorar e representar o Presidente da Cémara em suas atividades oficiais, dentro e
fora da sede do Poder Legislativo; assessorar nas relagdes publicas do Presidente com a
sociedade organizada, imprensa e com 0 publico em geral; coordenar a agenda do
Presidente; receber, encaminhar e revisar documentos relativos a Presidéncia, como
oficios, cartas, circulares entre outros; controlar a tramita¢do de documentos, projetos,
processos ¢ demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores da
Camara Municipal as ordens ¢ comunicados do Presidente; exercer outras atividades
correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagao ¢ exoneracao.

Denominagdo ASSESSOR DE COMISSOES
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga hordria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar as Comissdes Permanentes e Tempordrias em seus trabalhos; organizar o
trimite dos projetos de acordo com a competéncia de cada comissdo; subsidiar as
comissdes com informagdes provenientes de pesquisas € pareceres relativos a pauta em
discussdo; redigir expedientes requeridos pelas comissdes; executar outras atividades
correlatas.
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

c¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragdo.

Denominagdo ASSESSOR PARLAMENTAR I
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga hordria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos demais servidores vinculados ao
gabinete do vereador, além de estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete:
assessorar e representar o Vereador em suas atividades oficiais, dentro e fora da sede do
Poder Legislativo; assessorar nas relagdes publicas do Vereador com a sociedade
organizada, imprensa ¢ com o publico geral; informar o Vereador sobre prazos €
providéncias das proposigdes em tramitagio na Camara; representar o parlamentar em
reunides e eventos, por determinagdo deste; exercer outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragao.
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Denominagdo ASSESSOR PARLAMENTAR II
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Receber estudos para a elaboragdo de proposi¢des em geral para posterior aprovagdo e
assinatura do vereador e manifestagdes a projetos que estejam tramitando nas comissoes
permanentes ou tempordrias; sugerir e revisar, sob o ponto de vista politico,
pronunciamentos sobre projetos em tramitagdo no Legislativo; acompanhar a tramitagao
das proposigdes do vereador, observando os prazos regimentais; assessorar 0 vereador
nas reunides e nos debates das comissoes permanentes ou temporérias ¢ nas reunides de
Bancadas; assessorar e representar o Vereador em suas atividades oficiais, dentro e fora
da sede do Poder Legislativo; sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas; ¢
elaborar agenda de atividades do parlamentar.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nog¢des basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagéo ¢ exoneragao.

Denominagdo ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo

Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Assessorar 0 Diretor Administrativo no planejamento, execugio e controle das
atividades administrativas; subsidiar a Diretoria e a Presidéncia com informagdes
relevantes de matéria administrativa; assessorar os departamentos administrativos
quanto a métodos de trabalho; executar tarefas d squisa interna e externa; aconselhar

e
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a administra¢do quanto ao plano de trabalho; redigir e revisar documentos relativos a
diretoria; intermediar as relagdes entre departamentos; estar presente nas sessdes
plendrias; realizar outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeag#o e exoneragéo.

Denominag¢do ASSESSOR LEGISLATIVO
Habilitag8o profissional Ensino Médio Completo
Carga hordria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor Legislativo no planejamento, execugdo e controle das atividades
legislativas; subsidiar a Diretoria Legislativa e a Presidéncia com informagdes
relevantes de matéria legislativa; assessorar os departamentos vinculados & Diretoria
Legislativa quanto a métodos de trabalho; executar tarefas de pesquisa interna e externa;
aconselhar a administragdo quanto ao plano de trabalho; redigir e revisar documentos
relativos a Diretoria Legislativa; participar de reunides internas e externas; intermediar
as relagdes entre departamentos; estar presente nas sessdes plendrias; considerar o
disposto na Lei Orgénica Municipal ¢ no Regimento Interno da Cémara em todas as
atividades do setor; desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogoes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeag&o e exoneragao.
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Denominagio ASSISTENTE PARLAMENTAR
Habilitagdo profissional Ensino Médio Incompleto
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Subsidiar o vereador com informagdes no decorrer das sessdes da Cdmara Municipal e
durante as atividades tipicas do parlamentar; assessorar em reunides das comissdes nas
quais o vereador se encontrar ou fizer parte; redigir quaisquer modalidades de
expedientes administrativos de cunho programdtico e politico; realizar servigos de
redagdo sobre assuntos gerais do gabinete do vereador, tais como atas, requerimentos,
mogdes e indicagdes, bem como responder aqueles que forem recebidos pelo gabinete, ¢
supervisionados pelo vereador; representar o vereador em atividades internas ¢ externas
quando solicitado; assessorar e representar o Vereador em suas atividades oficiais,
dentro e fora da sede do Poder Legislativo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Incompleto;

