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LEIn®3.541 DE 09 DE JANEIRO DE 2003

DISPOE SOBRE OS QUADROS E FUNGOES PUBLICAS
E, REGULAMENTA A ESTRUTURA DOS SERVICOS
DO PODER LEGISLATIVO DE ERECHIM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

ELOI JOAO ZANELLA, Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no

uso de atribuicGes conferidas pelo Artigo 64, Inciso V da Lei Orgéanica do Municipio:

FACO SABER que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica organizado, nos termos da presente Lei, 0 quadro de pessoal e 0s servicos do
Poder Legislativo do Municipio, observadas as previsdes legais e a classificacdo dos cargos e fungdes

decorrentes.

Art. 2° O quadro de pessoal do Poder Legislativo de Erechim serd composto da seguinte
forma:
a) quadro de cargos de provimento efetivo e

b) quadro de cargos de provimento em comisséo.

Art. 3° A Administragdo dos servicos da Camara Municipal é exercida pelo Presidente do

Poder, na forma da Lei Orgénica e do Regimento Interno.

Art. 4° A investidura nos cargos publicos somente podera ocorrer mediante a aprovagao
prévia em concurso de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos em comissdo de livre
nomeacao e exoneragéo.

Paréagrafo Unico. Os cargos relativos aos niveis de dire¢do, chefia e assessoramento, bem

€omo 0s cargos em comissao, atenderdo exclusivamente a direcdo, chefia e assessoramento.
Art. 5° O acesso aos cargos da Administragdo obedecera a realizacdo de concurso publico

especifico de cada area abrangida pela legislacdo local e os servidores alcangardo a estabilidade ap6s

0 estagio probatorio de trés anos, sem prejuizo das avaliagcGes permanentes.
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Paragrafo unico. A homologacéo da condigdo de estdvel somente devera ocorrer ap6s o
periodo de trés anos do estadgio probatorio, mediante desempenho satisfatorio de no minimo

60%(sessenta por cento) na avaliacdo.

Art. 6° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrdes de vencimentos com provimento através da

prévia realizagdo de concurso de provas ou de provas e titulos:

N° de Cargos Denominacéo da Categoria Funcional Padréo
02 Assistente Administrativo EFPL 01
02 Auxiliar Administrativo EFPL 02

Art. 7° O Quadro de Cargos em Comissdes (CCPL) e/ou Funcdes Gratificadas (FGPL),

do Poder Legislativo Municipal é integrado pelos seguintes cargos e/ou funcdes gratificadas, criados
e/ou mantidos, de livre nomeacao e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal:

N° de CARGOS CARGO PADRAO
01 Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene CCPL 01 ou FGPL 01
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01 Encarregado do Setor de Folha de Pagamento CCPL 01 ou FGPL 01
01 Encarregado do Setor de Anais e Arquivo CCPL 01 ou FGPL 01
01 Encarregado de Eventos CCPL 02 ou FGPL 02
01 Assessor de Expediente e Documentacao CCPL 02 ou FGPL 02
01 Coordenador de Almoxarifado e Patriménio CCPL 03 ou FGPL 03
20 Assessor Parlamentar CCPL 04 ou FGPL 04
02 Assessor Legislativo das Comissdes CCPL 05 ou FGPL 05
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia CCPL 06 ou FGPL 06
01 Assessor Técnico CCPL 07 ou FGPL 07
01 Assessor de Comunicagao Social CCPL 08 ou FGPL 08
02 Assessor Legislativo da Mesa Diretora CCPL 08 ou FGPL 08
01 Consultor Juridico CCPLE 09 ou FGPLE 09
01 Diretor Geral da Camara CCPL 10 ou FGPL 10
01 Coordenador do Programa Cé&mara.com (Redacdo| CCPL 04 ou FGPL 04
dada pela Lei n°. 4.133/07)

Paragrafo Unico. Para efeitos desta Lei, a denominagcdo CCPL significa Cargo em

Comissdo Poder Legislativo; FGPL, significa Funcdo Gratificada do Poder Legislativo e

CCPLE/FGPLE, representa a expressdo Cargo em Comissdo/Funcdo Gratificada Especial, com

regime horario de 20 horas semanais._(Redagdo dada pela Lei n°. 4.018/06)

Art. 8° Ficam extintos do Quadro Funcional da Camara Municipal de Vereadores os

seguintes Cargos em Comissao ou Funcao Gratificadas, a partir da publicacéo desta Lei:

N° de Cargos Cargo Padrédo
01 Assessor Parlamentar CCPL 04 ou FGPL 04
10 Coordenador de Bancada CCPL 06 ou FGPL 06
01 Diretor de Recursos Humanos, Patrimbnio e CCPL 09 ou FGPL 09
Servicos Gerais
01 Assessor Técnico Legislativo CCPL 09 ou FGPL 09
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camara CCPL 09 ou FGPL 09

Art. 9° Ficam extintos os seguintes Cargos em Provimento Efetivo do Poder Legislativo,

apos a publicacdo da presente Lei:

N°. de Cargos Cargo Padréo
01 Contador Efetivo—- CT
01 Tesoureiro Efetivo—- TS

Art. 10. Os seguintes Cargos em Comissdo e/ou Fungdo Gratificadas em Extingdo, ficam

efetivamente extintos, apds a publicacdo da presente Lei:

N° de CARGOS CARGO PADRAO
01 Diretor Geral CCO0louFGO01
01 Assessor Legislativo CC03o0uFG 03
01 Assessor Administrativo CC 04 ou FG 04
01 Assessor Técnico CC050u FG 05
01 Responsavel Pela Secretaria CC 06 ou FG 06
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01 Responsavel Pela Informatizacéo CC 08 ou FG 08
02 Assessor de Imprensa CC09o0uFG 09
01 Responsavel Pelo Expediente CC1louFG11
01 Responsavel Pelo Arquivo e Anais CC120uFG 12
02 Responsavel Pela Limpeza e Manutengdo CC130uFG 13
01 Responsavel Pelo Setor Telefénico CC 14 0u FG 14.

Art. 11. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a terceirizar 0s servigos
previstos em legislacdo pertinente, ndo essenciais, através de contratos de prestacdo de servigos,
mediante 0 competente processo licitatdrio, nas areas cabiveis de terceirizacdo, que ndo sejam de
competéncia administrativa exclusiva do Poder Legislativo, de conformidade com a Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Art. 12. A tabela de vencimentos dos cargos e fungdes gratificadas da Camara Municipal

passa a ser a seguinte:

PADRAO REMUNERACAO R$ PADRAO REMUNERACAO R$
CCPL 01 674,10 FGPL 01 337,05
CCPL 02 1.011,15 FGPL 02 505,57
CCPL 03 1.123,50 FGPL 03 561,75
CCPL 04 1.235,85 FGPL 04 617,93
CCPL 05 1.348,20 FGPL 05 674,10
CCPL 06 1.572,90 FGPL 06 786,45
CCPL 07 1.685,25 FGPL 07 842,63
CCPL 08 2.134,65 FGPL 08 1.067,33
CCPL 09 2.912,11 FGPL 09 1.456,06
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‘ CCPL 10 3.339,00 FGPL 10 1.669,50
(Redacdo dada pela Lei n°. 3.807/05)

Art. 13. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal
passa a ser a seguinte:
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

