Oleis

LEI N° 5316, de 16 de Junho de 2011.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE FUNCIONARIOS PUBLICOS DO PODER
LEGISLATIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

GILMAR ANTONIO RINALDI, Prefeito Municipal de Esteio, Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu, com fundamento no artigo 70,
inciso V, da Lei Organica do Municipio, sanciono e promulgo a seguinte, LEI:

Fica criado o Quadro de Funcionarios do Poder Legislativo Municipal que é disciplinado nesta Lei.

O Quadro de Funcionarios Publicos é constituido pelo Plano de Cargos Efetivos e pelo Plano de Cargos de Confianga, sendo este
ultimo reservado as funcdes de chefia, direcéo e assessoramento.

Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo: o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor, criado por lei, com denominagao prépria, em nimero
definido e com retribuicdo padronizada, podendo ser de provimento efetivo ou em comissao;

Il - Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma denominagao, com iguais atribui¢cdes, constituidas de padroes;
Il - Padrao: o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das fun¢des gratificadas.

@) O Plano de Cargos Efetivos é constituido pelas seguintes categorias funcionais:

| CATEGORIA FUNCIONAL | N° |PADRAO|

I I I I

|Auxiliar de Servicos Gerais |10 |02 |

————————————————————————————————————————————— === ==----]

|oficial de Portaria |02 |04 |
I I
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|AuxiTiar de Expedicao |02 |04 |
riliar Legiaiative T 05 los ]
wotoriora | TTTTTTTTTTTTTTTIII 01 los ]
|Tacmice operador de som e Imagem 01 los |
wotorista 1T T 01 los |
rietemise T Emrra.
tesemreire T .
| reviotence Legioimtive T .
| Comtador T 02 1o |
|Encarregado de Licitacoes e contratos 01 los |
brocarador T 01 los |

Paragrafo Unico - Integra a presente Lei o Anexo |, que especifica as atribuigdes, as condicdes de trabalho e da outras informacgées acerca do
Plano de Cargos Efetivos criado por esta Lei.

@ © Plano de Cargos de Confianga ¢ constituido na forma que segue:

| CATEGORIA FUNCIONAL N° | PADRAO|
I I I
|Diretor-Geral 01 |ccLo8 |
I ] P |------ |
|Diretor Administrativo 01 |ccLo8 |
e I B |

| Procurador Chefe

|
I
I
I
I

|Diretor Legislativo |01 |ccLo8 |
| I
|01 |ccLO8 | (Denominacdo alterada pela Lei n° 5762/2013)
I I
I
I
I

| Assessor Parlamentar [20 |ccLO5 | (penominacao alterada pela Lei n® 5762/2013)
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I (Revogado pela Lei n° 5521/2012)

Paragrafo Unico - Integra a presente Lei o Anexo |, que especifica as atribuicdes, as condicdes de trabalho e da outras informagdes acerca
dos cargos e fungdes criados por esta Lei.

Fica estabelecida a remuneragdo do Quadro de Funcionarios na forma que segue:

PLANO DE CARGOS EFETIVOS

|PADRAO| VENCIMENTO |
IOl { R$ 778,00I
T ey
5T R a0,
o0 R o000,
o5 R 0000,
P ey
07 R 2 en 00,
Iag""i"";;‘;taaa:aal

PLANO DE CARGOS DE CONFIANCA

|PADRAO| REMUNERACAO |
ICCLOl I RS 1.537,00I
Py ey
s | R 200000,
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|ccLo4 I R$ 2.191,00]
s | R 256000,
| ccros | Rs 2.918.00]
Py mmrrergreped
I;;;ag'I"";;‘;t;;;:aaI

PLANO DE FUNCOES GRATIFICADAS

| FUNCAO| VENCIMENTO |

| [ |
|FGL 01| R$ 300,00]

[------ [-===—————- |
|FGL 02| R$ 400,00]
|FGL 03] R$ 500,00]

Os valores fixados nesta Lei serdo revisados anualmente, na mesma data e nos mesmos indices estabelecidos para os demais
servidores publicos municipais, nos termos do art. 37, X, da Constituicdo Federal.

