CAMARA MUNICIPAL DE CANGUCU
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

LEI N2 5.702/2025

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES EFETIVOS,
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS
DO PODER LEGISLATIVO DE CANGUCU/RS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

JARDEL SOUZA DE OLIVEIRA, Presidente da Cdmara Municipal de Vereadores de
Cangucu, Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuicées que lhe sGo conferidas pela Lei
Orgdnica do Municipio;

FACO SABER que a Cdmara Municipal de Vereadores aprovou e eu, nos termos do §
82do art. 53 da Lei Orgdnica do Municipio, promulgo a seguinte Lei:

TITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Quadro de servidores efetivos e em comissdao da Camara Municipal de Vereadores
de Cangucu, fica estruturado de acordo com o Sistema de Classificacdo de Cargos, Saldrios,
Tabela de Vencimentos, Vagas, Provimento, Classes, Categorias Funcionais, Grupo de
Atividades e AtribuicGes instituidas pela presente lei e seus anexos.

CAPITULO I - DAS DEFINICOES

Art. 22 Para efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definicdes para os servidores
efetivos:

I - CARGO: é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades inerentes ao
servidor criado por lei, com denominagdo prépria, numero certo e vencimento especifico.

Il - CLASSE: é o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma natureza funcional, de
mesma denominacdo, e semelhantes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade das
atribuicdes;

I} - CATEGORIA FUNCIONAL: é o conjunto de classes da mesma denominacao,
identificadas pela natureza do trabalho e pelo grau de conhecimento exigido para o seu
desempenho.

v - GRUPO DE ATIVIDADES: é o conjunto de categorias funcionais organizadas
conforme a correlacdo e a finalidade entre as atribuicdes de cada um, a natureza do trabalho

e o grau de conhecimentos necessarios ao desempenho das respectivas atribuigoes.
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Art. 32 Os cargos em comissdo e funcdo gratificada sdo de livre nomeacdo e exoneracao,
destinados aos atendimentos de encargos de: dire¢do, coordenagdo, consultoria, chefia,

assessoramento e outros que a presente lei determinar.

TiTULO Il - DA ESTRUTURA DO CARGO
CAPITULO | - DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 42 O Quadro de Servidores Efetivos da Camara Municipal de Vereadores de Cangucu/RS,
é estruturado com numero determinado de cargos, especificacdo das categorias funcionais
que o integram e definicdo das respectivas referéncias, como segue:

I - GRUPO DE SERVICOS GERAIS E MANUTENGAO - GSGM

Ne de . . aF
Categorias Funcionais Cadigo
Cargos
01 Servente GSGM-01-A-B-C-D-01
Il - GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO - GAA
Ne ‘1
o Categorias Funcionais Cadigo
Cargos
01 Telefonista GAA-01-A-B-C-D-02
01 Motorista Legislativo GAA-02-A-B-C-D-02
01 Continuo GAA-03-A-B-C-D-03
Il - GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO - GAAT
Ne
o Categorias Funcionais Cadigo
Cargos
02 Oficial Legislativo GAAT-01-A-B-C-D-04
01 Oficial de Recursos Humanos GAAT-02-A-B-C-D-04
01 Tesoureiro GAAT-03-A-B-C-D-04
01 Especialista em Informatica GAAT-04-A-B-C-D-05
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01 Procurador da Camara GAAT-05-A-B-C-D-05
01 Contador GAAT-06-A-B-C-D-05

IV - GRUPO DE CARGOS EM EXTINGCAO

N2 de . . 2 F
Categorias Funcionais Cadigo
Cargos
01 Servente GSGM-01-A-B-C-D-01
01 Telefonista GAA-02-A-B-C-D-02

Paragrafo tnico. Os cargos pertencentes ao Grupo de Cargos em Extincdo, conforme
descritos no quadro acima, serdo automaticamente extintos a medida que vagarem, nao
sendo permitida a realizacdo de novas nomeacdes ou concursos para essas funcoes.

Secao | - Dos Cédigos
Art. 52 Os cddigos estabelecidos para as categorias funcionais, que integram os grupos de
atividades do artigo anterior, tem a seguinte constituicao:
19 Elemento - indica a sigla do grupo.
29 Elemento - indica a categoria funcional
32 Elemento - indica a classe.

42 Elemento - indica a referéncia do vencimento basico.

Secao Il - Das atribuicoes

Art. 62 As atribuicOes e responsabilidades pertinentes a cada categoria funcional sdo
descritas nas especificacdes que fazem parte integrante do Anexo | desta Lei, e que incluem
as seguintes indica¢des: denominagdo, cédigo, descricdo sintética, descricdo analitica,
requisitos para provimento e recrutamento.
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Secdo lll - Do Enquadramento

Art. 72Sera feito o enquadramento dos servidores no sistema ora instituido de
conformidade com a correspondéncia que os respectivos cargos tenham, através de decreto
da presidéncia.

Secao IV - Do Recrutamento e Selegao de Servidores

Art. 82 O recrutamento e selecdo para os cargos efetivos, far-se-do para classe inicial de cada
categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados na Lei Organica e
Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Paragrafo Unico. o concurso publico é o processo de recrutamento geral e a sele¢do
de candidato para provimento de vagas existentes no quadro descrito no art. 42,

Art. 92 O servidor que por forga de concurso publico for provido em cargo de outra categoria
funcional, serd enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova contagem de
tempo de exercicio para fins de promocao.

Art. 10. A selecao de pessoal para o concurso publico sera realizada através de provas ou de
provas e de titulos a ser definido no regulamento.

Art. 11. O prazo de validade dos concursos e das provas de habilitacdo serd definido em
regulamento proéprio, respeitando os preceitos constitucionais e legislacdo vigente.

Sec¢ao V - Do Treinamento

Art. 12. A Camara Municipal promovera treinamento para os seus servidores sempre que
verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas funcoes,
visando dinamizar a execucdo das atividades dos diversos érgaos.

Art. 13. O Treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pela prépria Camara,
atendendo as necessidades verificadas, e externas quando executado por drgdo ou entidade
especializada.

Sec¢ao VI - Da Lotagao
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Art. 14. Entende-se por lotacdo toda forca de trabalho, qualitativa, necessaria ao
desenvolvimento das atividades normais e especificas dos érgaos da Camara Municipal.

Art. 15. As lotagdes dos cargos que compdem os quadros criados por esta lei, far-se-a por
ato do presidente.

Art. 16. A distribuicdo de novos cargos aos 6rgaos e setores da Camara sera feita de acordo
com as necessidades de servico, mediante solicitacdo fundamentada ao presidente pelo
orgdo interessado.

Secao VII - Dos Vencimentos

Art. 17. O vencimento basico das classes que integram os quadros de que trata a presente
lei, é o constante do Anexo lIl.

§ 12 Os servidores do quadro efetivo que realizarem atividades junto as sessées da Camara,
perceberdao mediante designacdo da presidéncia, a titulo de regime especial, quarenta por
cento, sobre o vencimento basico, enquanto perdurarem o sistema de sessdes plenarias

noturnas, bem como eventuais sessdes extraordinarias e solenes noturnas.

§ 22 O servidor podera optar pelo desconto da contribuicdo previdenciaria sobre o valor do
adicional, hipotese em que este sera considerado para fins de aposentadoria, nos termos da
legislacao previdenciaria vigente, em especial o disposto no §22 do Art. 27 da Lei n? 3.689,
de 2012.

§ 32 Fica concedido o direito a insalubridade para o cargo de Motorista Legislativo da
Camara Municipal de Vereadores, conforme os art. 118 e art. 119 do Estatuto dos Servidores
Publicos de Cangugu.

Secao VIII - Das Promogdes

Art. 18. A promocdo é o ato através do qual o servidor detentor do cargo de provimento
efetivo tem acesso a classe imediatamente superior na categoria funcional a que pertence.