PADRAO CARGO REMUNERACAO R$
EFPL 01 Assistente Administrativo 998,80
EFPL 02 Auxiliar Administrativo 684,22

Paragrafo Gnico. A discriminacdo por area de atuacdo e os critérios de pontuacdo dos

cargos estdo em tabela anexa, parte integrante da presente lei. (Redacdo dada pela Lei n° 3.807/05)

Art. 14. Os Servidores efetivos e os detentores de Cargo em Comissdo e Fungdes

Gratificadas da Camara Municipal terdo reajustes na remuneracdo mediante revisdo anual, utilizando-
se indice oficial determinado pela Mesa Diretora.
Paragrafo unico. Os Servidores da Camara, ao completar cada triénio de tempo de

servico, em cargo de provimento efetivo, terdo direito ao recebimento de um adicional no percentual
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de 5% (cinco por cento) do vencimento basico do cargo que estiver investido. (Redacdo dada pela Lei

n°. 3.807/05)

Art. 15. A nomeagdo dos cargos previstos por esta Lei é de exclusiva competéncia do
Presidente do Poder Legislativo, através de ato proprio, observado o seguinte procedimento expresso:
o Diretor Geral — por indicacdo da Mesa Diretora da Casa.
e Consultor Juridico — por indicacdo da Mesa Diretora da Casa;
e Assessores Legislativos da Mesa Diretora — por indicacdo da Mesa Diretora;
e Assessores Legislativos das Comissdes — por indicacdo da Mesa Diretora;
e Assessor de Comunicacdo Social — por indicacdo da Mesa Diretora;
o Chefe de Gabinete da Presidéncia — por indicacdo do Presidente;
o Assessores Parlamentares — por indicacao de cada Vereador;
e Coordenador de Almoxarifado e Patriménio — indicacdo da Mesa Diretora;
o Assessor de Expediente e Documentagdo — indicacdo da Mesa Diretora;
e Encarregado de Eventos — indicacdo da Mesa Diretora;
e Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene — indicagdo da Mesa Diretora; (Redacdo dada pela
Lei n°. 3.807/05)
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Art. 16. Os cargos de Diretor Geral e Consultor Juridico deverdo ser ocupados por

profissionais de nivel superior; os Cargo de Assessor Legislativo da Mesa Diretora, de Assessor
Legislativo das Comissdes, de Assessor de Comunicagdo Social, de Coordenador de Almoxarifado e
Patrimonio, e de Assessor de Expediente e Documentagdo deverdo ser ocupados por profissionais de
nivel médio completo; os Cargos de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de Assessor Parlamentar,
Encarregada de Eventos e Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene deverdo ser preenchidos

por profissionais com ensino fundamental completo. (Redacdo dada pela Lei n°. 3.807/05)

Art. 17. Os cargos em comissao e fungdes gratificadas, bem como os cargos e fungdes

efetivos do Poder Legislativo possuem carga horéaria de 40 horas semanais, exceto o Consultor

Juridico que sera de 20 horas semanais. (Redacdo dada pela Lei n°. 3.807/05)

Art. 18. A substituicdo de titular de cargo em comissdo ou de Funcéo de Direcdo, Chefia
e Assessoramento ocorrera durante seu impedimento legal.

8 1° A designacdo do substituto serd pelo tempo necessario e no exato periodo de
afastamento do titular.

§ 2° O substituto fara jus ao vencimento do cargo em comissdo ou Funcdo de Direcdo,

Chefia e Assessoramento, se o periodo for superior a sete dias.

Art. 19. A Administracdo da Camara Municipal determinara, quando nédo estabelecido
em lei ou regimento, o horario de expediente das reparticdes, obedecido o maximo legal de oito horas
diarias e minimo de 40 horas semanais, salvo casos especificos de horarios reduzidos ou

diferenciados, devidamente previstos em regimento ou ato da Mesa Diretora.
Art. 20. Fica facultada a instituicdo do regime de compensacdo de horarios, desde que no

interesse do servico publico e a critério da Presidéncia, observado o limite maximo de quarenta horas

semanais.
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Paragrafo Gnico. Em atencdo a conveniéncia e interesse publico, poderd a Mesa Diretora
implantar, provisoriamente, jornada de trabalho em turno Unico, com carga horéria de seis horas

diérias ininterruptas, sem prejuizo da percepcéo integral do vencimento aos servidores.

Art. 21. O controle da frequéncia do servidor ao servico, exceto quando
excepcionalmente dispensado, sera feito através do livro ponto, a ser regulamentado pela Mesa
Diretora por Ordem de Servico.

8 1° Entende-se por ponto o registro mecanico ou eletrnico que assinala o
comparecimento do servidor ao local da prestacdo de servico, verificando-se diariamente a sua
entrada e saida;

§ 2° O controle da frequéncia sera efetuado no local da prestacdo de servigos, salvo

determinag@o em contréario de interesse publico, emanada por autoridade competente;

Art. 22. Aos servidores efetivos do Poder Legislativo serd adotado o regime
previdenciario dos servidores publicos do Poder Executivo, cabendo aos detentores de cargos em

comisséo a vinculacdo obrigatoria ao Regime Geral da Previdéncia.

Art. 23. Aplica-se, em carater suplementar a esta Lei, no que couber, o Estatuto dos

Servidores Municipais de Erechim.

Art. 24. Fica garantido aos ocupantes de Cargos em Comissdo e/ou do Quadro Efetivo o
pagamento de férias e décimo terceiro proporcional aos meses de servicos prestados, quando de sua

rescisdo contratual.

Art. 25. Fica vedado a partir da publicacdo da presente Lei o pagamento de horas

extraordinarias aos detentores de cargos em comissao, de quaisquer 6rgdos da Casa, excecao aos atos
convocatorios de servidores efetivos, mediante requisicdo expressa do Presidente da Camara ou do
seu Diretor Geral. (Redagdo dada pela Lei n°. 3.807/05)
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Art. 25-A. Ao ocupante do Cargo em Comissdo de Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza
e Higiene — CCPL-01/FGPL-01 é garantida o pagamento de Adicional de insalubridade
correspondente & 40% do Salario Minimo Nacional por atuar em meio insalubre.(Artigo acrescido

pela Lei n°. 3.807/05)

Art. 26. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes

orcamentérias proprias.

Art. 27.Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n°.

3.507, de 18 de Setembro de 2002.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeito retroativo a 02 de

Janeiro de 2003.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM, 09 DE JANEIRO DE 2003.

ELOI JOAO ZANELLA
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se
Data supra

ADEMAR DE GERONI
Sec. Mun. de Administracéo

Lei n°. 3.541/03, P4g. 9
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ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIiVEL: MEDIO
PADRAO: EFPL 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Executar servicos complexos, de cunho administrativo que envolvam interpretagdo de leis e normas
administrativas, especialmente para fundamentar informacbes, bem como atividades contébeis,
financeiras, como tesouraria e semelhantes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que exijam
interpretacdes de textos legais, especialmente da legislacdo basica do municipio; elaborar pareceres
instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias,
decretos, projetos de lei; executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e
despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no
processamento e execucdo das atividades da area de pessoal; auxiliar na elaboracdo de projetos;
organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a 6rgdos competentes; prestar
esclarecimentos, orientaces e efetuar inscricdes de programas especificos direcionados a
comunidade; elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo decisdes tomadas em reunides;
emitir requerimentos contendo solicitacfes diversas e encaminhar a 6rgdos competentes; manter
controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades
evidenciadas; arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixas; conferir
documentos, emitir relatérios e manter controle de estoques; organizar e orientar a elaboracdo de
ficharios, e arquivos de documentacdo e de legislagdo; secretariar reunibes e comissdes de
inquéritos;  integrar grupos operacionais; realizar o levantamento, identificacdo, reavaliacéo,
inventario, manter registro do patriménio e da movimentacdo de bens; manter atualizado o controle
de bens patrimoniais da Camara Municipal; realizar outras tarefas semelhantes.