Ficam extintos os empregos publicos efetivos existentes no Poder Legislativo, sendo os empregados nomeados nos cargos efetivos
correspondentes na forma estabelecida na tabela abaixo:

| CARGO PUBLICO EFETIVO NESTE|  EMPREGO PUBLICO EFETIVO NO |
| QUADRO DE FUNCIONARIOS  |QUADRO DE FUNCIONARIOS ANTERIOR|
I I I

|AuxiTiar Legislativo |AuxiTiar Legislativo |
wotorista Wotorista |
loficial de Portaria loficial de Portaria |
|nuxiTiar de Expedicio nuxi1iar do Expedicao |
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As despesas decorrentes desta Lei correrdo por dotacdo orgamentaria prépria.

Fica mantida a vantagem criada pelo art. 4° da Lei Municipal n°® 5.117, de 16 de julho de 2010.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Ficam mantidos, até 31 de dezembro de 2012, os seguintes dispositivos:

| - O cargo de Oficial de Gabinete da Presidéncia, criado no artigo 5° da Lei Municipal n® 2.786, de 27 de julho de 1988;
Il - O artigo 4° da Lei Municipal n® 3.288, de 27 de fevereiro de 2002;

Il - Os cargos de Chefe de Licitacdes e Compras, Assessor Parlamentar da Presidéncia, Assessor da Mesa Diretora, Assessor Parlamentar,
Assessor Especial de Comissao e Chefe de Patrimdnio e Almoxarifado, criados no artigo 2° da Lei Municipal n® 4.091, de 19 de janeiro de
2006;

IV - O artigo 2° da Lei Municipal n°® 5.117, de 16 de julho de 2010.
m Ficam revogadas, respeitado o art. 12 supra:

a) as Leis Municipais n°s:

| - 1.600, de 27 de margo de 1990;

Il - 1.188, de 18 de outubro de 1983;

Il - 2.786, de 27 de julho de 1998;
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IV - 3.288, de 27 de fevereiro de 2002;
V - 3.315, de 03 de abril de 2002;

VI - 3.356, de 20 de junho de 2002;

VII - 3.518, de 26 de maio de 2003;

VIl - 3.657, de 19 de margo de 2004;
IX -3.872, de 03 de fevereiro de 2005;
X - 3.916, de 29 de abril de 2005;

XI - 4.091, de 19 de janeiro de 2006;
XII - 4.165, de 28 de junho de 2006;
Xl - 4.260, de 14 de dezembro de 2006;
XIV - 4.379, de 05 de junho de 2007;
XV - 4.537, de 13 de fevereiro de 2008;
XVI - 4.577, de 01 de abril de 2008;

XVII -4.719, de 31 de outubro de 2008;
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XVIII - 5.117, de 16 de julho de 2010;

XIX - 5.135, de 13 de agosto de 2010;

XX - 5.145, de 26 de agosto de 2010.

b) as Resolugbes n°s:

| - 28, de 02 de setembro de 1991;

Il - 126, de 22 de fevereiro de 1994;

Il - 196, de 17 de outubro de 1997;

IV - 209, de 1° de outubro de 1998;

V - 254, de 14 de junho de 2002;

VI - 262, de 21 de agosto de 2002;

VIl - 277, de 18 de fevereiro de 2003;

VIII - 286, de 17 de julho de 2003;

IX - 297, de 30 de marco de 2004;

X - 298, de 30 de margo de 2004;

XI - 310, de 03 de janeiro de 2005.
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@ELD) Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Prefeitura Municipal de Esteio, 16 de junhoar 2011.

GILMAR ANTONIO RINALDI
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se
Data supra.

ANEXO |

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDIGOES DE TRABALHO DO PLANO DE CARGOS EFETIVOS

CATEGORIA FUNCIONAL: Aucxiliar de Servigcos Gerais

ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: executar servicos gerais.

