ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE OSORIO
Centro Legislativo Ver. Otaviano Noronha

PROJETO DE LEI N2 013/2020

LEI N2 DE DE DE

Dispde sobre o quadro de cargos e fungoes

publicas da Camara Municipal
Art. 12 o quadro de cargos e fungdes publicas da Camara Municipal rege-se por esta Lei.

Capitulo |
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 22 Integram o quadro de pessoal da Camara Municipal:

| - Quadro de provimento efetivo;

Il - Quadro de cargos em comissao;

IIl - Quadro de fungdes gratificadas;

IV — Quadro de cargos em extinc¢do.

Art. 32 Para efeito desta Lei define-se:

| — Cargo - o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor publico, criadas por Lei, com denominacado prépria, niUmero certo e vencimento
especifico;

Il - Categoria funcional ou classe- o agrupamento de cargos de atribuicbes da mesma

natureza, de idéntica denominacdo, do mesmo nivel de vencimento e grau de dificuldade
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e responsabilidade;

IIl — Padrao - a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

IV - Carreira- o conjunto de cargos de provimento efetivo, para os quais os servidores
poderdo ascender através de padrées, mediante promocao;

V - Promogdo- a passagem do servidor de uma determinada faixa ou padrdao para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Art. 42 O cddigo de identificacdao estabelecido para os Cargos criados tém a seguinte
constituicao:

| - 12 elemento: indica o nivel;

Il - 22 elemento: indica a quantidade de servidores no cargo;

Il - 32 elemento: indica o padrio;

IV - 42 elemento: indica a classe inicial;

V - 52 elemento: indica a faixa de promoc¢do ou sub-padrao.

Capitulo Il
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Art. 52 A sistematizagdao do Quadro de Provimento Efetivo processou-se em decorréncia
de trés niveis, fixados segundo os graus de dificuldade e complexidade dos servigos da
Camara Municipal, a saber:

| - Nivel Técnico

Il - Nivel Médio

[l - Nivel Simples.

Art. 62 O quadro de servidores efetivos é constituido pelos seguintes cddigos,
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guantidades e denominacgdes:

cODIGO QUANTIDADE DENOMINACAO

1.1.07.A.0 01 Técnico em Contabilidade

2.1.04.A.0 01 Oficial Administrativo
Capitulo Il

DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 72 O quadro de cargos em comissao, de livre nomeacdo e exoneragdo, por ato
exclusivo do Presidente da Camara Municipal para atendimento de encargos de diretoria,
chefia e assessoramento, é constituido pelos seguintes padroes, quantidades e

denominagdes:

PADRAO | QUANTIDADE DENOMINAGAO

CC-1/FG-1 01 Chefe de Servicos Gerais

CC-2/FG-2 02 Assessor de Gabinete do Presidente

CC-2/FG-2 09 Assessor de Vereador

CC-2/FG-2 01 Assessor do Departamento de Pessoal, Financeiro e
Contabil

CC-3/FG-3 01 Assessor Legislativo

CC-3/FG-3 01 Chefe do Departamento de Pessoal, Financeiro e
Contabil

CC-4/FG-4 01 Assessor de Comunicacao

CC-5/FG-5 01 Diretor Administrativo

CC-6/FG-6 02 Assessor Juridico

foso3no

Camara Municipal de Vereadores de Osorio - RS, Av. Jorge Dariva, 1211, Centro —
Osorio — RS, CEP: 95520-000 — www.camaraosorio.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE OSORIO
Centro Legislativo Ver. Otaviano Noronha

Capitulo IV
DO QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 82 Compde-se o quadro de fung¢des gratificadas, por servidores do quadro
permanente de cargos, que venham a desempenhar funcdo de chefia e assessoramento,

segundo os padrdes, quantidades e denominacgao a seguir:

PADRAO | QUANTIDADE DENOMINAGAO
FG-1 01 Chefe de Servicos Gerais
FG-2 02 Assessor de Gabinete do Presidente
FG-2 09 Assessor de Vereador
FG-2 01 Assessor do Departamento de Pessoal, Financeiro e
Contabil
FG-3 01 Assessor Legislativo
FG-3 01 Chefe do Departamento de Pessoal, Financeiro e Contabil
FG-4 01 Assessor de Comunicacgao
FG-5 01 Diretor Administrativo
FG-6 02 Assessor Juridico
Capitulo V

DO QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAO

Art. 9° Ficam extintos, na medida em que vagarem, 0s cargos constantes na tabela abaixo:

CcODIGO QUANTIDADE DENOMINAGAO
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3.1.03.A.0 01 Telefonista
3.3.02.A.0 03 Vigilante
3.1.02.A.0 01 Servente

Art. 10. Os servidores nomeados nos cargos dispostos no art. 92 desta Lei terdo
assegurados os mesmos direitos que jazem jus os demais servidores efetivos, ficando

vedado qualquer prejuizo a sua remuneracao.

Capitulo VI
DO RECRUTAMENTO, SELECAO E TREINAMENTO

Art. 11. O recrutamento para provimento do quadro permanente de cargos sera feito
mediante concurso publico de provas, e/ou provas e titulos e processar-se-a no cargo
inicial da carreira.

Art. 12. O servidor que por for¢ca de Concurso Publico for promovido em cargo de outra
categoria funcional, sera enquadrado dentro da mesma categoria, continuando a
contagem do tempo de exercicio para fins de promocgao.

Art. 13. A Mesa Diretora promovera treinamento interno e externo, para seus servidores,
efetivos ou ndo, sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas funcgdes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos diversos
setores.

Art. 14. Os servidores somente serdo indicados para participarem de cursos de
especializacdo ou capacitacdo técnica profissional, com custos para o poder publico,

guando houver correlacdo entre o conteddo programatico de tais cursos e as atribuicdes
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do cargo ou da fungao exercida.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. A nomeacao dos cargos integrantes do quadro de cargos e funcdes se dara por
Portaria exarada pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 16. Esta Lei possui 06 anexos, sendo:

| — Anexo | - denominacgdes, atribuicdes, condicdes de trabalho, requisitos e forma para
provimento dos cargos efetivos.

Il — Anexo Il - denominagdes, atribuicGes, condicdes de trabalho, requisitos e forma para
provimento dos cargos em comissdo e de fungdes gratificadas.

Il — Anexo Il - denominacoes, atribuicdes, condicdes de trabalho, requisitos e forma para
provimento dos cargos efetivos, em extinc¢ao.

IV — Anexo IV - quadro de vencimento bdsico dos cargos efetivos.

V — Anexo V — quadro de vencimento basico dos cargos em comissdao e de fungdes
gratificadas.

VI — quadro de vencimento basico dos cargos efetivos, em extincao.

Art. 17. Conforme disposi¢cdes da Emenda Constitucional n2 103, de 12 de novembro de
2019, fica vedada a incorporacdo de vantagens de carater temporario e de fungdo
gratificada exercida por servidor efetivo.

Art. 18. Func¢les gratificadas incorporadas antes da vigéncia da Emenda Constitucional n2
103/2019 serdo reajustadas sempre que houver reajuste para os servidores.

Art. 19. O servidor detentor de funcdo gratificada incorporada ndo podera se eximir ao
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N —

desempenho da fungdo gratificada que |lhe seja atribuida, desde que compativel com a
gue deu origem a incorporacdo, e desde que nao |lhe acarrete perda remuneratéria.

Art. 20. Os artigos 72, 82 e os Anexos Il e V, entram em vigor em 01 de janeiro de 2021.
Art. 21. Os demais artigos e Anexos desta Lei entram em vigor na data de sua publicacao.
Art. 22. Ficam revogadas as Leis n2 3.187, de 20 de abril de 2000, 5.958, de 03 de outubro
de 2017 e 5.610 de 21 de julho de 2015.

§ 12 As revogacdes de que trata este artigo terdo sua vigéncia imediata, com relacdo as
disposi¢cdes que regram os cargos efetivos.