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara Municipal, planejando,
supervisionando, orientando e executando de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para

Lei n°. 3.541/03, P4g. 10
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apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentéria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira da instituicao.

Controlar os fundos em moeda corrente registrando a entrada e saida de dinheiro, orientando
tecnicamente recebimentos e pagamentos assim como administrar atividades relativas a sua area de
atuacdo para assegurar a regularidade da movimentacdo monetaria, controlando e preparando 0s
cheques, efetuando pagamentos e atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) Concurso Publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo

b) ldade Minima: 18 anos

¢) Outras: conforme as instruc6es regulamentares do processo seletivo

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horéario: 40 horas semanais
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL: BASICO
PADRAO: EFPL 02

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar tarefas diversas dando suporte ao suprimento das rotinas diarias como: separar e classificar
documentos, correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, controles e registros, organizacao
de arquivos e ficharios, digitacdo de oficios, minutas e outros, rotinas e demais necessidades
administrativas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Efetuar servicos de rotina como redacdo de informacdes simples, oficios, memorandos e digitacdo em
geral; elaborar relatorios em geral contendo rotinas e servicos realizados discriminando a natureza
dos procedimentos desenvolvidos; encaminhar relatorios, documentos e correlatos a 6rgaos
competentes; preencher formularios consultando fontes de informacéo disponiveis para possibilitar a
apresentacdo de dados solicitados; arquivar cdpias de documentos colocando-os em pastas
apropriadas para permitir eventuais consultas e levantamento de informagdes; efetuar langamentos
em livros fiscais registrando os comprovantes de transcricbes para permitir o controle de
documentacdes e consulta de fiscalizacdo; atualizar ficharios e arquivos, classificando documentos e
assim possibilitar o controle sistematico; fazer registros relativos a dotacdes orcamentarias; elaborar
e conferir folhas de pagamentos; organizar mapas e boletins administrativos; participar do controle
de requisicdo e recebimento do material de escritorio providenciando os formulérios de solicitagdo,
acompanhando o recebimento para manter o material necessario ao setor de trabalho; atender o
publico em geral e chamadas telefénicas anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter
ou fornecer informacgdes; operar com equipamentos de duplicacdo de documentos como maquina de
Xerox, impressora e outras; controlar as condi¢cdes dos equipamentos como maquinas, computadores,
instalacBes e dependéncias observando seu estado de conservagdo e uso para providenciar reparo,
manutencdo ou limpeza.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) Concurso Publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
Lei n°. 3.541/03, P4g. 11
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a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo
b) ldade minima: 18 anos.
¢) Outras: Conforme instrucgdes reguladoras do processo seletivo

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais

ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

SECRETARIO GERAL DA CAMARA

NIiVEL: SUPERIOR
PADRAO: CCPL 10 ou FGPL 10;

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar atividades especificas da administracdo da Camara de Vereadores participando do
planejamento e operacionaliza¢do das ac¢des, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar e auxiliar o Presidente da Camara na administracdo geral da Camara Municipal, gerindo as
acOes de suprimento, de apoio logistico, de planejamento, de financas, de sistemas de informacGes e
de suporte as atividades institucionais e controle patrimonial no nivel estratégico, de modo a
contribuir para que a Camara desempenhe adequadamente sua missdo institucional, orientando e
executando as tarefas especificas das diversas atividades da casa para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho
respaldando-se nas diretrizes tracadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo
normas e processos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solugdes, tomando decisbes ou sugerindo estudos
pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas, examinando os diversos processos
envolvidos, certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de
providenciar reformulacdes adequadas; elaborar relatérios fornecendo registros de atividades
relacionadas a administracdo da Camara Municipal para documentar informacdes e dados constantes;
acompanhar o cumprimento da execuc¢do da politica Orgcamentaria e Financeira da Camara; assinar 0s
empenhos em conjunto com o Presidente da Camara; fazer o acompanhamento do Processo
Legislativo

Lei n°. 3.541/03, P4g. 12
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FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CC/FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Superior .

b) Idade Minima: 21 anos

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Periodo de 40 horas semanais

OUTROS REQUISITOS:

a) Registro no Conselho Regional respectivo do curso de graduacao.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

NIiVEL: SUPERIOR
PADRAOQ: CCPLE 09 ou FGPLE 09.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Atender no &mbito administrativo aos processos e consultas que lhe forem solicitadas pelo Presidente
da Cémara; emitir pareceres e interpretacGes de textos legais; confeccionar minutas; manter a
legislagdo local atualizada.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a apreciacdo do
Presidente da Camara, emitindo pareceres quando necessario; assessorar as reunides ordinarias e
extraordinarias da Cémara; revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo da Camara Municipal;
observar as normas federais e estaduais que possam ter implica¢Ges na legislacdo local na medida que
forem sendo expedidas e providenciar na adaptacdo desta; estudar e revisar minutas de termos de
compromisso e de responsabilidade, contratos de concessao, loca¢do, comodato, convénios e outros
atos que se fizerem necessarios a sua legalizacdo; proceder a pesquisa pendentes a instruir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; emitir pareceres sobre sindicancias e processo
disciplinar administrativo; exercer outras atividades compativeis com a fun¢do, de conformidade com
a disposicéo legal ou regulamentar ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer
coletivo, em questdes juridicas de magna importancia; representar a Camara Municipal em Juizo,
como Procurador, quando investido de necessario mandato; examinar mensalmente, sob aspecto
juridico, todos os atos praticados na Camara Municipal, bem como a situacdo do pessoal, seus
direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CC/FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais
b) Idade Minima: 21 anos.

¢) Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Periodo de 20 horas semanais

ASSESSOR LEGISLATIVO DA MESA DIRETORA

PADRAO: CCPL 08 ou FGPL 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assessorar os membros da Mesa Diretora, em especial as tarefas relacionadas aos projetos de lei,
resolucdes, portarias, ordens de servico e outras pertinentes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento, organizagéo, superviséo e ordenagéo das
atividades da Camara, bem como aos demais Vereadores nos aspectos legais e regimentar sempre que
solicitado; Organizar a agenda das atividades e programas oficiais da Mesa e tomar as providéncias
necessarias a sua observancia; Organizar a agenda de trabalho, pautas e sessfes, por deliberacdo da
Mesa; Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Mesa Diretora,
zelando pela observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior; Examinar, conferir e instruir
todos 0s processos em tramitacdo; Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e
competéncia legislativa da Mesa, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e
sempre que solicitado; Apresentar ao superior hierarquico relatorios bimestrais das atividades; Outras
atividades inerentes ao cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CCIFG

CONDICC)ES DE TRABALHO:
a) Horério: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio
b) Idade Minima: 21 anos.

