Estado do Ri¢e Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
GABINETE DO PREFEITO

Prefeitura Municipal

do RIO GRANDE
LEI N° 8.664 DE 1° DE JULHO DE 2021

ESTABELECE REESTRUTURACAQ
ADMINISTRATIVA NOS CARGOS E
VAGAS DO QUADRO DE
PROVIMENTO EFETIVO E NA
ESTRUTURA DAS FUNCOES DE
DIRECAO E CHEFIA DA CAMARA
MUNICIPAL DO RIO GRANDE.

O PREFEITO MUNICIPAL DO RIO GRANDE, usando das atribui¢des que lhe
confere a Lei Orgénica em seu artigo 51, I11.

Faz saber que a Cdmara Municipal aprovou ¢ ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO I
DA REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA NOS CARGOS E VAGAS DO QUADRO DE
PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULOI
DA CATEGORIA A

Art. 1° Cria-se o cargo e uma (01) vaga de Auxiliar Legislativo, categoria A, com
estrutura apresentada no Anexo .

Art. 2° Fica extinto o cargo e trés (03) vagas de Servente, categoria A, instituido na Lei
Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 3° O ocupante do cargo e vaga de Servente passa a desempenhar as atividades e
atribui¢Ges do cargo de Auxiliar Legislativo.

CAPITULO 1T
DA CATEGORIAB

Art. 4° Cria-se o cargo e duas (02) vagas de Assistente Legislativo, categoria B, com
estrutura apresentada no Anexo I.

Art. 5° Cria-se o cargo ¢ duas (02) vagas de Assistente Legislativo — Especialidade:
Motorista, categoria B, comn estrutura apresentada no Anexo 1.

Art. 6° Fica extinto o cargo e uma (01) vaga de Auxiliar de Conservagio e Manutencéo,
categoria B, instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 7° Fica extinto o cargo e uma (01) vaga de Auxiliar de Portaria, cdtegoria B,
institufdo na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.
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Art. 8° Fica extinto o cargo e duas (02) vagas de Motoristé, categoria B, instituido na Lei
Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 9° Os ocupantes dos cargos e vagas extintas de Auxiliar de Conservaco e
Manutencfio e Auxiliar de Portaria, constantes no Art. 6° e Art. 7° respectivamente, passam a
desempenhar as atividades ¢ atribui¢des do cargo de Assistente Legislativo.

Art. 10 Os ocupantes do cargo e vagas extintas de Motorista, constantes no Art. 8°,
passam a desempenhar as atividades e atribui¢des do cargo de Assistente Legislativo — Especialidade:
Motorista.

CAPITULO 111
DA CATEGORIA C

Art. 11 Cria-se o cargo e dez (10) vagas de Técnico Legislativo, categoria C, com
estrutura apresentada no Anexo L.

Art. 12 Cria-se o cargo e trés (03) vagas de Técnico Legislativo — Especialidade:
Intérprete de Libras, categoria C, com estrutura apresentada no Anexo I.

Art. 13 Cria-se o cargo e seis (06) vagas de Técnico Legislativo — Especialidade:
Operador de Som, Audio e Video, categoria C, com estrutura apresentada no Anexo 1.

Art. 14 Cria-se o cargo e uma (01) vaga de Téenico Legislativo — Especialidade: Técnico
em Contabilidade, categoria C, com estrutura apresentada no Anexo I.

Art. 13 Cria-se o cargo ¢ trés (03) vagas de Técnico Legislativo — Especialidade: Técnico
em Informdtica, categoria C, com estrutura apresentada no Anexo 1.

Art. 16 Fica extinto o cargo e oito (08} vagas de Auxiliar de Secretaria, categoria C,
instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 17 Fica extinto o cargo e duas (02) vagas de Editor de Imagens, categoria C,
nstituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 18 Fica extinto o cargo e duas (02) vagas de Intérprete de Libras, categoria C,
instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 19 Fica extinto o cargo e duas (02) vagas de Operador de Som, categoria C,
instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 20 Fica extinto o cargo ¢ duas (02) vagas de Operador de Camera, categoria C,
instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009,

Axt. 21 Fica extinto o cargo e duas (02) vagas de Técnico em Contabilidade, categoria C,
instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 22 Fica extinto o cargo e quatro (04) vagas de Técnico em Infor atica, categola C,
mnstituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.
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Art. 23 Fica extinto o cargo ¢ uma (01) vaga de Técnico em Museologia, categoria C,
instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009,

Art. 24 Os ocupantes do cargo e vagas extintas de Auxiliar de Secretaria, constantes no
Art. 16, passam a desempenhar as atividades ¢ atribuigses do cargo de Técnico Legislativo.

Art. 25 Uma (01) vaga extinta no Art. 21 é transferida para o quantitativo de vagas do
cargo de Técnico Legislativo.

Art. 26 Uma (01) vaga extinta no Art. 22 ¢ transferida para o quantitativo de vagas do
cargo de Técnico Legislativo.

Art. 27 Os ocupantes do cargo e vagas de Editor de Imagens, Operador de Som e
Operador de Camera, extintas no Art. 17, Art. 19 e Art. 20, respectivamente, passam a desempenhar as

atividades e atribui¢des do cargo de Técnico Legislativo — Especialidade: Operador de Som, Audio e
Video.

Art. 28 Os ocupantes do cargo e vagas extintas de Intérprete de Libras, constantes no Art.
18, passam a desempenhar as atividades e atribuigbes do cargo de Técnico Legislativo —
Especialidade: Intérprete de Libras.

Art. 29 A vaga extinta no Art. 23 ¢ transferida para o quantitativo de vagas do cargo de
Técnico Legislativo — Especialidade: Intérprete de Libras.

Art. 30 O ocupante de uma (01) vaga de Técnico em Contabilidade, extinta no Art. 21,
passa a desempenhar as atividades e atribuigSes do cargo de Técnico Legislativo — Especialidade:
Técnico em Contabilidade.

Art. 31 Os ocupantes do cargo e trés (03) vagas de Técnico em Informatica, extintas no

Art. 22, passam a desempenhar as atividades e atribui¢Ses do cargo de Técnico Legislativo —
Especialidade: Técnico em Informaética.

CAPITULO IV
DA CATEGORIAD

Art. 32 Cria-se o cargo e treze (13) vagas de Analista Legislativo, categoria D, com
estrutura apresentada no Anexo .

Art. 33 Cria-se o cargo ¢ uma (01) vaga de Analista Legislativo — Especialidade:
Arquivista, categoria D, com estrutura apresentada no Anexo 1.

Art. 34 Cria-se o cargo e uma (01) vaga de Analista Legislativo — Especialidade:
Contador, categoria I, com estrutura apresentada no Anexo I.