§ 22 As revogacdes de que trata este artigo terdo sua vigéncia em 01 de janeiro de 2021,

com relacao as disposi¢cdes que regram os cargos em comissao e fungdes gratificadas.

Gabinete do Prefeito Municipal de Osério em

Eduardo Aluisio Cardoso Abrah3do

Prefeito

ANEXO |
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Denominagdes, atribuigGes, condigdes de trabalho, requisitos e forma para provimento

dos cargos efetivos.
Denominagao: Oficial Administrativo

Atribuigdes: cumprir e fazer cumprir as determinagcdes superiores; executar trabalhos
gue envolvam a aplicagdo das Leis e normas administrativas, redigir expediente
administrativo, examinar processos, redigir pareceres e informacdes, redigir e digitar
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios,
decretos, resolugdes, leis, declara¢des, emendas; revisar quanto ao aspecto redacional
de todos os atos de sua esfera profissional, ordens de servico, instrucdes, exposicodes de
motivo, projetos de lei e outros; participar das Sessdes da Camara auxiliando no processo
de votacdo de ProposicOes; secretariar reunides e redigir atas; elaborar relatdrios anuais
de todas as atividades legislativas desenvolvidas na camara, apresentando-o ao
presidente nos prazos regimentais; elaborar a pauta dos trabalhos das sessdes;
encaminhar a Mesa Diretora dos trabalhos os expedientes a serem lidos em plendrio;
elaborar protocolo para as sessoes legislativas, ordinarias e extraordinadrias; receber o
pedido de licenca dos vereadores e suplentes registra-los e dar-lhes o devido
encaminhamento; manter controle dos prazos, regimentalmente impostos, para
apreciacdo e encaminhamento das proposicdes; reunir as informacdes e proceder as
pesquisas que se fizerem necessdrias para decisdes importantes na érbita administrativa;
secretariar as reunides das comissOes legislativas temporarias, lavrando atas, digitando
depoimentos reduzidos a termo e relatdrios, bem como realizar diligéncias determinadas

pelo presidente da comissdo; receber e distribuir toda a correspondéncia externa e
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interna da camara municipal; providenciar o encaminhamento da correspondéncia
externa aos locais solicitados; manter um arquivo organizado e atualizado de toda a
correspondéncia recebida e expedida pelo legislativo, efetuar a resposta da
correspondéncia recebida, nos seus respectivos prazos; apanhar materiais de consumo
em depdsitos; conferindo-os com as requisi¢des, transporta-los e guarda-los em lugar
apropriado; controlar estoques, distribuindo o material solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com as normas preestabelecidas; receber material de fornecedores
conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos da entrega, bem como
descompor ou supervisionar o descarregamento dos mesmos a fim de evitar extravios ou
danos; elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios; proceder a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e
outros documentos de arquivos especificos; realizar as atividades de controle de
estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento; controlar o acesso de pessoas as dependéncias de uso privativo de
vereadores e funciondrios; atender a todos com urbanidade e encaminhar pessoas que
procuram vereadores e funcionarios, bem como prestar-lhes informagdes; comunicar ao
superior imediato a constatacdo de qualquer anormalidade na recepcdo; outras
atividades correlatas ao bom funcionamento da camara municipal, a critério da chefia

superior ou presidéncia;

Condicoes de Trabalho: carga horaria de 40 horas semanais, sujeito ao uso de uniforme e

equipamentos especiais;

Requisitos para Provimento:
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a) idade minima de dezoito anos;

b) Ensino Médio completo;
Forma de provimento: concurso publico
Denominagao: Técnico em Contabilidade