Art. 19. A promoc¢do de que trata o artigo anterior sera efetuada de classe a classe,
obedecendo aos critérios de antiguidade.
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Art. 20. Para ser promovido por antiguidade, o servidor devera contar com o intersticio
minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe em que, entdo, se encontre.

Art. 21. A promocao por antiguidade sera automatica.

Paragrafo Unico. A promoc¢do de que trata este artigo serd suspensa, no periodo
aquisitivo, em caso de aplicagdo de penalidade prevista no Estatuto dos Servidores, devendo
o periodo de contagem ser reiniciado apds o cumprimento da pena.

Art. 22. Fica assegurado ao servidor, na hipétese de ingresso em cargo de padrdo superior, o
vencimento que percebia no enquadramento anterior.

Art. 23. Cada categoria funcional tera classes designadas pelas letras A, B, C, D sendo esta
ultima o final da carreira.

Paragrafo unico. Vencida a ultima promocdo, o servidor efetivo fard jus, ainda, a
promogdo adicional de 10%(dez por cento) sobre o vencimento basico, cumprido o lapso
temporal de 03 (trés) anos, adicionais que estdo limitados a 03 (trés).

Art. 24. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela
retorna quando vago.

Sec¢do IX - Da Jornada de Trabalho

Art. 25. A jornada de trabalho de cada cargo é a constante nas especificacdes do Anexo |
desta Lei.

Secdo X - Da Func¢ao Gratificada

Art. 26. A funcdo gratificada sera devida ao servidor efetivo para retribuir encargos de
direcdo, coordenacdo, chefia ou assessoramento constantes do quadro dos cargos em
comissao da Camara.

Paragrafo unico. A designagao para o exercicio de fungao gratificada sera feita pelo
presidente da Camara Municipal.

CAPITULO Il - DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 27. O Quadro de Cargos em Comissdao da Camara Municipal de Vereadores de Cangucu,
sdo de livre nomeacdo e exoneracao destinado ao atendimento de encargos de
coordenacdo, chefia e assessoramento, com numero determinado de cargos, exceto os
coordenadores de bancada e assessores legislativos, com definicdo de atribuicoes e
vencimentos conforme quadro a seguir.

Paragrafo Gnico. O numero de cargos coordenador de bancada, serd correspondente
ao numero de bancadas representativas de partidos politicos existentes na Camara e, o
numero de assessores parlamentares corresponderd ao numero de vereadores.

I - GRUPO DE APOIO A PRESIDENCIA - GAP

Ne de
D inaca o
Cargos enominagao Cédigo
01 Coordenador da Gabinete e Controle GAP I-:(S,? ou
01 Assessor Superior Juridico GAP - CC3 ou
FG3
01 Diretor de Gestdo e Administragdo GAP I_:GC;Z ou
01 Diretor de Finangas e Orgamento GAP I':CSZCZ ou
01 Diretor de Comunicagdo GAP I':ggz ou

Il - GRUPO DE COORDENADORIA LEGISLATIVA E APOIO PARLAMENTAR - GCLAP

N2 de Cargos Denominagao Cddigo
Conforme n? Coordenador de Gestdo e GCLAP-CC2 ou
Partidos Representacdo de Bancada FG2
Conforme n? Assessor Leislativo GCLAP-CC1 ou
Vereadores & FG1

Secao | - Dos Cédigos
Art. 28. O cédigo estabelecido para os cargos que integram os grupos de atividades indicada

no artigo anterior tem a seguinte constituicao:
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12 Elemento - indica a sigla do grupo

22 Elemento - indica a referéncia do vencimento basico.

Secdo Il - Das atribuicoes

Art. 29. As atribuicdes e responsabilidades pertinentes a cada cargo, sao descritas nas
especificacdes que fazem parte integrante do Anexo Il e incluem as seguintes indicacoes:
denominacdo do cargo, cddigo, requisitos para provimento.

Secao Ill - Dos Vencimentos

Art. 30. O vencimento dos cargos em comissdo é o constante do Anexo lll, desta Lei.

Sec¢do IV - Da Jornada de Trabalho

Art. 31.A jornada de trabalho é a constante nas especificagdbes de cada cargo,
conforme Anexo Il desta Lei.

TITULO Il - DAS VEDACOES

Art. 32. E vedado ao servidor efetivo exercer atribuicdes diversas as inerentes a categoria
funcional a que pertencer, ressalvadas as referentes as fungdes de chefia e comissdes ou
orgaos colegiados legais.

Art. 33. Nenhum servidor percebera estipéndio superior ao subsidio do Prefeito Municipal.

§ 12 Para efeitos do disposto neste artigo, entende-se que os estipéndios sao as vantagens
percebidas pelo servidor, a qualquer titulo, dos cofres municipais.

§ 22 Excluem-se do disposto no paragrafo anterior as vantagens de carater indenizatério,
nos termos da legislacdo vigente e da jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal.
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TiTULO IV - DO REGIME DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA A SAUDE
CAPITULO | - DOS SERVIDORES EFETIVOS

Art. 34. Os servidores efetivos poderdo aderir ao Instituto de Previdéncia do Estado - IPE
Saude para cobertura na area da saude, conforme regulamentacdo vigente.

Paragrafo Unico. Em caso de extingdo, alteracdo de denominagdo ou renuncia de convénios
na drea da saude, os servidores serdo vinculados aos novos convénios eventualmente
firmados, garantidos os direitos adquiridos nos termos da legislacdo vigente.

CAPITULO Il - DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 35. Os servidores detentores de cargos em comissao serao vinculados ao Regime Geral
de Previdéncia Social.

TITULO V - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 36. O Presidente da Camara baixara ato de apostilamento dos atuais servidores, nos
cargos e padrdes que lhes correspondem no quadro.

Paragrafo unico. Compete aos setores de secretaria e contabil o exame de
pronunciamento sobre reclamacdo relativa a omissdes no ato de apostilamento de que trata
este artigo.

Art. 37. E parte integrante desta Lei, os anexos:
I - Anexo | - Quadro dos Servidores Efetivos
Il - Anexo Il - Quadro dos Servidores de Cargos em Comissao

lll - Anexo lll - Tabela de Vencimentos dos Servidores Efetivos, Cargos em Comissdo e
Fungdes Gratificadas.

IV - Anexo IV - Organograma Administrativo da Camara Municipal

Art. 38. As despesas decorrentes da implantacdo do presente Plano de Cargos e Salarios,
correrdao por conta das dotagdes orcamentarias proprias da Camara Municipal.
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Art. 39. Ficam revogadas integralmente as Leis n? 2.603/2005, 2.726/2006, 3.266/2009,
3.301/2009, 3.335/2009, 3.342/2009, 3.348/2009, 3.349/2009, 3.433/2010, 3.825/2013,
3.984/2014, 4.388/2016, 4.452/2016, 4.536/2017, 4.572/2017, 4.865/2019, 4.910/2019,
4.921/2019, 5.081/2021, 5.247/2022, 5.438/2023 e 5.680/2025, consolidando suas
disposicOes na presente Lei.

Art. 40. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cangugu/RS, 16 de abril de 2025.
JARDEL SOUZA DE OLIVEIRA
- Presidente da Cdmara Municipal -

Registre-se e Publique-se:

MAICA TAINARA SOARES FERREIRA
Primeira-Secretdria

Iniciativa: Poder Legislativo
Autoria: Mesa Diretora
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ANEXO |

QUADRO DOS SERVIDORES EFETIVOS

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE SERVICOS GERAIS E MANUTENCAO
DENOMINAGAO DO CARGO: SERVENTE

PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

CODIGO: GSGM -01-A-B-C-D-01

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Andlise Sintética: Proceder a limpeza e conservacdo do local de trabalho, fazer
arrumagao dos moveis, maquinas e materiais; zelar pela preservagdo do prédio;
realizar o servico de copa e garcom.