b) Nogdes basicas de informatica;

c¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagéo e exoneragao.

Denominagio ASSESSOR SUPERIOR
Habilitagdo profissional Ensino Superior Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e 0os Vereadores na consecugio das metas e
diretrizes tracadas pelo Administrador Publico; acompanhar o Chefe do b
Legislativo ou vereadores quando representarem o Poder Legislativo ou Presidepite e
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reunides, palestras, entrevistas e apresentagdes; promover a divulgagdo de atos e
atividades desenvolvidas pela Cimara; receber a imprensa, distribuir noticias, agendar e
acompanhar entrevistas; fornecer informagdes publicitarias ao plblico em geral;
divulgar e registrar eventos da Casa; fotografar as SessOes realizadas pela Camara;
acompanhar e registrar fotograficamente as reunides e eventos determinados pela
Presidéncia; auxiliar o cerimonial nos eventos da Cémara; executar atividades
correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidéncia e, no dmbito das respectivas
fungdes, pela Mesa Diretora ou pelo Diretor Administrativo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Bacharel em: Relagdes Publicas ou Jornalismo;
b) Nogdes basicas de informatica;

c¢) Idade: 18 anos.

d) O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, domingos ¢
feriados.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo ¢ exoneragéo.

Denominagdo ASSISTENTE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

Habilitacdo profissional Ensino Médio Completo

Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar ¢ representar a presidéncia em matérias do gabinete, dentro e fora da sede do
Poder Legislativo; auxiliar na organizagdo de projetos e promover pesquisas sobre a
histéria do legislativo ou de interesse da presidéncia; coletar, integrar e preservar
documentos e pegas que possuam valor histérico para o Municipio; propor e implantar
politicas que visem a preservagio da memdria institucional; promover eventos,
seminarios, workshops, exposi¢des culturais e outros eventos voltados a sua divulgagao;
auxiliar a Mesa Diretora em todas as atividades correlatas; propor politicas voltadas ao
resguardo e modernizagio do Memorial e do arquivo da Cdmara Municipal; executar
atendimento ao publico em geral quanto as demandas voltadas & presidéncia; realizar
pesquisas de campo quanto as matérias tipicas da presidéncia, a fim de assessorar ao
presidente nas suas atividades proprias; subsidiar a presidéncia com informagdes ¢
pesquisas no decorrer das sessdes da Camara Municipal e durante as atividad
presidente; elaborar proposi¢des sobre matéria interna; revisar as prop sicde




Camara Municipal de Guaiba
Estado do Rio Grande do Sul

apresentadas pelos vereadores; redigir e prestar informagdes sobre o andamento das
proposigdes; fazer-se presente as sessdes plendrias ¢ reunides das comissdes sempre que
solicitado; redigir quaisquer modalidades de expedientes administrativos, inclusive atos
oficiais; organizar a elaboragio de ficharios para controle de expediente ¢ legislagdo;
integrar grupos operacionais; auxiliar o presidente em agdes correlatas; organizar 0S
livros de registros de documentos, além de outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: fungéo gratificada.