AtribuicGes: cumprir e fazer cumprir as determinacbes superiores. proceder a
escrituracdo dos atos e fatos administrativo-financeiros da camara. levantar balancetes e
balancos gerais, relativos a situacdo financeira da cdmara. organizar prestacdo de contas.
emitir notas de empenho e ordens de pagamento das despesas autorizadas pelo
presidente. elaborar relatérios contdbeis e financeiros. manter fichdrios atualizados e
individualizados dos pagamentos feitos ao pessoal, bem como dos respectivos descontos
feitos em folhas, sob todos os titulos. proceder a estudos e emitir pareceres técnicos
sobre matéria contabil-financeira, submetidos a sua apreciagdo. realizar o exame e o
controle da despesa da cdmara, dos bens da cdmara e das operacdes da tesouraria da
camara. proceder a estudos, sugerindo solugGes, no que tange a implantacdo de rotinas
de trabalho afins com a natureza do cargo. elaborar relatérios sobre a prestacao de
contas anual da cdmara. controlar a execuc¢do orcamentaria, quando solicitado, de modo
gue a mesa mantenha as despesas dentro dos limites estabelecidos. fazer as notas de

empenho e liquidacdo das despesas, elaborando as respectivas guias.

Condigoes de Trabalho: periodo normal de 40 horas semanais, compensando-se as horas
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trabalhadas fora do horario normal de expediente.
Requisitos para Provimento:

a) idade minima de dezoito anos;

b) formacao técnico em nivel de Ensino Médio

c) inscricao no CRC

Forma de provimento: mediante concurso publico

ANEXO Il
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Denominagdes, atribuigoes, condi¢oes de trabalho, requisitos e forma para provimento

dos cargos em comissao e de fung¢des gratificadas.
Denominagao: Assessor de Vereador

AtribuicGes: Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores. Redigir quaisquer
proposi¢cOes solicitadas pelo Vereador. Estar presente as reuniées quando solicitado.
Colaborar na elaboracao do relatério anual dos trabalhos desenvolvidos pelo Vereador.
Acompanhar o tramite de assuntos do Vereador junto a outros drgdos sejam municipais,
estaduais ou federais. Organizar e manter atualizado o arquivamento de toda a
correspondéncia recebida e expedida pelo Vereador. Organizar a agenda de
compromisso do Vereador, comunicando-lhe com antecedéncia necessaria dia, hora e
local de compromissos. Cuidar, anualmente, da expedicdo ou redistribuicdo de cartdes de
cumprimentos as autoridades ou personalidades de destaque, de acordo com relagao

fornecida pelo Vereador. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Edil.
Condicoes de trabalho: hordrio normal de 40 horas semanais;
Requisitos para o provimento:

a) idade minima de dezoito anos;

b) Ensino Fundamental completo

Forma de provimento: Indicacdo pelo Vereador.
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Denominagao: Chefe de Servigos Gerais

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as determinacbes superiores, proceder, quando
devidamente autorizado, a aquisicdo de produtos alimenticios e material de limpeza,
destinados ao consumo da copa e cozinha; atender com presteza, aos vereadores,
funcionarios e outras pessoas que comparecerem a Camara, no que diz respeito a suas
atribuicdes; solicitar, com antecedéncia, a quem de direito, a aquisicdo dos produtos
necessarios a execucdao das atribuicdes do cargo; receber e armazenar os géneros
alimenticios e material de limpeza, de acordo com normas e instrucdes estabelecidas, a
fim de atender aos requisitos de conservacdo e higiene; dispor, adequadamente, dos
residuos e lixo de copa e cozinha, de forma a evitar proliferacdo de insetos; zelar pela boa
conservacdao de moveis, utensilios e outros materiais pertencentes a copa e cozinha;
anotar, em formuldrio préprio, a quantidade recebida e a consumida de géneros
alimenticios e de material de limpeza, para subsidiar controles e levantamentos
estatisticos; acompanhar o trabalho de limpeza geral das dependéncias da Camara;
coordenar e fiscalizar a execucdo dos trabalhos de limpeza das dependéncias da Camara
guando realizados por empresa terceirizada, primando pela fiel execucdo do contrato,
realizar tarefas correlatas que forem determinadas pelo superior imediato; providenciar
a limpeza e conservacdo das dependéncias do Gabinete da Presidéncia e do local

utilizado para desempenho de suas atividades didrias.

