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Portal de Legislagcao do Municipio de Cerro Largo / RS

LEI MUNICIPAL N° 1.878, DE 18/05/2005
DISPOE SOBRE A REORGANIZAGAO E ALTERAGAO DOS QUADROS DE CARGOS E FUNGOES DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ADAIR JOSE TROTT, Prefeito de Cerro Largo-RS, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber que a
Cémara de Vereadores aprovou e sanciona a seguinte Lei de origem do Poder Legislativo.

CAPITULO |

Art. 1° O Servidor Publico do Legislativo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:
I - Quadro dos cargos de Provimento Efetivo;
I - Quadro dos cargos em Comisséo e Funcéo Gratificada.

Art. 2° Para efeitos desta Lei, considera-se:
I - Cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um Servidor Publico, mantidas as caracteristicas
de criagao por Lei, denominag&o propria, numero certo e retribuigdo pecuniaria padronizada;
Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais atribuicbes e
responsabilidades, constituida de padrdes e classes;
Ill - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderdo ascender através das
classes, mediante promogéo;
IV - Padréo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;
V - Classe; a graduagao de retribuigdo pecunidria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promogéao;
VI - Promogéo, a passagem do Servidor de uma determinada classe para imediatamente superior da mesma
categoria funcional.

CAPITULO Il - DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Secgdo | - Das Categorias Funcionais

Art. 3° O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas seguintes categorias funcionais, com o
respectivo nimero de cargos e padrées de vencimento: (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 1° da Lei Municipal n°®
2.710, de 21.09.2017)

DENOMINAGAO DA CATEGORIA FUNCIONAL N° DE CARGOS PADRAO
Secretario Executivo 02 02
Servente 01 04
Recepcionista 01 05
Contador Legislativo 01 02

Secao Il - Das Especificagoes das Categorias Funcionais

Art. 4° Especificagdes de categorias funcionais, para efeitos desta Lei, é a diferenga de cada uma relativamente as
atribuigdes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificagdes exigiveis para o provimento dos
cargos que a integram.

Art. 5° A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:
I - Denominagéo da categoria funcional;
Il - Padrao de vencimento;
1l - Descrigdo sintética e analitica das atribuigdes;
IV - Condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e,
V - Requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo, a idade e outros especiais de acordo com as
atribuigdes do cargo.

Art. 6° As especificacdes das categorias funcionais criadas pela presente Lei sdo as que constituem o ANEXO |, que é
parte integrante desta Lei.

Segao Il - Do Recrutamento De Servidores

Art. 7° O recrutamento para os Cargos Efetivos far-se-a para a classe inicial de cada categoria funcional mediante
concurso publico, nos termos disciplinares do Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° O Servidor que por forca 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.

Secao IV - Do Treinamento
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Art. 9° O Poder Legislativo Municipal promovera treinamentos para os seus Servidores sempre que verificada a
necessidade de melhor capacita-los para desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execugdo das atividades
dos diversos 6rgaos.

Art. 10. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido pelo préprio municipio, atendendo as
necessidades verificadas, e externo quando executado por 6rgédo ou entidade especializada.

Secgao V - Da Promogéao

Art. 11. A promogéo sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de uma
determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 12. Cada categoria funcional tera quatro classes, designadas pelas letras A, B, C, D, 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 merecimento.

Art. 15. O tempo de exercicio na classe para fins de promogéo para a seguinte sera de:

I - Quatro anos para a classe "B";

Il - Seis anos para a classe "C";

Il - Oito anos para a classe "D".

Paragrafo unico. A mudanga de classe ocorrerd automaticamente no més em que o servidor tenha completado o
tempo exigido no exercicio na fungéo.

Art. 16. Merecimento é a demonstragdo positiva de Servidor no exercicio do seu cargo e se evidencia pelo
desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicdes que lhe sdo cometidas, bem como pela assiduidade,
pontualidade.
§ 1° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.
§ 2° Fica prejudicado todo merecimento, acarretando a interrupgado da contagem de tempo de exercicio para fins de
promogao, sempre que o Servidor:
I - Somar duas penalidades de adverténcia,
Il - Sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Ill - Completar trés faltas injustificadas ao servigo;
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 hipéteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins
de tempo exigido para a promogéo;

Art. 17. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogéo:

I - As licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

Il - As licengas para tratamento de saide no que excederem noventa dias, mesmo quando em prorrogacéo, exceto as
decorrentes de acidente em servigo;

11l - As licengas para tratamento de satde em pessoa da familia, com duragédo de mais de trinta dias.

