Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praga da Bandeira, 354

Fone: (54) 3520 7000
99700-010 Erechim — RS

ERECHIM,
L4z pwﬂw

LEI COMPLEMENTAR N.° 157, DE 12 DE AGOSTO DE 2025.

Dispde sobre o Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo e em Comissdo e Estabelece o Plano de
Carreira dos Servidores do Poder Legislativo e da

outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuicdes que lhe sdo

conferidas pela Lei Organica do Municipio:

Faco saber que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1.° O servico publico do Poder Legislativo Municipal ¢ integrado pelos seguintes quadros:
I - quadro dos cargos de provimento efetivo;

II - quadro dos cargos em comissao e func¢des gratificadas.

Art. 2.° Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor publico,
mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, denominacdo propria, niimero certo e retribuicdo pecunidria

padronizada;

IT - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagao, com iguais atribui¢des

e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;
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IIT - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderao

ascender através das classes, mediante promogao;
IV - Padrao, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V - Classe, a graduagdo de retribui¢do pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a

linha de promogao;

VI - Promogao, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior

da mesma categoria funcional.

CAPITULO II
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO1
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3.° O quadro de cargos de provimento efetivo ¢ integrado pelas seguintes categorias

funcionais, com o respectivo numero de cargos e padrdes de vencimento:

Cargo Numero de Cargos Padrio de Vencimento
Assistente Administrativo 04 7
Assistente Administrativo Superior 01 10
Auxiliar Administrativo 03 6
Cinegrafista 02 8
Intérprete de Libras 02 3
Operador de Midia 02 8
Tesoureiro 01 5
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Art. 4.° Sao declarados excedentes e ficardo automaticamente extintos, no momento em que

vagarem, os seguintes cargos de provimento efetivo:

Cargo Numero de Cargos Padrio de Vencimento
Auxiliar de Servicos Gerais 03 1
Recepcionista 01 3

Paragrafo unico. Fica assegurado aos ocupantes destes cargos o direito a promog¢ao e demais

vantagens nos termos da lei.

SECAO II
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 5.° A especificacdo das Categorias Funcionais, para os efeitos desta Lei, ¢ a diferenciagdo de
cada uma relativamente as atribui¢des, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as

qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 6.° A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:

I - denominacgdo da categoria funcional,

II - padrdo de vencimento;

III - descricao das atribuigoes;

IV - condi¢des de trabalho, incluindo o horério semanal e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a idade e outros especiais de

acordo com as atribui¢des do cargo.

Art. 7.° As especificacdes das categorias funcionais criadas pela presente Lei sdo as que

constituem os anexos I e II, parte integrante desta Lei.
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SECAO III
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES
Art. 8.° O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria
funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do
Municipio.
Paragrafo tnico. A estabilidade no servico publico sera obtida apos realizacdo de estagio

probatorio, nos termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 9.° O servidor que por for¢ca de concurso publico for provido em cargo de outra categoria
funcional, sera enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de

exercicio para fins de promogao.

Art. 10. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a terceirizar servigos e a contratar
consultorias, através de contratos de prestagdo de servigos, mediante o competente processo licitatorio,
nas areas cabiveis de terceirizagdo, que nao sejam de competéncia administrativa exclusiva do Poder

Legislativo.

SECAO IV
DA PROMOCAO
Art. 11. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a terceirizar servigos e a contratar
consultorias, através de contratos de prestagdo de servigcos, mediante o competente processo licitatorio,

nas areas cabiveis de terceiriza¢do, que nao sejam de competéncia administrativa exclusiva do Poder

Legislativo
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Art. 12. Cada Categoria Funcional tera sete classes, designadas pelas letras, A, B, C, D, E, F e G,

sendo esta ultima, a final de carreira.

Art. 13. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela retorna

quando vago.

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

merecimento.

§ 1.° Os atuais servidores efetivos do Poder Legislativos serdo reenquadrados, na respectiva
classe, de acordo com tempo de servico efetivo prestado ao Poder Legislativo, anterior vigéncia da

presente lei.

§ 2.° O saldo de tempo de servigo prestado pelos atuais servidores efetivos do Poder Legislativo,

ndo utilizado para enquadramento na classe, serd computado para futura promogao.

Art. 15. O tempo de exercicio na classe imediatamente inferior, para fins de promog¢ao para a

seguinte, sera de:
I - quatro anos para a classe “B”;
IT - cinco anos para a classe “C”;
III - cinco anos para a classe “D”;
IV - cinco anos para a classe “E”;
V - cinco anos para a classe “F”’;

VI - seis anos para a classe “G”.
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Art. 16. Merecimento ¢ a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢des que lhe sdo cometidas, bem

como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.
§ 1.° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§ 2.° Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢ao da contagem do tempo de

exercicio para fins de promogdo, sempre que o servidor:
I - somar duas penalidades de adverténcia;
IT - sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
IIT - completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horario marcado para

término da jornada.