Art. 35 Fica extinto o cargo e uma (01) vaga de Arquivista, categoria D, instfuido na Lei
Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.
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Art. 36 Fica extinto o cargo e trés (03) vagas de Assistente de Legislac8o, Redagéo e
Revisfo, categoria D, instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 37 Fica extinto o cargo e uma (01) vaga de Bibliotecario, categoria D, instituido na
Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 38 Fica extinto o cargo ¢ uma (01) vaga de Contador, categoria D, instituido na Lei
Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 39 Fica extinto o cargo ¢ duas (02) vagas de Controlador Financeiro, categoria D,
instituido na L.ei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 40 Fica extinto o cargo ¢ sete (07) vagas de Técnico em Processamento Legislativo,
categoria D, instituido na Lei Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009.

Art. 41 O ocupante do cargo e vaga de Arquivista, extinta no Art. 35, passa a
desempenhar as atividades e atribuicdes do cargo de Analista Legislativo — Especialidade: Arquivista.

Art. 42 Os ocupantes dos cargos e vagas de Assistente de Legislagéio, Redacéo e Reviséo,
extintas no Art. 36, passam a desempenhar as atividades e atribuigbes do carge de Analista
Legislativo.

Art. 43 O ocupante do cargo e vaga extinta de Bibliotecério, constante no Art. 37, passa a
desempenhar as atividades e atribuigdes do cargo de Analista Legislativo.

Art. 44 O ocupante do cargo ¢ vaga extinta de Contador, constante no Art. 38, passa a
desempenhar as atividades e atribuicdes do cargo de Analista Legislativo — Especialidade: Contador.

Art. 45 Os ocupantes do cargo e vagas extintas de Controlador Financeiro, constantes no
Art. 39, passam a desempenhar as atividades e atribui¢Ges do cargo de Analista Legislativo.

Art. 46 Os ocupantes do cargo ¢ vagas extintas de Técnico em Processamento
Legislativo, constantes no Art. 40, passam a desempenhar as atividades e atribuicdes do cargo de
Analista Legislativo.

Art. 47 Os cargos e vagas extintas nesta Lei estdo dispostos na Tabela 1.

Tabela 1 — Quadro de cargos e vagas que passam a ser extintas no Ambito da
Cémara Municipal do Rio Grande.

Cargo Categoria Vagas
Ocupado | Desocupado | Total
Servente A 1 2 3
Auxiliar de Congervacio e Manutencio
Auxiliar de Portaria B
Motorista

Auxiliar de Secretaria

(=1 =0 el B

0
0
2
2
2

[N N I ]

Editor de Imagens

Doe drgdos, doe sangue: Salve vidas!



5

Prefeitura Municiﬁ

 RIO GRANDE

Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
GABINETE DO PREFEITO
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Contador

Controlador Financeiro
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Total

45

Art. 48 Os cargos ¢ vagas, criados ¢ transformados nesta Lei, sfo expostos na Tabela 2.

Tabela 2 — Quadro de cargos e vagas que passam a vigorar no ambito da

Cémara Municipal do Rio Grande.

Cargo Categoria | Vagas
Auxiliar Legislativo A
Assistente Legislativo _
Assistente Legislativo — Especialidade: Motorista B
Técnico Legislativo 10
Técnico Legislativo ~ Especialidade: Intérprete de Libras
Técnico Legislativo ~ Especialidade: Operador de Som, Audio e Video C
Tecnico Legislativo — Especialidade: Técnico em Contabilidade
Técnico Legislativo — Especialidade: Técnico em Informatica 3
Analista Legislativo ‘ 13
Analista Legislativo — Especialidade: Arquivista D 1
Analista Legislativo — Especialidade: Contador 1
Total 43

TITULO 11

DA REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA NAS FUNCOES

DE DIRECAQ E CHEFIA

Art. 49 Ficam extintas as Funcdes de Diregfio ¢ Chefia (FDC) instituidas

Municipal 6.697 de 1° de junho de 2009, constantes na Tabela 3.

Lei

Tabela 3 — Quadro de Fungées de Direcio ¢ Chefia que passam a ser extintas no 4mbito d4 Cam ra

Municipal do Rio Grande.
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Nomenclatura Simbele | Quantidade

Encarregado de Obras e Reparos FDC -1l 1
Chefe da Divisdo de Compras FDC-1V 1
Chefe da Divisdo de Escritura¢iio e Andlise FDC-IV 1
Responsavel Técnico TV Camara FDC-IV i
Diretor da Unidade de Arquivo FDC-V 1
Diretor da Unidade de ComissGes FDC-V 1
Diretor da Unidade de Manuteng&o e Limpeza FDC-V 1
Diretor da Unidade de Finangas FDC-V 1
Diretor da Unidade de Leis e Publcagfes Oficiais FDC-V 1
Diretor da Unidade de Patrimdnio FDC-V l
Diretor da Unidade de Produgdo de TV FDC-V 1
Diretor da Unidade de Recursos Humanos FDC-V 1
Diretor da Divisio de Secretaria Geral FDC-V 1
Diretor de Apoio ao Plenario FDC-V 1
Procurador Adjunto FDC - IX 1
Total 15

Art. 50 I'icam criadas as Fungdes de Direcfio e Chefia (FDC) no &mbito da Cimara
Municipal do Rio Grande, constantes na Tabela 4.

‘Tabela 4 — Quadro de Funcdes de Diregfo e Chefia que passam a vigorar no dmbito da Cidmara

Municipal do Rio Grande.
Nomenclatura Simbolo | Quantidade

Encarregado das Comissdes Legislativas FDC-11 1
Encarregado de Cerimonial ¢ Protocolo FDC-TI 1
Encarregado de Informatica e Processamento de Dados FDC-1I 1
Encarregado de Produgéio de Video e Imagem FDC-T1I 1
Supervisor de Obras e Reparos FDC - 1II 1
Coordenador de Compras FDC -1V 1

. |Coordenador da Folha de Pagamento FDC -1V 1
Coordenador de Operacionalizag¢do Técnica de TV FDC-1V i
Gerente de Contratos e Servigos Gerais FDC -V 1
Gerente de Arquivos e Documentagio FDC -V 1
Gerente de Finangas FDC -V 1
Gerente de Leis, Publicagbes Legais ¢ Expediente FDC-V 1
Gerente de Patriménio e Almoxarifado FDC-V 1
Gerente de Pessoal FDC -V 1 KJ
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Gerente da Secretaria Geral FDC-V 1
Gerente da Secretaria Legislativa FDC-V 1
Superintendente Juridico FDC-IX 1
Total 17

Art. 51 A descricio sintética ¢ a descriclio analitica das atribuicSes das Funcdes de
Diregéio e Chefia (FDC), de que trata o Art. 52, s3o mostradas no Anexo I11.

Art. 52 A reestruturagio administrativa nos cargos e vagas do quadro de provimento
efetivo instituida nesta Lei nfo implicard em aumento de despesa de ordem de pessoal, sendo
preservada a estrutura organizacional, por categoria funcional, bem como os valores dos vencimentos
nas respectivas carreiras, conforme consta na tabela apresentada no Anexo II.