Art. 18. A Promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor completar o tempo de exercicio
exigido.

CAPITULO Il - DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 19. E o seguinte o quadro dos cargos em comiss&o e fungdes gratificadas do Legislativo Municipal: (NR) (redagdo
estabelecida pelo art. 1° da Lei Municipal n® 2.710, de 21.09.2017)

DENOMINAGAO N° DE CARGOS PADRAO
Chefe de Gabinete 01 CCco02
or Juridico 01 cco3
Assessor de Bancada 04 cco1
(Assessor de Imprensa e Comunicagéo 01 CC02
Diretor Geral 01 FG 02"

Art. 20. O provimento das fungbes gratificadas é privativo de servidor publico efetivo do Legislativo, ou posto a
disposigao do Legislativo sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 21. As especificagdes dos cargos em comissdo e fungdo gratificada, criadas por esta Lei, sdo as constantes no
Anexo I, dela fazendo parte integrante independentemente de transcricdo ou traslado. (NR) (artigo com redagéao

estabelecida pelo art. 1° da Lei Municipal n° 2.486, de 07.08.2014)

Art. 22. Os Servidores dos cargos em provimento comissionado, CC, ficardo a disposi¢cdo da presidéncia em tempo
integral.

CAPITULO Iil - DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS QUADROS E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 23. Os vencimentos dos Cargos e o valor das fungdes gratificadas serédo os seguintes:
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I - Cargos de provimento Efetivo: (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 2° da Lei Municipal n® 2.867, de 15.04.2019)

Padrao Coeficientes Segundo a Classe
A B C D
01 4 X PMSL 4,4 X PMSL 4,84 X PMSL 5,32 X PMSL
02 5 X PMSL 5,5 X PMSL 6,05 X PMSL 6,65 X PMSL
03 6 X PMSL 6,6 X PMSL 7,26 X PMSL 7,98 X PMSL
04 2,5 X PMSL 2,75 X PMSL 3,02 X PMSL 3,32 X PMSL
05 3 X PMSL 3,30 X PMSL 3,63 X PMSL 3,99 X PMSL

Il - Cargos de provimento em Comisséo:
Ill - Fungdes Gratificadas: (NR) (redac¢éo estabelecida pelo art. 2° da Lei Municipal n° 2.867, de 15.04.2019)

Padrao Coeficiente Padrao Coeficiente
CCO1 3 X PMSL FGO01 0,7 X PMSL
CC02 4 X PMSL FG02 1,0 X PMSL
CCO03 5 X PMSL FG03 1,5 X PMSL

§ 1° (Suprimido pelo art. 2° da Lei Municipal n® 2.867, de 15.04.2019)

§ 2° A remuneragdo dos Servidores obtém-se multiplicando o coeficiente segundo a classe pelo Piso Municipal de
Salarios do Poder Legislativo (PMSL), segundo seu valor vigente. (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 2° da Lei
Municipal n° 2.867, de 15.04.2019)

CAPITULO IV - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24. Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e fungdes gratificadas existentes na administragcdo do
Legislativo Municipal ndo contemplados nesta Lei.

Paragrafo Unico. A extingdo dos cargos ndo criados nesta Lei dar-se-a quando da realizagdo do processo seletivo
para o cargo de Secretario Executivo que devera realizar-se no prazo de 90 dias a contar da publicagdo da presente
Lei.

Art. 25. Os avangos de que trata a presente Lei, serd concedido a todos Servidores do Legislativo, computados, para
contagem de tempo, os periodos decorrentes de eventual relagdo de emprego mantido com o Municipio.

Art. 26. Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a requisitar servidores Municipais, de qualquer quadro, para
aproveitamento em outras atividades, que nédo as das suas atribuigdes especificas, sempre que as necessidades do
servigo, e o interesse publico exigirem.

Art. 27. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 28. Sera concedido reajuste anual na mesma data e propor¢do em que forem reajustados os vencimentos dos
Servidores do Municipio.

Art. 29. Revogam-se as Leis Municipais n° 1.166/90, n° 1.858/2005, e demais disposigdes em contrario.