Descricdo Analitica: Realizar trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias do
edificio da Camara e locais sob a responsabilidade ou locacdo da Camara; proceder a
limpeza de pisos, sanitarios, vidros, lustre, méveis, instalacdes sanitarias, remover lixo
e detritos, lavar e encerrar assoalhos, retirar o pé de moveis: livros, estantes, armarios,
escrivaninhas, mesas, aparelhos eletro eletrénicos, pastas, arquivos; atender telefone,
anotar e transmitir recados; preparar refeicdes em eventos e solenidades da Camara;
preparar o café, chas e similares; servir café, chas, bebidas diariamente e nas sessdes e
solenidades da Camara; executar sempre que necessarios servicos de copa e garcom
nas dependéncias da Camara e Solenidades; ajudar na carga e descarga de volumes;
zelar pela conservagao das dependéncias e instalagdes da camara realizando pequenos
reparos e informando aos érgaos competentes a necessidade de realizacdo de obras e
conservacdo das dependéncias e instalacdes do prédio da Camara, os que estiveram
sob responsabilidade da Camara ou locados. Outras tarefas correlatas ao cargo a
critério da presidéncia.

Condigoes de Trabalho:
Hordrio: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais.

Outras: realizacdo de tarefas fora do hordrio de expediente, inclusive noturno,
e em locais e dependéncias sob jurisdicdo da Camara, inclusive prédios locados,

“DOE SANGUE! DOE ORGAOS! SALVE UMA VIDA!”
Rua General Osdrio, 979. Centro. CEP: 96600-000. Cangugu — RS
Telefone: (53) 3252-2210. http://camaracangucu.rs.gov.br/

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://camaracangucu.ldoc.com.br/verificacao/SE72-A50C-0997-9934 e informe o c6digo 5SE72-A50C-0997-9934

Assinado por 2 pessoas: MAICA TAINARA SOARES FERREIRA e JARDEL SOUZA DE OLIVEIRA

=



CAMARA MUNICIPAL DE CANGUCU
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

cedidos, emprestados a Camara ou ainda sob determinacdo expressa do presidente.
Realizacdo de viagens para dentro e fora do municipio. Frequéncia a Cursos de:
conhecimento, semindrios, especializacdo, atualizacdo, riscos de acidentes e outros
dentro e fora do municipio. Utilizacdo de uniforme fornecido pela Camara.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo Ensino Fundamental completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeagao;

Recrutamento: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO

DENOMINAGAO DO CARGO: TELEFONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02 (DOIS)

CODIGO: GAA-02-A-B-C-D-02

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: Operar em mesa de ligacdes telefonicas em reparticées da Camara.

Descri¢cdo Analitica: operar em aparelhos telefonicos e mesas de ligacdes; operar com
fone de ouvido; efetuar ligagdes solicitadas e transferi-las aos ramais e setores
competentes; receber e transmitir mensagens; zelar pela limpeza dos aparelhos,
realizar pequenos reparos inerentes a funcao e de seu conhecimento em aparelhos e
rede de telefonia; promover o controle e anotacdo das ligacdes das bancadas, setores,
orgdos da Camara e servidores. Operar aparelho de fax, ter conhecimento na area de
informatica. Informar a presidéncia ou superior de eventuais abusos e aumento
significativos de ligagBes interurbanas, encaminhar a presidéncia ou superior sugestao
da melhoria da qualidade de atendimento e economia. Atender as ligacdes telefénicas
com cordialidade em acordo com as normas da Camara. Outras atividades correlatas a
critério da presidéncia.

Condig¢oes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais.
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Outras: exercicio das atividades fora do horario normal, inclusive no periodo
noturno. Realizagcdo de viagens dentro e fora do municipio. Participagdo em cursos,
seminarios e similares de conhecimento, aperfeicoamento e instrucdo dentro e fora do
municipio. Utilizagao de uniforme a ser fornecido pela Camara.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo o Ensino Fundamental completo;
Idade: minima de dezoito anos por ocasido da posse e nomeagao;

Habilitagdao Funcional: aptiddo e comprovacdo de manejo em equipamentos de
telefonia e informatica;

Outros: Boas condicdes de audicao e diccao.;

Recrutamento: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO

DENOMINAGAO DO CARGO: MOTORISTA LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 02 (DOIS)

CODIGO: GAA-03-A-B-C-D-02

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: dirigir, cuidar e zelar pela conservacdo dos veiculos da Camara.

Analise Analitica: dirigir os veiculos da Camara, buscar e recolher o veiculo na
garagem, manté-lo em perfeitas condicdes de funcionamento, fazer reparos de
urgéncia, zelar pela conservagdo dos veiculos que lhe forem confiados, providenciar e
responsabilizar-se pelo abastecimento de combustivel, dgua, lubrificantes, manter os
veiculos limpos, comunicar ao superior imediato toda e qualgquer anomalia no
funcionamento dos veiculos, preencher o didrio de bordo, manter total discricio e
sigilo dos assuntos tratados no veiculo, estar a disposicdo do presidente e/ou de quem
for ordenado, mesmo fora do horario normal, ser responsdvel pelo pagamento das
infracGes de transito dos veiculos quando estiver dirigindo, realizar viagens para
dentro e fora do municipio e realizar outras atividades correlatas a critério do
presidente.
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Condigoes de Trabalho:
Horario: periodo de trabalho de quarenta horas semanais.

Outras: realizacdo de atividades fora do horario normal de trabalho, inclusive
no periodo noturno. Realizacdo de viagens para dentro e fora do municipio.
Participacdao em cursos, seminarios, especializacao e afins dentro e fora do municipio.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo minima: no minimo Ensino Fundamental incompleto;
Idade minima: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacao;

Outros: Carteira Nacional de Habilitacdo para conducdo de veiculos
automotores, Categoria Minima "D";

Recrutamento: Concurso Publico ou através de readaptagao interna.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
DENOMINAGAO DO CARGO: CONTINUO

PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (TRES)

CODIGO: GAA-01-A-B-C-D-03

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: Realizar tarefas de circulacdo de documentos oficiais da Camara,
auxiliar em tarefas simples de escritdrio, protocolar e registrar a correspondéncia
inclusive em sistema informatizado, redigir informacdes simples.

Descricdo Analitica: Executar a circulacdo interna de papéis, fazer a entrega da
correspondéncia externa; entregar e receber a correspondéncia do correio; auxiliar na
classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes, consultar fichdrio e distribuicdo
de expedientes interna e externamente; registrar anotacdes; auxiliar nas buscas e
arquivamento de expedientes, tais como: processos, fichas, oficios, memorandos,
livros, patrimbnio, matérias em jornais, revistas, boletins e similares; atender ao
publico prestando todas as informacGes necessdrias e encaminhando ao drgdo
competente; atender telefone; auxiliar no recebimento e descarga de volumes, realizar
a entrega de volumes e material; realizar o recebimento de materiais e suprimentos
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realizando a conferéncia e contagem de quantidades, volumes, peso; entregar a
correspondéncia no correio e locais indicados; eventualmente realizar servigos de copa
e garcom por solicitacdo expressa do presidente ou superior; hastear e recolher as
bandeiras em atos e datas previstas; proceder a abertura e fechamento do prédio da
Camara e outros sob responsabilidade da Camara. Realizar servicos de digitacdo e
utilizacdo e manuseio de programas especificos de informatica ligados a area, inclusive
registro de correspondéncia e protocolo da Camara. Afixar nos locais correspondentes
as comunicag¢des oficiais, ordem de servico, portaria, decreto, leis, editais e todo
documento que a legislacdo determine. Prestar e receber informacgdes, solucionar
problemas sob sua algada, controlar e fiscalizar a entrada e saida do publico. Redigir
cartas, telegramas, servicos de digitacdao. Outras atividades correlatas a critério da
presidéncia.

Condigoes de Trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais.