Art. 533 A reestruturagfio administrativa nas funcdes de direcdo e chefia instituida nesta
Lei ndo gera aumento de despesa de ordem de pessoal, sendo preservado o montante dos valores
remuneratorios, conforme indicado na tabela apresentada no Anexo IV.

Art. 54 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagio.

2 de Julho de 2021.

cc.:/Tedas as Secretarias/CSCI/PJ/CMRG/Publicacio
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ANEXO I - Estrutura dos Cargos de Provimento Efetive

CATEGORIA: A
NOME DO CARGO: Auxiliar Legislativo
QUADRO: Estatutario, carater efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Organizar atividades de conservacdo da edificagfo; orientar e
acompanhar os servicos terceirizados; controlar e organizar os bens ¢ produtos no Ambito
administrativo; auxiliar nas tarefas legislativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Identificar, organizar, planejar as atividades de conservacio e
manuten¢do do prédio do legislativo municipal; identificar e promover pequenos reparos estruturais,
hidraulicos ¢ elétricos; acompanhar a execucdo de contratos; redigir documentos; operar sistemas
mformatizados; atuar na &rea de patrimonio, bens, produtos e materiais no dmbito legislativo. Auxiliar
nas atividades dos setores administrativos e legislativos; auxiliar nas atividades decorrentes do
plenério; auxiliar na tramitagfo legislativa; auxiliar na execugfio de demandas das comissdes técnicas
legislativas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderéd exigir trabalho 4 noite, aos sabados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdio: Ensino Fundamental completo ou eqmvalente

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instruces reguladoras do concurso publico.

CATEGORIA: B
NOME DO CARGO: Assistente Legislativo
QUADRO: Estatutario, carater efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Elaborar, redigir e organizar documentos; tramitar processos
administrativos; desenvolver atividades burocraticas nos setores adm1mstrat1vos operar sistemas de
computador; oferecer assisténcia as atividades legislativas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar memorandos, oficios, relatorios, certiddes, declaragdes
e demais expedientes intrinsecos s atividades administrativas; oferecer assisténcia as atividades de
secretaria, expediente, protocolo, almoxarifado, atas, recursos humanos, folha de pagamento,
contabilidade e praticas correlatas; operar sistemas informatizados; exarar despachos de acordo com a
orientacdo do superior hierdrquico. Fornecer apoio aos sistemas, métodos e processos legislativos;
apoiar " as atividades do plendrio; assessorar e registrar as sessdes plendrias ordindrias e
extraordindrias, bem como audiéncias piblicas e sessBes especiais, em articulagiio com os setores
competentes; apoiar o processamento e a técnica legislativa; dar suporte na construcio jetos de
lei, resolugdes, decretos, requerimentos e indicacdes; executar atividades relacionadss aos sétares
administrativos e legislativos.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho & noite, aos sdbados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucfo: Ensino Fundamental completo ou equivalente.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Qutros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

NOME DO CARGO: Assistente Legislativo — Especialidade: Motorista
QUADRO: Estatutario, carater efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Elaborar documentos; guiar veiculos oficiais em nivel municipal ou
fora do municipio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar memorandos administrativos; operar sistemas de
computador; oferecer assisténcia as atividades legislativas; fornecer apoio aos sistemas, métodos e
processos legislativos; apolar as atividades do plenério. Transportar pessoas conforme interesse da
administrac@o pablica; transportar correspondéncias, produtos ou materiais mediante designacio da
gestdo administrativa; verificar 6leo do motor, dgua do radiador, componentes mecénicos e elétricos
dos veiculos; informar a necessidade de troca de pneus quando necessdrio; manter a calibragem
correta dos mesmos; encaminhar os veiculos para manuten¢fio e servigos autorizados, quando
necessario e, desde que, devidamente autorizado e com ciéncia do setor de Patrimdnio; manter a
ordem, a higiene e a limpeza dos veiculos, conservar no veiculo os documentos exigidos pela
legislacéo de trinsito; manter atualizado diario de bordo fornecido pelo setor de Patriménio; conduzir
veiculos oficiais sempre com cuidado e de forma defensiva, de modo a garantir a seguranca dos
passageiros e pedestres; comunicar sobre multas que tenham sido aplicadas ao veiculo; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir a necessidade de servigo extraordindrio, viagens, plantdes,
trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados, quando houver a necessidade de servico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugfio: Ensino Fundamental completo ou equivalente.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos. '

¢) Outros: Carteira Nacional de Habilita¢do, conforme instrucdes reguladoras do concurso puiblico.
CATEGORIA: C

NOME DO CARGO: Técnico Legislativo

QUADRO: Estatutario, carater efetivo. f
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SINTESE DOS DEVERES: Implementar e operacionalizar rotinas e agBes nos processos
administrativos; efetuar programas de organiza¢fio, sistemas e meétodos administrativos; oferecer
apoio a atividade legislativa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar documentos diversos atinentes as praticas e agdes
desenvolvidas no Ambito legislativo, estudos técnicos, emitir parecer, informacgdes ¢ instrugdes sobre
matéria pertinente ao processo legislativo; oferecer suporte na 4rea de legislagéo, redacdo e reviso;
integrar comissées administrativas; examinar e instruir processos administrativos; atuar na area de
licitacdo, contratos administrativos, compras, gestfo de pessoas, financas e orgamento publico; operar
sistemas informatizados. Prestar apoio as comissdes técnicas legislativas e ao plendrio; tramitar
documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo; executar atividades relacionadas aos
setores administrativos do legislativo; assessorar as atividades dos Vereadores, em plendrio; realizar,
quando solicitado, a transcrigfio e superviséo das grava¢des das atas de reunides das comissdes e das
sessOes plendrias; auxiliar na redagdio e revisdo de projetos de lei, resolucdes de mesa, resolugdes de
plendrio, decretos legislativos, portarias e documentos legais; registrar e arquivar as gravagdes
originais das reunides e fornecer cdpias mediante deliberagfo superior, em articulagdio com os setores
correspondentes; efetuar o controle ¢ acompanhamento de demandas legislativas das sessdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugfo: Ensino Médio completo ou equivalente.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instrug¢Ses reguladoras do concurso pablico.