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

PADRAOQ: CCPL 07 ou FGPL 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assessorar 0s Senhores Vereadores e a Mesa Diretora, nas articulagdes da divulga¢do do Municipio
com os 6rgdos de imprensa e coordenar a divulgacdo dos atos do Poder Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades de imprensa e relacdes publicas da Camara de Vereadores; Promover a
divulgacdo dos atos do Poder Legislativo; Articular entrevistas, publicar informac@es, elaborar notas
oficiais, esclarecimentos na imprensa em geral; coordenar a elaboracdo de periddicos informativos
para a populacdo; assessorar na organizacao dos servicos de cerimonial e protocolo; Assessorar 0s
Vereadores e a Mesa Diretora com relagdo a divulgacdo da atuacdo parlamentar; outras atividades
afins.
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FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio
b) Idade Minima: 21 anos.

ASSESSOR PARLAMENTAR DO PRESIDENTE

PADRAO: CCPL 06 ou FGPL 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assessorar o Presidente em suas atividades, acompanhando tanto nas atividades de Vereador como de
Presidente.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar 0 Presidente em todas as suas atividades inerentes ao Cargo de Presidente e de Vereador,
Acompanhar o Presidente quer em viagens oficiais, quer em visitas de representagdo, quer em visitas,
inclusive dirigindo o veiculo oficial, Dar assisténcia ao Presidente em suas relagcbes com os 6rgaos da
administracdo municipal, instituicdes publicas e Poderes Constituidos, Organizacdo a agenda de
audiéncias, entrevistas e reunides com o Presidente, controlar/receber/distribuir a correspondéncia do
Gabinete da Presidéncia, bem como do Gabinete do Vereador, Desempenhar todas as demais
atividades inerentes ao Cargo de Assessor Parlamentar; Outras atividades inerentes ao cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CCIFG

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Ensino Fundamental completo
d) Idade Minima: 18 anos.

ASSESSOR LEGISLATIVO DAS COMISSOES

PADRAO: CCPL 05 OU FGPL 05
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar e coordenar o trabalho das ComissGes Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara
Municipal em suas atribuicdes regimentais.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Assessorar os vereadores membros das Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito na
elaboracédo de pareceres e na coordenacéo e auxilio dos trabalhos. Elaborar o calendério e a pauta das
reunides das Comissdes. Proceder o controle e encaminhamento dos processos e indicagdes em
tramitacdo nas Comissfes, observando os prazos regimentais. Manter atualizados os registros dos
trabalhos das Comissdes, selecionando, classificando e arquivando a documentagdo. Prestar
informacéo sobre o andamento dos processos e indica¢fes em tramitacdo nas Comissfes. Elaborar
projetos de lei e emendas de iniciativa das Comissdes, na forma das normas legais em vigor.
Trabalhar na lavratura das atas das reunifes das comissdes. Emitir parecer sobre assunto de sua
especialidade. Desempenhar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CCIFG

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horério: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Nivel Médio
b) Idade Minima: 18 anos.

ASSESSOR PARLAMENTAR

PADRAO: CCPL 04 OU FGPL 04
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar 0s Vereadores nas atividades parlamentares e administrativas; Executar tarefas relativas a
anotacéo, redacdo, digitagcdo, organizacdo de documentos e a outros servi¢cos como recepgao, registros
de compromissos e informacBes junto ao Vereador, desempenhando estas atividades segundo
especificacbes ou usando seu préprio critério para  assegurar e ativar o desenvolvimento dos
trabalhos administrativos da mesma.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos além de
servicos ligados a recepc¢do, registros de compromissos e informacBes procedendo segundo normas
especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio critério para assegurar e agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos do Gabinete do Vereador; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacdes desejadas; organizar os compromissos do Vereador dispondo horéario de
reunides, entrevistas e das solenidades especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacbes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicacao interna e externa; organizar € manter arquivos
privados de documentos procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos para conserva-
los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete,
comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as anotag¢fes necessarias para possibilitar a
preparacdo de relatérios ou de estudo; fazer chamadas telefonicas, requisicdo de materiais de uso
permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu proprio critério para
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cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Vereador em reunides e outros eventos que se fizerem
necessario; registrar informagbes provenientes de correspondéncias ou outros documentos
providenciando sua expedigdo ou arquivamento bem como canalizando estes conteudos para que o
Vereador os torne cientes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CC/FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Nivel Fundamental

b) Idade Minima: 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Minimo de 40 horas semanais

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

PADRAO: CCPL 03 ou FGPL 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Coordenar o recebimento, o langcamento patrimonial, a guarda e o destino de todas as compras
realizadas pela Camara Municipal e controlar a utilizacdo e manutencao do Patriménio Publico.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Manter sob sua guarda e responsabilidade todo o Patrimdnio imobiliario, maquinas, veiculos e
mercadorias pertencentes ao Poder Legislativo; Receber as requisicdes de materiais em estoque,
realizar a respectiva entrega e efetuar o respectivo controle; Conferir os materiais e servicos
adquiridos, estocando-os e distribuindo-os de acordo com as requisic¢des, efetuando o devido controle;
receber conferir e dar o devido encaminhamento as contas de luz, agua e telefone, e informar a
Secretaria quando do excesso de consumo ou gasto; Controlar a entrega e 0 recebimento dos
equipamentos e/ou materiais aos setores competentes; Supervisionar a aplicacdo e/ou utilizacdo dos
materiais e ou equipamentos, primando pela legalidade, ética e economicidade; Outras atividades
inerentes ao cargo;

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CCIFG

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio
b) Idade Minima: 18 anos.

ASSESSOR DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO

PADRAO: CCPL 02 ou FGPL 02
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DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar a Secretaria Geral na organizagdo da Documentacdo em geral, arquivar e auxiliar na
elaboragdo de documentacdo oficial, bem como receber o publico e fazer o encaminhamento ao setor
competente e supervisionar os servicos de telefonia e reprografia.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar a Secretaria Geral na organizacdo da Documentacdo em geral, arquivar e auxiliar na
elaboracdo de documentacdo oficial, bem como receber o publico e fazer o encaminhamento ao setor
competente; supervisionar os servicos de telefonia e reprografia; Atender com cordialidade e atengéo
todas as pessoas que procurarem a Cémara, sobretudo os Vereadores, e as autoridades de qualquer
nivel ou esfera de Governo; controlar e supervisionar o consumo de material de expediente e
suprimentos do Setor Reprogréfico; Controlar e supervisionar as ligacdes telefonicas, realizadas,
primando pela economicidade e razoabilidade das mesmas; Outras atividades inerentes ao cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CCIFG

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Nivel Médio
b) ldade Minima: 21 anos.