Outras: Facilidade de contato com publico, realizacdo de atividades fora do
hordrio normal de trabalho, inclusive no periodo noturno. Realizacdo de viagens
dentro e fora do municipio. Participagdo em cursos, semindrios e similares de
aperfeicoamento, conhecimento e instru¢ao dentro e fora do municipio. Utilizagcdo de
uniforme fornecido pela Camara.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo: no minimo Ensino Fundamental completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacao;

Habilitagdo Funcional: aptidoes e conhecimentos conforme atribuicbes do
cargo;

Recrutamento: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO - GAAT
DENOMINAGAO DO CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (QUATRO)

CODIGO: GAAT-01-A-B-C-D-04
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NUMERO DE CARGOS: 02 (DOIS)

Analise Sintética: executar tarefas relacionadas ao processo legislativo, elaboracdo e
confeccdo de todos os tipos de documentos e atos oficiais em consonancia com as
normas internas da Camara e o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

Descricao Analitica: executar o sistema de geragdo e tramitacdo de documentos e
processos legislativos; elaboracao e redacao de documentos oficiais e atos normativos;
E-mails; controle da tramitacdo e dos prazos dos processos e proposicoes; utilizacdo da
técnica legislativa na redacdo e elaboracdo de: leis, decretos, resolucdes, mensagens e
projetos de leis, portarias, editais, ordens de servico; estruturacdo, elaboracdo e
redagdo de: oficios, memorandos, circulares, atas; estruturar, organizar e consolidar a
legislacdo; operar e alimentar os programas de informatica, inclusive com envio
informacgdes e documentacdo aos érgdaos governamentais, autarquias e de fiscalizagao;
prestar informagdes sobre o andamento das proposicdes em tramitagao; integrar
comissOes, equipes e grupos para as quais for designado; organizar a ordem do dia das
sessoes, participar das sessoes, inclusive, no periodo noturno quando especialmente
designado; elaborar protocolos e cerimoniais; encaminhar aos drgaos e autarquias
governamentais informacdes referentes a sua area de atuacdo, inclusive as exigidas
por meios fisicos ou eletronicos; demais atividades constantes no Manual de Redacao
da Presidéncia ou correlatas designadas pelo presidente.

Condig¢oes de Trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais;

Outras: realizacao de atividades fora do horario normal de trabalho, inclusive
no periodo noturno. Realizagao de viagens dentro e fora do municipio. Participagdao em
cursos, seminarios, palestras e similares de conhecimento, atualizacdo, especializacdo
e afins, dentro e fora do municipio.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeagao;

Recrutamento: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO
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DENOMINAGAO DO CARGO: OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (QUATRO)

CODIGO: GAAT-02-A-B-C-D-04

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Andlise Sintética: Executar tarefas que envolvam a gestao de pessoal, secretaria e
administracdo, admissdo e desligamento, folha de pagamento, transporte, férias,
licencas, décimo terceiro salario, demais beneficios e obrigacGes; organizacdo dos
horarios de trabalho e rescisdo contratual de servidores, estes entendidos como tal
pela legislacao; aplicagao de leis e normas; preparar e executar atos administrativos,
executar o registro fisico, virtual e a publicacdo de documentos, conforme o sistema
adotado pela Camara.

Descricao analitica: Controlar e executar toda a gestao de pessoal da Camara de
Vereadores, mantendo sob sua responsabilidade a guarda e organizacdo de
documentos e materiais correlatos, a aplica¢cdo da legislacdo pertinente, realizar e/ou
supervisionar a organizacao de processos e arquivos € o Sseu arguivamento e
conservacgao, atualizar arquivos, pastas funcionais e controlar a aplicacao da legislagao
pertinente ao corpo funcional, registrar, organizar e controlar o cumprimento das
concessdes de vantagens, beneficios, obrigacdes e/ou penalidades aos servidores;
prestar informacdes; cuidar de todo processo de controle de frequéncia, pagamento
de salarios/vencimentos e beneficios, bem como de pagamento de taxas, impostos e
contribuicdes; controle de beneficios, elaboragao e cdlculo da folha de pagamento e
pagamento de tributos; cuidar de todo o processo de admissdao e desligamento e
quitagdo do contrato de trabalho, estendendo-se na representagao da empresa junto
aos orgdos oficiais (DRT, Sindicato, Justica do Trabalho e outros) e cuidar de toda a
rotina de fiscalizacdo de modo preventivo e, se necessario, corretivo; redigir atas,
oficios, portarias, certiddes, decretos ordens de servico ou quaisquer modalidades de
expedientes administrativos, inclusive atos oficiais, participar de reunides ordinarias
ou extraordinarias, solenes e especiais, integrar comissdes, assessorar o Presidente e
Vereadores na sua area afim, controlar a movimentacdo de processos e documentos
sob sua guarda, controlar e informar acerca da situagcdo funcional dos servidores,
controlar o cumprimento da jornada de trabalho, organizar escala ou cronograma de
concessao de férias e outros beneficios e vantagens, bem como das penalidades
observando a legislagdo, controlar o acesso e suas condi¢des ao prédio utilizado pela
Camara, responsabilizando-se por essas condi¢cdes tanto ao inicio quanto ao final do
expediente ou sessGes noturnas e extraordinarias, providenciando inclusive ao registro
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da circulacdo e permanéncia de pessoas nas suas dependéncias, quando for pertinente
ou determinado pela Presidéncia. Supervisionar e executar o registro e publicacdo
virtual de documentos utilizando-se dos equipamentos e software de informatica
adotados pela Camara, ser responsavel pela remessa de dados aos seguintes sistemas
do TCE - Tribunal de Contas do Estado: BLM (Sistema de Base de Legislagao Municipal),
SIAPES (Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal), SAPIEM (Sistema de Pensdes e
Inativa¢cOes da Esfera Municipal), SISCAD (Sistema de Cadastro), Licitacon e demais
sistemas relativos a sua drea de atuacdo. Outras atividades correlatas a critério da
presidéncia.

Condigoes de trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais;

Outras: Realizagdo de tarefas ou atividades fora do horario normal de trabalho,
inclusive no periodo noturno, e em dias ndo Uteis, sempre que houver necessidade.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeagao;

Recrutamento: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO
DENOMINAGAO DO CARGO: TESOUREIRO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (QUATRO)

CODIGO: GAAT-03-A-B-C-D-04

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Andlise Sintética: Realizar tarefas nas dreas de competéncia de tesouraria, receber e
guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores sob sua guarda e
auxiliar na area de pessoal.

Descricdo Analitica: Receber e efetuar pagamentos diversos, movimentar fundos,
efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos; movimentar depdsitos nas
agéncias bancarias, bem como depdsitos on-line; informar e dar pareceres e
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encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques;
assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores,
preencher e conferir cheques bancarios; assinar juntamente com o presidente os
cheques e documentos; efetuar pagamento a fornecedores, de didrias e de
ressarcimentos, fornecer suprimento para pagamentos externos; confeccionar mapas
ou boletins da movimentacdo financeira; manter atualizado o saldo bancario; sugerir
aplicacdes dos saldos existentes; providenciar em conjunto com a contabilidade a
devolucdao ao executivo dos valores nao utilizados ao final de cada exercicio; manter
total sigilo sobre a guarda de valores e saldos existentes; participar de reunides
coletivas quando solicitado, conhecimento da area de informatica e dominar
programas relativos as areas de atuacdo, participar de treinamento de atualizacdo;
auxiliar na confeccdo da folha de pagamento e pessoal; outras atribui¢cdes correlatas
que Ihe forem conferidas pela presidéncia.

Condigoes de Trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais.

