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EXPOSICAO DE MOTIVOS

A Mesa Diretora propde o presente projeto de lei para aperfeigoar a estrutura de
cargos da Camara Municipal de Vereadores, de modo a buscar a otimizagdo dos servigos e a
qualificagdo da gestdo. Nesse sentido, estdo sendo propostos:

1 - A criacdo de 01 (um) cargo efetivo de Procurador, a ser provido com base no
concurso publico realizado no ano de 2017, e a extingao do cargo de provimento em
comiss3o de Procurador Juridico. Atualmente, a Procuradoria Juridica da Camara Municipal
de Guaiba tem, em sua estrutura, um cargo publico de provimento efetivo de Procurador e
um cargo publico de provimento em comissdo de Procurador Juridico, ambos com a carga
horaria de 30 (trinta) horas semanais. O objetivo deste projeto de lei € criar um segundo
cargo efetivo de Procurador e, por consequéncia, extinguir o cargo em comissdo de
Procurador Juridico, mantendo na estrutura da Procuradoria dois cargos efetivos, providos

mediante concurso publico.

Destaca-se que, no momento, 0 vencimento do cargo efetivo soma o valor de RS
6.125,81 (seis mil, cento e vinte e cinco reais e oitenta e um centavos), enquanto o do cargo
em comissio soma RS 11.003,74 (onze mil, trés reais e setenta e quatro centavos), uma
diferenca de quase 80% que, na pratica, € prejudicial aos cofres publicos, ja que ambos
exercem funcdes muito semelhantes com idéntica carga horaria, com a Unica diferenga de
gue o provimento, em um dos cargos, ocorre por livce nomeacdo e exoneragao, enquanto o

outro é provido em carater efetivo.

Ainda, é importar ressaltar que ha concurso publico homologado e dentro do
prazo de validade para o cargo publico efetivo de Procurador, sendo desnecessaria a
execucio de quaisquer novas providéncias de selecdo publica para o provimento de novo
cargo efetivo, devendo apenas respeitar-se a ordem de classificagdo do concurso finalizado,
conforme determina o principio da impessoalidade, insculpido no artigo 37 da CF/88, e 0
artigo 16 da Lei Municipal n® 2.586/10 (Estatuto do Servidor Publico de Guaiba). 1
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Por fim, e ndo menos importante, a criagdo de um cargo efetivo de Procurador e
a extincdo do cargo em comissdo de Procurador Juridico, além de reduzir as despesas com
pessoal no ambito da Procuradoria, resolverd um impasse relevante sob o aspecto juridico: o
TIRS, a luz da jurisprudéncia do STF, vem declarando inconstitucionais as leis que mantém,
em sua estrutura de cargos, a fungdo de assessoramento juridico com base em cargos de
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provimento em comissao.
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Considera-se que, em relagdo ao cargo de Procurador, ndo ha o desempenho de
funcdes de diregdo, chefia e assessoramento, proprias dos cargos em comissao, mas sim de
atividades eminentemente técnicas, inerentes ao profissional da advocacia ou mesmo ao
bacharel em direito, o que demanda o provimento mediante concurso publico. Mesmo que
a denominacdo do cargo denote, a primeira vista, o desempenho de fungdes de confianga,
certo é que as tarefas ndo caracterizam direcao, chefia ou assessoramento, tornando-se

\ indispensavel o provimento mediante concurso publico. Veja-se a jurisprudéncia aucha:
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REEXAME NECESSARIO. DIREITO PUBLICO NAO ESPECIFICADO. AGAO CIVIL
PUBLICA. MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DE ASSIS. ASSESSOR JURIDICO. CARGOS
EM COMISSAO. ATRIBUICOES INCOMPATIVEIS COM A FORMA DE PROVIMENTO.
INCONSTITUCIONALIDADE. NULIDADE DOS ATOS DE NOMEACAQ. SENTENCA
MANTIDA EM REEXAME NECESSARIO. Consoante o disposto no art. 10, par. Unico,
da Lei n? 440/2009 do Municipio de S3o Francisco de Assis, ndo ha como se
cogitar que os assessores juridicos municipais desempenhassem atribuigdes
conferidas a um cargo de confianga, porquanto se referem a tarefas de natureza
eminentemente técnica, inerentes ao profissional da advocacia ou mesmo ao
bacharel em direito. Inclusive, porque estavam sob a orientacdo e coordenagdo do
Procurador-Geral do Municipio, este sim cargo em comissdo subordinado ao Chefe
do Executivo, responsavel por tragar as linhas mestras a serem observadas pelos
demais profissionais do direito. Ademais, ndo é simplesmente o nome dado ao
cargo que ira definir a sua natureza e, consequentemente, sua forma de
provimento. N3o basta, pois, nominar como assessor juridico o cargo ao qual é
cometido um conjunto de atribuigdes cujo desempenho é inerente a um servidor
efetivo, para fins de permitir a livre nomeagdo e exonera¢ido, em evidente
excecio ilegitima a regra geral de acesso ao cargo publico via concurso publico.
Nulidade dos atos de nomeacdo mantida. SENTENGA CONFIRMADA EM REEXAME
NECESSARIO. (Reexame Necessario N 70062371752, Vigésima Segunda Camara
Civel, Tribunal de Justica do RS, Relator: Marilene Bonzanini, Julgado em
21/11/2014).

CONCURSO PUBLICO. DIREITO ADMINISTRATIVO. MANDADO DE SEGURANCA.
MUNICIPIO DE CACEQUI. NOMEACAO AO CARGO DE PROCURADOR JURIDICO DO
MUNICIPIO DE CACEQUI. PLEITO DE DECLARACAO INCIDENTAL DA ILEGALIDADE
DA FORMA DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO CARGO DE PROCURADOR
ADJUNTO. ACOES CIVIS PUBLICAS AJUIZADAS ANTERIORMENTE. DECRETACAQ DA
NULIDADE DE PORTARIAS DE NOMEACAO. DECLARAGCAQ DE
INCONSTITUCIONALIDADE DA LEI-CACEQUI N2 1.810/98. AGRAVO DE
INSTRUMENTO MANIFESTAMENTE IMPROCEDENTE DIANTE DA REALIDADE ATUAL.
A Pretensdo do Municipio de Cacequi de ter reformada a decisdo que deferiu a
nomeagdo do agravado no cargo de Procurador Juridico do Municipio de Cacequi
em detrimento do cargo ocupado por outro servidor nomeado em cargo em
comissio nd3o merece ter seguimento. Isso porque foi declarada a
inconstitucionalidade da Lei-Cacequi n® 1.810/98 pelo Tribunal Pleno desta Corte,
norma que embasou as Portarias de nomeagdes de servidores para ocupar 0 cargo
em comissdo, além de ter sido decretada a nulidade de portarias de nomeagao em
duas acdes civis publicas ajuizadas pelo Ministério Publico. Situagdo atual
relativamente as ilegalidades praticadas pela administracdo municipal de Cacequi
que ndo autoriza o seguimento do presente recurso. SEGUIMENTO DO AGRAVO
DE INSTRUMENTO NEGADO POR MANIFESTA IMPROCEDENCIA. DECISAO
MONOCRATICA. (Agravo de Instrumento N° 70056903420, Terceira Camara Civel,
Tribunal de Justica do RS, Relator: Nelson Anténio Monteiro Pacheco, Julgado em