NOME DO CARGO: Técnico Legislativo — Especialidade: Intérprete de Libras
QUADRO: Estatutéario, carater efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Elaborar documentos administrativos; oferecer suporte no processo
legislativo; utilizar a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS nas atividades internas e externas do
legislativo municipal; apoiar a atividade legislativa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar documentos administrativos; oferecer suporte as
atividades legislativas. Atuar na comunicacio utilizando o sistema linguistico visual-motora,
conhecendo sua estrutura gramatical; propiciar a transmissio de ideias e fatos; interpretar a linguagem
de forma fiel, ndo alterando a informa¢io a ser interpretada; atuar nas sessdes ordindrias,
extraordindrias, representativas, solenes, reunides, cursos de aperfeigoamento e capacitagdo, sempre
que solicitados; executar outras tarefas correlatas no dmbito do legislativo municipal; operar sistemas
informatizados. Operar sistemas informatizados; executar atividades relacionadas aos setores

administrativos do legislativo; efetuar o controle ¢ acompanhamento de demandas legislativas das
sessdes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 (trinta) horas semanais;
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b) o exercicio do cargo podera exigir trabalho 4 noite, aos sabados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instru¢o: Ensino Médio completo ou equivalente.

b) Formag&o em curso para capacitacdo em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS.
¢) ldade minima: 18 (dezoito) anos.

d) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

NOME DO CARGO: Técnico Legislativo — Especialidade: Técnico em Informatica
QUADRO: Estatutario, carater efetivo. |

SINTESE DOS DEVERES: Elaborar documentos administrativos; atuar na 4rea de tecnologia da
informagéo e centro de processamento de dados; apoiar 4 atividade legislativa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar documentos administrativos; oferecer suporte as
atividades legislativas. Atuar na 4rea de centro de processamento de dados — CPD e/ou departamento
de tecnologia da informagBio — TI; operar, oferecer suporte técnico, servicos e manutencio nos
sistemas computacionais € nos processos de informatica; oferecer suporte em hardware e seus
periféricos; dar suporte nos softwares e sistemas operacionais e computacionais no ambito do
legislativo; operar, oferecer suporte técnico, servicos e manuten¢do nos dispositivos e equipamentos
periféricos de computadores, microcomputadores, impressoras, equipamentos multifuncionais de
mmpressio e digitalizagéio, dentre outros; desenvolver trabalhos em rede de internet ¢ intranet, rede
interna de comunicagfo; montar, instalar, configurar produtos e processos no campo da informatica;
operar ¢ dar suporte em atividades nos servidores de computador; desenvolver projetos estruturais de
expansdo, manutencdo € modernizacdo dos métodos e sistemas de controle; proceder 4 habilitacio de
usuario para a utilizagio de softwares, correios eletrénicos, navegadores web ¢ afins, bem como redes
internas; realizar manutencdo, reparo e consertos basicos nos equipamentos no dmbito do legislativo
municipal. Operar sistemas informatizados; executar atividades relacionadas aos setores

administrativos do legislativo; efetuar o controle e acompanhamento de demandas legislativas das
sessoes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 30 (trinta) horas semanais; :

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servico. '

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio completo ou equivalente e curso técnico de informatica reconhecido pelo
MEC.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.
¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso piblico.

NOME DO CARGO: Técnico Legislativo — Especialidade: Operador de Som, Audio ¢ Video
QUADRO: Estatutario, carater efetivo.
SINTESE DOS DEVERES: Elaborar documentos administrativos; atuar na area de som,!éudi )

imagem; apoiar a atividade legislativa.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar documentos administrativos; oferecer assisténcia as
atividades legislativas. Operar sistemas e equipamentos de som e &udio; operar sistemas com
microfones, alto-falantes, caixas de som e mesas de som, manuseando ¢ oferecendo manutencio
basica nos equipamentos. Manejar equipamentos de audiovisual e projetores de imagens; captar
imagens por meio de cdmera de cinema e video; realizar grava¢do de audio, efetuar filmagens; operar
cimeras fotograficas e similares; atuar nas sessdes ordindrias, extraordinarias, representativas,
solenes, dentre outras; organizar a produgéo e edigdo de imagens e video; ajustar, calibrar, regular os
equipamentos; executar trabalhos relacionados a gravagio, montagem e sonorizacdo; operar
equipamentos de audio e video, gravagio e reproducfo sonora; operar sistemas de computador;
conhecer tipos de midias e midias digitais; atuar na area de tecnologia de informacio e comunicagio;
desenvolver atividades na area de cerimonial. Operar sistemas informatizados; executar atividades
relacionadas aos setores administrativos do legislativo; efetuar o controle e acompanhamento de
demandas legislativas das sessGes.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 (frinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instruciio: Ensino Fundamental completo ou equivalente.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

NOME DO CARGO: Técnico Legislativo — Especialidade: Técnico em Contabilidade
QUADRQO: Estatutario, carater efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Implementar e operacionalizar rotinas e agdes nos processos

administrativos; executar escrituragfo; atuar em contabilidade, tesouraria, financas e orgamento
publico; apoiar 4 atividade legislativa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Elaborar documentos administrativos; atuar na &rea de
licitages; promover fiscalizagdo de contratos; executar analise e conciliacio de contas; realizar
escrituragdo; empenhar; classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagio financeira;
elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contdbeis; promover a
elaboracdo de balancetes e balancos patrimoniais; organizar demonstrativos e relatorios de
comportamento das dotagBes orcamentarias; elaborar prestagdes de contas de convénios; elaborar e
examinar processos de prestagfio de contas de exercicio; acompanhar saldos orcamentarios para
autorizagfo de realizacfo de despesas; cumprir rotinas e exigéneias mensais e anuais de contabilidade;
organizar € arquivar a documentagdo de contabilidade. Operar sistemas informatizados; executar
atividades relacionadas aos setores administrativos do legislativo; efetuar o controle e
acompanhamento de demandas legislativas das sesses.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho a noite, aos sdbados, domingos & feriados, Juando
_houver a necessidade de servico.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugéo: Ensino Médio completo ou equivalente, curso Técnico em Contabilidade e registro no
orgdo ou conselho oficial.
b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Prefeitura Municiﬁ

CATEGORIA: D
NOME DO CARGO: Analista Legislativo
QUADRO: Estatutario, caréter efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Examinar processos administrativos; atuar no planejamento, execucdo e

supervisdo de rotinas da administragio publica; executar atividades relacionados ao processo
legislativo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de planejamento, orientacéo,
coordenacdo e supervisdo de matérias pertinentes ao legislativo; examinar e instruir processos
administrativos; oferecer apoio as atividades legislativas; atuar na 4rea de licitacfio, contratos
administrativos, compras, financas e or¢amento piblico; promover agdes de desenvolvimento
organizacional, de sistemas e métodos; assessoramento as comissdes técnicas legislativas;
desenvolver atividades no campo de secretaria, controladoria, gestdo de pessoas, juridico, contabil,
tesouraria, finangas e orgamento; emitir parecer, operar sistemas informatizados; atuar em agdes e
projetos voltados a gestdo administrativa. Oferecer assisténcia ao processo de elaboracio de projetos
de lei, resolugdes de mesa, resolugdes de plendrio, decretos legislativos, portarias e demais atos
legais; atuar no sistema de tramitagfio de documentos e de procedimentos relativos ao suporte
legislativo da Camara Municipal; organizar o sistema de referéncia e de indices necesséarios a pronta
localizagdo de documentos; executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario; assessorar as comissfes legislativas permanentes e especiais, no que concerne a

formalizagio de demandas, requerimentos, proposi¢des e encaminhamentos decorrentes da pratica
legislativa.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho 4 noite, aos sibados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior completo ou equivalente.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

c¢) Outros: Conforme instrucBes reguladoras do concurso publico.