Art. 30. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.
Gabinete do Prefeito Municipal de Cerro Largo aos 18 de maio de 2005

Adair José Trott
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Leandro Godois
Sec. Mun. de Administrag&do

ANEXO |

I, (NR) (Anexos com redagao estabelecida pelo art. 2° da Lei Municipal n°® 2.710, de
21.09.2017)

DENOMINAGAO: Secretario Executivo

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagdo das Leis
e normas administrativas, redigir expedientes administrativos, proceder a aquisi¢cdo, guarda e
distribuicdo de material.
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b) Descricdo Analitica: Examinar e informar processos, redigir pareceres e informagoes,
redigir expedientes administrativos, tais como: memorando, cartas, oficios, projetos de
resolugdo, decretos, portarias e editais, revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de
servigos, instrugdes, exposigdes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros:
realizar ou orientar coletas de pregos e materiais que possam ser adquiridas sem o processo de
licitagao, efetuar ou orientar o recebimento e conferéncia dos mesmos: fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais, elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos
manuais, consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados através de terminais eletronicos:
proceder a classificagédo, separagéo e distribuicdo de expediente: obter informacdes e fornecé-
las aos interessados, proceder a conferéncia: secretariar reunides e lavrar atas, operar com
maquinas de escrever e computadores: participar de comissdes de sindicancia e inquérito,
executar outras tarefas afins do processo Legislativo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas.
b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos
b) Instrugéo: Ensino médio completo.
c) Forma de Selegéo: concurso publico.

ANEXO Il (NR LM 2.710/2017)

DENOMINAGAO: Servente

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, ajudar na remogao
ou arrumacédo de moveis e utensilios.

b) Descricao Analitica: fazer o servigo de faxina em geral; remover o p6 dos moéveis, paredes,
tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, corriméo, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios; arrumar banheiros e toaletes; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar roupas de
mesa e panos de cozinha e chéo; coletar lixos dos depdsitos colocando-os nos recipientes
apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas, varrer patios; fazer café, chimarrdo, cha e,
eventualmente, servi-los; fechar portas, janelas e vias de acesso; controlar e sugerir compras
de materiais pertinentes a sua area de atuagdo; eventualmente, operar elevadores ou
plataformas PNE; eventualmente, operar maquinas de auxilio na limpeza; executar tarefas
afins;

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 35 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico. Disponibilidade de trabalho a
noite, aos sabados, domingos e feriados; participagdo nas atividades do plenario (reunides
legislativas) Sujeito a uso de uniforme e equipamento de protegao individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo: Ensino fundamental completo;
c) Forma de Selegao: concurso publico.

ANEXO Ill (NR LM 2.710/2017)

CATEGORIA FUNCIONAL.: Recepcionista

ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintética: executar operagdes em mesas e equipamentos telefénicos da Camara
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Municipal de Cerro Largo; atender e orientar o publico; receber, encaminhar, conduzir e
despachar expedientes; operar central telefonica; executar trabalhos de reprografia em geral e
prestar informacdes sobre o érgéo Legislativo Municipal no ambito de suas atribuigdes.

b) Descrigdo Analitica: executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes
telefénicas; executar as ligagdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios; receber e
transmitir mensagens; atender a chamados telefénicos internos e externos; prestar informagées
especificas relacionadas com o 6rgao legislativo municipal no ambito de suas atribuigoes;
controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico; receber, informar e encaminhar o publico aos
setores competentes; orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas
sobre assuntos de sua algada; responsabilizar-se pela afixagéo de avisos, ordens da reparticao
e outros informes ao publico; receber e encaminhar as sugestoes e reclamagdes das pessoas
que atender; emitir comunicacdes e instrugbes da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes,
Secretario Geral de Administragdo a Vereadores e funcionarios; operacionalizar com prioridade
mensagens de emergéncia; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme
solicitacdo ou designagdo superior; executar outras tarefas correlatas; executar servigos de
expedicéo e orientagdo ao publico; buscar correspondéncias, oficios, pareceres, requerimentos,
relatorios e documentos nos correios e 6rgdos publicos e entrega-las pessoalmente aos
destinatarios; eventualmente executar servicos de digitagdo e operar equipamentos de
reprografia em geral.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico. Disponibilidade de trabalho a
noite, aos sabados, domingos e feriados; participagdo nas atividades do plenario (reunides
legislativas).

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino médio completo;
c) Forma de Selegéo: concurso publico.