18/10/2013).
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APELACAO CIVEL. AGAQ CIVIL PUBLICA. ASSESSOR JURIDICO. CARGO EM
COMISSAO. ATRIBUICAO DE FUNGOES TiPICAS DE PROCURADOR DO MUNICIPIO.
LEGISLACAO MUNICIPAL EM DESCOMPASSO AS CONSTITUICOES FEDERAL E
ESTADUAL. PRECEDENTES DO STF E DO TIRS. NULIDADE DOS ATOS DE NOMEACAO

DOS SERVIDORES. LEI SUPERVENIENTE. READEQUAGAO DAS ATRIBUICOES DO
ENTO AO

RECURSO. (Apelacio e Reexame Necessario N2 70071254999, Vigésima imeiraE---
Camara Civel, Tribunal de Justica do RS, Relator: Marcelo Bandeira Pereira, J Igado:h

em 23/11/2016). w‘)
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Os precedentes apontados demonstram a obrigatoriedade de composi¢ao das
Procuradorias Juridicas mediante cargos efetivos, providos mediante concurso publico,
considerando a natureza técnica das atribuicdes. Embora a CF/88 estabelega, de modo
expresso, a regulamentagao das carreiras juridicas da advocacia publica apenas em ambito
federal e estadual, formando-as por cargos efetivos, nio ha duvidas de que se aplicam as
mesmas regras aos Municipios por simetria, diante do previsto no artigo 29, caput, da CF/88
(“atendidos os principios estabelecidos nesta Constituigdo, na Constituicdo do respectivo
Estado e os seguintes preceitos”). Nessa linha, importante trazer a tona jurisprudéncia do

TJES, que muito bem esclarece esse ponto:

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE - [..] MERITO - MUNICIPIO DE
LINHARES - ARTIGO 329 E ANEXO I DA LEI N°© 2.560/2005 - CARGO DE
PROCURADOR MUNICIPAL - FUNGAO COMISSIONADA - IMPOSSIBILIDADE -
CARREIRA ACESSIVEL SOMENTE POR CONCURSO PUBLICO - PREVISAO
CONSTITUCIONAL - ARTIGO 132 DA CARTA MAGNA E 122 DA CONSTITUICAO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO - NECESSARIA OBSERVANCIA PELA LEI ORGANICA
MUNICIPAL - PRINCIPIO DA SIMETRIA [...] - ACAQ JULGADA PROCEDENTE. [...] 1 -
Apesar do municipio ter sua autonomia politica administrativa preservada dentro
do nosso sistema juridico essa ndo podera se distanciar dos principios
estabelecidos nas constituigdes federal e estadual, conforme se denota do artigo
29 da Constituicio Republicana e do artigo 20 da Lei Maxima do Estado do
Espirito Santo. 2 - Apesar da exigéncia constitucional do concurso publico, a
auséncia de uma abordagem especifica da Constitui¢io Federal acerca da carreira
juridica municipal fez surgir uma comum e reiterada presenga de cargos
comissionados nesses setores, contudo, por meio de uma andlise principiologica
e constitucional, percebe-se que a estruturagdo das carreiras juridicas municipais
deve efetivar-se de forma simétrica as carreiras juridicas da unido e dos estados
federados, sob pena, ao se adotar caminho diverso, de vir a incorrer em uma
flagrante ofensa a diversos principios constitucionais regentes da atividade
administrativa e da Constituicdo Federal. - A formagdo dos quadros da
administragdo publica deve, obrigatoriamente, obedecer ao que prescreve 0
artigo 37, caput, da Constituicdo Federal, que elenca como principios basilares da
administracdo publica a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a
publicidade e a eficiéncia. 4 - Pela analise do artigo 132 da Carta Magna, e artigo
122 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, ndo pode 0 Municipio criar sua
advocacia publica essencialmente com servidores comissionados, pois estaria se
afastando do modelo constitucionalmente desejado pelo legislador constituinte,
eis que o desejo da norma maxima ¢ aquele que impde 0 ingresso na carreira da
advocacia publica por meio de concurso publico de provas e titulos, e que deve
ser reprisado nas Leis Organicas Municipais, em atencdo ao principio da simetria
e aos pensamentos principiolégicos da administracio publica. 5 - Conforme
depreende-se do artigo 33, da Lei Municipal n. 2560/2005, ora impugnada, os

tidos pela municipalidade em cargos em comissao,
neiras, relacionadas a ati\‘ridacle-E
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procuradores juridicos, admi
atuavam em atividades meramente técnicas, roti
meio da Administragdo Publica, o que deve ser desempenhado pelos servidoresg
efetivos nomeados por concurso, este a ser realizado pelo Poder Publico e, assim2
sendo, é evidente que 2 nomeacio (admissao) das fungdes listas no artigo 329,
o anexo lI, da Lei n.2 2.560/2005, do Municipio de Linhares,§

em conjunto com
dor municipal, é ofensiva a ordem§

para exercerem a fungdo de procura
constitucional que contempla o concurso publico como mecanismo de acesso aoi
funcionalismo publico, fixado no artigo 37, inciso 11, da Constituigdo Federal. [ZE
(TJES, Classe: Direta de Inconstitucionalidade, 100120001654, Relatcnf\: JOSE LU'IZ_I_
BARRETO VIVAS, Orgdo julgador: TRIBUNAL PLENO, Data [de Julgamenl=li

13/12/2012, Data da Publicagdo no Diario: 30/01/2013). /"‘,L\’
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Inclusive, a Ordem dos Advogados do Brasil, através do seu Conselho Federal,
editou, em 2012, dez simulas em defesa da advocacia publica. A primeira delas prevé: “O
exercicio das fun¢des da Advocacia Publica, na Unido, nos Estados, nos Municipios e no
Distrito Federal, constitui atividade exclusiva dos advogados publicos efetivos a teor dos
artigos 131 e 132 da Constituigdo Federal de 1988.”

Portanto, a criacio de um cargo efetivo de Procurador e a extingao do cargo em
comiss3o de Procurador Juridico, além de diminuir, em linhas gerais, a despesa de pessoal,
resolvera todo e qualquer questionamento e/ou apontamento sobre a manuteng¢do do cargo
de confianca, considerando a natureza eminentemente técnica das atribuicdes.

2 — A alteracdo das atribui¢des do cargo em comissao denominado “Diretor
Administrativo”, o qual passara ao padrdo “CC = 5”. A mudanca nas atribuicdes se deve, em
termos gerais, a alteracdo da organizagdo administrativa basica da Camara de Vereadores de
Guaiba, proposta em projeto de lei proprio, que divide 0s 6rgaos de diregdo administrativa
entre Diretoria Administrativa, Coordenadoria de Recursos Humanos, Coordenadoria
Administrativo-Financeira e Coordenadoria Operacional, remanejando as fungdes entre os
referidos setores e, por consequéncia, a atribui¢do dos cargos.