DESCRICAO ANALITICA: promover trabalhos de limpeza das dependéncias da Camara Municipal; remover lixos e detritos; limpar pisos,
vidros, lustres, mdveis, instalagdes, sanitarios e outros; lavar e encerar assoalhos; preparar e servir café, cha e outras bebidas; executar
limpeza e conservagao dos moveis e utensilios; zelar pela guarda e conservagédo dos materiais utilizados; controlar e solicitar a aquisi¢cao de
produtos de limpeza ou materiais necessarios a execug¢ao do servigo; e executar outras tarefas correlatas.

Condicbes de Trabalho:

- horario: 30 horas semanais;
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
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Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino fundamental incompleto.

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Oficial de Portaria
ATRIBUIGOES:
DESCRICAO SINTETICA: atender & portaria e orientar as pessoas ou acompanha-las ao local solicitado.

DESCRICAO ANALITICA: atender & portaria e orientar as pessoas ou acompanha-las ao local solicitado; cumprir e fazer cumprir as
determinacdes superiores;

zelar pela seguranga nas dependéncias da Camara, inclusive nas sessoes e reunides, ndo permitindo o ingresso de pessoas portando armas;
prestar seguranca aos bens da Camara; controlar o acesso e a freqliiéncia de pessoas nas dependéncias da Camara; comunicar ao superior ou
a quem este determinar, a ocorréncia de irregularidades nos servicos;

fiscalizar para que ndo sejam retiradas maquinas, méveis e outros materiais das dependéncias da Camara, sem autorizagédo competente;
proceder a abertura e, fechamento de janelas e poitas e controlar a iluminagao no inicio e no final do expediente; e, executar outras tarefas
correlatas.

Condicbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino fundamental completo.
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Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar de Expedigao

ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: executar trabalhos externos e de ordem administrativa.

DESCRICAO ANALITICA: distribuir a correspondéncia externa emitida pelo Poder Legislativo; recolher diariamente a correspondéncia do
correio e distribui-la entre os 6rgaos da Casa Legislativa; executar pagamentos bancarios, bem como, demais tarefas bancarias; atender os
vereadores em atividades externas; operar maquina copiadora; realizar o controle de selos e de copias; e executar outras tarefas correlatas.
Condigbes de Trabalho:

- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- escolaridade: ensino fundamental completo;

- especial: Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria "A".

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Legislativo
ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: elaboracéo de atas das sessées e outros trabalhos especificos do Legislativo.
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DESCRICAO ANALITICA: confeccionar e expedir a correspondéncia da Camara; elaborar atas das comissées, sessées e audiéncia publicas;
auxiliar na organizagao de eventos; auxiliar na preparagao de leis, decretos e resolugdes sujeitas a promulgacao; digitar a correspondéncia e
0s pareceres da assessoria juridica; auxiliar os 6rgaos da Casa Legislativa em suas tarefas diarias; auxiliar nos processos de licitagéo e
contratos; realizar o controle de patriménio e seus respectivos registros; controle de almoxarifado; organizar o arquivo de documentos da
Camara; executar outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista

ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: conduzir veiculos e promover entregas.

DESCRICAO ANALITICA: conduzir veiculos leves destinados ao transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo & garagem quando
concluido o servigo; manter o veiculo em perfeita condigao de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; encarregar-se da entrega da carga

que lhe for confiada; e executar outras tarefas correlatas.

Condicbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais;
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- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino médio;
- habilitagcao: Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria "C".

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico Operador de Som e Imagem
ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: Executar o registro mecanico de intervengdes havidas em Plenario, em comissdes e em outros setores da Camara
Municipal; operar aparelhos de sonorizagao, flmadoras, maquinas fotograficas e similares; elaborar, editar e produzir flmagens em geral.