Condigdes de Trabalho: horario normal de 40 horas semanais;
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Requisitos para o provimento:

a) idade minima de dezoito anos;

b) Ensino Fundamental completo;
Forma de provimento: Indicacdo pelo Presidente da Camara Municipal
Denominagao: Assessor de Gabinete do Presidente

AtribuicGes: Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; atender com
urbanidade ao publico em geral; redigir cartas pessoais que devem ser assinadas pelo
Presidente; organizar a agenda de compromissos do Presidente, comunicando-lhe, com
antecedéncia necessaria, dia, hora e local do compromisso; coordenar os encargos das
atividades de Gabinete, encaminhar aos 6rgaos competentes, devidamente protocolados
em livro préprio, todos os processos e documentos despachados pelo Presidente;
verificar se toda a correspondéncia oriunda do servico administrativo a ser expedida, se
encontra em ordem para receber as assinaturas do Presidente; providenciar,
anualmente, na expedicao ou retribuicdo de cartdes de cumprimentos a autoridades
relacionadas pelo Presidente; unificar, anualmente, os relatdrios dos demais servicos da
Camara, encaminhando-os para a guarda de documentos e processos de natureza
pessoal, reservada e sigilosa; auxiliar a Diretoria Administrativa e a Assessoria de

Comunicacgao a organizar as Sessdes solenes e Especiais da Camara Municipal.
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Condigdes de trabalho: hordrio normal de 40 horas semanais;

Requisitos para provimento:

a) idade minima de dezoito anos;

b) Ensino Fundamental completo
Forma de provimento: Indicacdo pelo Presidente da Camara Municipal;
Denominagao: Assessor de Comunicagao

AtribuicOes: Prestar assessoria e coordenar trabalhos que envolvam matéria publicitaria
da Camara Municipal; executar levantamento das atividades que sejam de interesse da
comunidade para divulgacdo; estudar formas de divulgacdo dos atos do Poder
Legislativo; redigir matérias para os meios de comunicacgao, redigir boletins internos e
externos, periddicos, emitir opiniGes sob o ponto de vista publicitario, prestar
esclarecimentos e informagdes a imprensa, levantar relatérios das atividades
desenvolvidas, instruir a Presidéncia da Camara sobre a divulgacdo dos atos, executar

tarefas afins.

Condigoes de trabalho: horario normal de 40 semanais, devendo estar a disposicdo da

Presidéncia da Camara.

Requisitos para o provimento:
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a) idade minima de dezoito anos;

b) curso superior, com habilitacao para o exercicio da profissao;
Forma de provimento: Indicacdo pelo Presidente da Camara Municipal
Denominagao: Diretor Administrativo

AtribuicGes: Cumprir e fazer cumprir as determinacGes superiores; supervisdo e
realizacdo das tarefas de ordem administrativa; supervisionar todos os servigos de ordem
burocratica do Legislativo municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo
qguadro de servidores, na execucao de servicos de expediente do Processo Legislativo,
protocolo, correspondéncia oficial da Casa, controle e distribuicdo de material de
expediente; assessoria direta do Presidente da Camara, no que tange ao processo € a
técnica legislativa, assessorar a Mesa determinando aos demais servidores as tarefas
afins; fazer pesquisa e orientar as ComissGes Permanentes, supervisionando a redagao
dos respectivos documentos; dirigir os trabalhos de assessoria nas reunides plenarias,
organizar os servicos dos demais setores da Camara (assessorias, arquivo, protocolo,

compras, servigos gerais e outros).

Condigdes de trabalho: horario normal de 40 horas semanais;

Requisitos para o provimento:
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a) idade minima de dezoito anos;

b) Ensino Médio completo
Forma de provimento: Indicacado pelo Presidente da Camara Municipal
Denominagao - Chefe do Departamento de Pessoal, Financeiro e Contabil.

Atribuicdes: Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores, coordenar aplicar e
executar as atribuicdes de competéncia do Departamento de Pessoal e da Contabilidade
Geral da Camara, elaborando balancetes mensais e anuais (orgamentdrio e financeiro);
organizar e informar todas as despesas ao Legislativo; planejar o orcamento; controle de
contas bancdrias; cumprir as determinacdes legais pertinentes a area de pessoal,

contabil, financeira e orcamentaria.