§ 3.° Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses, previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-4 nova

contagem para fins do exigido para promogao.

Art. 17. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:
I - as licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

IT - as licencgas para tratamento de satde, no que excederem de noventa dias, mesmo quando em

prorrogacdo, exceto as decorrentes de acidente em servigo;

III - as licengas para tratamento de satide em pessoa da familia.

Art. 18. A promocgao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o

tempo de exercicio exigido.

SECAO V
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DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 19. O adicional por tempo de servigo ¢ devido a razdo de um por cento por ano de servigo
publico ininterrupto prestado ao Municipio, incidente sobre o vencimento da classe do servidor ocupante

de cargo efetivo.

SECAO VI
DO AUXILIO PARA DIFERENCA DE CAIXA

Art. 20. O servidor que, por forca das atribuigdes proprias de seu cargo, pagar ou receber em
moeda corrente, perceberd um auxilio para diferenca de caixa, no montante de 40% (quarenta por cento)

do vencimento.

§ 1.° O servidor que estiver respondendo legalmente pelo tesoureiro ou caixa, durante os

impedimentos legais deste, fara jus ao recebimento do auxilio durante o periodo da substitui¢ao.

§ 2.° O auxilio de que trata este artigo fard parte da remuneragdo de contribuicdo de forma
permanente quando o servidor estiver efetivamente executando as atribui¢cdes inerentes ao cargo de

Tesoureiro, no qual tenha sido investido por concurso publico.

CAPITULO III

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 21. Ficam criados os seguintes cargos, de provimento em Comissdo (CC) ou em Fungado

Gratificada (FG), de livre nomeacao e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo:

Denominacao Numero de Cargos Classificacao
Consultor Juridico 1 CCouFG4
Diretor-Geral 1 CCouFG3
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Diretor Legislativo 1 CCouFG2
Diretor Administrativo 1 CCouFG2
Diretor de Comunicacao 1 CCouFG2
Coordenador da TV Camara 1 CCouFG2
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 CCouFG2
Assessor de Comunicag¢ao Social 1 CCouFG2
Assessor Parlamentar 34 CCouFG1

Art. 22. O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico efetivo do

Legislativo, ou posto a disposi¢ao do Legislativo sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 23. A carga hordaria para os cargos em comissdo ou funcdo gratificada sera a especificada no

anexo II, cargo por cargo.

Art. 24. Do regime de trabalho:

§ 1.° Fica facultada a institui¢do do regime de compensagao de horarios, desde que no interesse do

servigo publico e a critério da Presidéncia, observados o limite méximo de quarenta horas semanais.

\

§ 2.° Em atencdo a conveniéncia e interesse publico, podera a Mesa Diretora implantar,
provisoriamente, jornada de trabalho em turno unico, com carga hordria de seis horas didrias

ininterruptas, sem prejuizo da percepgao integral do vencimento aos servidores.

§ 3.° O controle da frequéncia do servidor ao servigo, exceto quando excepcionalmente
dispensado, sera feito através do livro ponto, a ser regulamentado pela Mesa Diretora por Ordem de

Servigo.
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§ 4.° Entende-se por ponto o registro mecanico ou eletronico que assinala o comparecimento do

servidor ao local da prestagdo de servigo, verificando-se diariamente a sua entrada e saida.

§ 5.° O controle da frequéncia sera efetuado no local da prestacao de servigos, salvo determinacao

em contrario de interesse publico, emanada por autoridade competente.

§ 6.° A Mesa Diretora da Camara estabelecera em ato proprio o horario de expediente do Poder

Legislativo, respeitado o maximo de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 25. Os Servidores ocupantes de cargos do quadro efetivo, perceberdo os seguintes valores, de

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

SECAO1

DA TABELA DE PAGAMENTO DOS CARGOS

acordo com padrdes e classes, conforme segue:

PADRAO A B C D E F G
1 R$ 2.477,46 | R$ 2.601,33 | R$ 2.731,40 | R$ 2.867,97 | R$ 3.011,37 | R$ 3.161,94 | R$ 3.320,03
2 R$ 3.031,45 | R$ 3.183,02 | R$ 3.342,17 | R$ 3.509,28 | R$ 3.684,75 | R$ 3.868,98 | R$ 4.062,43
3 RS 3.267,79 | R$ 3.431,18 | R$ 3.602,73 | R$ 3.782,87 | R$ 3.972,01 | R$ 4.170,61 | R$ 4.379,15
4 RS 3.841,52 | R$ 4.033,60 | R$ 4.235,28 | R$ 4.447,04 | R$ 4.669,40 | R$ 4.902,87 | R$ 5.148,01
5 R$ 4.439,84 | R$ 4.661,83 | R$ 4.894,92 | R$ 5.139,67 | R$ 5.396,65 | RS 5.666,49 | RS 5.949,81
6 R$ 5.175,13 | RS 5.433,88 | R$ 5.705,58 | R$ 5.990,86 | R$ 6.290,40 | R$ 6.604,92 | R$ 6.935,16
7 RS 5.453,56 | R$ 5.726,24 | R$ 6.012,55 | R$ 6.313,18 | RS 6.628,83 | R$ 6.960,28 | R$ 7.308,29
8 R$ 5.870,76 | RS 6.164,30 | R$ 6.472,51 | R$ 6.796,14 | R$ 7.135,94 | R$ 7.492,74 | R$ 7.867,38
9 RS 6.424,97 | R$ 6.746,22 | R$ 7.083,53 | RS 7.437,70 | R$ 7.809,59 | R$ 8.200,07 | R$ 8.610,07
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10 R$ 7.015,69 | RS 7.366,48 | R$ 7.734,80 | RS 8.121,54 | RS 8.527,62 | R$ 8.954,00 | R$ 9.401,70

11 R$ 7.366,02 | R$ 7.734,32 | R$ 8.121,03 | RS 8.527,08 | R$ 8.953,44 | R$ 9.401,11 | R$ 9.871,17

12 R$ 7.734,31 | R$ 8.121,02 | R$ 8.527,08 | R$ 8.953,43 | R$ 9.401,10 | R$ 9.871,16 |R$ 10.364,71

Art. 26. Os Cargos em comissao ou fungdes gratificadas perceberdo os seguintes valores de acordo

com a classificacao do CC ou FG:

Classificacao Valor CC Valor FG
CC/FG 1 R$ 5.767,56 50% do CC
CC/FG 2 R$ 7.128,60 50% do CC
CC/FG 3 R$ 8.910,75 50% do CC
CC/FG 4 R$ 9.504,80 50% do CC

Art. 27. Os servidores do quadro permanente, que vierem a preencher cargos comissionados,

poderao optar por perceber os vencimentos do Cargo em Comissao (CC) ou a Fung¢ao Gratificada (FG).

Paragrafo unico. A soma dos vencimentos, das vantagens fixas e da FG, nao podera superar o

valor previsto para o ultimo padrdo e classe da tabela constante no art. 25 da presente lei.

Art. 28. Os valores correspondentes as Fungdes Gratificadas (FGs) ndo serdo incorporadas para

fins de aposentadoria, conforme os termos previstos em legislagcdo especifica.

SECAOII

DA GRATIFICACAO DE SERVICO
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Art. 29. Ficam criadas 8 (oito) Gratificagdes de Servigos no valor de R$ 1.500,12 (Um mil e
quinhentos reais e doze centavos) cada, para os servidores do quadro efetivo que uma vez designados

responderdo pelas seguintes atribuicdes:

I - uma gratificagdo de servico para o representante do Poder Legislativo nos 6rgaos setoriais do

Sistema de Controle Interno do Municipio;
IT - uma gratificagdo de servigo para o servidor designado para atuar como Agente de Contratacao;

III - uma gratificagdo de servico para o responsavel pelo funcionamento adequado das
dependéncias da Camara de Vereadores quando da utilizagdo da mesma fora do horario de funcionamento

normal de expediente do Poder Legislativo;

IV - uma gratificacdo de servigo para o responsavel pela manutencdo e controle dos veiculos do
Poder Legislativo com vistas a disponibilizagdo adequada dos mesmos para uso, inclusive fora do horario

normal de expediente;
V - uma gratificacao de servicos para o coordenador do projeto Vereador Mirim;
VI - uma gratificag@o de servigo para o coordenador dos contratos, e controle de despesas;
VII - uma Gratifica¢do de Servigo para o Regimentalista;
VIII - Uma gratificacdo para o responsavel pelo Almoxarifado.
§ 1.° Nenhum servidor podera cumular mais que uma gratificagao de servigo.

§ 2.° Os valores correspondentes as Gratificagdes de Servigos (GS) ndo serdo incorporadas para

fins de aposentadoria, conforme os termos previstos em legislacao especifica.

§ 3.° O valor da gratificacdo de servigo sera reajustado nas mesmas datas e percentuais em que

forem reajustados os vencimentos dos servidores da Camara de Vereadores.

§ 4.° Os servidores que perceberem gratificagdo de servigo de que trata este artigo nao fardo jus a

percepgao de horas extras.

SECAO II1
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DO TREINAMENTO

Art. 30. O Poder Legislativo promovera treinamentos para os seus servidores sempre que
verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fung¢des, visando dinamizar a

execucao das atividades dos diversos 6rgaos.