NOME DO CARGO: Analista Legislativo — Especialidade: Contador

QUADRO: Istatutario, cardter efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Examinar processos administrativos; reunir informagdes para a gestio
administrativa do legislativo no que tange a contabilidade, as financas e ao or¢amento piiblico; apoiar
a atividade legislativa.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos administrativos; oferecer assisténcia as
atividades legislativas. Planejar, desenvolver e executar as atividades na drea de contabilidade,
finangas e orgamento; escriturar; empenhar; contabilizar; realizar conciliagdo bancdria; elaborar
balancetes, balangos, balango patrimonial e demonstragbes contabeis; organizar e arquivar os livros,
relatorios, pecas e demonstrativos contdbeis no dmbito do legislativo municipal; realizar auditoria
contabil; promover pericia contabil; atuar no levantamento de bens patrimoniais; atuar na drea de
licitagOes € contratos; emitir parecer contabil; realizar prestacdo de contas de exercicio; realizar
estudos e elaborar relatérios no &dmbito de contabilidade; cumprir rotinas e exigéncias mensais e
anuais de contabilidade; observar e fazer cumprir as exigéncias legais e regulamentares; atender as
rotinas periddicas de legislacdo e normas do Municipio, Estado e Unifo; atender as demandas
exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul - TCE-RS; atentar para os
dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal ~ LRF, Lei Or¢amentdria Anual — LOA ¢ Lei de
Diretrizes Or¢amentéarias — LDO no que tange &s atividades do legislativo; participar de cursos de
aperfeicoamento e formagfo continuada; oferecer treinamento no mbito legislativo; operar sistemas
de computador; orientar e assessorar os setores administrativos. Atuar na redaciio de projetos de lei,
resolugdes de mesa, resolugBes de plenario, decretos legislativos, portarias e demais atos legais; atuar
no sistema de tramitacfio de documentos e de procedimentos relativos ao suporte legislativo da
Camara Municipal; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacio de
documentos; executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que necessario;
assessorar as comissdes legislativas permanentes e especiais, no que concerne a formalizacio de
demandas, requerimentos, proposi¢des ¢ encaminhamentos decorrentes da pratica legislativa.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho & noite, aos sadbados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Superior completo de Bacharel em Ciéncias Contébeis e registro no érgio ou
conselho oficial.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

NOME DO CARGO: Analista Legislativo — Especialidade: Arquivista
QUADRO: Estatutario, carater efetivo.

SINTESE DOS DEVERES: Planejamento, preservacgéio e organizacdo de documentos; apoiar a
atividade legislativa.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Elaborar oficios, memorandos e outros documentos
administrativos; elaborar relatorios pertinentes ao  setor; prestar assisténcia as atividades
administrativas e legislativas; atuar na gestio documental; organizar, classificar, avaliar os acervos
documentais; manter a integridade dos arquivos; efetuar planejamento, organizagdo e diregdo de
servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos; atuar no gerenciamento e acompanhamento do
processo documental e informativo; orientagfo e diregdo das atividades de identificacio dag-espécies
documentais e participagio no planejamento de novos documentos ¢ controle de mufticépias; realizar
a digitalizagdo de documentos; facilitar o acesso aos arquivos pelos usuarios; operar sistémas
informatizados. Atuar na redagio de projetos de lei, resolugBes de mesa, resoluclies de {plendrio,
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decretos legislativos, portarias ¢ demais atos legais; atuar no sistema de tramitacio de documentos e
de procedimentos relativos ao suporte legislativo da Cimara Municipal; organizar o sistema de
referéncia e de indices necessdrios a pronta localizagio de documentos; executar servicos
administrativos de maior complexidade sempre que necessério; assessorar as comissdes legislativas
permanentes ¢ especiais, no que conceme a formalizacdo de demandas, requerimentos, proposicdes ¢
encaminhamentos decorrentes da pratica legislativa.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 30 (trinta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir trabalho & noite, aos sdbados, domingos e feriados, quando
houver a necessidade de servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior completo em Arquivologia.

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
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ANEXQ III - Estrutura das Funcdes de Direciio e Chefia

NOME DA FUNCAO: Encarregado das ComissBes Técnicas Legislativas

SIMBOLO: FDC - 11

DESCRICAQ SINTETICA: Liderar as atividades relativas as Comisses Técnicas Legislativas da
Camara Municipal.

DESCRICAQ ANALITICA: Liderar as atividades relacionadas com as comissdes técnicas da
Casa Legislativa no aspecto administrativo; controlar o fluxo da tramitagfio regimental do processo
legislativo e os prazos regimentais; organizar os expedientes colocados sobre sua guarda; informar
quando solicitado o trimite e guarda dos Projetos de Lei; apoiar as comissbes em questdes
especificas e auxiliar de forma técnica a realizagfio das sessdes plenarias, observando a legislagio
vigente, em especial o Regimento Interno e a Lei Orgénica; proceder ao exame, sob o aspecto
técnico e legislativo, de todas as proposi¢des em tramitagfo; assessorar a elaboragiio da pauta da
ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades plendrias; elaborar os roteiros das
sessOes plendrias; realizar a preparagfio das reunibes ordinarias, extraordindrias, itinerantes, de
instalagdo da Legislatura e de eleicio da Mesa Diretora ¢ Comissdes; assessorar as atividades de
apoio técnico legislativo em relagdo aos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito; orientar a confecgfo das atas das reunides das audiéncias pablicas ¢ das
comissdes legislativas, bem como das sessdes plendrias ordindrias, extraordindrias e especiais.

NOME DA FUNCAO: Encarregado de Cerimonial e Protocolo
SIMBOLO: FDC - 1I

DESCRICAOC SINTETICA: Liderar as atividades de cerimonial e protocolo no d&mbito da Camara
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Liderar, executar ¢ orientar servicos concernentes ao cerimonial da
Cémara Municipal, de acordo com as normas técnicas de cerimonial publico; organizar as
dependéncias a serem realizadas as atividades de cerimonial de forma a propiciar ambiente
adequado; providenciar recepcles, comemoragdes ¢ solenidades, inclusive de luto, de carater
protocolar; informar com antecedéncia aos gabinetes, setores envolvidos e fiscais de servigos sobre
a realizaco das atividades; atuar no cerimonial e protocolo em sessdes plendrias, quando designado
pelo Presidente; providenciar servigo precursor para eventos externos onde haja previsio da
presenca do Presidente; elaborar ¢ enviar oficios, memorandos, convites e roteiros para 0s eventos;
organizar recepglo as visitas oficiais, providenciar hospedagem e meios de transporte as
personalidades em visita oficial a Casa Legislativa; organizar dlbum de fotos para registro das
visitas e de eventos dos quais o Presidente tenha participado.