Condigdes de trabalho: horario normal de 40 horas semanais;
Requisitos para o provimento:

a) idade minima de dezoito anos;

b) Formacdo técnica em nivel de Ensino Médio;

¢) Inscricdo no CRC;

Forma de provimento: Indicacdo pelo Presidente da Camara Municipal
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Denominagao: Assessor Juridico

AtribuicOes: Assessorar ao Presidente, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores sempre
que for solicitado; assessorar os parlamentares, quando da elaboragdo das leis em geral;
estudar e assessorar a manutencao de minutas de projetos de lei, decretos, resolucdes e
atos normativos da competéncia da Mesa Diretora, bem como documentos contratuais
de qualquer espécie, em conformidade com as normas legais e de interesse da Camara;
assessorar os parlamentares, quando da interpretacio de normas juridicas e
administrativas, quando solicitado; assessorar nos procedimentos atinentes as licitagcdes

publicas que envolvam interesses da Camara.
Condigoes de trabalho: hordrio normal de 20 horas semanais;
Requisitos para o provimento:

a) idade minima de vinte e um anos;

b) Graduacdo em Ciéncias Juridicas e Sociais e a devida inscricdo na OAB.

Forma de provimento: Indicacdo pelo Presidente da Camara Municipal

Denominagdo: Assessor Legislativo

Camara Municipal de Vereadores de Osorio - RS, Av. Jorge Dariva, 1211, Centro —
Osorio — RS, CEP: 95520-000 — www.camaraosorio.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE OSORIO
Centro Legislativo Ver. Otaviano Noronha

AtribuicOes: Assessorar o Presidente da Camara e os Presidentes de Comissdes no que se
refere a elaboragdao e tramitacdo das proposicdes apresentadas a Camara; prestar
aconselhamento sobre assuntos trazidos ao exame da Presidéncia; orientar sobre a
divisdao dos trabalhos e seu desempenho; exercer atividades, envolvendo assuntos
especificos, sob a orientacdo do Presidente, bem como pesquisas e estudos e elaboracdo
de pareceres e informacdes. Planejar e coordenar, sob a orientacdo do Presidente, as
acOes legislativas e assuntos legislativos; acompanhar as matérias de interesse da Camara
e propor ao Presidente a elaboracdo de estudos ou pareceres pelas Comissdes, quando
for o caso; desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas, relacionadas com os
assuntos legislativos que forem determinados pelo Presidente; planejar, controlar,
supervisionar e avaliar as atividades das ComissGes Técnicas e orientd-las ao bom
desempenho, acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados; indicar os
servidores para exercer fung¢des relativas a estrutura organizacional da Camara;
fortalecer o planejamento, a descentralizacdo e o desempenho das equipes; participar
das reunides dos dirigentes da Camara; participar da elaboragdo de normas ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do érgdo legislativo; exercer

outras tarefas afins.

Condigoes de trabalho: Carga horaria semanal: 40 horas

Requisitos para o provimento:
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a) ldade: Minima de dezoito anos

b) Instrugdo: Ensino Médio completo.
Forma de provimento: Indicacado pelo Presidente da Camara Municipal
Denominagao: Assessor do Departamento de Pessoal, Financeiro e Contabil.