Art. 31. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo proprio Legislativo,

atendendo as necessidades verificadas e, externo, quando executado por 6rgao ou entidade especializada.
CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. Aplica-se aos Servidores do Legislativo no que ndo se refere esta Lei, o Regime Juridico

Unico dos Servidores do Poder Executivo de Erechim.

Art. 33. A revisdo geral anual prevista no Art. 37, X da Constituicao Federal, sera efetuada, por lei
municipal especifica, no més de fevereiro de cada ano, aplicando-se aos Servidores do Poder Legislativo

os mesmos percentuais concedidos aos Servidores do Poder Executivo Municipal.

Art. 34. As despesas, decorrentes da aplicagdo desta lei, correrdo a conta das dotagdes

orgamentarias proprias.

Paragrafo unico. O provimento de qualquer dos cargos previstos na presente lei, exceto para
substitui¢do de cargos ja providos, dependerd de confirmacdo de disponibilidade orgamentaria e
financeira, emitida pelo encarregado do controle da execugdo or¢gamentaria, buscando a garantia de que o
aumento da despesa seja compativel, ndo somente com a previsdo, mas com o desenvolvimento da
execucdo orcamentaria em concreto, considerando o efetivo ingresso da receita a fim de que se mantenha

o equilibrio or¢amentario financeiro do Legislativo
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Art. 35. Fica garantido aos ocupantes de Cargos em Comissao e/ou do Quadro Efetivo o
pagamento de férias e décimo terceiro proporcional aos meses de servigos prestados, quando de sua

rescisdo contratual, mesmo ndo havendo cumprido o periodo aquisitivo.

Art. 36. Fica concedido aos Servidores ocupantes da categoria funcional de Auxiliares de Servigos
Gerais e aos Zeladores cedidos a Camara Municipal pela Prefeitura Municipal o pagamento de
indeniza¢do por insalubridade no grau médio, correspondente a 20% (vinte por cento) do padrio de

referéncia do Poder Legislativo, conforme Laudo Técnico Pericial de Insalubridade e Periculosidade.

Art. 37. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n° 4.784, de 9 de

setembro de 2010, respeitados seus efeitos até a presente data.

Art. 38. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a contar de 1° de

setembro de 2025.

Erechim/RS, 12 de agosto de 2025.

PAULO ALFREDO POLIS

Prefeito Municipal
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Categoria Funcional: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Padrao de Vencimentos: 7

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovagao em concurso publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Médio completo.

Descri¢cao das Atribuicoes:

Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que exijam interpretagcdes
de textos legais, especialmente da legislacdo bésica do municipio; elaborar pareceres instrutivos,
qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de
lei; executar e/ou verificar a exatiddo de qualquer documentos; elaborar informagdes, revisar
pronunciamentos e proposi¢des legislativas; acompanhar e assessorar os trabalhos das comissdes, redigir
pareceres ¢ lavrar atas das comissoes e das sessdes plenarias auxiliar na coleta e assessorar a revisao da
matéria lida durante a sessdo, procedendo a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes;
efetuar a elaboracao das Atas das Sessdes Plenarias Ordindrias, Extraordinarias, Especiais e Audiéncias
Publicas; organizar e manter o catdlogo e registro de leis, decretos, ordens de servigos, atos da Mesa
Diretora e Portarias; ser responsavel pelo arquivamento de todos os documentos, especialmente os do
Arquivo inativo; ser responsavel pela remessa de dados obrigatdrios e periddicos ao TCE — Tribunal de
Contas do Estado; cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios organizar
ementarios de leis, resolugdes, regulamentos, portarias, requerimentos, indicagdes e outros que se fizerem
necessarios aos arquivos da Camara e a consulta facilitada; secretariar comissdes especiais ou de
inquérito e outros trabalhos para os quais for designado; prestar assessoramento em assuntos especificos,
inclusive pesquisas, estudos, elaboracdo de normas, pareceres e informacdes; auxiliar na elaboracao de
projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a 6rgdos competentes; prestar
esclarecimentos, orientagdes e efetuar inscricdes de programas especificos direcionados a comunidade;
elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo decisdes tomadas em reunides; emitir
requerimentos contendo solicitagcdes diversas e encaminhar a 6rgdos competentes; manter controle
através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades
evidenciadas; arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixas; conferir documentos;
organizar e orientar a elaboracdo de ficharios, e arquivos de documentagao e de legislacdo; realizar outras
tarefas semelhantes. Organizar e dirigir os trabalhos inerentes as compras, elaboracdo de empenhos e
controle patrimonial, dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, pagamentos e
atividades afins.

Categoria Funcional: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SUPERIOR
Padrao de Vencimentos: 10
Carga Horaria Semanal: 40 h/s
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Requisitos de Provimento:

- Aprovacdo em Concurso Publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo — Graduagao em Ciéncias Juridicas e Sociais.