ANEXO IV (NR LM 2.710/2017)

CATEGORIA FUNCIONAL.: Contador Legislativo

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: ser responsavel pela execugdo dos servigcos de contabilidade na
Camara Municipal de Vereadores; assessorar e executar os trabalhos de ordem técnica no
campo contabil, financeiro, patrimonial, orgamentario e tributario no ambito do Legislativo
Municipal.

b) Descricdo Analitica: Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissdes, aos Vereadores e aos servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orgamentaria e tributaria; compilar informagbées de ordem contabil para orientar decisdes;
elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a
escrituragdo de livros contabeis de escrituragédo cronoldgica ou sistematica; fazer levantamento,
elaborar e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; elaborar, organizar e
assinar balangos e balancetes; emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria
e tributaria; efetuar pericias contdbeis e/ou auditoria interna; executar, orientar e coordenar
trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; executar, orientar e
coordenar os trabalhos da area patrimonial, contabil-financeira e contabilidade de custos;
preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial, orgamentaria;
organizar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; realizar estudos e
pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara; planejar modelos e
férmulas para uso dos servigos de contabilidade; assessorar as Comissdes Regimentais sobre
matéria orgcamentaria e tributaria; controlar dotagcdes orcamentarias referentes ao Legislativo;
elaborar as estimativas de impacto orgamentario referentes aos projetos de leis ou resolugdes
de iniciativa da Mesa Diretora em que haja aumento de despesa obrigatéria de carater
continuado; atualizar-se quanto a efetiva realizagéo de receita e despesa no ambito municipal
com vistas a elaboragdo e acompanhamento do orgamento da Camara Municipal; elaborar,
juntamente com a Mesa Diretora, as propostas orgcamentarias da Camara para comporem os
projetos de leis referentes ao PPA, a LDO e a LOA; executar as tarefas de tesouraria, como
pagamento de despesa, conferéncia de saldos bancarios, movimentagdes e aplicagdes
financeiras; operacionalizar e manter atualizado os programas de informatica especificos de
sua area de atuagdo;promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das
operagdes contabeis; elaborar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia
de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas
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vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e financeira; instruir os
processos referentes as despesas da Camara Municipal; emitir notas de empenho e
respectivas anulagdes; elaborar, examinar e instruir processos relativos a:

a) registro, distribuigdo e redistribuigdo de créditos orcamentarios e adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de que resultem despesas para o
Legislativo, assim como os de levantamento de respectivas caugoes;

c) ordens de pagamento;

d) liquidacéo de despesas de dividas relacionadas e de "restos a pagar";

e) requisicdes de adiantamento; providenciar as requisicdes dos duodécimos pertencentes
ao Legislativo, submetendo-as a consideragdo da Presidéncia da Camara; escriturar, nas fichas
proprias, os créditos orgamentarios e adicionais, bem como sua movimentagdo; anotar nas
contas-correntes, a responsabilidade de funciondrios e vereadores por adiantamentos
registrados; dar baixa na responsabilidade e representar, tempestivamente, sobre as
comprovagdes ndo encaminhadas ao setor; coligir e sistematizar elementos para o relatério das
contas da Camara Municipal; examinar os documentos comprobatdrios relativos as despesas
da Camara Municipal; elaborar a proposta orgamentaria do Legislativo, assim como o
expediente relativo a abertura de créditos adicionais, submetendo-os a consideragdo da
Presidéncia da Céamara; realizar o controle interno da execugdo orgamentaria durante o
exercicio, representando ao Presidente da Camara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia
das dotagdes; sugerir as transferéncias de recursos orgamentarios, bem como as
suplementagdes necessdrias, durante o exercicio financeiro; Elaborar a prestagdo de contas
anual da Camara Municipal e zelar para que a mesma seja encaminhada, dentro do prazo
legal, ao Tribunal de Contas do Estado; atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do
Estado, quando em diligéncias junto a reparticdo e demais verificagdes "in loco"; manter a
regular entrega das informagdes do Poder Legislativo ao Tribunal de contas do Estado,
inclusive quanto ao SIAPC (Ex.: PAD e PAD Complementar); manter e conservar todo o arquivo
financeiro da Camara, compreendendo os processos de pagamento, orcamentos, balancetes
mensais, balango anual, livros e demais documentos pertinentes a sua competéncia; prestar, ao
Tribunal de Contas do Estado, as informagdes atinentes aos sistemas ao BLM, SIAPES,
SIAPC, SISCOP, SISCAD, LICITACON e quaisquer outros que se tornarem obrigatérios ao
Poder Legislativo, por determinagdo do TCE ou qualquer outro 6rgao (Ex.: Receita Federal);
elaborar e transmitir a RAIS, DIRF, SEFIP, GFIP, DCTF, SPED e Social, EFD Reinf e qualquer
outro que torne-se obrigatério ao legislativo; executas todas as atividades referente ao setor de
pessoal do Legislativo Municipal, elaborando a folha de pagamento dos servidores e dos
vereadores da Camara Municipal, efetuando o respectivo pagamento, entre outras atividades;
executar outras atividades e tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e a prestagdo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 21 anos;