72
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ANEXO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Denominagéo AGENTE ADMINISTRATIVO
Habilitagdo profissional Ensino Superior Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Orientar, opinar, supervisionar ¢ executar atividades relacionadas com pesquisas,
estudos, andlises, interpretagdes, planejamento, coordenagdo, implantagdo e controle
dos trabalhos burocraticos da Cidmara de Vereadores; assessorar autoridades superiores
em assuntos inerentes aos servigos administrativos da Camara.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Superior Completo;
b) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagéo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Habilitagéo profissional Ensino Médio Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:
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Executar trabalhos burocraticos de certa complexidade; participar da elaboragdo de
relatorios; preencher fichas e impressos; anotar dados: executar servigos de datilografia;
efetuar cédlculos em maquinas de calcular e manualmente; fazer registros; manusear
ficharios e documentos; atender ao publico interno e externo; realizar trabalho de
conferéncia de documentos, colecionar leis e decretos de interesse do 6rgéo onde exerce
a fungio; protocolar e fichar documentos, fazer pequenas compras € coleta de pregos.
redigir atas; estar presente nas sessdes plenarias.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Idade: 18 anos;

¢) Experiéncia nas atribuigdes.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagio MOTORISTA 5
Habilitagdo profissional Ensino Fundamental Completo

Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Dirigir veiculos automotores e 0s manter em perfeitas condigdes de uso e limpeza;
exercer a fiscalizagdo sobre o grupo de veiculos em determinados servigos; fazer
reparos de emergéncia em viagens; levar os veiculos as oficinas, quando necessario, e
auxiliar os mecAnicos nos consertos, reformas, ajustes, recondicionamentos que forem
necessarios, submetendo-se ao regime de trabalho e regulamento das respectivas
oficinas; efetuar o abastecimento de combustivel, 6leo e agua; montar e desmontar
pneumaticos ¢ cAmaras de ar; encarregar-se do transporte, entrega de correspondéncias,
carga ou bagagem transportada pelo veiculo, carga e descarga; executar apropriagdo do
servi¢o do dia.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: 18 anos;

¢) Habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagfio para o exercicio da profissao.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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Denominagdo TELEFONISTA

Habilitagéo profissional Ensino Fundamental Completo
Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Operar com aparelhos telefonicos em mesas de ligagdo; efetuar as ligagdes pedidas;
receber e transmitir mensagens; atender chamadas externas ¢ internas; receber chamadas
urgentes para atendimento de ambulancia, anotando no livro de ocorréncias sua origem,
hora em que foi registrado e demais dados de controle; prestar informagoes relacionadas
com as repartigdes municipais; fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas
de ligagdo e atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagao OFICIAL DE MANUTENCAO
Habilitagdo profissional Ensino Fundamental Completo
Carga hordria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Conservagdo e manutengdo dos locais de trabalho, inclusive instalagdes de moveis,
objetos, utensilios; executar trabalhos de menor complexidade relativos & manutengéo
clétrica, hidraulica e predial, tais como: troca de fechaduras, lampadas e afins;
acompanhar e fiscalizar trabalhos de maior complexidade realizados por terceiros nas
areas clétricas, hidraulica e de manutengdo predial; executar trabalhos de menor
complexidade relativos @ manutengdo de hardware e software nos computadores e
demais equipamentos de informatica; acompanhar e fiscalizar trabalhos de maior
complexidade realizados por terceiros na area de tecnologia da informagéo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

¢) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagédo SERVENTE GERAL
Habilitagdo profissional Ensino Fundamental Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGCOES:

Executar limpeza e conservagdo de moveis, objetos, utensilios e dependéncias dos
edificios publicos; executar a limpeza de pisos, vidros, lustres, moveis, instalagdes
sanitarias, tapetes, polir objetos de metal; remover lixos e detritos, lavar e encerar
assoalhos, retirar po de livros, estantes e armdrios; fazer arrumagdes, conservagao ¢
remogdo de moveis, maquinas e materiais; fazer e servir café, chd, dgua e preparar
lanches e refeicdes leves; lavar lougas e demais utensilios utilizados, limpar fogdes,
geladeiras, balcdes, pias e dependéncias da cozinha; abrir e fechar repartigdes; auxiliar
no recebimento e armazenamento de mantimentos e suprimentos em geral.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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ANEXO IV

PADROES DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CC VALOR

CC—-1 | R$2.395,99

CC-2 | R$3.271,88

CC-3 | R$3.956,95

CC -4 | R$4.500,00

CC-5 | R$5.327,36

CC-6 | R$6.000,00

FG VALOR

FG-1 | R$ 1.988,88