Descri¢cao das Atribuicoes:

Entre outras atribuigdes, se desenvolver atividades em outros setores se inclui nas atribui¢gdes: examinar
processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que exijam interpretagdes de textos
legais, especialmente da legislagdo basica do municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer
modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei;
executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos; elaborar informagdes, revisar
pronunciamentos e proposicoes legislativas; acompanhar e assessorar os trabalhos das comissoes, redigir
pareceres e lavrar atas das comissdes e das sessdes plendrias, auxiliar na coleta e assessorar a revisdo da
matéria lida durante a sessao, procedendo a classificacdo, separagdo e distribui¢do de expedientes; efetuar
a elaboracdo das Atas das Sessdes Plendrias Ordindrias, Extraordinarias e Especiais; organizar e manter o
catdlogo e registro de leis, decretos, Ordens de Servicos, Atos da Mesa Diretora e Portarias; ser
responsavel pelo arquivamento de todos os documentos, especialmente os do Arquivo inativo; ser
responsavel pela remessa de dados obrigatorios e periodicos ao TCE — Tribunal de Contas do Estado;
cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios, organizar ementarios de Leis,
Resolugdes, Regulamentos, Portarias, Requerimentos, Indicacdes e outros que se fizerem necessarios aos
arquivos da Camara e a consulta facilitada; secretariar comissdes especiais ou de inquérito e outros
trabalhos para os quais for designado; prestar assessoramento em assuntos especificos, inclusive
pesquisas, estudos, elabora¢do de normas, pareceres e informacgdes; auxiliar na elaboragdo de projetos;
organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a 6rgaos competentes; prestar
esclarecimentos, orientacdes e efetuar inscri¢des de programas especificos direcionados a comunidade;
elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo decisdes tomadas em reunides; emitir
requerimentos contendo solicitagdes diversas e encaminhar a 6rgdos competentes; manter controle através
de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas;
arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixas; conferir documentos; organizar e
orientar a elaboragdo de fichérios, e arquivos de documentagdo e de legislacao, dirigir veiculos oficiais
para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade superior efetuando pagamentos e atividades afins.

Categoria Funcional: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Padrao de Vencimentos: 6

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovagao em concurso publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Médio Completo.

Descri¢cao das Atribuicoes:

Auxiliar na elaboragdo de documentos de receita e despesa, folhas de pagamento e beneficios, empenho,
auxiliar no processamento e execu¢dao das atividades da area de pessoal; emitir relatorios e manter
controle de estoques; realizar o levantamento, identificagdo, reavalia¢do, inventario, manter registro do
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patriménio e da movimentagdo de bens; manter atualizado o controle de bens patrimoniais da Camara
Municipal; auxiliar na elaboracdo e controle de contratos. Efetuar servicos de rotina como redacdo de
informacodes simples, oficios, memorandos e digitacdo em geral; elaborar relatorios em geral contendo
rotinas e servicos realizados discriminando a natureza dos procedimentos desenvolvidos; encaminhar
relatorios, documentos e correlatos a 6rgaos competentes; preencher formularios consultando fontes de
informagdo disponiveis para possibilitar a apresentacdo de dados solicitados; arquivar copias de
documentos colocando-os em pastas apropriadas para permitir eventuais consultas e levantamento de
informagdes; efetuar langamentos em livros fiscais registrando os comprovantes de transcrigdes para
permitir o controle de documentagdes e consulta de fiscalizagdo; atualizar ficharios e arquivos,
classificando documentos e assim possibilitar o controle sistematico; fazer registros relativos a dotacdes
or¢amentdarias; elaborar e conferir folhas de pagamentos; organizar mapas e boletins administrativos;
participar do controle de requisicdo e recebimento do material de escritério providenciando os
formularios de solicitacdo, acompanhando o recebimento para manter o material necessario ao setor de
trabalho; atender o publico em geral e chamadas telefonicas anotando ou enviando recados e dados de
rotina para obter ou fornecer informagdes; operar com equipamentos de duplicagdo de documentos como
maquina de xerox, impressora e outras; controlar as condi¢cdes dos equipamentos como maquinas,
computadores, instalagdes e dependéncias observando seu estado de conservacao e uso para providenciar
reparo, manutencao ou limpeza, dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde
que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, outras atividades
afins.

Categoria Funcional: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Padrao de Vencimentos: 1

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovacdo em Concurso Publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Fundamental Incompleto.

Descri¢cao das Atribuicoes:

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remocdo ou arrumagdo de moveis e
utensilios; fazer o servico de faxina em geral; remover o p6 dos moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos; limpar as escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes;
lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestudrios de cama e mesa; coletar lixo dos depositos colocando-
0s nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patios; responder pelo controle
de estoque de alimentos, materiais de limpeza, moveis e utensilios de cozinha e refeitério; fechar portas,
janelas e vias de acesso; utilizar os equipamentos de protec¢do individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuigoes; executar tarefas correlatas.