AtribuicOes: Prestar assessoramento ao direto ao Chefe do Departamento de Pessoal,
Financeiro e Contabil, cuidar dos assuntos relacionados com os servidores da Camara
Municipal, preparar os expedientes sobre admissao, ingresso, exoneracdo e dispensa dos
servidores, processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessdao de quaisquer
vantagens deferidas em Lei e promover o respectivo registro e publicacdo, promover
medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal, estudar e
promover a aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal e, ainda, os referentes
ao bem-estar social dos servidores e Vereadores, autorizar exames médicos para os fins
indicados na legislacdo de pessoal, organizar a escala de férias, confeccionar as folhas de
pagamento dos servidores e vereadores da Camara Municipal, efetuar e controlar as
atividades relativas a emissdo e remessa, aos 6rgdaos competentes, da RAIS, PIS/PASEP,
INSS, DIRF e FAPS; controlar os expedientes necessdrios ao recrutamento, concurso
publico e preferencial, posse, nomeacdo, exoneracdo e reintegracdo do pessoal
necessario ao Quadro Permanente e excedente da Camara Municipal, efetuar os
registros de todos os assentamentos do pessoal estatutdrio, cuidando para que nado haja

omissdo, conferir e distribuir aos drgdaos competentes as relacdes de descontos mensais
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integrantes das folhas de pagamento dentro dos prazos estabelecidos, controlar e
executar as atividades necessdrias a movimentacdo dos servidores dos Quadros
Permanentes e Excedente; proferir informagdes em processos relativos a concessao de
quaisquer direitos e vantagens previstas em Lei, sugerir ao Presidente o programa de
treinamento a ser ministrado aos servidores publicos nas diversas areas da
administracdo, fornecer informacdes ao Servico de computacdo eletrénica para
confeccdo das folhas de pagamento, providenciando para que as mesmas estejam isentas
de incorre¢ées ou emiti-las em caso de confeccdo pela prépria Camara Municipal,
organizar a escala de férias do pessoal efetivo da Camara e controlar seu cumprimento,
analisar e despachar os requerimentos de aposentadorias e pensdes, efetuar o registro
de todos os assentamentos dos inativos e pensionistas, sugerir ao Presidente a adocdo de
medidas necessdrias referentes a inativos e pensionistas, fornecer dados atualizados ao
servico de informatica para o pagamento dos inativos e pensionistas, implantar e manter
o cadastro financeiro e funcional dos servidores e vereadores, com o registro
permanente de todas as ocorréncias da vida profissional dos mesmos, fornecer
informagdes em processos relativos a concessao de quaisquer direitos previstos em Lei;
controlar o cumprimento das demais atribuicdes que lhe forem conferidas e executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Departamento de Pessoal,

Financeiro e Contabil e pelo Presidente.

Condicdes de trabalho: Carga hordria semanal: 40 horas

Requisitos para o provimento:
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a) ldade: Minima de dezoito anos

b) Instrugdo: Ensino Médio completo;

Forma de provimento: Indicacdo pelo Presidente da Camara Municipal

ANEXO Il
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Denominagdes, atribuigGes, condigdes de trabalho, requisitos e forma para provimento

dos cargos efetivos, em extingao.
Denominagao: Servente

Atribuigdes: realizar a limpeza dos bens mdveis e do ambiente de trabalho da camara
municipal, conservag¢ao do local e atendimento aos servigos de copa e demais atribui¢des
como: remover o pé dos moveis e paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
devidamente orientada (o); limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
coletar lixo dos depdsitos colocando-os em recipientes apropriados; lavar vidros,
espelhos e persianas; fazer café, servi-lo, participar de comissdes especiais e executar

tarefas afins:

Condigdes de Trabalho: carga horaria de 40 horas semanais sujeito a uso de uniforme e

equipamento de protecdo individual.

Requisitos para provimento:
a) idade minima de dezoito anos;

b) instrucdo equivalente ou superior a quarta série do ensino fundamental

Forma de provimento: concurso publico

Denominagdo: Telefonista
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Atribuigdes: efetuar as operacdes de recebimento e realizacdo de chamadas telefénicas,
organizar agenda de ligacbes a fazer, manter cadastro de enderegos e numeros
telefénicos utilizaveis pela cdmara municipal, registrar as ligacdes chamadas e recebidas,
conferir as ligagGes realizadas com os registros da companhia telefonica, anotar e
transmitir recados, informar ao superior hierarquico qualquer irregularidade com
equipamentos ou uso dos equipamentos da camara, prestar atendimento com
urbanidade ao publico e aos demais agentes publicos do municipio, das informacdes,
zelar pela manutencdo e guarda de equipamentos e materiais utilizados, participar de

comissdes especiais, realizar tarefas afins.