3 — A criacdo do cargo em comissao denominado “Diretor Legislativo”, padrao
“CC — 5" de livre nomeacdo e exoneragdo, o qual tera como atribuicdo precipua, entre
outras, exercer a direcdo das atividades realizadas pelos setores legislativos da Camara
Municipal de Vereadores de Guaiba.

4 — A criacio do cargo em comissdo/funcdo gratificada denominado
“Coordenador Administrativo-Financeiro”, padrdo “CC - 3/FG - 1”, de livre nomeagdo e
exoneracio, o qual terd como atribuicdo precipua, entre outras, coordenar e controlar as
atividades realizadas pelos setores sob sua responsabilidade, entre eles, compras,
almoxarifado, arquivo, controle patrimonial, contabilidade, financeiro, entre outros de
carater administrativo-financeiro que vierem a ser criados por lei.

5 — A criagdo do cargo em comissio/funcdo gratificada denominado
“Coordenador Administrativo-Financeiro”, padrdo “CC — 3/FG — 17, de livre nomeagdo e
exoneracdo, o qual tera como atribuicao precipua, entre outras, coordenar e controlar as
atividades realizadas pelos setores sob sua responsabilidade, entre eles, telefonia,
manutencao, recepgdo, copa, cozinha, servigos gerais, transporte, vigilancia, entre outros de
carater operacional que vierem a ser criados por lei.
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6 — A criacio do cargo em comissdo/fungao gratificada denominado

“Coordenador de Eventos”, padrdo “CC - 3/FG — 1", de livre nomeacdo e exoneragao, o qual
tera como atribuicdo precipua, entre outras, coordenar as atividades necessarias a

realizacdo de eventos internos e externos da Camara Municipal de Vereadores de Guaiba.
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7 — A criacdo do cargo em comissdo denominado “Assessor Legislativo”, padrao
“CC — 3”, de livre nomeagdo e exoneragdo, 0 qual terd como atribuigdo precipua,‘entre_.,.

outras, assessorar o Diretor Legislativo no planejamento, execucdo e controle daslatividadeggs st oz
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legislativas, subsidiando a Diretoria Legislativa e a Presidéncia com informacdes relevantes
de matéria legislativa e assessorando os departamentos vinculados a Diretoria Legislativa

quanto a métodos de trabalho.

8 — A criacdo de uma funcdo gratificada denominada “Coordenador de Recursos
Humanos”, padrdo “FG — 1", atribuivel a servidor titular de cargo efetivo, a qual tera como
atribuicdo precipua, entre outras, coordenar e controlar todas as atividades concernentes a
Recursos Humanos.

9 — A previsdo de atribuicdo para a pratica de tarefas de assessoramento e
representacdo externas aos cargos em comissdo de Assessor de Bancada, Assessor de
Gabinete da Presidéncia, Assessor Parlamentar |, Assessor Parlamentar Il e Assistente
Parlamentar, bem como a fungdo gratificada de Assistente de Gabinete da Presidéncia, de
modo a tornar possivel o exercicio de atividades essenciais e tipicas dos cargos referidos.

O presente projeto de lei revisa por completo a Lei Municipal n2 1.961, de 19 de
maio de 2005, objetivando tornar a sua redagdo clara e precisa, com a listagem de todos os
cargos publicos no ambito do Poder Legislativo de Guaiba, sejam os ja existentes, sejam o0s
novos que estdo relacionados acima, e estipulando o vencimento dos cargos comissionados

através de padrdes.

Cabe observar que o impacto financeiro relativamente a geragdo de despesas
com pessoal encontra-se anexo, com respaldo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, além de adequagdo a Lei Orcamentaria Anual (artigo 21, c/c os artigos 15, 16

e 17 da Lei Complementar Federal n? 101/00).

Diante da justificativa acima, corroborada pela legislacdo, tem-se que sera justo
que Vossas Exceléncias aprovem o projeto na sua inteireza e é neste sentido que a Mesa
Diretora solicita a colaboracido dos membros desta Casa Legislativa para que, apos sua

analise, aprovem a presente proposta em seus termos.

Agradecendo a colaboragdo dos pares desta Casa, colocamo-nos a disposi¢ao.

Atenciosamente, ) \
(_BE’NAN DOS SANTOS PEREIRA

Presidente da Camara de Vereadores de-Guaiba
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Dispde sobre a classificagdo de cargos, fixa

vencimentos do

quadro

de servidores do

Legislativo Municipal e da outras providéncias.

Art. 12 O Quadro de Cargos da Camara Municipal obedece ao contido nesta Lei.

Art. 22 E o seguinte o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal e seus
respectivos vencimentos:

N¢ de cargos

Denominagao

Vencimento basico

02 ~ Procurador RS 6.995,88
! Agente Administrativo RS 6.125,81
01 Auxiliar Administrativo RS 5.218,23
01 | ~ Técnico Contabil RS 4.283,85
09 ~ Auxiliar de Apoio Administrativo R$ 2.595,80
01 ] Motorista RS 2.609,09 B
01 ~ Telefonista B RS 2.246,43
01 Oficial de Manutencao RS 3.263,60
04 ' Servente Geral RS 2.177,98 J

Art. 32 E o seguinte o Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Funcdo Gratificada

da Camara Municipal e seus respectivos vencimentos:

N2 de cargos ~ Denominagao Padrio |
01 Diretor Administrativo CC-6
01 Diretor Legislativo CC-6
01 Coordenador Administrativo-Financeiro | CC—3/FG -1
|01 Coordenador Operacional CC~3/FG -1
| L COO[@QQ@? Eventos CC-3/FG-1 |
01 I Coordenador de Recursos Humanos | FG-1
09 Assessor de Bancada CC-5
01| Assessor de Gabinete da Presidéncia | CC—6
| 01 Assessor de Comissdes CC-5
16 Assessor Parlamentar | cC-3
B 16 Assessor Parlamentar | CC-2
01 Assessor Administrativo cC-3
01 Assessor Legislativo cC—3
16 Assistente Parlamentar CC=1
01 Assessor Superior CC=5
01 Assistente de Gabinete da Presidéncia Fa~1. " |

do art. 32, considerar-se-a o periodo de janeiro a margo de 2018.
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Art. 42 As atribuicBes dos cargos constam nos Anexos | a lll, os quais integram a presente Lei.

Art. 52 Os cargos dispostos no quadro em extingdo restardo extintos a medida que vagarem,
sendo asseguradas aos servidores dos referidos cargos as mesmas condigdes e vantagens
atinentes ao Quadro de Servidores Efetivos.

Paragrafo Unico. As atribuicdes e demais requisitos de provimento dos cargos em extingdo
estdo dispostos no Anexo Il desta Lei.