Categoria Funcional: CINEGRAFISTA
Padrao de Vencimentos: 8

Carga Horaria Semanal: 40 h/s
Requisitos de Provimento:

- Aprovacdo em Concurso Publico;
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- 18 anos completos;

- Ensino Médio Completo.

Descri¢cao das Atribuicoes:

Executar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Audio produzidos nas atividades
parlamentares e outras institucionais da Camara Municipal de Vereadores, através da captacdo imagens
através de cameras de video para a realizagdo de produgdes televisivas, cinematograficas e multimidia,
em diferentes géneros e formatos; interpretar visualmente o roteiro; executar conceito fotografico e
organizar a producdo de imagens; executar atividades de operacdo e uso dos equipamentos de
gravacgao/filmagem; manipular equipamentos de audio e video/filmagem; dirigir e capturar imagens,
ajustar camera de video/filmagem; criar enquadramentos e ou movimentos de cdmeras; instruir auxiliares
(iluminagdo, audio e caboman); e instruir posicionamento € ou enquadramento da imagem, dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando.

Categoria Funcional: INTERPRETE DE LIBRAS

Padrao de Vencimentos: 3

Carga Horaria Semanal: 20 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovacdo em Concurso Publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Médio Completo;

- Ter concluido curso de Tradugdo e Interpretacdo com habilitagdo em libras/lingua portuguesa de no
minimo 300 horas.

Descri¢cao das Atribuicoes:

Efetuar a comunicacdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e
ouvintes, por meio de Libras para a lingua oral e vice-versa; Interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais —
Lingua Portuguesa, as atividades das sessoes, ordinarias especiais e solenes e das programagdes da TV
Camara; Efetuar a traducao e interpretacao das linguas Portuguesa e Libras junto aos eventos em geral
promovidos pela Camara de Vereadores; Acompanhar audiéncias realizadas pela mesa diretora, do
presidente e dos vereadores, quando surdos e ou cegos, acompanham, desde de que previamente
agendados; Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes;
Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim.
Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior; Executar tarefas correlatas.

Categoria Funcional: OPERADOR DE MiDIA
Padrio de Vencimentos: 8

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovagao em Concurso Publico;

- 18 anos completos;
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- Ensino Médio Completo.

Descricio das Atribuigoes:

Operar diversos equipamentos de midia - maquinas digitais, DVD, mesas de audio e de video, para
registro e desempenho das atividades da Camara de Vereadores; realizar edi¢des linear e ndo linear de
imagens e fotos da Camara Municipal de Vereadores, atendendo a sua finalidade ou destinacao;
operacionalizar a geracdo de caracteres, efetuar a instalacdo, o manuseio € a comutacdo nas midias
infoeletronicas disponiveis no Poder Legislativo; efetuar a montagem e a operagdo de equipamentos
multimidia; responsabilizar-se pela guarda e conserva¢do dos equipamentos de midia do Legislativo;
dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, executar outras atribui¢des afins.

Categoria Funcional: RECEPCIONISTA

Padrio de Vencimentos: 3

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovagao em Concurso Publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Médio Completo.

Descricio das Atribuigoes:

Recepcionar a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores e
funcionarios, prestar-lhes informagdes; comunicar ao superior imediato a constatacio de qualquer
anormalidade na recepcdo; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara, pautas, sessoes,
reunides, projetos, etc,, para informacgdes rapidas e precisas ao publico; atender, quando necessario,
chamadas telefonicas internas e externas; executar operacdes com aparelhos e mesas de comunicagdes
telefonicas; efetuar, quando solicitado, as ligagcdes urbanas e interurbanas solicitadas por vereadores e
servidores; organizar os servigos de transmissao e recep¢ao de mensagens, transmitindo-as sob orientacao
superior e¢ 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¢cdes locais; anotar recados ou mensagens, quando o Vereador
interessado nao for localizado ou ndo seja possivel localizar algum de seus assessores; controlar o acesso
de pessoas as dependéncias da Camara; executar tarefas correlatas.

Categoria Funcional: TESOUREIRO

Padrao de Vencimentos: 5

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Aprovacdo em Concurso Publico;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo — Graduagdo em Ciéncias Contéabeis; Ciéncias Econdmicas; Administragao;
Direito ou Ciéncia da Computagao;

- Declaracao de bens e valores que constituem o seu patrimonio, por ocasido da posse.