b) Instrucéo: escolaridade de nivel superior completo, com diploma de concluséo do curso de
graduagdo em Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo Ministério da Educagdo, e estar
devidamente inscrito e em situagéo regular junto ao Conselho Regional de Contabilidade do
Estado do Rio Grande do Sul;

c) Forma de Selegéo: concurso publico.

ANEXO V (NR LM 2.710/2017)

DENOMINAGAO: Chefe de Gabinete

ATRIBUIGOES:
a) Descrigao Sintética: Chefiar a equipe do Gabinete do Presidente da Camara Municipal de
Vereadores.
b) Descrigdo Analitica: Chefiar o Gabinete do Presidente da Camara de Vereadores;
superintender a equipe nos trabalhos do Gabinete do Presidente; assessorar o Presidente nas
reunides e sessdes do Poder Legislativo; demais tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: 35 (trinta e cinco) horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e a prestagéo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados. Disponibilidade para viagens, trabalhos
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) ldade: 18 (anos) anos completos.
b) Instrugdo: Ensino fundamental completo.
c) Forma de Selegao: Livre nomeagéo e exoneracdo pelo Vereador-Presidente.

ANEXO VI (NR LM 2.710/2017)

DENOMINAGAO: Assessor Juridico

ATRIBUIGOES

a) Descrigcdo Sintética: Prestar assessoramento ao Presidente do Poder Legislativo em
matéria juridica, atender ao contencioso judicial, emitir pareceres e demais atividades
correlatas.

b) Descrigdo Analitica: Assessorar nas consultas no dmbito administrativo sobre questbes
juridicas submetidas a exame pelo Vereador-Presidente e demais Vereadores, emitindo
parecer, quando for o caso; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagdes na legislagéo local, a medida que forem sendo expedidas e emitir pareceres sobre
os projetos de leis do Poder Executivo; assessorar na redacdo de projetos de lei legislativos
bem como orientar quanto a sua legalidade; assessorar no exame dos documentos necessarios
ao bom funcionamento da administracdo da Casa; assessorar nas reunides e sessdes
coletivas, entre elas as plendrias; exercer outras atividades compativeis com a fungédo, de
conformidade com a disposi¢édo legal ou regulamentar, ou para as quais seja expressamente
designado; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: a disposigao do Vereador-Presidente e Vereadores, dispensado o livro ponto.
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e a prestagédo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados. Disponibilidade para viagens, trabalhos
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: 21 (vinte e um) anos completos.

b) Instrugdo: Ensino superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito, com
habilitagdo profissional para o exercicio da advocacia. O profissional também devera estar
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), subsegéo do Estado do Rio
Grande do Sul.

c) Forma de Selegao: Livre nomeagéo e exoneragdo pelo Vereador-Presidente.

ANEXO VII (NR LM 2.710/2017)

CARGO EM COMISSAO: Assessor de Bancada

CONDIGOES DE TRABALHO:

- Livre nomeagéo e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal de Vereadores, mediante
indicagdo do lider da Bancada Correspondente (sob pena de nulidade da nomeagéo, requisito
este exigido também para exoneracdo involuntaria do cargo).

SINTESE DOS DEVERES:
- Prestar Assessoria técnica e politica a Bancada com representagdo na Camara Municipal de
Vereadores, observados os impedimentos legais;

- Auxiliar no acompanhamento e criagédo de toda atividade legislativa, tanto em nivel de
Comissdo Tematica quanto de plendrio, incluindo projetos de Lei e outros instrumentos da
pratica legislativa;

- Atuar como consultor legislativo e politico da Bancada com representagdo na Camara
Municipal de Vereadores, auxiliando os Edis na consecugédo do éxito em suas atividades em
prol do bem da comunidade cerro-larguense;

- Auxiliar a Bancada nos trabalhos legislativos e acompanha-los, para uma otimizagéo das
atividades.