Art. 62 O servidor publico do Poder Legislativo Municipal terd direito a percep¢do de
Gratificacdo por Encargo quando convocado para o desempenho dos seguintes encargos:

| — ao servidor publico técnico contabil que assumir o encargo de assessoramento dos
trabalhos da Comissao Parlamentar de Orcamento e Financgas;

Il — aos servidores publicos designados para compor Comissdo de Licitagoes ou Comissao de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

Il — realizar atividades relacionadas ao controle patrimonial do Poder Legislativo;
acompanhar e registrar a entrada e saida de bens permanentes; manusear sistemas de
controle patrimonial registrando e emitindo relatérios para integragao contabil; gerenciar o
arquivo da Camara Municipal, recolher, ordenar, avaliar e propor a preservacao ou
eliminacio de documentos, conservando e assegurando a integridade do arquivo;

IV — elaborar relatérios financeiros e de controle da execugdo orgamentdria; informar, dar
pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da area de finangas e orgamento;
auxiliar no levantamento de informacdes para formagdo das leis orgamentdrias; controle dos
repasses de recursos e sua destinagdo e aplicagdo; zelar pelos documentos e encaminha-los
a Contadoria; auxiliar a Contadoria nos fechamentos financeiros/contabeis; exercer controle
financeiro; controle orcamentdrio; auxiliar o Presidente no controle orcamentario dos
limites constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal; e demais atividades correlatas.

§ 12 O servidor efetivo técnico contabil, ao assumir o encargo na forma do inciso |, recebera
gratificacdo por encargo, no valor de RS 2.225,41 (dois mil, duzentos e vinte e cinco reais e
quarenta e um centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragdo mensal.

§ 2° O servidor efetivo designado para compor 0s encargos definidos no inciso Il recebera
gratificac3o por encargo, no valor de RS 505,58 (quinhentos e cinco reais e cinquenta e oito
centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragao mensal.

§ 32 O servidor efetivo designado para compor 0s encargos definidos no inciso Il recebera
gratificagdo por encargo, no valor de RS 897,64 (oitocentos e noventa e sete reais e sessenta
e quatro centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragao mensal.
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§ 42 O servidor efetivo designado para compor 0s encargos definidos no inciso IV recebera
gratificacdo por encargo, no valor de RS 897,64 (oitocentos e noventa e sete reais e sessenta
e quatro centavos) mensais, sem prejuizo de sua remuneragao mensal.

§ 59 As gratificagdes por encargo de que trata este artigo ndo se incorporardo ao
vencimento do servidor.

§ 62 Cessara o pagamento da gratificagao por encargo de que trata o § 22 com a extingdo da
comiss3o ou, ainda, quando o servidor deixar de ser membro, estiver licenciado ou afastado.

§ 72 Os ocupantes de cargos em comissao e funcBes de confianga ndo fardo jus a quaisquer
das gratificacdes por encargo.

§ 82 Os membros suplentes das Comissoes de Licitacdes, quando substituirem os titulares
em razio de auséncia, fardo jus a gratificagao por encargo do § 29, na proporgdo de sua

participagao.
Art. 72 As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da dotagdo orgamentaria propria.

Art. 82 Ficam respeitados os direitos adquiridos dos servidores atingidos pela presente Lei.

Art. 92 Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n? 1.961, de 19

de maio de 2005.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

de 2018.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaiba, em ___de

JOSE FRANCISCO SOARES SPEROTTO
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se.
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ANEXO |

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

| Denominagio | PROCURADOR -

Habilitagdo profissional Ensino Superior Completo em Ciéncias
Juridicas e Sociais com o devido registro
na Ordem dos Advogados do Brasil

‘Carga horéria 30 horas semanais J

1) ATRIBUICOES:

Representar a Camara de Vereadores do Municipio em juizo ou fora dele e prover a defesa
de seus interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, reu,
assistente, oponente, terceiro interveniente ou por gualquer forma interessado, usando de
todos os recursos legalmente permitidos e de todos os poderes para o foro em geral;
receber citacdes, intimacdes e notificacgdes em que a Camara seja parte; mediante
autorizacdo da autoridade competente, nas condigdes estabelecidas em lei, confessar,
reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir, renunciar ao direito sobre que se
funda a acdo, receber, dar quitagdo e firmar compromisso; emitir pareceres sobre questoes
juridicas que lhe sejam submetidas pela autoridade e seus assessores diretos; orientar
quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade das atividades legislativas e
administrativas; elaborar orientagdo técnica sobre questdes legislativas; assessorar a
Administracdo nos atos relativos a aquisicdo, alienagdo, cessdo, aforamento, locagao,
entrega e outros concernentes a imoéveis do patrimonio da Camara de Vereadores;
representar a Camara de Vereadores junto aos orgdos encarregados da fiscalizacdo
orcamentaria e financeira; propor o ajuizamento de acao direta de inconstitucionalidade de
lei ou ato normativo quando entender cabivel; orientar os trabalhos de inscricdo de débitos
em divida ativa tributaria e/ou de qualquer outra natureza, bem como realizar a sua
cobranca judicial; examinar as ordens e decisdes judiciais para dar cumprimento as mesmas
ou recorrer quando assim entender cabivel; minutar contratos, convénios, acordos e,
quando solicitado, exposicdo de motivos, razdes de veto, memoriais ou outras quaisquer
pecas de natureza juridica ou administrativa; assessorar a expropriagdo amigavel, ou propor
a judicial, de bens declarados de utilidade publica, necessidade publica ou interesse social;
coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, informagdes que
devam ser prestadas em mandado de seguranga ou quaisquer outras acoes e expedientes,
inclusive administrativos, pela Autoridade ou quaisquer outros servidores gquando coatores;
promover a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar contradicao
ou conflito na interpretagdo das leis e dos atos administrativos; propor a Autoridade a
revogacdo ou declaragdo de nulidade de atos administrativos; promover a pesquisa e
orientar a regularizacdo dos titulos de propriedades do Municipio, a vista de elementos que
lhe forem fornecidos pelos servigos competentes; representar o Poder Legislativo Municipal
junto a tabelionatos e cartdrios em geral; sugerir providéncias de ordem juridica, reclamadasEI..-
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redacdo dos projetos de leis, decretos e outros atos administrativos de competéncia do
Poder; requisitar a qualquer oérgdo certiddes, copias, exames, diligéncias, pericias,
informacdes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades; zelar pela
observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos; executar outras atribuicdes

correlatas e proprias da profissao.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Superior Completo;
b) Idade: 18 anos;
¢) Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais e inscrigao regular na Ordem dos Advogados do