Outras: realizacdo de atividades inerentes ao cargo, fora do hordrio normal de
trabalho, inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados. Realizar viagens dentro e
fora do municipio. Participar de cursos, seminarios e similares de conhecimento,
atualizacdo e especializacao dentro e fora do municipio.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo: no minimo Ensino Técnico de Nivel Médio na Area Contabil;

Habilitagdo Funcional: aptiddo e conhecimento para as atribuicdes do cargo,
contato com o publico;

Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacgao;

Recrutamento: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO
DENOMINAGAO DO CARGO: ESPECIALISTA EM INFORMATICA

PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (CINCO)

CODIGO: GAAT-04-A-B-C-D-05
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NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Anadlise Sintética: Analisar, planejar, executar, supervisionar, gerenciar sistemas
computacionais nos aspectos de software e hardware, operar equipamentos
eletronicos ou convencionais de processamento de dados; criar e atualizar sites,
conhecimento na drea de informatica.

Descricao Analitica: Realizar e criar projetos de desenvolvimento e manutencdo de
sistemas abrangendo a rede de computadores, banco de dados, robética, computacao
grafica, organizacdo de computadores, linguagem de programacgdes, sistemas
operacionais, projetos de software, banco de dados, copiladores, computacdo gréfica,
processamento de imagens, robdtica, analisar requisitos de sistemas, desenvolver
softwares utilizando linguagens, desenvolver novas tecnologias, utilizar diferentes
fontes de informacdo, projetar e implantar sistemas de computacdo complexos,
modelar, especificar e solucionar problemas de informatica compatibilizando-os ao
mundo real, Operar equipamentos eletronicos ou convencionais de processamento de
dados e/ou tele processamento; codificar, testar, implantar e manter programas para
computacdo eletronica, configurar, instalar rede LAN. Manutenc¢do das estacdes de
trabalho e executar tarefas correlatas na area de informatica, com a finalidade de
garantir a eficidcia no processamento de dados e programas. Compreende a
verificacdo, a preparacdo e operacdo de equipamentos de informatica, bem como o
atendimento a usuarios, operar equipamentos em geral de informatica: CPU,console,
terminais, impressoras, instalagdo e manutencdo de hardware e software.
Conhecimento na area de internet, site, links, navegacdo, layout de paginas,
diagramacdo, animacdo em flash, linguagem HTML e Java Script, trabalhar
individualmente e em equipe na solucdo de problemas computacionais de qualquer
natureza. Manter-se atualizado frente a evolucdo tecnoldgica da area.

Condigoes de Trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de vinte e duas horas semanais;

Outras: realizagao de atividades inerentes ao cargo, fora do hordrio normal de
trabalho, inclusive no periodo noturno, aos sdbados, domingos e feriados, quando
houver necessidade de servico. Realizar viagens dentro e fora do municipio. Participar
de cursos, seminarios e similares de conhecimento, atualizacdo e especializacdo dentro
e fora do municipio.

Requisitos Para Provimento:
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Instrugdo: Nivel Superior, com graduagao nos cursos de tecnologia em Analise,
e/ou Desenvolvimento de Sistema, e/ou Ciéncia da Computacdo e/ou Engenharia da
Computagao.

Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacao;

Habilitagao Funcional: aptiddao e conhecimento para as atribuicdes do cargo,
contato com publico;

Recrutamento: concurso publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO
DENOMINAGAO DO CARGO: PROCURADOR DA CAMARA

PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (CINCO)

CODIGO: GAAT-05-A-B-C-D-05

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Andlise Sintética: representar a Camara em qualquer acao ou processo judicial ou
extrajudicial em que seja autor, réu, assistente, opoente ou de qualquer forma
interessado. Atender e informar as consultas e processos que Ihe forem submetidos.

Descricdo Analitica: emitir pareceres e interpretacdes de textos legais; estudar e
emitir pareceres sobre minutas de modo geral e, em especial sobre aquelas previstas
como obrigatérias pela legislacdo federal, estadual e municipal, sempre que solicitado
por comissdo ou vereador que digam respeito a assunto sobre o qual possa
manifestar-se o legislativo; emitir parecer sobre a juridicidade, legalidade e
constitucionalidade de projetos de leis em tramitacdao no legislativo, desde que
solicitado; interpretar e emitir parecer por escrito sobre todo e qualquer dispositivo de
lei, resolucdo, decretos, ordem de servico que lhe forem solicitado; promover
consultas ao tribunal de contas; assessorar aos servidores em todos atos necessarios
ao andamento da Camara emitindo sempre que solicitado parecer por escrito; exercer
a procuradoria em nome da Camara Municipal quando determinado em qualquer agado
ou processo judicial ou extrajudicial em seja autor, réu, assistente, opoente ou de
qualquer forma interessado, sugerir medidas que julgar necessarias para
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa; promover ac¢bes que visem a
consolida¢do da legislagdo municipal e outros servigos correlatos.
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Condigoes de Trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de vinte e duas horas semanais.

Outras: realizar viagens dentro e fora do municipio; participar de cursos,
seminarios e similares de conhecimento, aperfeicoamento e especializacdo dentro e
fora do municipio; realizar atividades fora do periodo normal de trabalho, inclusive
noturno, sabados, domingos e feriados, sempre que houver necessidade de servico.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo: Nivel Superior com bacharel em Ciéncias Juridicas;
Idade: minima de 18 (dezoito) anos completos quando da posse e nomeacao;

Outros: Prova de inscricdo na OAB e pagamento da respectiva contribuicdo;
negativa dos cartérios da area civil e penal;

Recrutamento: Por concurso publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO
DENOMINAGCAO DO CARGO: CONTADOR

PADRAO: 05 (CINCO)

CODIGO: GAT-06-A-B-C-D-05

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Anadlise Sintética: Ser o responsavel técnico pela elaboracdo das demonstracdes
contabeis da Camara Municipal de Vereadores de Cangucu/RS.

Descricdo Analitica: Orientar e manter a escrituracdo contabil; elaborar plano de
contas; fazer levantamentos, organizar, analisar e assinar balancetes e balancos
patrimoniais e financeiro; emitir pareceres sobre matéria contabil e tributdria;
preparar os dados para elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias; preparar os
dados para elaboracdo da Lei Orcamentdria Anual; preparar os dados para elaboracao
do Plano Plurianual; preparar os expedientes relacionados a abertura de créditos
orcamentdrios; prestar consultoria e informacGes gerenciais; definir, manter e
atualizar procedimentos internos; conciliar saldos de contas; atender a auditores;
emitir balancetes; analisar balancete contabil; fazer relatérios gerenciais econdémicos e
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financeiros; acompanhar a execucdao do orcamento da Camara Municipal; analisar
relatérios; assessorar os gestores em assuntos pertinentes a area contabil; realizar
auditorias em drgaos ou documentos em atendimento a solicitacdo da presidéncia,
inclusive estranhos ao da contabilidade da Camara, em caso de sindicancia, comissao
parlamentar de inquérito e/ou comissdo especial criada com finalidade especifica;
prestar assessoria e orientagcdo as comissdes permanentes e temporarias da casa nos
assuntos relacionados a area contdbil, em caso de solicitagdo da presidéncia; ser
responsavel pela confeccdo e encaminhamento dos relatérios contabeis ou afins da
Camara Municipal de Vereadores ao Tribunal de Contas do Estado Rio Grande do Sul
ou outros drgdos nos prazos estipulados; alertar o presidente e a mesa diretora sobre
os limites e percentuais de gastos com e de pessoal em conformidade com a legislacdo
vigente; manter em ordem e sob sua guarda documentos relacionados a drea contabil;
cumprir as disposicdes legais, estatutarias e do plano de cargos; encaminhar ao
executivo municipal as demonstracbes contdbeis, até dia quinze de cada més em
consonancia com disposto no Paragrafo Unico do art. 109 da Lei Organica e suas
alteracdes posteriores; conhecer e dominar a legislacdo, resolu¢des e normativas que
envolvem setor contabil em especial a direcionado ao servigo publico; solicitar repasse
de recursos da Camara; realizar estudos e pesquisas para estabelecimento de normas
diretoras da contabilidade no ambito legislativo e submete-las a mesa diretora;
escriturar fichas e empenhos e verificar a despesa; informar a disponibilidade
orcamentdria e financeira existente, sempre solicitado; executar outras tarefas
correlatas e que forem aplicéveis as peculiaridades do Poder Legislativo, em atencdo a
determinacgao expressa pelo presidente, responsdavel pelo setor e mesa diretora.