CHEFE DO SETOR DE COZINHA, LIMPEZA E HIGIENE

PADRAO: CCPL 01 ou FGPL 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Chefiar e coordenar os Setores de Cozinha, Limpeza e Higiene do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Chefiar e coordenar a execugdo dos servicos basicos de limpeza, higiene e cozinha, elaborando e
promovendo agdes que permitam o aprimoramento dos servigos; Zelar pelo Patriménio Publico;
Controlar o Estoque de Material de Limpeza e de Copa do Poder Legislativo; Solicitar a aquisicdo de
materiais de limpeza e de copa a Secretaria Geral; Assessorar a Mesa Diretora nas recepgdes e nas
SessOes do Poder Legislativo; outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) CCIFG

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horéario: Minimo de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Fundamental
¢) Idade Minima: 21 anos.
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COORDENADOR DO PROGRAMA CAMARA.COM (Cargo criado pela Lei n°. 4.133/07)
PADRAO: CCPL — 04 ou FGPL — 04

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO
Coordenar as atividades operacionais do Programa Cémara.com, programa de inclusdo digital da

Cémara Municipal de Vereadores de Erechim.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO

Coordenar as atividades operacionais do Programa Cémara.com, programa de inclusdo digital da
Cémara Municipal de Vereadores de Erechim. Supervisionar o funcionamento dos equipamentos de
informatica utilizados no Programa Camara.com. Controlar o acesso, 0 uso e auxiliar 0os usuarios do
programa Camara.com. Ministrar no¢Ges basicas de informatica aos usuarios do programa. Auxiliar
na busca de informacfes na rede mundial de computadores. Registrar e organizar relatérios do
Programa Cémara.com. Controlar, receber e fornecer recibo de valores referentes a impressdo de
documentos, bem como realizar os respectivos dep6sitos na Tesouraria da Prefeitura Municipal. Dar

andamento as demandas relacionadas ao Programa Camara.com, programa de incluséo digital.

FORMA DE RECRUTAMENTO
Cargo em Comissdo — CCPL ou Funcdo Gratificada — FGPL — indicado pela Mesa Diretora dos

Trabalhos Legislativos.

CONDICAO DE TRABALHO

Carga Horaria de 40 horas semanais.
REQUISITO PARA O PROVIMENTO

a) Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento em Informatica.
b) Idade Minima: 21 anos.
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ANEXO Il

TABELA DE CRITERIOS DE PONTUACAO

Sd&o atributos necessarios ao desempenho das atividades/funcdes dos servidores efetivos, que podem
variar segundo as exigéncias de cada cargo com base na sua descricao.

a) Instrugédo

Este quesito avaliou a instru¢do minima requerida para o exercicio da funcéo.

GRAU | DEFINICAO PONTOS

1 111 Grau Incompleto — Corresponde até a 5% série — Saber ler e escrever, bem 10
como efetuar calculos aritméticos simples, utilizando as Quatro operacgdes

2 11 Grau Completo — Fungdes que envolvem o desempenho de tarefas simples, 20

as quais exigem conhecimentos elementares de ortografia e gramatica, bem
como a realizagdo de calculos de pouca complexidade

3 20| Grau incompleto — Fungles que requerem pequenos conhecimentos de 30
assuntos de alguma especializacdo, tais como: Contabilidade, Administracdo,
Secretariado, pessoal, etc.

4 2[| Grau completo — Fungdes que requerem o conhecimento de assuntos com 40
bom nivel de especializacdo, dominio e uso de métodos adquiridos neste nivel
de escolaridade

5 Curso Superior — Funcgbes que envolvem a aplicacdo de uma técnica 50
profissional especifica e cientifica e conhecimentos adquiridos em areas
correspondentes, tais como: Engenharia, Ciéncias Contabeis, Administracao,
Sistemas, Psicologia, Medicina, etc.

b) Complexidade

Avaliou-se neste fator, o grau de complexidade exigido pelas tarefas executadas, bem como a rotina
das mesmas e diversidade de problemas a serem resolvidos. Analisou-se, por outro lado, a
importancia das decisGes tomadas, julgamentos exigidos para dar continuidade ao trabalho, assim
como a capacidade para enfrentar problemas novos, emergéncias e situagdes inusitadas.

GRAU |DEFINICAO PONTOS
1 As tarefas sdo rotineiras com reduzido teor de variedade. Nao ha 10
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dificuldade para a correta conducdo dos trabalhos.

Tarefas um tanto rotineiras e algumas variadas obedecendo, no entanto, a um
padrdo bem definido. Alguns problemas ocorrem, porém a solugdo é baseada
em precedentes de facil constatacéo.

20

Tarefas pouco rotineiras, as quais requerem a correta disposi¢do dos elementos
do trabalho e analises acuradas em alguns trechos. O ocupante lida com
problemas e se baseia em precedentes para sua solugdo, desenvolvendo
algumas idéias originais para o encaminhamento de pequenos detalhes
incomuns.

30

Tarefas desprovidas de rotina bem definida. O ocupante lida, com alguma
freqliéncia, com problemas variados, alguns deles complexos. Algumas
solug@es originais sdo exigidas para 0 encaminhamento de problemas técnicos.

40

Trabalho essencialmente complexo, onde surgem com frequéncia problemas
originais. As tarefas sdo normalmente planejadas e analisadas com grande
variedade de detalhes.

50

¢) Responsabilidade por Erros

Avaliou-se, neste fator, a responsabilidade do ocupante do cargo por erros que possam ser cometidos
com prejuizos para a empresa e/ou seus clientes. Ao avaliar este fator, considerou-se:
117 - as oportunidades que o trabalho oferece para cometer erros;

201 - as consequéncias dos erros.

NOTA: os erros possiveis, porém altamente improvaveis, ndo foram considerados.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

1

Funcdes que oferecem diminutas possibilidades de cometer erros, os quais séo
facilmente localizaveis, podem causar pequenos atrasos no andamento do
servico, ou ainda, alguma insatisfacao a colegas ou pessoas fora da empresa.

10

Funcgbes que oferecem algumas possibilidades de serem cometidos erros, que
podem causar problemas administrativos, pequenas despesas adicionais ou
perdas de materiais, ou ainda, insatisfacdo a colegas, superiores e pessoas de
fora da administracdo municipal.

20

Funcbes que oferecem possibilidades de cometer erros de conseqiiéncias
moderadamente sérias ou frequientes possibilidades de cometer erros de alguma
importancia, os quais ndo séo facilmente localizaveis e podem causar perda de
tempo, despesas adicionais, pequenos prejuizos e/ou resultar em problemas
com colegas ou pessoas de fora da administragdo municipal.

30

Funcbes que oferecem constantes oportunidades de cometer erros de
importancia, 0s quais podem causar consideraveis despesas adicionais e perda
de prestigio da empresa. O trabalho ndo estd sujeito a verificagdes ou
conferéncias constantes, exigindo por isso, grande exatidao

40

Funcdes especializadas, ou técnicas de consideravel importancia, nas quais ha a
possibilidade de que os erros cometidos ndo sejam localizados até que o
trabalho ou projeto tenha sido executado completamente, resultando em
prejuizos de vulto e/ou criando problemas graves com o publico ou afetando o
prestigio da administragdo municipal.

50

d) Responsabilidade por Contatos
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Avaliou-se, neste fator, 0s contatos internos e/ou externos que o cargo exige, segundo a freqliéncia, o
nivel de pessoas envolvidas e a importancia e complexidade dos assuntos tratados.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

1

Funcgdes que envolvem alguns contatos sobre questfes simples, nos quais a
conduta e a aparéncia pessoal devem Ter reflexos limitados sobre o nome da
organizagéo.

10

Funcdes que envolvem contatos, sobre assuntos de alguma importancia,
como parte regular das atividades, onde € necessaria alguma habilidade para
evitar mal entendidos. Contatos sdo mantidos apenas com a finalidade de
obter ou prestar informacoes.