Descricao das Atribuicdes:
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Efetuar pagamento de vencimentos e gratificacdes a funcionarios e subsidios a Vereadores em espécie ou
por crédito bancario; movimentar contas-correntes bancdrias, na forma regulamentar; efetuar o
chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funcionarios e Vereadores
que tenham que efetuar devolucdes; manter registro do movimento bancario, atualizado; informar a
Diretoria competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos; observar
prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bancérios,
juntamente com o Presidente ou o Diretor-Geral; informar processos e outros expedientes relativos a
tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a registros proprios ao setor de tesouraria; conferir
procuracdes que habilitem terceiros a perceberem valores da Camara Municipal; controlar transferéncias
de valores or¢amentarios; solicitar acompanhamento de funciondrio ou servico de seguranca quando do
pagamento ou recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Categoria Funcional: DIRETOR GERAL

Padrao de Vencimentos: CC/FG 3

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneragdo do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo.

Descricio das Atribuigoes:

Supervisionar todas as atividades administrativas e Legislativas realizadas na Camara Municipal,
Coordenar e auxiliar o Presidente da Camara na administracdo geral da Camara Municipal, gerindo as
acoes de suprimento, de apoio logistico, de planejamento, de finangas, de sistemas de informagdes e de
suporte as atividades institucionais, legislativas e de controle patrimonial no nivel estratégico, de modo a
contribuir para que a Camara desempenhe adequadamente sua missdo institucional, orientando as tarefas
especificas das diversas atividades da casa para certificar-se do desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho; determinar atividades e rotinas didrias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas;
supervisionar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o
fluxo normal das mesmas; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas,
examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia
dos métodos aplicados a fim de providenciar reformulagcdes adequadas; determinara a elaboracdo de
relatorios fornecendo registros de atividades relacionadas a administragdo da Camara Municipal para
documentar informagdes e dados constantes; acompanhar o cumprimento da execucdo da politica
Orcamentaria e Financeira da Camara; assinar os empenhos em conjunto com o Presidente da Camara;
dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, executar outras tarefas correlatas.

Categoria Funcional: DIRETOR LEGISLATIVO

Padrao de Vencimentos: CC/FG 2

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneragdo do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo.

Descricio das Atribuigoes:

Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades Legislativas da Camara de Vereadores,
acompanhando e coordenando os trabalhos atinentes ao processo legislativo, Coordenar a elaboracao dos
atos legislativos, o encaminhamento para as Comissdes, o cumprimento dos prazos de aprovagao, san¢ao
e veto das leis de acordo com a Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno da Camara de Vereadores,
Planejar e dirigir os trabalhos de organizacdo das sessdes ordindrias e extraordinarias, prestar
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assessoramento legislativo ao Presidente e membros da Mesa Diretora; dirigir veiculos oficiais para
exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade superior efetuando, executar outras tarefas correlatas.

Categoria Funcional: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Padrio de Vencimentos: CC/FG 2

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneragdo do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo.

Descricio das Atribuigoes:

Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas do Legislativo; fiscalizar a
frequéncia e a permanéncia da equipe no servigo publico, autorizando se necessario o seu afastamento
temporario, durante o expediente; reunir, mensalmente os servidores subordinados para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades necessarias para o aperfeicoamento da prestacdo de servigos no setor
publico; prestar as informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo; coordenar o
atendimento das pessoas que procuram a Camara para tratar de assuntos de sua competéncia; dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, executar outras tarefas correlatas.

Categoria Funcional: DIRETOR DE COMUNICACAO

Padrio de Vencimentos: CC/FG 2

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacdo e exoneracao do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo.

Descricao das Atribuicdes:

Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades de comunicagdo da Camara de Vereadores.
Coordenar a relagdo com a imprensa, buscando divulgar informagdes ou noticias de interesse da Camara
de Vereadores. Chefiar a equipe de servidores do departamento de comunica¢do. Manter relacionamento
com a Mesa Diretora, para defini¢do, da linha de programagado e comunicagdo, bem como manter relagdes
com outras entidades da comunidade, com o objetivo de garantir uma programagdo da TV Camara de
acordo com a finalidade do Poder Legislativo. Devera ser, em conjunto com o Coordenador da TV
Céamara o elo de relacionamento com a TV Assembleia Legislativa no sentido de preservar o correto
funcionamento da TV Camara. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde
que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior. Executar outras tarefas
correlatas.

Categoria Funcional: COORDENADOR DA TV CAMARA
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Padrao de Vencimentos: CC/FG 2

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneracao do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo — Bacharel em Comunicagdo Social ou Jornalismo

- Inscrigdo no Orgdo de classe competente.

Descricio das Atribuigoes:

Dirigir a equipe da TV Camara, determinando as tarefas a serem executadas pelos servidores vinculados
ao setor. Coordenar todas as atividades relativas a TV Céamara. Definir, em conjunto com os demais
servidores lotados na TV Camara, a pauta de programacdo da TV Camara, projetar e desenvolver
programas, definir linguagem, apresentar planos de midia e programas de cunho institucional. Manter
programacdes de interesse geral da populagdo. Dirigir a gravagao, producao e finalizacdo dos programas,
vinhetas de abertura e encerramento de cada uma das programagdes produzidas, bem como exercer a
responsabilidade técnica sobre todos os trabalhos na TV Camara. Auxiliar nas atividades de imprensa e
relagdes publicas da Camara de Vereadores e divulgacdo dos atos do Poder Legislativo. Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por
chefia ou autoridade superior. Executar outras tarefas correlatas.