Brasil — OAB.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagao TECNICO CONTABIL
Habilitagao profissional Técnico em Contabilidade Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Planejamento, implantacdo e controle dos trabalhos burocraticos na area contabil;
escrituracio regular dos atos contdbeis e seus consectarios, controle e guarda de
documentos contabeis assim como das demais areas correlatas; elaboragdo e conferéncia de
balancetes de verificacio, demonstracdes contabeis, controle de relatorios da Lei de
Responsabilidade Fiscal junto aos orgdos fiscalizadores e controle de limites constitucionais
e demais atividades correlatas; elaborar e emitir empenhos de despesas e ordem bancaria,
observando a classificacdo e existéncia de saldo das dotagdes, liquidar e realizar pagamentos
de empenhos; instruir processos de prestagdes de contas; exercer tarefas, sob orientagdo,
relativas 3 execucdo orgamentaria; auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas
de contas; auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo de relatdrios patrimoniais,
elaborar calculos em processos de despesas; emissdo de guias de recolhimento de tributos
Federais, Estaduais e Municipais; envio de relatérios obrigatorios perante o Tribunal de
Contas do Estado (TCE), Sistema do Tesouro Nacional (SISTN) e demais 6rgdos fiscalizadores;

manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais érgdos publicos; assessorar a
Presidéncia do Poder Legislativo nos atos administrativos pertinentes ao setor de
contadoria, assinatura de cheques, controle e conciliagao bancaria, elaboragdo de requisi¢cao

de empenhos e sua respectiva liquidacdo.
2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Técnico em Contabilidade Completo;
b) Idade: 18 anos;

¢) Habilitacdo e inscrigdo profissional junto ao Conselho Regional de Contabilidade.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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Denominagao " AUXILIAR DE APOIO ADMINISTRATIVO
Habilitagdo profissional | Ensino Médio Completo
Carga hordria | 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Executar tarefas administrativas, tais como: digitagdo em geral, recepcdo e orientagdo de
pessoas, classificagdo de documentos, transcricdio de dados, informacdo de rotina,
escrituracdo de livros e fichas, elaboragdo de correspondéncia, organizagdo de ficharios e
arquivos, elaboragao de expedientes. Recepcionar e orientar as pessoas que procuram a
Camara; anotar e transmitir recados; preparar, ordenar e arquivar documentos em geral;
operar 0s arquivos e computadores; preparar, analisar e informar expedientes de rotina;
digitar todo o tipo de documentagao, tais como: correspondéncia interna e externa,
certiddes, relatérios, quadros, tabelas, etc.; redigir documentacdo simples, de acordo com a
orientacdo; receber e remeter correspondéncia em geral, de acordo com as normas
estabelecidas; fazer e encaminhar pedidos de material, em formulario préprio, de acordo
com as instrucdes recebidas; fazer montagem de expedientes; escriturar livros, fichas em
geral; distribuir e controlar material; classificar documentacdo de acordo com as instrugoes;
operar maquinas de reprodugao e duplicagdo de documentos; fazer entrega de
documentac¢do em geral, quer interna quanto externa; conferir material e proceder ao seu
armazenamento de acordo com as instrucdes recebidas; orientar quanto a forma de
arquivamento e manutencdo de arquivos; agendar compromissos; elaborar plano de
trabalho; participar de programas de desenvolvimento de pessoal; elaborar relatérios de
servicos; colecionar leis; manter atualizados controles referentes a material, recursos
humanos, financeiros e contabeis; fazer controle de utilizagdo de veiculos; executar as
tarefas de Auxiliar Administrativo sempre que necessario; interpretar aos interessados as
normas que regem o funcionamento da CMV; encaminhar as pessoas aos gabinetes,
providenciar o arquivamento dos relatérios; conservar atualizados os quadros de cursos;
atender telefonemas e transmitir recados; coordenar o desenvolvimento do plano de
trabalho da Cadmara Municipal de Vereadores; elaborar tarefas de Recursos Humanos, tais
como: escala mensal de ferias, folha de pagamento, contra-cheques; inserir dados e
alimentar os sitios de informagdo e controle institucionais, via internet; protocolar
recebimento e encaminhamento de processos; preparar, anotar e encaminhar o expediente;
cumprir Ordens de Servigo, Portarias e Regulamento da CMV; estar em sessdo plenaria; fazer

compras e pesquisas de pregos.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;
b) Idade: 18 anos;
¢) Conhecimento basico em Word, Excel, PowerPoint, Internet e digitacao.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

ANEXO Il
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS E DAS FUNGOES

Denominagio | DIRETOR ADMINISTRATIVO
Habilitagao profissional | Ensino Médio Completo

f(__:arga horaria | 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Exercer a direcdo e o controle das atividades realizadas pelas coordenadorias e setores da
Casa; planejar as a¢des administrativas anuais da Camara Municipal e promover a
implementacio de diretrizes administrativas tracadas pela Presidéncia da Cdmara Municipal,
responsabilizando-se pela sua execugdo e manutengdo; tomar decisBes de cunho geral e
opinar em nivel estratégico sobre as agBes do Poder Legislativo; subsidiar as demais
coordenadorias e setores com informacgdes que auxiliem na solucdo das questdes
estratégicas de cada area; manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais
érgios publicos; representar a Camara Municipal, ativa e passivamente, quando designado e
em estrita observancia a legislagdo pertinente; planejar projetos e efetivagdo de melhorias
dos servicos prestados a populagdo; participar de reunides internas e externas; avaliar o
desempenho dos coordenadores sob sua responsabilidade; prestar contas das atividades
desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagao e responsabilidade; considerar o disposto
na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as atividades do
setor; desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) NogGes basicas de informatica;
c) Idade: 18 anos.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragao.

Denominacdo DIRE .
| Habilitacdo profissional ' Ensino Médio Completo
| Carga horaria ‘1 30 horas semanais

| DIRETOR LEGISLATIVO ) }

1) ATRIBUIGOES:

Exercer a direcdo das atividades realizadas pelos setores legislativos; estabelecer diretrizes
junto & Presidéncia da Casa Legislativa para registro e controle das fases do processo
legislativo, bem como diretrizes para outros assuntos de natureza legislativa; planejar agbes
anuais da Camara Municipal e promover a implementacdo das diretrizes tragadas pela
Presidéncia da Camara Municipal; tomar decisdes de cunho geral e opinar em m’velEI..-
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informacdes que auxiliem na solugdo das questdes estratégicas da area legislativa;
representar a CAmara Municipal, ativa e passivamente, quando designado e em estrita
observancia a legislagdo pertinente; planejar a elaboracdo de projetos e efetivagdo de
melhorias dos servicos prestados a populagdo; atender e prestar informacdes pertinentes as
pessoas que procuram o Poder Legislativo; participar de reunides internas e externas;
elaborar relatérios e demais documentos que contribuam para 0s processos decisorios do
Poder Legislativo Municipal; avaliar o desempenho dos servidores e indicar servidores para
realizacdo de cursos de capacitagdo, daqueles sob sua responsabilidade; prestar contas das
atividades desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagao e responsabilidade; manter o
controle do processo legislativo, assessorar e monitorar o desempenho das atividades
legislativas; considerar o disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Camara em todas as atividades do setor; desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagao e exoneragao.