20

Fungbes que envolvem contatos frequentes sobre questdes de rotina, que
requerem alguma desenvoltura e trato. Contatos internos e externos sobre
assuntos que envolvem esclarecimentos, baseados em normas e rotinas da
Administracdo Municipal e que admitem controvérsias.

30

Funcbes que envolvem contatos frequentes sobre questdes que exigem
consideravel tato, desenvoltura e persuasdo, a fim de obter pronta acdo ou
assentimento. Assuntos que envolvem explicacdes ou entendimentos sobre
temas cuja solucdo esta sujeita a orientacdo e aprovacao prévia do superior
imediato

40

Fungbes que envolvem contatos sobre problemas importantes, tais como:
negociacfes e acordos, contratos que abordam aspectos controvertidos.
Mantém contatos externos, afim de discutir problemas de natureza especifica
que envolvam interesses da organizagéo.

50

e) Supervisdo Recebida

Avaliou-se neste fator, a proximidade e a freqiiéncia da supervisao recebida, bem como a medida em
qgue sdo confiados ao ocupante do cargo, as solucGes de problemas pertinentes a sua funcdo.
Considerou-se também, a intensidade e a extensdo segundo as quais o trabalho estd sujeito a
procedimentos, normas, confrontos, conferéncias, verificacoes e inspecdes.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

1

FuncBes que envolvem tarefas reguladas por instrucBes especificas e
minuciosas. Executa trabalhos simples e de curta duragdo, os quais sdo
conferidos logo apds sua realizacdo. Reporta ao superior 0s problemas de
qualquer natureza surgidos.

10

Funcgbes que envolvem tarefas executadas segundo procedimentos definidos.
O empregado ndo necessita de controle severo quando da execugdo de suas
tarefas normais, pois as mesmas sdo bastante rotineiras. Reporta ao superior a
resolucdo dos problemas surgidos fora da rotina.

20

Funcdes que envolvem tarefas executadas segundo normas, diretrizes e
procedimentos definidos, tendo o funcionario alguma opc¢do sobre 0s meios a
utilizar para observa-los. O trabalho é executado com certa autonomia,
necessitando para isso conhecer os pormenores. Pode, por vezes, resolver ou
colaborar nas solucdes de casos fora da rotina.

30

Fungbes que envolvem tarefas executadas com relativa autonomia, para a
execucdo das quais o ocupaste do cargo pode proceder de maneira mais
conveniente, porém sempre respeitando as normas técnicas da administracdo

40
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municipal.
5 Funcgdes que envolvem tarefas executadas com boa dose de autonomia e que 50
nas quais preponderam 0s aspectos criativos e técnicos. Resolve, na maioria
das vezes sem auxilio, 0s casos inusitados surgidos.

f) Superviséo Exercida

Avaliou-se neste fator, a extensdo segundo a qual a funcdo envolve a orientagédo e treinamento dos
supervisionados e 0 planejamento, distribuicdo, coordenagdo e verificagdo dos servigcos. N&o
considerou-se supervisdo funcional, mas levou-se em conta o grau de complexidade das fungdes
supervisionadas.

GRAU | DEFINICAO PONTOS
1 Funcdes que envolvem orientagdo e treinamento temporéario e/ou verificacdo 10

de poucas tarefas simples e repetitivas. Na maior parte do tempo, o ocupante
do cargo exerce as mesmas fung¢des supervisionadas.

2 Funcoes que envolvem supervisdo de funcionarios que executam vérias tarefas 20
simples e rotineiras.
3 Funcbes que envolvem supervisdo de funcionérios que executam tarefas de 30

alguma complexidade. A supervisdo ocupa a maior parte do tempo de trabalho
do ocupaste do cargo.

4 Funcbes que envolvem supervisdo de um grupo de técnicos que executam 40
funcbes especializadas, poucas e complexas ou variadas, mas de menor
complexidade. A supervisdo ocupa todo o tempo de trabalho, incluindo a
solucdo de problemas de caréater técnico.

5 Fungbes que envolvem a supervisdo de profissionais, 0s quais executam 50
tarefas especializadas e complexas.

g) Esforgo Mental/Visual

Avaliou-se, neste fator, a fadiga resultante do grau de esforco combinado mental/visual exigido no
desempenho do cargo. Considere a freqiiéncia, a intensidade e a continuidade.

GRAU | DEFINICAO PONTOS

1 Fungbes em que o ritmo de trabalho e a natureza das tarefas, exigem pouca 10
atencdo visual e/ou mental.

2 Funcgdes que requerem atencdo mental e/ou visual apenas durante intervalos 20
regulares, renovada a periodos que permitem descanso relativo.

3 Funcbes em que o ritmo de trabalho e a natureza das tarefas requerem 30
atencdo visual e/ou mental continua, e/ou razoavelmente intensa.

4 Fungbes que requerem grande continuidade e/ou intensidade de atencdo 40
mental e/ou visual, constantemente.

5 Funcbes que exigem alto grau de concentracdo mental e/ou visual, 50
constantemente, e sujeitas a interrupcdes que prejudicam a execucdo do
trabalho.

TABELA DE PONTUAGCAO

Para cada critério, os cargos receberam uma pontuacdo de 10, 20, 30, 40 ou 50 pontos, sendo
considerado 10 como a pontuacdo minima e 50 como a pontuacdo maxima. Cada cargo obteve um
Lei n°. 3.541/03, Pag. 23



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354
Fone: 54 520 7000
99700-000 Erechim - RS

%
ERECHIM
.Al x FM

somatorio de pontos que determinou sua classificagdo em uma faixa de remuneragdo dentro de seu
respectivo nivel.

a) Cargos de Nivel Bésico

Cargo Instru- Com- | Respons. | Respons. | Super- Super- | Esfor¢o | Total
¢éo plexida- por Por viséo visdo Mental/
de Erros Conta- | Recebida | Exercida | Visual
tos
Auxiliar 30 20 20 30 20 10 30 160
Administrat
b) Cargos de Nivel Médio
Cargo Instrucdo | Comple | Respons. | Respons. | Supervi- | Supervisdo | Esforco | Tota
xidade por Por sdo Exercida | Mental/Vi- |1
Erros | Contatos | Recebiba sual
Assistente 40 30 30 30 30 20 20 200
Administrat.
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ANEXO IV
ESTRUTURACAO DA ADMINISTRAGAO DO PODER LEGISLATIVO

E a seguinte a organizagao, competéncias e o organograma da Camara Municipal:

Presidéncia

Gabinete do Presidente

Ao Gabinete do Presidente compete providenciar o expediente, a representagdo e as
audiéncias a seu titular, prestando a este toda a assisténcia e colaboracdo bem como a
execucdo das tarefas que Ihe forem determinadas.

Assessoria Parlamentar do Presidente

Compete prestar colaboragdo técnica a Presidéncia executando as tarefas que Ihe forem
determinadas.

Assessoria da Mesa Diretora

A Assessoria da Mesa Diretora compete:

1.

o

©o~No O

11.