Condic¢des de Trabalho:
Horario: periodo normal de trabalho de vinte e duas horas semanais.

Outras: realizacdo de atividades inerentes ao cargo, fora do hordrio normal de
trabalho, inclusive no periodo noturno, aos sabados, domingos e feriados, quando
houver necessidade de servico. Realizar viagens dentro e fora do municipio. Participar
de cursos, seminarios e similares de conhecimento, atualiza¢do e especializa¢ao dentro
e fora do municipio.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo: Nivel Superior com bacharel em Ciéncias Contabeis;
Idade: minima de 18 (dezoito) anos completos quando da posse e nomeagao;
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Outros: Devido registrado no érgdo oficial e, registro profissional no érgdo de
classe correspondente;

Recrutamento: Por concurso publico.
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ANEXO Il

QUADRO DOS SERVIDORES DOS CARGOS EM COMISSAO

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO A PRESIDENCIA
DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE GABINETE E CONTROLE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC3 ou FG3

CODIGO: GAP - CC3 ou FG3

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: Coordenar e controlar os servicos do gabinete da presidéncia da
Camara, assessorar o presidente, controlar, dirigir e supervisionar os servicos
administrativos da Camara.

Descricdo Analitica: Coordenar, controlar, supervisionar, dirigir os servigos
administrativos e legislativos da Camara em todos os niveis, autorizar a emissdo de
empenhos, supervisionar os demais 6rgaos administrativos da Camara, assessorar o
presidente e a mesa diretora, observar e fazer cumprir o Regimento Interno, Lei
Organica e toda legislacdo inerente aos servigos técnicos e administrativos da Camara,
assessorar politicamente a mesa diretora e a presidéncia, redigir toda modalidade de
expediente administrativo e legislativo, representar a Camara quando designado,
organizar a pauta das sessdes, controlar a correspondéncia guarda e controle de
documentacdo e expediente afeto a presidéncia, estabelecer o elo de contato da
presidéncia com demais 6rgdos e bancadas com representatividade na casa, organizar
a agenda do presidente, marcar audiéncias do presidente, das comissGes permanentes
e especiais, vereadores, supervisionar o encaminhamento dos trabalhos, assessorar a
presidéncia e a mesa diretora durante as sessdes plenarias, supervisionar o protocolo e
cerimonial das sessdes solenes, especiais e audiéncias publicas, controlar e coordenar
as acdes das diretorias administrativa e gestdo e diretorias de financas e orcamento,
assessorar as a¢oes das coordenadorias legislativas e apoio parlamentar.

Condigoes de Trabalho:

Hordrio: periodo normal de trabalho de trinta e trés horas semanais, ou a
critério da presidéncia.
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Outras: realizar viagens para dentro e fora do municipio; participar de cursos,
semindrios e similares de conhecimento, aperfeicoamento, especializacdao dentro e
fora do municipio; realizar atividades de trabalho fora do periodo normal, inclusive
noturno.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeagao;

Recrutamento: Por livre indicacdo e nomeacdo do presidente.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO A PRESIDENCIA

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR SUPERIOR JURIDICO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC3 ou FG3

CODIGO: GAP - CC3 ou FG3

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: Prestar assessoria juridica a presidéncia e a Camara Municipal.

Descricdo Analitica: representar a Camara Municipal em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou
simplesmente interessada; participar de inquéritos administrativos e dar orientacao na
realizacdo dos mesmos; emitir por escrito pareceres que lhe forem solicitados, fazendo
estudos necessarios de alta indagacdo, nos campos da indagacdo, pesquisa da
doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico; responder as consultas sobre interpretacdo de
textos legislativos que interessem a Camara Municipal; estudar assuntos de direito de
ordem geral e especifica, de modo a habilitar a Camara Municipal a solucionar
problemas, estudar, redigir e minutar nos termos de compromisso e responsabilidade,
contratos, convénios, atos que se fizerem necessarios a legislagdo municipal, elaborar
anteprojetos de lei e decretos legislativos; assessorar as comissdes permanentes,
especificas e eventuais; assessorar as comissOes de servidores; assessorar nos
processos licitatérios; emitir parecer sobre processos de aposentadoria e de
reclamacdo de servidores; outras tarefas correlatas a critério da presidéncia.
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Condigoes de Trabalho:
Horario: periodo de vinte e duas horas semanais ou a critério da presidéncia.

Outras: realizar viagens dentro e fora do municipio; participar de cursos, seminarios
e similares de conhecimento, aperfeicoamento e especializacdo dentro e fora do
municipio; realizar atividades de trabalho fora do periodo normal de trabalho, inclusive
no periodo noturno.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo: Bacharel em Ciéncias Juridicas;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacgao;

Outros: Prova de inscrigao na OAB.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO A PRESIDENCIA
DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE GESTAO E ADMINISTRAGAO.
PADRAO DE VENCIMENTO: CC2 ou FG2

CODIGO: GAP - CC2 ou FG2

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: Dirigir a gestdo e administracdo de pessoal e administrativo sob
orientacdo da presidéncia as unidades de: patrimonio, recursos humanos, protocolo,
impressos, atas, legislacao, redagao, anais, monitoramento, de portaria, manutengao,
limpeza, cerimonial publico, compras e almoxarifado, prestar informagdes solicitadas
pela comunidade, por servidores e pelos vereadores.

Descricao Analitica: Dirigir, planejar, administrar, orientar, supervisionar, controlar as
acdes nas areas de: recursos humanos, orientar e supervisionar o trabalho de equipes
gue desenvolvam atividades administrativas e operacionais, supervisionar tarefas de
recebimento, registro, tramitacdo, conservacdo de papeis e documentos, supervisionar
tarefas relativas a admissdao e demissao de servidores, supervisionar sobre lotagdo e
relotacdo de pessoal. Coordenar e organizar as atividades legislativas, supervisionando
os trabalhos atinentes ao processo legislativo, assessoramento a presidéncia e a mesa
diretora. Prestar informacdes sobre o andamento do processo legislativo, seja ao

publico interno ou externo. Supervisionar, coordenar, organizar e planejar sob
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orientacdo da presidéncia as atividades das unidades de viaturas, de transporte,
monitoramento, manutengdo, conservagdao e limpeza. Supervisionar e coordenar os
servicos de limpeza, higiene, conservagdo e manutenc¢ao dos prédios da Camara ou sob
sua jurisdicdo. Controlar e supervisionar o funcionamento das Cameras de vigilancia,
alarmes, sistema de telefonia. Supervisionar, organizar e coordenar a divisdo de
compras e almoxarifado da Camara. Supervisionar e controlar o cerimonial oficial e
divisdo de sonorizacao interna da Camara. Supervisionar a divisdo de expediente,
fotocdpias, impressos e encadernagdes e anais; elaborar e supervisionar as
publicacbes da Camara. Planejar e administrar novas acdes e formas de gestdo e
qualificacdo de pessoal e servicos publicos, buscando a exceléncia do servico.
Administrar as ac¢Bes patrimoniais, promover a interacdo funcional, reorganizar e
adaptar as questdes internas de funcionamento e gestao do Poder Legislativo.

Condigoes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trinta e trés horas semanais ou a critério da
presidéncia.