| Denominagdo COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Habilitacao profissional Ensino Médio Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Coordenar e controlar as atividades realizadas pelos setores sob sua responsabilidade, entre
eles, compras, almoxarifado, arquivo, controle patrimonial, contabilidade, financeiro, entre
outros de carater administrativo-financeiro que vierem a ser criados por lei; assessorar a
Diretoria Administrativa no registro e controle de assuntos gerais pertinentes a sua area de
atuacdo; implementar as diretrizes tragadas pela Presidéncia e a Diretoria Administrativa da
Camara Municipal, responsabilizando-se pela sua execucdo e manutengao; tomar decisdes
de cunho geral e opinar em nivel estratégico sobre as acdes a serem realizados pelos setores
sob sua responsabilidade; manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais
orgaos publicos; representar a Camara Municipal nos assuntos pertinentes as areas
administrativas e financeiras, ativa e passivamente, quando designado e em estrita
observancia a legislacio pertinente; realizar pesquisas € subsidiar informagdes para
elaboracdo de projetos e efetivagdo de melhorias dos servicos prestados a populacao;
participar de reunides internas e externas, elaborar relatérios e demais documentos que
contribuam para os processos decisorios do Poder Legislativo Municipal; avaliar o
desempenho dos servidores e indicar servidores para realizagdo de cursos de capacitagao,
daqueles sob sua responsabilidade; prestar contas das atividades desenvolvidas pelos g
setores sob sua subordinagdo e responsabilidade; manter o controle da execucéog
orcamentaria e financeira do Poder Legislativo Municipal, observando o0s limites

constitucionais, alertando e sugerindo ajustes gquando necessario; avaliar e controlar
iy =
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desempenho das atividades administrativas, orcamentarias, contabeis e financeiras; atender
e prestar as informagbes pertinentes as pessoas que procuram a Coordenadoria
Administrativo-Financeira do Poder Legislativo; considerar o disposto na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as atividades do setor; desempenhar

outras atividades correlatas ao cargo.
2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;

b) Noc¢des basicas de informatica;

c) ldade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragao ou funcdo gratificada.

‘Denominagio ) COORDENADOR OPERACIONAL
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
| Carga horéria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar as atividades realizadas pelos setores sob sua responsabilidade, entre
eles, telefonia, manutengdo, recepgao, copa, cozinha, servigos gerais, transporte, vigilancia,
entre outros de carater operacional que vierem a ser criados por lei; assessorar a Diretoria
Administrativa no registro e controle de assuntos gerais pertinentes a sua area de atuacao;
implementar as diretrizes tragadas pela Presidéncia e a Diretoria Administrativa da Camara
Municipal, responsabilizando-se pela sua execugao e manutencdo; tomar decisdes de cunho
geral e opinar em nivel estratégico sobre acdes a serem realizadas pelos setores sob sua
responsabilidade; manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais érgdos
publicos; representar a Camara Municipal nos assuntos pertinentes as areas operacionais,
ativa e passivamente, quando designado e em estrita observancia a legislagdo pertinente;
realizar pesquisas e subsidiar informagdes para elaboracdo de projetos e efetivacdo de
melhorias dos servicos prestados a populagéo; participar de reunioes internas e externas;
elaborar relatérios e demais documentos que contribuam para 0s processos decisorios do
Poder Legislativo Municipal; avaliar o desempenho dos servidores e indicar servidores para
realizacdo de cursos de capacitagao, daqueles sob sua responsabilidade; prestar contas das
atividades desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagdo e responsabilidade; manter o
controle da execucdo das demandas operacionais; monitorar e controlar o desempenho das
atividades operacionais; atender e prestar as informacoes pertinentes as pessoas que
procuram a Coordenadoria Operacional do Poder Legislativo; considerar o disposto na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as atividades do setor;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;
b) Nog¢des basicas de informatica;
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c) ldade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeacao e exoneragdo ou fungdo gratificada.

[)_(_:nomina(;éo COORDENADOR DE EVENTOS
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades necessarias a realizagao de eventos internos e externos; planejar e
controlar toda a logistica dos eventos promovidos pela Camara Municipal; estabelecer
procedimentos adequados para a realizacdo de eventos promovidos pela Camara Municipal
ou realizados em suas dependéncias; verificar a pertinéncia e a possibilidade da realizacao
dos eventos sugeridos no ambito do Poder Legislativo; verificar a disponibilidade e promover
a correta distribuicdo, alocagéo e utilizagdo dos recursos humanos e materiais nos eventos
promovidos pelo Poder Legislativo ou em suas dependéncias; participar dos eventos
promovidos pela Camara Municipal, sejam eles internos ou externos, bem como participar
dos eventos nos quais a Camara Municipal participa de alguma forma, seja na organizagao,
seja no apoio, ou como convidada; manter contatos com 0O Poder Executivo Municipal e
demais orgdos publicos; atender e prestar as informacgdes pertinentes as pessoas que
procuram a area legislativa da Camara Municipal; considerar o disposto na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as atividades do setor; desempenhar

outras atividades correlatas ao cargo.
2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;
b) Nocdes basicas de informatica;
c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeacdo e exoneragao ou fungao gratificada.

Denominacao " COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS |
Habilitacdo profissional | Ensino Meédio Completo
LCarga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

TORIA: Mesa Diretora
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Coordenar e controlar todas as atividades concernentes a Recursos Humanos; analisarg
recursos disponiveis e rotina dos servigos, colhendo informagdes em documentos, paraoé'
ar praticas administrativas; estudar e propor métodos e rotinasg
ivos planos de aplicagao; analisar 0%‘

ando comparagoes entre as metasg

avaliar, estabelecer ou alter
de simplificacdo e racionalizagao dos servigos e respect
resultados de implantacdo de novos métodos, efetu
programadas e resultados atingidos; determinar a metodo
ligados a analise, classificagdo e avaliagao de cargos,

logia a ser utilizada nos servigos
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implantacdo e aperfeicoamento do sistema de classificagdo de cargos; preparar 0s estudos
pertinentes a recrutamento, sele¢do, treinamento, promogdo e demais aspectos da
administracio de recursos humanos; acompanhar o desenvolvimento da estrutura
administrativa verificando o funcionamento vigente, visando propor e efetivar sugestoes;
sugerir, executar e administrar treinamentos de capacitagao em geral; chefiar todas as
atividades relativa a folha de pagamento; assessorar a Diretoria Administrativa no registro e
controle de assuntos gerais pertinentes a sua area de atuagdo; implementar as diretrizes
tracadas pela Presidéncia e a Diretoria Administrativa da Camara Municipal,
responsabilizando-se pela sua execugdo e manutengao; tomar decisdes de cunho geral e
opinar em nivel estratégico sobre as agdes a serem realizados pelos setores sob sua
responsabilidade; manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais 6rgaos
publicos; representar a Camara Municipal nos assuntos pertinentes as areas administrativas
e financeiras, ativa e passivamente, quando designado e em estrita observancia a legislagdo
pertinente; realizar pesquisas e subsidiar informagbes para elaboracdo de projetos e
efetivagdo de melhorias dos servigos prestados a populagao; participar de reunides internas
e externas; elaborar relatérios e demais documentos que contribuam para 0s processos
decisorios do Poder Legislativo Municipal; avaliar o desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade; realizar o controle da efetividade de todos os servidores em conjunto com
as respectivas chefias; prestar contas das atividades desenvolvidas pelos setores sob sua
subordinagio e responsabilidade; atender e prestar as informacdes pertinentes as pessoas
que procuram a Coordenadoria de Recursos Humanos do Poder Legislativo; considerar o
disposto na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as
atividades do setor: desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: funcdo gratificada.

| Denominagao ASSESSOR DE BANCADA
| Habilitagao profissional Ensino Médio Completo
' Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Assessorar e representar os parlamentares das respectivas bancadas em matérias de
interesse da representacdo politica, dentro e fora da sede do Poder Legislativo; assessorar a
bancada durante reunides; estar presente e assessorar a bancada durante as sessdes
plenarias; realizar trabalho de pesquisa de interesse da respectiva bancada; intermediar as
relacdes publicas da bancada com a sociedade organizada e a comunidade; articular
proposicdes de interesse da bancada junto aos respectivos parlamentares; realizar outras
atividades correlatas.