NOME DA FUNCAO: Encarregado de Informatica e Processamento de Dados

SIMBOLQ: FDC ~ 11

DESCRICAO SINTETICA: Liderar as atividades de Informaética e Processamento de Dadés no
admbito da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA: Liderar, exccutar ¢ orientar servicos concernentes a informatica e
processamento de dados da Camara Municipal, de acordo com as normas técnicas; liderar as rotinas

17




e contatos internos para estudos para utilizagdo de processamento automético ou melhoria de
servigos ja implantados; Liderar, executar e orientar na especificacio dos servigos de processamento
de dados a serem planejados; Elaborar projetos de sistemas ou suas modifica¢des, inclusive objetos
de processos licitatorios; Revisar o detalhamento de projetos; Elaborar rotinas graficas de operagéo;
Liderar, executar orientar e acompanhar o preparo e a execugdo de testes de programas; Estudar e
sugerir inovagdes no campo de processamento de dados; executar, orientar, estudar e opinar sobre
propostas e orcamentos de servicos e equipamentos de informatica; Liderar, executar e onentar
outras atividades relativas & sua drea de competéncia.

NOME DA FUNCAO: Encarregado de Produciio de Video e Imagem
SIMBOLO: FDC ~ 11

DESCRICAQO SINTETICA: Liderar a producio de video, imagens e demais atividades
relacionadas a produgfio de contetido da TV Cémara.

DESCRICAO ANALITICA: Liderar as atividades relacionadas  produgdo de video e imagem no
ambito da Camara Municipal do Rio Grande; promover levantamento de informag#io e dados acerca
das agbes da Casa Legislativa; assessorar a se¢io de imprensa na preparacdo de matérias
jornalisticas, colaborando na elaboragdo de todo o material informativo correspondente as
atividades do Legislativo a ser divulgado; prestar, direta ou indiretamente, a presidéncia e aos
vereadores, suporte necessario ao desempenho de suas atribuicBes, na drea relativa a politica da TV
Céamara; supervisionar a implantagiio de programas informativos e educativos relacionados com as
atividades da TV Cémara; selecionar e analisar os assuntos de interesse da Camara Municipal, que
devam ser divulgados pela TV Cémara, propondo, & presidéncia, alternativas de orientagfo e acéo,
efetuando a divulgagio, quando pertinente; colaborar com a coordenagdo, formulagdo,
implementac#o e supervisio das politicas publicas da TV Cimara; apoiar a coordenagio e execugio
dos trabalhos relativos 4 sua 4rea de competéncia; exercer fungdes que assegurem a geracio, edigfo,
¢ transmissdo de arquivos audiovisuais através de fotografia, producdo, filmagem, operacio de
audio e video, GC, edigio e exibicdo para registro de sessdes, solenidades e documentarios
referentes &s atividades parlamentares; planejar e executar os servicos de transmissdes de imagens

pela TV Céamara, de todas as propostas aprovadas em plenario pelos vereadores; realizar tarefas
afins; manter acervo organizado.

NOME DA FUNCAO: Supervisor de Obras ¢ Reparos

SIMBOLO: FDC - III

DESCRICAO SINTETICA: Dirigir as obras e reparos realizados no ambito da Cémara Municipal
do Rio Grande.

DESCRICAO ANALITICA: Dirigir, acompanbar, registrar, documentar os servicos de
manutencdo e conservagdo do prédio e dependéncias da Caimara Municipal; solicitar
administrativamente os materiais necessdrios para manutencio e conservagdo; zelar, examinar e
orientar as préticas relativas aos contratos firmados para manutengfio de atividades tais como, por
exemplo, de sistema de ar-condicionado, manutengdo do elevador e plano de prevencio e protecio
contra incendios, informando e solicitando as providéncias que se fizerem necessarias; acompanhar
as obras no a4mbito da Casa Legislativa, conforme as normas técnicas e o0 Manual de Obras do
Legislativo Municipal; supervisionar, controlar e aferir a necessidade de execucio de projetos de
reparos, melhorias, ampliacfio, modernizagio dos setores e preservacio da edificagfio.



NOME DA FUNCAO: Coordenador de Compras

SIMBOLO: FDC -1V

DESCRICAQ SINTETICA: Coordenar o processo de compras no d&mbito da Cémara Municipal
do Rio Grande.

DESCRICAO ANALITICA: Coordenar o processo de compras no dmbito da CAmara Municipal;
providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos; analisar, em conjunto com os 6rgios de
assessoramento do Poder Legislativo, as hipoteses de licitagdo e sua dispensa ou inexigibilidade;
elaborar orgamentos junto ao mercado circunscrito, para atender a legislaciio e processo inerente as
modalidades de licitagBes; elaborar justificativas e/ou orientar a quem de direito quanto a emissdo
de justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisigio e/ou procedimento
licitatério, propriamente dito; preparar os processos de compra e de licitagio; prestar apoio a
Comissio Permanente de Licitagdo; receber e analisar criticamente todas as solicitagbes advindas
dos diversos departamentos e setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para lancamentos

em cronograma, previamente determinado para efetiva aquisicdo; assessorar a atividade de controle
interno na sua miss&o institucional; realizar tarefas afins.

NOME DA FUNCAO: Coordenador da Folha de Pagamento

SIMBOLOQ: FDC - IV

DESCRICAQ SINTETICA: Coordenar e executar as atividades referentes a confecgdo da folha de
pagamento.

DESCRICAQ ANALITICA: Coordenar a elaboracio e execucdio da folha de pagamento de
vereadores, servidores e estagidrios da Céamara Municipal, acompanhando a elaboragio dos
calculos, levantamentos e computacdo dos dados; promover a implementagio de horas
extraordinarias, adicionais e outras vantagens; realizar os calculos de folha mensal, férias, décimo
terceiro salario e demais gratificagdes; controlar as rotinas de vale-transporte e auxilio alimentagdo;
controlar o fluxo de rotinas financeiras mensais e anuais; organizar o fechamento da folha de
pagamento; executar ¢ resumo e 0s mapas dos encargos; conferir os relatdrios, encaminhando-os
para os devidos 6rgéos, setores e instituigdes; controlar a emissio ¢ o0 encaminhamento aos setores
competentes de relatdrios de consignagfes, convénios, contribuigdo sindical, demonstrativos
bancarios; assessorar a atividade de controle interno na sua miss#o institucional; manter arquivo da
documentacéio pertinente organizado; supervisionar e realizar tarefas afins.

NOME DA FUNCAO: Coordenador de Operacionaliza¢io Técnica de TV

SIMBOLOQ: FDC -1V

DESCRICAQ SINTETICA: Coordenar e organizar a estrutura para a operacionalizagfo técnica
TV Cémara.

DESCRICAQ ANALITICA: Coordenar a operagdio da estagio transmissora de TV Digi
Céamara dos Deputados em Rio Grande/RS, canais 47.1, 47.2 e 47.3; manter cadastro atualizado
Conselho Federal dos Técnicos Industriais — CFT; apresentar, anualmente, Termo

Responsabilidade Técnica — TRT junto ao CFT; prestar assisténcia nas demandas da TV Cémar
inclusive em sinal fechado.
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NOME DA FUNCAQO: Gerente de Contratos e Servigos
SIMBOLO: FDC - V

DESCRICAO SINTETICA: Gerenciar a execugio das atividades relacionadas aos servigos gerais,
tais como vigilancia, recepgfo, limpeza, copa e monitoramento, bem como atividades de apoio a
Cémara Municipal do Rio Grande.