Outras: realizar viagens dentro e fora do municipio; participar de cursos,
seminarios e similares de conhecimento, aperfeicoamento e especializacdo
dentro e fora do municipio; realizar atividades de trabalho fora do periodo
normal de trabalho, inclusive noturno, sabados, domingos e feriados, quando
houver necessidade de servigo.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacao;

Recrutamento: Por livre indicacdo e nomeacdo do presidente.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO A PRESIDENCIA
DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO.
PADRAO: CC2 ou FG2

CODIGO: GAA - CC2 ou FG2

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)
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Analise Sintética: Dirigir as 4areas financeiras e orcamentdrias da Camara de
Vereadores de modo geral; prestar informacdes que forem solicitadas pela
comunidade, por servidores e pelos vereadores. Dirigir, supervisonar sob orientagao
da Presidéncia a divisao de registros financeiros, folha de pagamento, pessoal,
estatutario e celetista, inativos, pensionistas, unidade de informatica e processamento
de dados, divisdo de estagiarios, unidade de patrimobnio; supervisdo e controle na
solicitacdo e aplicagdo de recursos financeiros da Camara; supervisdao, controle e
gerenciamento de empenhos e saldos existentes. Requisitar o numerdrio e repasses a
Camara. Supervisionar a unidade de informatica, patrimonio e juridica. Fiscalizar a fiel
execucdo orcamentaria do Poder Legislativo.

Descricdo Analitica: Dirigir, supervisionar, planejar, fiscalizar, controla as acdes
contdbeis, orcamentdrias e financeiras da Camara do Poder Legislativo, prestar
informagbes que forem solicitadas pela comunidade, por servidores e pelos
vereadores. Gerir, orientar, fiscalizar, planejar, dirigir sob orientacdo da Presidéncia a
divisdo de registros financeiros, folha de pagamento, pessoal, estatutario e celetista,
inativos, pensionistas, unidade de informatica e processamento de dados, divisdo de
estagidrios, unidade de patrimonio; supervisao e controle na solicitacdo e aplicacdo de
recursos financeiros da Camara; supervisao, controle e gerenciamento de empenhos e
saldos existentes. Requisitar o numerario e repasses a Camara. Supervisionar a
unidade de informatica, patrimonio e juridica. Promover estudos e pesquisas em sua
area de atuacdo; controlar e supervisionar tarefas nas areas financeiras e
orgamentdrias; Supervisionar e elaborar sob orientagdo da presidéncia e mesa diretora
o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentdrias e Orcamento da Camara de
Vereadores para os proximos exercicios; assessorar na elaboracdo de relatérios
patrimoniais;organizar e supervisionar escala de férias de servidores; controlar a
presenca de vereadores; exarar parecer quando solicitado em processos de:
aposentadoria, efetividade de servidores, processos administrativos e sobre toda e
gualquer informacdo na area contabil, financeira e folha de pagamento. Supervisionar
a unidade de informatica, redes de apoio, programas de computacao e informatica,
manutencdo das esta¢des, preparacdao e operacao de equipamentos de informatica,
providenciar atendimento e treinamento a usudrios. Manter controle e supervisao das
atividades juridicas da Camara, processos em andamento quer onde a Camara seja ré,
autora, assistente ou interessada fiscalizando o cumprimento dos prazos. Elaborar a
Proposta Orcamentdria e Financeira do Poder Legislativo sugerindo e direcionando
acOes que permitam o uso do erario publico de forma zelosa e proba, acompanhar a
fiel execugdo orgamentdria em conformidade com os ditames legais.

Condigoes de Trabalho:
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Horario: periodo normal de trinta e trés horas semanais ou a critério da
presidéncia.

Outras: realizar viagens dentro e fora do municipio; participar de cursos,
semindrios e similares de conhecimento, aperfeicoamento e especializagdo
dentro e fora do municipio; realizar atividades de trabalho fora do periodo
normal de trabalho, inclusive noturno, sabados, domingos e feriados, quando
houver necessidade de servico.

Requisitos Para Provimento:

Instrugao: no minimo Ensino Médio completo, com formacdo comprovada na
area de contabilidade;

Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacgao;

Recrutamento: Por livre indicagao e nomeacgao do presidente.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO A PRESIDENCIA
DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE COMUNICAGAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC2 OU FG2

CODIGO: GAP - CC2 OU FG2

NUMERO DE CARGOS: 01 (UM)

Analise Sintética: Dirigir, coordenar, planejar e assessorar os gabinetes parlamentares,
presidéncia, coordenadoria da presidéncia, comissdes e servidores na pesquisa,
escolha, selecdo e tratamento de fatos, noticias ou opinides, através de texto, imagem
ou som, destinados a divulgacdo institucional e informativa pela imprensa, por agéncia
noticiosa, pelo radio, televisdo, jornal ou por outra forma de difusdo eletronica.
Manter intercdmbio e informac¢des com entidades representativas de classes e com a
comunidade, meios de comunicacao.

Descricdo Analitica: Dirigir, Coordenar, Planejar, Organizar, Assessorar a coleta,
elaboracdo e divulgacdo de informacdes sobre os atos, acdes, programas e projetos
desta Casa Legislativa. Dirigir os trabalhos de estagidrios e servidores nas areas
relacionadas a comunicacdo, cerimonial e protocolo oficial. Apresentar cerimonias
oficiais, sessdes solenes, sessGes especiais e demais eventos institucionais promovidos
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pela Camara Municipal. Elaborar noticidrio das reuniGes em plendrio, comissoes
técnicas, gabinetes de vereadores e da presidéncia, remetendo-as aos veiculos de
comunicacdo; atualizacdo da pdgina de noticias da Camara na Internet. Tratar do
relacionamento da Camara Municipal e dos Vereadores com os veiculos de
comunicagdo. Manter arquivo atualizado das informagdes enviadas e ou publicadas.
Participar de cursos, seminarios, encontros, congressos, palestras e outras atividades
que possam interessar para o desempenho de suas fungdes, sempre que autorizado
pelo presidente da Camara. Realizar a divulgacao institucional das atividades inerentes
ao Poder legislativo. Atualizar o site oficial da Camara de Vereadores. Buscar formas e
acOes de promocgdes institucionais nas inerentes as comissées permanentes, especial
educacdo, saude, infraestrutura basica, servicos, tecnologia, marketing, comunicacdo
social, financas, justica, cidadania e promocgao social e desigualdades. Outras
atividades inerentes a funcao.

Condigoes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trinta e trés horas semanais ou a critério da
presidéncia.

Outras: realizar viagens dentro e fora do municipio; participar de cursos,
semindrios e similares de conhecimento, aperfeicoamento e especializagdo
dentro e fora do municipio; realizar atividades de trabalho fora do periodo
normal de trabalho, inclusive noturno, sabados, domingos e feriados, quando
houver necessidade de servico.

Requisitos Para Provimento:
Instrugdo: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacgao;
Outros: aptidao para o cargo;

Recrutamento: Por livre indicagdao e nomeacao do presidente.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE COORDENADORIA LEGISLATIVA E APOIO
PARLAMENTAR

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE GESTAO E REPRESENTACAO DE
BANCADA
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PADRAO: CC2 OU FG2
CODIGO: GCLAP - CC2 OU FG2

NUMERO DE CARGOS: UM COORDENADOR PARA CADA BANCADA PARTIDARIA QUE
POSSUIR REPRESENTACAO NA CAMARA.

Analise Sintética: Coordenar, Gerenciar e Representar os servicos de bancada,
assessorar o lider da bancada, representar e estabelecer a ligacdo da bancada com o
partido, supervisionar as atividades dos assessores legislativos, promover a ligacao
entre a bancada, partido e a presidéncia e os servicos legislativos.