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

- Permanecer a disposi¢do da bancada para a execugao de servigos como: redigir e digitar
oficios, cartas de apresentagao, indicagdes, proposicdes em forma de projetos de lei, pedidos
de providéncias, pedidos de informagdes, correspondéncias externas, memorandos, atas de
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reunides de bancada, pedidos de licengas e atestados;

- Encaminhar a secretaria da Camara (setor de protocolo), devidamente digitados todos os
expedientes, indicagdes e demais trabalhos da bancada;

- Receber e distribuir as correspondéncias da bancada;

- Receber e encaminhar dentro da bancada todo o material necessario para as sessoes;

- Organizar e manter atualizado os arquivos de correspondéncia da bancada;

- Anotar e transmitir recados recebidos, pessoal ou telefonico, dirigido a bancada e para os
vereadores integrantes da bancada;

- Proceder ao controle em pastas proprias de toda a correspondéncia recebida e emitida em
nome de cada Vereador, integrante da bancada, assim como os projetos de lei e demais
proposigdes;

- Elaborar, para a divulgagdo na imprensa, as noticias das bancadas que sejam de interesse
dos vereadores;

- Assessorar o Lider de Bancada, quando solicitado nos trabalhos das sessdes realizadas
pela Camara Municipal;

- Elaborar e assinar a requisicdo de material de expediente necessario ao andamento dos
trabalhos da bancada, zelando pela economicidade e transparéncia das agdes;

- Solicitar ao setor competente o material de expediente necessario (canetas, folhas, pastas,
selos...);

- Organizar, com a Bancada, os horarios de atendimento ao publico e expediente, de acordo
com a disponibilidade de uso da sala;

- Executar tarefas e afins relativas a bancada e seus vereadores.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas.

b) Especial: Carga horaria a disposi¢cdo da bancada; o exercicio da fungdo podera exigir a
prestacéo de servigos a noite, sabados, domingos e feriados, bem como participar de cursos de
formagéo. O exercicio do cargo exige atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.
c) Forma de Selegdo: Livre nomeacdo e exoneragdo pelo Vereador-Presidente, mediante
indicagdo do lider de bancada correspondente.

ANEXO VIl (NR LM 2.710/2017)

DENOMINAGAO: Assessor de Imprensa e Comunicagdo

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sintética: coordenar, acompanhar, supervisionar as atividades relacionadas a
Imprensa, comunicagéo, divulgagéo, cerimonial e relagdes publicas do Legislativo Municipal.

b) Descrigdo Analitica: coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Assessoria de Imprensa e Comunicacéo; prestar assessoramento em questdes que envolvem
matéria de natureza jornalistica e de divulgagdo no campo da comunicacéo social de assuntos
de interesse coletivo da comunidade; providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos
da Camara Municipal de Vereadores; formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo
da Céamara Municipal de Vereadores; planejar e elaborar programas de informagdes e
comunicagdo, em todos seus aspectos; estudar e propor novos métodos e processos de
trabalho relacionados com a divulgacéo e comunicacéo; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
prestar assessoramento a autoridades em assuntos relativos as suas atribui¢cdes; proceder
analise critica de matéria jornalistica bem como redigi-las e encaminha-las aos respectivos
6rgaos de comunicagdo; manter constante contato com érgéos de imprensa, a fim de divulgar
as acgdes institucionais da Camara Municipal de Vereadores; prestar assessoramento para
solugdo de problemas inerentes a comunicacdo; orientar programas de relagdes publicas e
divulgacdes de assuntos relacionados a Camara de Vereadores, planejamentos ou informagdes
para divulgar; elaborar notas referentes as realizagbes das Comissdes da Camara de
Vereadores, para divulgagdo na imprensa; realizar trabalhos de redagédo e organizagédo de
publicagbes de atos, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia; revisar
originais servigos datilograficos; executar atividades correlatas ou determinadas pelas chefias
ou superior hierarquico; elaborar informativos jornalisticos mensais ou semestrais das
realizagbes da Camara de Vereadores; manter arquivo de documentos, matérias, reportagens,
fotografias e informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de
comunicagdo social, abarcando o que for noticiado sobre a Camara Municipal de Vereadores -
pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Camara Municipal de Vereadores;
coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos, mantendo o Presidente e
demais vereadores informados, a fim de propiciar a adequagdo de suas agdes as expectativas
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da comunidade; executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior;
organizar o cerimonial dos eventos da Camara Municipal; organizagdo dos eventos e
solenidades da Camara Municipal, tais como sessdes solenes e especiais, bem como de outras
atividades que necessitem de assessoria na area de cerimonial; manter o cadastro de
autoridades e representantes dos diversos segmentos da comunidade; elaborar e confeccionar
convites e recepcionar os convidados para os atos solenes da Casa Legislativa e prestar
assessoria a Mesa Diretora e aos demais parlamentares em assuntos relacionados ao
cerimonial; manter atualizado o site institucional no que tange a agées da Camara Municipal
com informagdes gerais de interesse da comunidade; administrar o site da Camara, inserindo
também nas redes sociais, informativos das atividades realizadas, sob a supervisdo do
Presidente do Legislativo; operar o sistema de som e imagem para gravagdo das sessdes
legislativas e inseri-las no site;