Categoria Funcional: CONSULTOR JURIDICO

Padrao de Vencimentos: CC/FG 4

Carga Horaria Semanal: 20 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneracdo do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Graduacgao em Direito (Ciéncias Juridicas e Sociais);

- Inscrigdo na OAB.

Descricio das Atribuicoes:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a apreciacdo do
Presidente da Camara, emitindo pareceres quando necessdrio; assessorar as reunides ordindrias e
extraordinarias da Camara; revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo da Camara Municipal;
observar as normas federais e estaduais que possam ter implicacdes na legislagdo local na medida que
forem sendo expedidas e providenciar na adaptacao desta; estudar e revisar minutas de termos de
compromisso e de responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, convénios e outros atos
que se fizerem necessarios a sua legalizacdo; proceder a pesquisa pendentes a instruir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; emitir pareceres sobre sindicancias e processo
disciplinar administrativo; exercer outras atividades compativeis com a funcao, de conformidade com a
disposicdo legal ou regulamentar ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer
coletivo, em questdes juridicas de magna importancia; representar a Camara Municipal em Juizo, como
Procurador, quando investido de necessario mandato; examinar mensalmente, sob aspecto juridico, todos
os atos praticados na Camara Municipal, bem como a situagdo do pessoal, seus direitos, deveres e
pagamento de vantagens; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
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devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, executar outras tarefas
correlatas.

Categoria Funcional: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Padrao de Vencimentos: CC/FG 2

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneracao do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo.

Descricao das Atribuicoes:

Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas do Legislativo; fiscalizar a
frequéncia e a permanéncia da equipe no servigo publico, autorizando se necessario o seu afastamento
temporario, durante o expediente; reunir, mensalmente os servidores subordinados para discutir assuntos
diretamente ligados as atividades necessarias para o aperfeicoamento da prestacao de servigos no setor
publico; prestar as informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo; coordenar o
atendimento das pessoas que procuram a Camara para tratar de assuntos de sua competéncia; dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, executar outras tarefas correlatas.

Categoria Funcional: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Padrao de Vencimentos: CC/FG 2

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:

- Livre nomeacao e exoneragdo do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Superior Completo — Bacharel em Jornalismo.

- Registro no Orgio de Classe competente.

Descricao das Atribuicdes:

Assessorar as atividades de imprensa e relagdes publicas da Camara de Vereadores; coordenar a
divulgacdo dos atos do Poder Legislativo; articular entrevistas, supervisionar a publicacdo de
informagdes, notas oficiais, esclarecimentos na imprensa em geral; coordenar a elaboragdo de periddicos
informativos para a populagdo; assessorar na organiza¢do dos servicos de cerimonial e protocolo;
assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora com relagdo a divulgacdo da atuagdo parlamentar; dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior efetuando, outras atividades afins.

Categoria Funcional: ASSESSOR PARLAMENTAR
Padrio de Vencimentos: CC/FG 1

Carga Horaria Semanal: 40 h/s

Requisitos de Provimento:
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- Livre nomeacao e exoneragdo do Presidente do Legislativo;

- 18 anos completos;

- Ensino Fundamental Completo.

Descricio das Atribuigoes:

Assessorar os Vereadores nas atividades parlamentares e administrativas, Coordenar tarefas relativas a
anotacdo, redacdo, digitagdo e organizacao de documentos além de servigos ligados a recepgdo, registros
de compromissos e informagdes procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu
proprio critério para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Vereador;
recepcionar as pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para
encaminhd-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informacdes desejadas; organizar os compromissos
do Vereador dispondo horario de reunides, entrevistas e das solenidades especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigagdes; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e
até mesmo particulares; supervisionar a redagdo de correspondéncias e documentos de rotina, observando
os padroes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao
interna e externa; organizar e manter arquivos privados de documentos procedendo a classificacdo,
etiquetagem e guarda dos mesmos para conserva-los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de
dados de interesses referentes ao gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as
anotagdes necessarias para possibilitar a preparacao de relatorios ou de estudo; supervisionar as chamadas
telefonicas e a requisicdo de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os
processos de rotina e seu proprio critério para cumprir € agilizar os servigos; acompanhar o Vereador em
reunides e outros eventos que se fizerem necessario; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedi¢do ou arquivamento bem como
canalizando estes contetido para que o Vereador os torne cientes, dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade
superior efetuando, outras atribui¢des afins.
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