12.
13.
14.

secretariar e assessorar a Mesa Diretora nos seus trabalhos legislativos e administrativos e a
Presidéncia nos atos oficiais;

dar o devido andamento as Mensagens recebidas e despachadas pelo Presidente;

registrar a apresentacdo de Proposicdo a Mesa, em Plenario;

numerar Proposi¢Oes, resolucfes, Requerimentos e Atos da Mesa Diretora; classificar, por
assuntos, as proposicoes apresentadas;

preparar o expediente e registrar o andamento das ProposicGes em plenario e nas Comissoes;
elaborar a Ordem do Dia, de acordo com as determinagdes do Presidente;

encaminhar ao arquivo as Atas das Sessdes Secretas da Camara;

organizar a simula das questdes de ordem decididas pelo Presidente ou pelo Plenario;
controlar os prazos de tramitacao das Proposicoes;

. controlar a apresentacdo e a tramitacdo de Projetos de Resolugdo de concessdo de titulos

honorificos;

confeccionar e encaminhar a Presidéncia, para remessa ao Poder Executivo, Autdgrafos dos
Projetos de Lei;

preparar Autografos de Decretos-Legislativos e Resolugoes;

controlar o prazo para apreciacdo de vetos;

assegurar a guarda dos originais de ProposicGes apresentadas, até o respectivo arquivamento;
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19.
20.

21.
22.
23.

24,
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. providenciar a publicagédo dos Atos e despachos da Mesa Diretora;

. organizar, imprimir e distribuir os avulsos da Ordem do Dia;

. encaminhar, para o devido arquivamento, os processos concluidos;

. responsabilizar-se pela distribuicdo do texto das Mensagens e Projetos nelas contidos aos

Membros da Mesa e Lideres;

encaminhar aos seus autores as respostas aos Requerimentos de informaces e Indicacdes;
preparar a pauta das reunides da Mesa Diretora, na conformidade das determinagbes da
Presidéncia;

preparar as Atas das reunides da Mesa Diretora e organizar fichério de suas decisdes;

preparar os Atos da Mesa Diretora e de seu presidente;

preparar Oficios encaminhando Indicagcdes, Requerimentos de Informacdo, Projetos em
diligéncia e os decorrentes das reunides da Mesa Diretora;

registrar o andamento dos Oficios recebidos.

Assessoria Juridica

Assessoria Juridica compete:

1.

oA~ w

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

0 exercicio de funcbes de Consultoria Juridica da Mesa Diretora, da Presidéncia, das
Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito, e demais Orgéos integrantes da estrutura
administrativa;

responder a consultas dos Vereadores solicitadas por intermédio do Presidente ou do
Secretério;

examinar e elaborar minutas de contratos, convénios e outros atos em que a Camara for parte;

representar a Camara em Juizo;

defender em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, os atos da Mesa Diretora, do
Presidente, do Secretério e do Secretario-Geral da Camara;

elaborar minuta de informacdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranca
impetrados contra ato da Mesa Diretora, do Presidente, do Secretério e de outras autoridades
da Camara;

propor ao Presidente o encaminhamento de representacdo para a declaragdo de
inconstitucionalidade ou para interpretacdo de lei ou ato normativo federal, estadual ou
municipal;

minutar as informacgdes que devam ser prestadas ao Judiciario e ao Tribunal de Contas pelo
Presidente, na forma da legislacdo especifica, bem como consultas inclusive ao Tribunal
Regional Eleitoral;

propor a edi¢do de normas regulamentares;

emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo de normas constitucionais,
legais ou regulamentares ou de atos administrativos;

emitir pareceres juridicos em processos administrativos;

opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais;

estudar e colaborar na redacdo de atos normativos a serem baixados no &mbito da Camara que
envolvam aspectos juridicos;

desempenhar outras atribuicdes de carater juridico que Ihe forem expressamente cometidas
pela Mesa Diretora, pelo Presidente;

propor a aquisicdo de publicacdes técnicas, de legislacdo, de jurisprudéncia e de livros
especializados para a sua biblioteca ou para a biblioteca da Camara;

cooperar na elaboracéo legislativa, por solicitacdo do Presidente;

representar ao Presidente sobre as providéncias que Ihe parecam reclamadas pelo interesse da
administracdo e pela aplicacdo das leis vigentes.
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Secretaria-Geral da Camara

A Secretaria Geral da Camara compete:

1.

2.

o

10.

11.

12.

planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Cémara, de acordo com este Regulamento e os Atos e Delibera¢des da Mesa Diretora; e
supervisionar o expediente e a coordenacdo dos Orgdos sob sua direcdo para o perfeito
funcionamento dos servigos.

supervisionar, orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades de apoio a elaboragdo
legislativa, no que concerne ao registro de tudo o que ocorrer no Plenario durante as sessdes e
sua publicacéo;

supervisionar, controlar e dirigir as atividades de preservacdo e publicacdo dos trabalhos de
elaboragé&o legislativa, depois de encerrados, bem como dos debates travados;

controlar e coordenar o apanhamento e conseqliente traducdo das notas taquigraficas, de
pronunciamentos e debates em Plenario e falas da Presidéncia de modo a que fiquem
registrados, com fidelidade;

manter arquivo de cOpias das notas taquigraficas originais;

suprimir, por ordem do Presidente e de acordo com o Regimento Interno, as expressdes anti-
regimentais;

controlar e coordenar o apanhamento de pronunciamentos nas Comissdes Parlamentares de
Inquérito, quando solicitado, e nas demais Comissdes, sendo nestas a critério do Presidente da
Casa;

Fazer a revisdo final dos textos para publicacdo de maneira a assegurar a fidelidade do
pensamento do legislador, a correcdo gramatical e a clareza da expressao, sem prejuizo do
estilo do orador.

controlar e coordenar a organizacdo a organizacdo dos Anais da Camara, juntamente com o
Assessor Legislativo da Mesa, acompanhados de indices analitico e remissivo.

a matéria correspondente a cada sessao legislativa, podera ser desdobrada em volumes, com
uniforme ndmero de péginas, sempre que possivel.

Controlar, coordenar e fiscalizar a prestacao de servicos terceirizados.

A Assessoria Legislativa as Comissdes compete:

1.

2.

prestar apoio administrativo e assessoria técnica as Comisses Permanentes, Especiais e de
Inquérito;

coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de secretariado e prestacdo de
servigos as reunides e demais atividades das mesmas;

preparar o expediente, receber, informar e encaminhar proposicdes e processos, registrando o
seu andamento;

arquivar a documentacdo e promover as medidas administrativas para o adequado
funcionamento das Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito;

efetuar o controle das gravacdes nas Comissdes e manter o arquivo das copias de depoimento
e gravacoes;

custodiar o equipamento de som e opera-lo;

fazer o relatorio da Coordenacdo das Comissdes de cada Secdo Legislativa, remetendo-0 a
Mesa Diretora.

coordenar e colaborar na realizagdo das diligéncias de exibicdo de livros e documentos
requisitados pelas Comissfes de Inquérito.

preparar 0 expediente, receber, informar e encaminhar proposic6es e processos, registrando o
seu andamento;
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Ao Departamento Administrativo da Casa estdo subordinados os seguintes servicos:

Servigo

de Arquivo

Ao Servico de Arquivo compete:

1.

SISl SN

Servigo

recolher, registrar, arquivar e conservar os documentos e processos de carater legislativo e
administrativo ultimados;

proceder a verificacdo periddica de seu acervo ;

dar baixa da guarda de documentos destituidos de valor;

atender as requisicOes do Secretario Geral para desarquivamento

executar trabalhos de natureza administrativa correspondentes aos seus fins; e

proceder a apensacao e desapensacao de processos findos.

de Patriménio

Ao Servigo de Patrimonio compete:

1.