DESCRICAO ANALITICA: Gerir e controlar os servigos de limpeza da edificago, dependéncias
e mobiliario; coordenar servicos de vigildncia nas dependéncias; ordenar servigos de portaria,
auxiliando na recepgfo ao publico e prestando informagdes quando necessério; promover atividades
de limpeza interna e externa do prédio, mobiliario, sistemas e instala¢Ges; gerenciar os servigos de
copa; coordenar as escalas de pessoal para as atividades de vigiléncia, limpeza, copa ¢ portaria do
Legislativo Municipal; coordenar os servigos dos contratos firmados de sistema de monitoramento;
manter arquivos de documentagdo pertinente; determinar o hasteamento e abaixamento das
bandeiras Nacional, Estadual ¢ Municipal em épocas determinadas; promover a abertura e
fechamento dos cGmodos, salas e/ou recintos nos dias e horarios regulamentares; exercer outras
atividades correlatas.

NOME DA FUNCAO: Gerente de Arquivos ¢ Documentagio

SIMBOLO: FDC -V

DESCRICAO SINTETICA: Gerenciar servigos arquivisticos ¢ toda a documentagéio seja fisica ou
digital, produzida ou tramitada pela Cimara Municipal definindo seu fluxo e tratamento até seu
arquivamento, considerando tratamento adequado ao registro dos atos publicos e sua disseminacio.

DESCRICAO ANALITICA: Gerir o processo de resguardo de documentos fisicos e digitais;
elaborar pareceres, relatorios e trabalhos sobre assuntos arquivisticos; articular e orientar setores e
gabinetes prestando consultoria aos mesmos quanto as formas e procedimentos a serem adotados no
trato dos arquivos correntes; racionalizar ¢ modernizar os servigos arquivisticos; garantir reducéo de
custos de armazenagem de documentos; tomar agil e seguro o acesso as informagdes considerando
as regras ¢ leis de acesso a informacfio piblica; preservar o patrimdnio arquivistico do Legislativo,

propondo avaliagdo criteriosa por parte de comissdo investida para tal apés analise da massa
- documental a ser descartada ou mantida; conscientizar os setores e servidores quanto a funcfo dos
arquivos como instrumento de apoio ao Estado e aos cidadfos, a pesquisa histérica e ao
desenvolvimento cientifico cultural; organizar e estabelecer o fluxo de documentagfo do
Legislativo; elaborar e propor politicas de gestio de documentos e arquivos garantindo a
racionalizagdo de sua produgdo, uso, armazenamento e preservacio de toda documentagfio

arquivistica.

NOME DA FUNCAO: Gerente de Financas

SIMBOLO: FDC -V

DESCRICAO SINTETICA: Gerenciar, controlar e autorizar a movimentagdo financeira.
DESCRICAO ANALITICA: Gerir, coordenar e assessorar a i:)residéncia nas questdes internas que
lhe competir; manter sistema de registro e controle orcamentario e contabil, verificando sua correta

execucdo, bem como a exatidfio e regularidade das contas da CAmara Municipal; administrar e
gerenclar as contas bancérias pertencentes ao Poder Legislativo; controlar a conciliacio bgncaria
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contas ¢ emissdes de cheques, quando necessdrio; coordenar os pagamentos via internet e os
recebimentos de depositos bancérios; realizar procedimentos de pagadoria; manter sob sua
responsabilidade as senhas de acesso as entidades bancarias e estatais; prestar assessoria contébil,
orcamentdria e financeira s Comissdes Técnicas da Cimara Municipal; auxiliar os fiscais de
contrato em relagdo aos documentos comprobatérios relacionados & SEFIP, GFIP, INSS, RAIS,
FGTS e demais documentos pertinentes & sua drea de atuagfo; manter arquivo de documentacio

organizado; assessorar a atividade de controle interno na sua missfo institucional; realizar tarefas
afins.

NOME DA FUNCAO: Gerente de Leis, Publicacdes Legais e Expediente

SIMBOLO: FDC -V

DESCRICAQ SINTETICA: Gerenciar a expedicdo, o recebimento, o envio e a finalizacdo do
trimite dos documentos externos ¢ internos de cunho legislativo, bem como o fluxo e o trimite de
correspondéncias para os érgdos e unidades administrativas.

DESCRICAO ANALITICA: Gerir ¢ acompanhar a protocolizacio das proposituras legislativas,
compreendendo: os projetos de emenda & lei orgénica, projetos de lei ordinaria, projetos de
resolugdo, projetos de decreto legislativo, projetos de lei complementar, de requerimentos e de
oficios de qualquer ordem, mogdes, indicagSes, substitutivos, emendas e pareceres das comissdes,
bem como as demais proposi¢Ges legislativas; realizar a elaboragdo da correspondéncia oficial da
Mesa Diretora, inclusive autdgrafos das proposicdes; orientar e supervisionar as atividades da
secdo; executar as tarefas inerentes a recepgfo, classificagfo, distribuigfio e expedicdio de
correspondéncias dentro dos prazos respectivos; coordenar as atividades de elaboraciio e redagfo
final dos projetos de lei, resolucdes, decretos e demais proposi¢des; promover medidas visando &
publicidade, atualizagfio, catalogacdo e consolidag@o da legislagdo municipal; controlar e numerar
todas as proposi¢bes, inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; coordenar o
encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais drgdos municipais, dos projetos de lei
e demais proposi¢des aprovadas, verificando prazos, protocolo € demais procedimentos; lavrar os
termos de posse de vereadores e manter atualizados os respectivos registros e documentos;
assessorar a atividade de controle interno na sua miss#o institucional; realizar tarefas afins.

NOME DA FUNCAO: Gerente de Patriménio e Almoxarifado

SIMBOLOQ: FDC -V

DESCRICAO SINTETICA: Gerenciar o patriménio e o almoxarifado do Legislativo Municipal,
wdentificando possiveis falhas e implantando melhorias nos processos de classifica¢do; promover
catalogacdio e inventdrio fisico de bens do ativo imobilizado; elaborar e definir politicas e
procedimentos para a utilizagio, alocacfio e aquisi¢fio de materiais; controlar a movimentagdo e o
abastecimento do material de expediente.