PLL 002/2018 - AUTORIA: Mesa Diretora
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

¢) ldade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo € exoneragao.

Denominacdo ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA |
Habilitagao profissional Ensino Médio Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar e representar o Presidente da Camara em suas atividades oficiais, dentro e fora
da sede do Poder Legislativo; assessorar nas relagdes publicas do Presidente com a
sociedade organizada, imprensa e com o publico em geral; coordenar a agenda do
Presidente: receber, encaminhar e revisar documentos relativos a Presidéncia, como oficios,
cartas, circulares entre outros; controlar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores da Camara
Municipal as ordens e comunicados do Presidente; exercer outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nog¢oes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagao e exoneracao.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97

Denominag&o ASSESSOR DE COMISSOES
 Habilitagdo profissional | Ensino Médio Completo
Carga horaria ] '\ 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias em seus trabalhos; organizar o tramite
dos projetos de acordo com a competéncia de cada comiss3o; subsidiar as comissdes com
informacdes provenientes de pesquisas e pareceres relativos a pauta em discussdo; redigir
expedientes requeridos pelas comissdes; executar outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf
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a) Ensino Médio Completo;
b) Nocoes basicas de informatica;
c) Idade: 18 anos.
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3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

| Denominagao ASSESSOR PARLAMENTAR |
| Habilitacdo profissional . E Ensino Médio Completo
 Carga horaria ' 30 horas semanais

T

1) ATRIBUICOES:

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos demais servidores vinculados ao gabinete
do vereador, além de estabelecer diretrizes para a atuagdo do Gabinete; assessorar e
representar o Vereador em suas atividades oficiais, dentro e fora da sede do Poder
Legislativo; assessorar nas relagdes publicas do Vereador com a sociedade organizada,
imprensa e com o publico geral; informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitagdo na Camara; representar o parlamentar em reunides e eventos,
por determinagao deste; exercer outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nocoes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeac3o e exoneragao.

| Denominagao ~ | ASSESSOR PARLAMENTAR Il
Habilitagao profissional Ensino Médio Completo
| Carga hordria i 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Receber estudos para a elaboragdo de proposicdes em geral para posterior aprovagao e
assinatura do vereador e manifestagdes a projetos que estejam tramitando nas comissoes
sugerir e revisar, sob o ponto de vista politico,
islativo: acompanhar a tramitagao
orar o vereador nas

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97
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Bancadas; assessorar e
sede do Poder Legislativo; sugerir agendas, encaminhamentos e pa

agenda de atividades do parlamentar.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;
c) ldade: 18 anos.
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3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagao e exoneragao.

| Denominago ASSESSOR ADMINISTRATIVO
| Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor Administrativo no planejamento, execugdo e controle das atividades
administrativas; subsidiar a Diretoria e a Presidéncia com informagdes relevantes de matéria
administrativa; assessorar os departamentos administrativos quanto a métodos de trabalho;
executar tarefas de pesquisa interna e externa; aconselhar a administragdo quanto ao plano
de trabalho; redigir e revisar documentos relativos a diretoria; intermediar as relagdes entre
departamentos; estar presente nas sessdes plenarias; realizar outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragao.

| Denominagéo | ASSESSOR LEGISLATIVO
| Habilitagdo profissional | Ensino Médio Completo
| Carga horaria | 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Assessorar o Diretor Legislativo no planejamento, execugao e controle das atividades
legislativas; subsidiar a Diretoria Legislativa e a Presidéncia com informacdes relevantes de
matéria legislativa; assessorar os departamentos vinculados a Diretoria Legislativa quanto a
métodos de trabalho: executar tarefas de pesquisa interna e externa; aconselhar a
administracdo quanto ao plano de trabalho; redigir e revisar documentos relativos a
Diretoria Legislativa; participar de reunides internas e externas; intermediar as relagdes
entre departamentos; estar presente nas sessbes plenarias; considerar o disposto na Lei

Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara em todas as atividades do setor;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;
b) Nogdes basicas de informatica;
¢) Idade: 18 anos.
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3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

Free e
Denominagdo

|7Ha;b'ilitagéo profissional _ ' Ensino Médio Incompleto
| 30horas semanais

| Carga horaria

" ASSISTENTE PARLAMENTAR _

1) ATRIBUICOES:

Subsidiar o vereador com informagdes no decorrer das sessoes da Camara Municipal e
durante as atividades tipicas do parlamentar; assessorar em reunides das comissdes nas
quais o vereador se encontrar ou fizer parte; redigir quaisquer modalidades de expedientes
administrativos de cunho programatico e politico; realizar servigos de redagdo sobre
assuntos gerais do gabinete do vereador, tais como atas, requerimentos, mogoes e
indicagdes, bem como responder aqueles que forem recebidos pelo gabinete, e
supervisionados pelo vereador; representar o vereador em atividades internas e externas
quando solicitado; assessorar e representar o Vereador em suas atividades oficiais, dentro e

fora da sede do Poder Legislativo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Incompleto;
b) Nogdes basicas de informatica;
c) ldade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

ASSESSOR SUPERIOR ]
Ensino Superior Completo
{__30 horas semanais

Drrenorainagéo
Habilitacdo profissional
Carga horaria

1) ATRIBUIGOES:

sidente, a Mesa Diretora e 05 Vereadores na cONsSecucao das metas €
diretrizes tragadas pelo Administrador Publico; acompanhar o Chefe do Poder Legislativo oug
vereadores quando representarem o Poder Legislativo ou Presidente em reunides, palestras,%
entrevistas e apresentagdes; promover a divulgagdo de atos e atividades desenvolvidas pela'(‘z
Camara; receber a imprensa, distribuir noticias, agendar e acompanhar entrevistas; forneceré
informagdes publicitarias ao publico em geral; divulgar e registrar eventos da Casag
fotografar as Sessoes realizadas pela Camara; acompanhar e registrar fotograficamente ag
reunides e eventos determinados pela Presidéncia; auxiliar o cerimonial nos eventos d@
Camara; executar atividades correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidéncia e,
ambito das respectivas fungdes, pela Mesa Diretora ou pelo Diretor Administrativo.

Assessorar o Pre

AUT
\Y
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Bacharel em: Relagoes Publicas ou Jornalismo;

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97
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b) Nogoes basicas de informatica;
c) Idade: 18 anos.
d) O exercicio do cargo poderd exigir a prestagao de servigos a noite, domingos e feriados.

3) FORMA DE PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragao.