N~ WN

9.

10.
11.
12.

compor a contratagdo de servigos de manutengdo, conservagao e recuperacao de bens;
registrar e controlar os bens patrimoniais da Camara;

controlar a fiscalizacéo da execucdo de contratos de obras e prestacdo de servigos;
informar e instruir os processos de pagamentos de servigos prestados;

praticar os atos relativos ao registro e controle da gestdo do patriménio da Camara;
manter atualizado o cadastro de bens moveis e imdveis;

proceder ao inventério anual dos bens;

manter sob sua guarda a responsabilidade das certiddes, escrituras e demais documentos
relativos aos bens imoveis;

informar e instruir os processos sobre assuntos de sua competéncia;

administrar o prédio e dependéncias onde funciona a Camara;

manter o registro da legislacdo especifica sobre os iméveis da Camara;

guardar os processos de licitacdes até o final da execucao de servicos contratados.

Ao Servico de Expediente e Comunicagdes compete:

1.

NSO~ W

9.

10.
11.

registrar trabalhos de plenario, em livro préprio, elaborando a ata digitada com o resumo dos
trabalhos em plenario;

receber, protocolizar, conferir, numerar, classificar, registrar, distribuir a documentacao
oficial produzida ou recebida pela Camara;

anotar a tramitacdo e controlar as datas e prazos dos processos e papéis que protocolizar;
digitar e imprimir o expediente administrativo para publicacao;

receber, anotar, preparar e expedir as Mocdes deferidas pela Presidéncia;

atender a consultas e prestar informagdes sobre andamento de processos;

proceder a anexagdo e apensacao de processos;

coordenar e manter os livros proprios para registro de Portarias e Atos Administrativos das
autoridades da Camara;

coordenar, controlar e fiscalizar os servicos de telefonia e comunica¢Ges da Camara, no que
se refere a sua instalacdo, utilizacao e reparacao;

preparar as certidfes cuja expedi¢do tenha sido autorizada;

executar os servicos administrativos necessarios a consecuc¢do de suas finalidades; e
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12. proceder a conferéncia das contas telefénicas e ao controle do Servigos da fax e internet.

DOS SERVIGOS NAO ESSENCIAIS:

Servico de Seguranca/Portaria/Zeladoria

Ao Servico de Seguranga/Portaria/Zeladoria compete:

1.

2.

o~

IS

o

10.

fazer cumprir as disposi¢des do Regimento Interno sobre a seguranca,
observada a orientagdo do Presidente;

exercer a zeladoria dos prédios, suas dependéncias e dos bens mdveis que os
guarnecem;

garantir a integridade fisica dos Vereadores, dos servidores e do publico
admitido nas dependéncias da Camara;

manter a ordem nas dependéncias da Camara;

impedir 0 acesso de pessoas estranhas ao Plenario, salvo autorizagdo expressa
de quem de direito;

manter livro de registro de ocorréncias;

abrir e fechar as portas dos edificios, responsabilizando-se pelas respectivas
chaves apds o encerramento o expediente;

fiscalizar as éareas entrada e saida da Camara;

Receber, abrir e fechar a porta de entrada do prédio da Camara; e

cientificar, de imediato, a Secretaria Geral da Camara, sobre ocorréncia de
fato delituoso ou que possa afetar a seguranca;

Ao Servigo de Portaria compete:

AowbpE

o

supervisionar o servico de recebimento e distribuicdo da correspondéncia;
entregar documentos, processos e publicages oficiais;

receber e transmitir recados;

atender as partes que desejarem ser recebidas pelos senhores Vereadores e
pelos diversos 6rgdos da Casa;

atender, mediante pessoal treinado, aos telefonemas dirigidos a Camara,
através de seus 6rgaos e aos parlamentares, repassando as ligag6es, bem como
prestar as informacdes solicitadas pela comunidade.

Ao Servico de Limpeza compete:

1. Atividades de nivel simples, de pouca complexidade, envolvendo a execucdo de
trabalhos rotineiros de limpeza em geral, de preparacdo de bebidas ndo alcodlicas e
de remoc&o ou arrumacao de mdveis e utensilios;

2. Servicos de faxina em geral, remocdo de pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas
e equipamentos. Limpeza de escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios.
Arrumacdo e higienizacdo de banheiros e toaletes. Lavagem e enceramento de
assoalhos. Coleta de lixo nos depédsitos de cada reparticdo colocando-os em
recipientes apropriados. Lavagem de vidros, espelhos e persianas. Varri¢do de patios
e calcadas. Feitura de café, servindo-o nos gabinetes e demais dependéncia da Casa,
bem como &gua ou outras solicitacdes. Preparar e servir alimentos quando necessario;
servicos gerais de copa e cozinha;
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atendimento a Mesa e aos Vereadores e convidados, durante as Sessdes Plenarias,
reunides e outros eventos da Camara; atendimento ao Gabinete da Presidéncia e dos
demais Vereadores; Execucdo de tarefas semelhantes.

Ao Servigo de Informatica compete:

1.

No ok ow

© ©

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

levantamento de dados para identificacdo da necessidade de implantacéo de
sistemas de informacao;

elaboracdo de projetos de sistemas;

desenvolvimento de sistemas de qualquer complexidade;

desenvolvimento de sistemas de informacéo;

administracéo da estrutura computacional,

outras atividades correlatas.

identificacdo de necessidades e planejamento de implantacéo de sistemas de
informacao;

elaboracdo de sistemas de informag&o;

elaboracdo de programa de treinamento de usuarios para 0s sistemas
desenvolvidos e em uso na Camara Municipal;

manutencao de sistemas existentes;

levantamento das necessidades de recursos tecnolégicos ao bom
funcionamento dos sistemas;

prospeccédo de novas tecnologias;

planejamento e gerenciamento para a evolucdo tecnoldgica e aquisicdo de
novos software;

manutencao dos equipamentos de informatica da Camara;

assisténcia e suporte aos usuarios dos servicos de informatica naquilo que se
referir a hardware e software existentes.;

planejamento, organizagdo e manutencdo dos servigos da estrutura de
comunicacdo de dados;

planejamento e gerenciamento para a atualizacdo tecnoldgica e aquisicdo de
novos equipamentos de informatica;

instalacdo e gerenciamento das funcOes basicas dos equipamentos da
estrutura de informatica;

outras atividades correlatas.

Ao Servico de Comunicacdo Social compete:

1.

o

informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara,
utilizando para isso os veiculos de divulgacdo e as técnicas de RelacOes
Publicas;

estudar e propor medidas para promocgOes e valorizagbes do Poder
Legislativo;

preparar o noticiario a ser distribuido aos érgdos governamentais, agéncias de
noticias oficiais e entidades culturais;

submeter a aprovacdo da Presidéncia programas de Relac¢Ges Pablicas;
desempenhar todas as demais atribuicGes inerentes ao seu campo de
atividades;
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6. elaborar o Boletim Legislativo para ser distribuido, especialmente, aos jornais
do interior do Estado e o noticidrio dos debates legislativos para ser
transmitido;

7. agendar, executar e manter os contatos com veiculos de imprensa regional
e/ou estadual e nacionais, mantendo os Vereadores e o trabalho da Cémara
em permanente divulgagéo
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