Condicoes de Trabalho: carga horaria de 40 horas semanais, sujeito ao uso de uniforme e

equipamentos especiais;

Requisitos para Provimento:
a) idade minima de dezoito anos;

b) ensino fundamental completo

Forma de provimento: concurso publico

Denominagdo: Vigilante
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Atribuicdes: cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; abrir e fechar as
principais entradas do prédio, verificando a seguranca das mesmas; zelar e manter a
ordem nas dependéncias da cdmara; tomar as medidas urgentes necessdrias em caso de
sinistro e outras irregularidades no servigo, comunicando, imediatamente, a ocorréncia
ao superior imediato ou a quem este determinar; prestar seguranca aos bens da cdmara;
controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias da camara; fazer
levantamento quanto a manutencdao de luminarias, extintores, janelas, portas, vitros e
outras providéncias necessdrias a seguranca no ambito da cdmara municipal;
providenciar o asteamento e o arriamento das bandeiras; realizar tarefas correlatas que

forem determinadas pelo superior imediato.

Condigdes de Trabalho: cumprir escala de vigilancia, com a devida compensacdo de

hordrios e adicionais devidos, conforme legislacao em vigor;
Requisitos para Provimento:

a) idade minima de dezoito anos;

b) ensino fundamental completo;

Forma de provimento: mediante concurso publico

Anexo IV
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Quadro de vencimento basico dos cargos efetivos.

cODIGO QUANTIDADE DENOMINACAO VENCIMENTO BASICO

1.1.07.A.0 01 Técnico em Contabilidade RS 3.758,10

2.1.04.A.0 01 Oficial Administrativo RS 3.300,00
Anexo V
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Quadro de vencimento basico dos cargos em comissao e de fungdes gratificadas.
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PADRAO | QUANTIDADE DENOMINAGAO VENCIMENTO BASICO
CC-1/FG-1 01 Chefe de Servicos Gerais RS 1.772,53
CC-2/FG-2 02 Assessor de Gabinete do Presidente RS 3.184,18
CC-2/FG-2 09 Assessor de Vereador RS 3.184,18
CC-2/FG-2 01 Assessor do Departamento de RS 3.184,18

Pessoal, Financeiro e Contabil
CC-3/FG-3 01 Assessor Legislativo RS 3.696,72
CC-3/FG-3 01 Chefe do Departamento de Pessoal, RS 3.696,72
Financeiro e Contabil
CC-4/FG-4 01 Assessor de Comunicacao RS 4.600,00
CC-5/FG-5 01 Diretor Administrativo RS 4.800,00
CC-6/FG-6 02 Assessor Juridico RS 4.150,00

Vi
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Quadro de vencimento basico dos cargos efetivos, em extingao.

CODIGO | QUANTIDADE DENOMINACAO VENCIMENTO BASICO
3.1.03.A.0 01 Telefonista RS 1.909,46
3.3.02.A.0 03 Vigilante RS 1.646,20
3.1.02.A.0 01 Servente RS 1.646,20

EXPOSICAO DE MOTIVOS
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O Projeto de Lei que a Mesa Diretora da Camara vem apresentar para
apreciagao dos demais Pares desta Casa Legislativa tem o escopo de realizar uma
reforma administrativa nos cargos e remuneracdes existentes na Camara Municipal,
visando gerar uma economia anual estimada em mais de R$ 130.000,00.

Para tanto, alguns cargos foram extintos e outros tiveram a sua
remuneracao alterada, adequando-se a atual realidade desta Casa Legislativa, sem
comprometer o servico prestado, principalmente, aos cidadaos.

Por tais motivos, contamos com a aprovacao do presente Projeto de Lei.

Camara Municipal de Osério em 26 de fevereiro de 2020.

Gilberto Santos de Souza Martim Tressoldi
Presidente Vice-Presidente
Fabio Alves da Silveira Valério dos Anjos
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