DESCRICAQ ANALITICA: Gerir, receber, analisar, e registrar os bens patrimoniais; elaborar

emitir documentagfio pertinente; autorizar saida e entrada de materiais; coordenar ¢ inspecionarfa
execucdo dos servigos de recebimento, registro, controle, distribuicio e toda e qualguer
movimentacdo de materiais permanentes ou de expediente, inspecionando periodicamente! a
exatiddo quantitativa e qualitativa dos mesmos; acompanhar e controlar a mudanca de localizagéio
dos bens; manter em ordem arquivos e cadastros atualizados do patriménio; propor atualizacdes nos
sistemas informatizados e procedimentos mantendo a adequagfio com as peculiaridades da Casa em
observancia com orientacdes de orgéos fiscalizadores; providenciar o recolhimento do material em
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desuso e providenciar, conforme o caso, a sua redistribuicdo, recuperacdo ou baixa; tombar os bens
patrimoniais, inclusive imobilidrios, mantendo-os devidamente cadastrados; classificar, caracterizar
¢ identificar os bens patrimoniais; coordenar o recebimento de material; manter arquivado os
registros ¢ a documentacio comprobatoria da existéncia e da movimentacdo dos materiais do setor
de Almoxarifado e Patriménio; coordenar o uso dos veiculos oficiais propondo inclusive
manutengdo dos mesmos quando informado de sua necessidade pelos motoristas; organizar o
almoxarifado elaborando procedimentos e implantando rotinas de funcionamento; elaborar Termos
de Referéncia para embasar procedimentos licitatorios; gerenciar os estoques e o funcionamento do
Almoxarifado; inspecionar procedimentos de inventaric ¢ de movimentacio do material de
expediente; receber materiais conferindo e atestando notas fiscais; conferir a validade dos materiais
recebidos; organizar os estoques; controlar a distribuicio de materiais mantendo registros fisicos;
assegurar a integridade dos estoques; identificar possiveis falhas e propor melhorias.

NOME DA FUNCAO: Gerente de Pessoal
SIMBOLO: FDC - V

DESCRICAQ SINTETICA: Gerenciar atividades relativas ao quadro de pessoal e recursos
humanos.

DESCRICAQ ANALITICA: Gerenciar o departamento de pessoal; controlar a efetividade dos
servidores e estagidrios; inspecionar a alocagio dos servidores dentro dos setores; planejar,
organizar, dirigir e orientar as atividades de recursos humanos, através da definicio de normas e
politicas que visem dotar a CAmara Municipal de uma for¢a de trabalho qualificada e eficaz para
atendimento externo e interno; expedir documentos e atos de seu departamento; conduzir os
servigos administrativos; sugerir alteracdes em atos administrativos ou em textos legais; expedir
portarias para o bom funcionamento de seu departamento; emitir certiddes ¢ dar-lhes fé publica;
coordenar atividades relacionadas & folha de pagamento aos departamentos competentes; prestar
informacgdes ao Diretor-Geral e ao Secretario de Gabinete da Presidéncia, além do Presidente do
Poder Legislativo; controlar dados; organizar medidas que visem a qualificar os recursos humanos
da Casa Legislativa; dar encaminhamento aos érgdos ou institui¢des, na forma da lei, dos atos de
admisséo e inativag#io; realizar consultas aos drgios de assessoramento acerca da legalidade de
medidas a serem tomadas ou que ja tenha ocorrido; assessorar a atividade de controle interno na sua
misséo institucional; estabelecer diretrizes para implantacfio e desenvolvimento de programas de
administracdo de saldrios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliagio de
desenvolvimento através do plano de carreira dos servidores; realizar tarefas afins.

NOME DA FUNCAO: Gerente da Secretaria Geral
SIMBOLO: FDC -V

DESCRICAO SINTETICA: Gerir e orientar, seguindo as determinagdes da direcfo-geral e
Presidéncia, as atividades dos setores administrativos.

DESCRICAO ANALITICA: Gerenciar, assessorar ¢ executar tarefas correlatas ao setor
administrativo, determinados pelo Diretor-Geral, bem como pelo Presidente do Legislativo,
sugerindo medidas capazes de melhorar a relagio da Camara Municipal com seu piiblico interno e
externo; coordenar o trdmite de processos administrativos, delegando-os aos setores competentes;
responder pelo adiantamento para compra de material € servigo; ter sob sua guarda requerimen
viagens dos vereadores e comissdes especiais; controlar a movimentacio e reposicio ide bens &
materiais da secretaria geral; providenciar as requisi¢des de servigos; controlar os requerimentos e




resolugdes de mesa; controlar a aquisi¢do ¢ utilizagdo de postagens dos diversos setores da Casa
Legislativa, sob orientagio do Diretor-Geral.

NOME DA FUNCAO: Gerente da Secretaria Legislativa
SIMBOLO: FDC - V

DESCRICAQ SINTETICA: Gerenciar o andamento das atividades relacionadas ao
funcionamento das sessdes plenarias.

DESCRICAO ANALITICA: Atuar no assessoramento & Mesa Diretora nas sessdes ordindrias,
extraordmarias e especiais; coordenar as atividades da assessoria juridica de plendrio; coordenar,
planejar e controlar as atividades legislativas pertinentes as proposicOes e expedientes legislativos
com tramitagdo em plenario; zelar pela correcio e presteza das informacGes legislativas;
acompanhar ¢ auxiliar nas sessGes ordinarias e extraordindrias; manter-se atualizado sobre a pauta
da ordem do dia e resultado das votagbes realizadas; reunir e analisar documentos referentes as

proposi¢des que tramitam no plendrio; atender as convocagbes extraordindrias; exercer outras
atividades correlatas.

NOME DA FUNCAO: Superintendente Juridico

SIMBOLO: FDC - IX

DESCRICAO SINTETICA: Conduzir as atividades delegadas pelo Consultor Juridico e prestar
assessoria juridica nos processos que lhe forem encaminhados.

DESCRICAQO ANALITICA: Assessorar o Consultor Juridico no cumprimento de suas atribuicGes
e substitui-lo nas suas auséncias ¢ impedimentos; coordenar atividades delegadas pelo Consultor
Juridico; analisar os expedientes ¢ demandas encaminhas & consultoria juridica; despachar com o
Consultor Juridico; expedir parecer juridico; promover andlise técnica em processos; atender as
indagacdes e questionamentos dos setores e departamentos, no que tange aos métodos e
procedimentos em dmbito administrativo, juridico e legislativo; executar, sob supervisdo superior,
as atividades de assisténcia e assessoramento ao Presidente do Legislativo nas questdes juridicas,
sob forma de estudos e controle de legitimidade dos atos administrativos; estudar os Projetos de Lei,
bem como assessorar o processo legislativo no &mbito do Poder Legislativo Municipal, emitindo
parecer sobre tais projetos; estudar, elaborar, redigir, revisar minutas de contratos de prestacio de
servigos, de locagdes, de convénios € quaisquer outros atos juridicos; assessorar, quando designado
pelo Consultor Juridico 4 Comiss@o de Licitacdo, analisando e emitindo parecer acerca das questdes
submetidas ao seu exame; auxiliar o Consultor Juridico no controle dos resultados das agdes da
consultoria; submeter & consideracio do Consultor Juridico os assuntos que excedam a sua
competéncia; desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo.

REQUISITO/EXIGENCIA: Titulo de Bacharel em Direito e registro na Ordem dos Advogad
do Brasil (OAB), comprovando o pagamento da respectiva contribuigéo.
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