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico. Disponibilidade de trabalho a
noite, aos sabados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de
especializagdo; participagao nas atividades do plenario (reunides legislativas).

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrugdo: Ensino médio completo.

c) Forma de Selecdo: Livre nomeagéo e exoneragdo pelo Vereador-Presidente, ouvidos os
lideres de bancadas.

ANEXO IX (NR LM 2.710/2017)

DENOMINAGAO: Diretor(a) Geral

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer o controle hierdrquico sobre os demais servidores;
Supervisionar e assessor na realizagao das tarefas de ordem administrativa; Supervisionar e/ou
executar os trabalhos de liquidagdo e pagamento de todas as despesas do Poder Legislativo
Municipal;Supervisionar e/ou efetuar pagamentos para vereadores, funcionarios e terceiros;
Autorizar a movimentagdo de contas correntes bancérias, juntamente com o Presidente da
Mesa Diretora, e responsabilizar-se pelos bens, valores e documentos do Poder Legislativo
Municipal.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar todos os servigos de ordem burocratica do Legislativo
Municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores; Assessorar
diretamente o Presidente da Camara Municipal, determinando aos demais servidores as tarefas
afins; orientar as Comissdes Permanentes, supervisionando e elaborando a redagdo dos
respectivos documentos; dirigir os trabalhos de assessoria nas reunides plendrias; organizar os
servigos dos demais setores da Camara (assessorias, arquivo, protocolo) e executar tarefas
afins;Supervisionar e efetuar pagamento de folha de pagamento, e outras despesas em geral;
movimentar ou autorizar a movimentagdo de contas correntes bancarias, na forma
regulamentar; efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem
como de funcionarios e vereadores que tenham que efetuar devolugdes, conforme informagdes
do setor contabil; informar & Mesa Diretora as disponibilidades existentes em caixa e bancos;
observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e
endossar cheques bancarios, juntamente com o Presidente do Poder Legislativo Municipal;
conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem valores da Camara Municipal,
autorizando o pagamento; controlar transferéncias de valores financeiros; conduzir veiculos no
uso de suas atribuigdes; gerenciar e operar sistema informatizado de tesouraria, mantendo
registros atualizados; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme
solicitagdo ou designagdo superior; supervisionar e acompanhar a execugdo financeira
orcamentaria do Poder Legislativo Municipal, auxiliando no processo de informatizagdo da
contabilidade da Camara Municipal; Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes
da Casa na analise de proposi¢des que exijam conhecimentos especificos na area; Controlar e
organizar todos os processos de pagamento, incluindo os processos licitatérios; Supervisionar
os processos de pagamento, conferindo toda a documentagdo; Acompanhar abertura,
tramitagdo e fechamento de Processos administrativos, inclusive de compras e contratagbes de
servigos; Administrar o departamento de pessoal; Realizar liquidacdo de despesas apods
verificagdo do recebimento dos produtos e prestacédo dos servigos, objeto de liquidacéo; Efetuar
o controle dos recursos financeiros e a programagdo local; Executar Servigos externos
diversos, junto a Instituicbes Bancarias e demais orgéos; Executar outras atividades, que
tenham correlagdo com as atribui¢des do cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 35 horas.
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b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico. Disponibilidade de trabalho a
noite, aos sabados, domingos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de
especializagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrugdo: Ensino médio completo;
c) Forma de Selecéo: livre indicagdo do Presidente.
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