‘Denominacao ASSISTENTE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Habilitagdo profissional Ensino Médio Completo
Carga horaria 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Assessorar e representar a presidéncia em matérias do gabinete, dentro e fora da sede do
Poder Legislativo; auxiliar na organizagdo de projetos e promover pesquisas sobre a historia
do legislativo ou de interesse da presidéncia; coletar, integrar e preservar documentos e
pecas que possuam valor histdrico para o Municipio; propor e implantar politicas que visem
3 preservacio da memdria institucional; promover eventos, seminarios, workshops,
exposicdes culturais e outros eventos voltados a sua divulgagao; auxiliar a Mesa Diretora em
todas as atividades correlatas; propor politicas voltadas ao resguardo e modernizagdo do
Memorial e do arquivo da Cdmara Municipal; executar atendimento ao publico em geral
quanto as demandas voltadas a presidéncia; realizar pesquisas de campo quanto as matérias
tipicas da presidéncia, a fim de assessorar ao presidente nas suas atividades proprias;
subsidiar a presidéncia com informagdes e pesquisas no decorrer das sessdes da Camara
Municipal e durante as atividades do presidente; elaborar proposicdes sobre matéria
interna; revisar as proposicdes apresentadas pelos vereadores; redigir e prestar informacdes
sobre 0 andamento das proposicdes; fazer-se presente as sessoes plenarias e reunides das
comissdes sempre que solicitado; redigir quaisquer modalidades de expedientes
administrativos, inclusive atos oficiais; organizar a elaborag¢do de ficharios para controle de
expediente e legislagdo; integrar grupos operacionais; auxiliar o presidente em acgdes
correlatas; organizar os livros de registros de documentos, além de outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;

b) Nogdes basicas de informatica;

c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: fungao gratificada.
ANEXO 111

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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| Denominacao AGENTE ADMINISTRATIVO
Habilitagdo profissional Ensino Superior Completo
| Carga horaria | 30 horas semanais

1) ATRIBUICOES:

Orientar, opinar, supervisionar e executar atividades relacionadas com pesquisas, estudos,
anélises, interpretacdes, planejamento, coordenagdo, implantagdo e controle dos trabalhos
burocraticos da Camara de Vereadores; assessorar autoridades superiores em assuntos
inerentes aos servicos administrativos da Camara.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Superior Completo;
b) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagio ' AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Habilitagdo profissional __i»_E_nsino Médio Completo
Carga horaria | 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Executar trabalhos burocraticos de certa complexidade; participar da elaboragdo de
relatérios; preencher fichas e impressos; anotar dados; executar servicos de datilografia;
efetuar calculos em maquinas de calcular e manualmente; fazer registros; manusear
ficharios e documentos; atender ao publico interno e externo; realizar trabalho de
conferéncia de documentos, colecionar leis e decretos de interesse do 6rgao onde exerce a
fun¢do; protocolar e fichar documentos, fazer pequenas compras e coleta de precos; redigir
atas; estar presente nas sessoes plenarias.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ensino Médio Completo;
b) Idade: 18 anos;

c) Experiéncia nas atribuicoes.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Denominagao MOTORISTA
Habilitagdo profissional Ensino Fundamental Completo
Carga horaria 30 horas semanais
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1) ATRIBUICOES:
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Dirigir veiculos automotores e 0os manter em perfeitas condigdes de uso e limpeza; exercer a
fiscalizacdo sobre o grupo de veiculos em determinados servigos; fazer reparos de
emergéncia em viagens; levar os veiculos as oficinas, quando necessario, € auxiliar os
mecanicos nos consertos, reformas, ajustes, recondicionamentos que forem necessarios,
submetendo-se ao regime de trabalho e regulamento das respectivas oficinas; efetuar o
abastecimento de combustivel, dleo e dgua; montar e desmontar pneumaticos e camaras de
ar; encarregar-se do transporte, entrega de correspondéncias, carga ou bagagem
transportada pelo veiculo, carga e descarga; executar apropriagao do servigo do dia.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Fundamental Completo;

b) Idade: 18 anos;
c) Habilitacdo funcional: Carteira Nacional de Habilitacdo para o exercicio da profissao.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

WDenominagéo 7 __TELEFONISTA =
| Habilitagdo profissional Ensino Fundamental Completo
Carga horaria I 30 horas semanais

1) ATRIBUIGOES:

Operar com aparelhos telefénicos em mesas de ligag3o; efetuar as ligagdes pedidas; receber
e transmitir mensagens; atender chamadas externas e internas; receber chamadas urgentes
para atendimento de ambulancia, anotando no livro de ocorréncias sua origem, hora em que
foi registrado e demais dados de controle: prestar informagdes relacionadas com as

repartigdes municipais; fazer pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas de ligagao

e atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97

a) Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

Penominagéo | OFICIAL DE MANUTENGAO ki
Habilitacdo profissional ‘Ensino Fundamental Completo
!LCarga horaria 7 | 30 horas semanais e

1) ATRIBUIGOES:

VERIFIQUE A AUTENTICIDADE EM https://www.camaraguaiba.rs.gov.br/portal/autenticidadepdf
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Conservacio e manutengdo dos locais de trabalho, inclusive instalagdes de moveis, objetos,
utensilios: executar trabalhos de menor complexidade relativos @ manutengdo elétriczla_il__
hidraulica e predial, tais como: troca de fechaduras, |dAmpadas e afins; acompanhar
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fiscalizar trabalhos de maior complexida
hidraulica e de manutengdo predial; execu
manutencdo de hardware e software nos computa
informatica; acompanhar e fiscalizar trabalhos de mai
terceiros na area de tecnologia da informagao.

de realizados por terceiros nas areas elétricas,
tar trabalhos de menor complexidade relativos a
dores e demais equipamentos de
or complexidade realizados por

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo;
b) Nocdes basicas de informatica;
c) Idade: 18 anos.

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.

e ——
"~ [ SERVENTEGERAL
-~ Ensino Fundamental Completo

| Denominagao -
30 horas semanais o

Habilitagao profissional
| Cargahordria

1) ATRIBUIGOES:

méveis, objetos, utensilios e dependéncias dos edificios
lustres, moveis, instalagdes sanitdrias, tapetes,

polir objetos de metal; remover lixos € detritos, lavar e encerar assoalhos, retirar p6 de
livros, estantes e armarios; fazer arrumacoes, conservagao e remocdo de moveis, maquinas
e materiais: fazer e servir café, cha, agua e preparar lanches e refeicdes leves; lavar lougas e
demais utensilios utilizados, limpar fogdes, geladeiras, balctes, pias e dependéncias da
cozinha: abrir e fechar reparticoes; auxiliar no recebimento e armazenamento de

mantimentos e suprimentos em geral.

Executar limpeza e conservagao de
publicos; executar a limpeza de pisos, vidros,

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ensino Fundamental Completo;
b) Idade: 18 anos.

CHAVE DE VERIFICACAO DE INTEGRIDADE: 3E61184BEASAD9D3DASEA8345A1AFB97

3) FORMA DE PROVIMENTO: concurso publico.
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