Descrigao Analitica: Coordenar, gerenciar, gestionar, representar e promover a
organizacao dos assuntos de interesse da bancada; coordenar as gestdes das
atividades politicas; coordenar e representar as atividades legislativas, coordenar as
atividades partidarias, prestar informacdes e fornecer dados para atuacdo na Camara
Municipal; elaborar projetos de leis e proposices de maior complexidade; organizar a
agenda da bancada; proceder a ligagdo de comunicagcdo da bancada com demais
orgdos e entidades; proceder ao registro de audiéncias da bancada; coordenar e
disciplinar a ligagdo administrativa da bancada, vereadores e assessores parlamentares
com a presidéncia, mesa diretora e demais bancadas; convocar reunides de bancada
por determinacdo do lider; acompanhar o lider nas representacdes e por indicacdo
expressa representar a bancada; manter e fornecer matérias a imprensa da bancada;
acompanhar o andamento dos processos, projetos, requerimentos e proposigoes;
atender o publico; promover a representacdo da bancada junto as todos os niveis
administrativos e politicos, gestionar agdes e forma de desenvolvimento das atividades
politico partidarias da bancada, planejar acdes que auxiliem no desenvolvimento das
ac¢oOes politico administrativas; planejar e gerenciar agdes dos gabinetes parlamentares;
outras atividades correlatas a critério do lider da bancada. Redigir atas das reunides
das comissGes permanentes, temporarias e especiais da Camara, bem como das
audiéncias publicas realizadas pelo Legislativo; prestar suporte técnico e
administrativo as comissdes e audiéncias publicas, auxiliando na organizacao,
convocacdao e conducgdo dos trabalhos; elaborar relatérios, pareceres e documentos
correlatos as atividades legislativas; atuar no acompanhamento e registro de
deliberacdes e decisdes tomadas nas reunides de bancada e demais érgaos da Casa;
Auxiliar na organizagao e desenvolvimento das frentes parlamentares, prestando
suporte técnico e administrativo, auxiliando na elaboracio de documentos,
organizacao de reunies, articulacdo com entidades e acompanhamento das pautas e
deliberagGes; Outras atividades correlatas a critério do lider da bancada.
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Condigoes de Trabalho:

Horario: Carga horaria de trinta horas semanais ou a critério do lider da
bancada;

Outras: realizar viagens para dentro e fora do municipio; participar de cursos,
semindrios e similares de conhecimento, aperfeicoamento e especializagdo dentro e
fora do municipio, realizar atividades de trabalho fora do horario normal, inclusive
sabados, domingos e periodo noturno.

Requisitos Para provimento:
Instrugdo: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacgao;
Outras: Contato com publico;

Recrutamento: Livre indicacdo do lider da bancada partidaria ao Presidente
para nomeacao.

CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE COORDENADORIA LEGISLATIVA E APOIO
PARLAMENTAR

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC1 OU FG1
NUMERO DE CARGOS: Correspondente ao numero de Vereadores.

CODIGO: GCLAP - CC1 OU FG1

Andlise Sintética: assessorar, planejar, auxiliar, executar servicos legislativos e
parlamentares nas areas legislativas, politicas, administrativas, plenarias e publicas.

Descricao Analitica: assessorar o vereador em todas as suas atividades, organizar a
agenda, promover o intercambio do vereador com outros érgaos e segmentos, marcar
audiéncias, manter contato com a imprensa; planejar, assessorar e divulgar as
atividades parlamentares do vereador; organizar e arquivar correspondéncia, jornais,
revistas, recortes e todas e quaisquer publicacdes de interesse do vereador,
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encaminhar e entregar correspondéncia do vereador no correio, entidades publicas e
privadas; acompanhar o vereador em audiéncias e encontros, encaminhar e
acompanhar o publico aos setores competentes; redigir os trabalhos do vereador
indicacOes, requerimentos, projetos e proposicdes; assessorar as atividades politico
administrativas, planejar as acdes do gabinete parlamentar, reivindicar acbes em prol
do gabinete parlamentar buscando condi¢cGes ideais de desenvolvimento das
atividades legislativas; assessorar junto aos meios de comunica¢ao das divulgacdes
institucionais das atividades legislativas; assessorar na preservacao da imagem publica
e ética do vereador e gabinete parlamentar; outras atividades correlatas a critério do
vereador.

Condig¢oes de Trabalho:
Horario: periodo de trinta horas semanais ou a critério do vereador;

Outras: viagens para dentro e fora do municipio; realizar cursos de
conhecimento, aperfeicoamento e especializacdo dentro e fora do municipio. Realizar
atividades fora do horario normal inclusive, sdbados, domingos e periodo noturno.

Requisitos Para Provimento:
Instrugao: no minimo Ensino Médio completo;
Idade: no minimo dezoito anos quando da posse e nomeacao;

Recrutamento: Indicagdo do Vereador, sendo um assessor legislativo por
vereador, ao presidente para nomeagao.
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ANEXO llI

TABELA DE VENCIMENTOS

SERVIDORES EFETIVOS

~ Al A2 A3
PADRAO A B ¢ b PU-art.23 | PU-art.23 | PU-art. 23
2.998,80 | 3.298,68 | 3.628,55 | 3.991,40 4.390,54 4.829,60 5.312,56
3.332,00 | 3.665,20 | 4.031,72 | 4.434,89 4.878,38 5.366,22 5.902,84
4.760,00 | 5.236,00 | 5.759,60 | 6.335,56 6.969,12 7.666,03 8.432,63
5.950,00 | 6.545,00 | 7.199,50 | 7.919,45 8.711,40 9.582,53 10.540,79
7.100,00 | 7.810,00 | 8.591,00 | 9.450,10 10.395,11 11.434,62 12.578,08
CARGOS EM COMISSAO
CcC1 3.000,00
Ccc2 3.750,00
CC3 5.000,00
FUNGOES GRATIFICADAS
FG1 1.475,84
FG2 1.793,02
FG3 3.430,85
FG Incorporada pela média Portaria n°564/2016 1.733,42
Gratificagdo do Controle Interno — GC1 - Art. 52 - Lei N2 2.760/2006 2.619,40
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ANEXO IV

ORGANOGRAMA ESTRUTURAL, ADMINISTRATIVO E FUNCIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE CANGUCU/RS

| - ESTRUTURAL

MESA
DIRETORA

| PRESIDENTE |

| VEREADORES |

| SERVIDORES |

| ESTAGIARIOS |

Il - ADMINISTRATIVO

| PRESIDENTE |

Coordenador Assessor Juridico
Su DEI’iDI’

de Gabinete e Controle SRR At e

Diretor de Diretor de Diretor de |  Coordenador de Estagiarios
Geslfo e Finangas & Comunicagio Gesldo e do Setor
Administracio Orgamants Reprasantagdio da
Bancada

“DOE SANGUE! DOE ORGAOS! SALVE UMA VIDA!”
Rua General Osério, 979. Centro. CEP: 96600-000. Cangugu — RS
Telefone: (53) 3252-2210. http://camaracangucu.rs.gov.br/

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://camaracangucu.ldoc.com.br/verificacao/SE72-A50C-0997-9934 e informe o c6digo 5SE72-A50C-0997-9934

Assinado por 2 pessoas: MAICA TAINARA SOARES FERREIRA e JARDEL SOUZA DE OLIVEIRA

=



Il - FUNCIONAL

CAMARA MUNICIPAL DE CANGUGU
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

a) Coordenadoria de Gabinete e Controle:

| Coordenador de Gabinete e Controle |

[

b) Diretoria de Gestao e Administragao:

Diretor de Diretor de Diretor de Coordenador
Gestao e Finangas e | Comunicagdo | de Gestdo e
Administragédo | Orgamento Representagéo
de BaTcada
Assessor

Legislativo

Diretor de Gestao e Administragido

Oficiais
Legislativos

Servente

Motorista

Estagiéarios do
Setor

c) Diretoria de Finangas e Orgamento:

Diretor de Finangas e Orcamento

Contador

Tesoureiro

Continuo

Telefonista

Estagiarios do
Setor

d) Diretoria de Comunicagao:

| Diretor de Comunicagio

|

Especialista em
Informatica

Coordenadores de Gestao
e Representagao de
Bancada, Assessores
Legislativos, Comissdes
Permanentes e Servidores
Efetivos.

Na area de divulgagao
institucional e oficial.

Estagiarios do Setor
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