DESCRICAO ANALITICA: fazer registro de palestras, discursos, conferéncias, debates, apartes e quaisquer outras intervencdes, em Plenério,
em comissdes e em outros setores da Camara ou fora dela, através de aparelhos gravadores de som e imagem; operar e manejar aparelhos de
som e imagem, zelando pela sua conservagao e manutengao; confeccionar indices de conteudo, numerar, cadastrar as das fitas magnéticas,
Compact Discs, Digital Video Discs, e outros recursos de audio e video; submeter suas matérias e outros trabalhos a aprovagéo do Assessor
de Imprensa; planejar filmes educativos, de propaganda e de outras finalidades, sobre assuntos de interesse da Camara; realizar a edigéo de
imagens e sons; operar equipamentos eletrénicos de sonorizagdo nas reunides plenarias e de comissoes; realizar cobertura, levantamentos
fotograficos e trabalhos em geral, relacionados com a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos
politicos, o trabalho parlamentar e as fung¢des institucionais da mesma; organizar, sistematizar e manter arquivos de gravagéo, filmagens e
fotograficos, permitindo pronta localizagao a partir de referenciais preestabelecidos; zelar pelos equipamentos utilizados; auxiliar nas atividades
relativas a eventos e solenidades conforme solicitagado ou designagao superior; substituir funcionarios em situagbes de emergéncia e em
carater temporario, mediante designacao do presidente; executar outras tarefas correlatas.

Condicbes de Trabalho:
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- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Motorista I
ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: conduzir veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral, bem como, veiculos transporte de
passageiros e cargas.

DESCRICAO ANALITICA: conduzir veiculo motorizado de duas ou trés rodas, com ou sem carro lateral, bem como, veiculos leves destinados
ao transporte de passageiros e carga; recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo; manter o veiculo em perfeita condigao de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; encarregar-se da entrega da carga que |Ihe for confiada; e executar outras tarefas correlatas.

Condicbes de Trabalho:

- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
Requisitos para Provimento:

- escolaridade: ensino médio;

- habilitagao: Carteira Nacional de Habilitagéo - Categorias "A" e "D".

Recrutamento:
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Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Telefonista

ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: executar servicos de telefonia e recepcao.

DESCRICAO ANALITICA: realizar e atender ligagbes; anotar e repassar recados; realizar atendimento ao publico; prestar informacées acerca
dos horarios de funcionamento da Casa Legislativa; encaminhar ligagdes, sugestdes e reclamagdes aos servidores responsaveis; realizar o
controle de ligacdes telefénicas; encaminhar e, eventualmente, passar documentos por fax ou outros meios que venham a substitui-lo; e
executar outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:

- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Tesoureiro
ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: efetuar pagamentos para vereadores, funcionarios e terceiros; movimentar contas bancarias e ser responsavel por
bens, valores e documentos, bem como o calculo de pagamentos.
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DESCRICAO ANALITICA: efetuar pagamentos de vencimentos e gratificagdes a funcionarios e subsidios a vereadores em espécie ou por
credito bancario; movimentar contas bancarias do Poder Legislativo na forma regulamentar; efetuar o chamado dos credores da Camara para
fins de pagamento, bem como de funcionarios e vereadores que tenham de efetuar devolugdes; manter registro do movimento bancario
atualizado; informar, diariamente, a chefia competente sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos; observar prazos legais para
fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Presidente; informar processos e
outros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria; conferir procuragoes
que habilitem terceiros a perceberem valores da Camara Municipal; controlar transferéncia de valores orgamentarios; elaborar a folha de
pagamentos de servidores e vereadores; executar outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Assistente Legislativo

ATRIBUIGOES:

DESCRICAO SINTETICA: assessorar as comissdes parlamentares, elaborar calculos.

DESCRICAO ANALITICA: assessorar as comissdes permanentes e temporarias; observar a tramitagdo dos processos entre as comissées;

preparar o texto para as leis, decretos e resolugdes sujeitas a promulgagéo; dar atendimento aos vereadores sobre as fases do processo
legislativo, bem como, na consulta de leis; preparar a documentagéo necessaria para a apreciagao do plenario nas sessdes e audiéncias;
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controlar prazos; preparar e registrar atos relativos a vida funcional dos servidores; expedir atestados e preparar certidées relativas a
freqUéncia dos servidores; elaborar escala de férias e substituicdo de servidor; controlar o quadro de fungbes providas e vagas; elaborar quadro
de contratagcdo/adimissdes para o Tribunal de Contas; manter atualizado os arquivos relativos a area administrativa; executar outras tarefas
correlatas.

Condigbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais;
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

Denominacgao: Contador
Atribuicbes:

DESCRICAO SINTETICA: ser responséavel por servicos de contabilidade no érgao legislativo; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica
no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario.

DESCRICAO ANALITICA: prestar assessoramento ao Presidente, & Mesa, as comissdes, aos vereadores e aos demais servidores sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria; compilar informacdes de ordem contabil para orientar decisdes; elaborar
planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituragéo de livros contabeis de escrituracao cronoldgica
ou sistematica; fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancetes e relatorios
de natureza contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e
tributaria; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area
patrimonial e contabil - financeira; preparar relatorios informativos sobre a situagao financeira, patrimonial e orcamentaria; orientar, do ponto de
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vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e formulas para uso dos servidores de contabilidade; assessorar a
Comissao Permanente de Finangas e Orcamento sobre a matéria orcamentaria e tributaria; controlar dotagdes orgcamentarias referentes a
remuneracgao dos servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas ao
calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir relatérios contabeis e
financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e formalidades da legislagao, bem como em atendimento a determinacgdes do
Presidente; executar outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:
- horario: 46-heras-semanais 30 horas semanais; (Carga horaria alterada pela Lei n® 5762/2013)
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- habilitagao funcional: diploma de nivel superior em Ciéncia Contabeis, e inscrigdo no 6rgao de classe; prova de estar regularmente habilitado
para o exercicio da profissao.

Recrutamento:
Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Encarregado de Licitagbes e Contratos
DESCRICAO SINTETICA: exercer a geréncia e execugio nas areas se licitagdes e contratos.

DESCRICAO ANALITICA: Exercer, sob a orientagdo do Diretor Geral, a geréncia e execugado das atribuigbes previstas para as areas de
licitacOes, especialmente a coordenacao dos respectivos controles operacionais, supervisionando a eficacia e a efetividade dos mesmos;
elaboracéao de relatodrios; atender aos pedidos de relatorios e determinacdes da Diregcao Geral; estabelecer e coordenar rotinas de trabalho que
permitam a formalizagdo de processos de dispensa e inexigéncia de licitacao; estabelecer e acompanhar a gestéo dos contratos firmados pela
Camara Municipal; prestar informacgdes e relatorios, quando solicitados pela Direcao Geral e Mesa Diretora; coordenar a execucao de todas as
formalidades exigidas por lei para a formalizagao de contratos, e desenvolver outras atividades correlatas a sua fungao.
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CONDIGOES DE TRABALHO:
- Carga horaria semanal: 30 horas;
- Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade: ensino superior completo.

CATEGORIA FUNCIONAL: Procurador
ATRIBUIGOES:
DESCRICAO SINTETICA: patrocinar causas em que o Poder Legislativo esteja relacionado em qualquer dos pdlos.

DESCRICAO ANALITICA: representar o Poder Legislativo quando ele for autor, réu, assistente ou oponente em qualquer foro ou instancia;
estudar assuntos juridicos de ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o
Poder Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais; redigir e analisar termos de contratos,
convénios e outros atos; auxiliar juridicamente na elaboragéao de proposicoes legislativas, dar parecer juridico em processos de ordem
administrativa; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Carga horaria semanal: 30 horas;
- Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade: ensino superior em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais;
- Habilitagao: registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

ANEXO Il
DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES E CONDIGOES DE TRABALHO DO PLANO DE CARGOS DE CONFIANGA
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Denominacao: Diretor-Geral
Atribuicdes:

DESCRICAO SINTETICA: exercer o poder hierarquico sobre os demais funcionarios do Poder Legislativo; determinar a execucéo dos servigos
administrativos.

DESCRICAO ANALITICA: realizar ou determinar o controle da efetividade dos funcionarios do Poder Legislativo; receber autoridades;
determinar e fiscalizar a execucao das atividades administrativas; transmitir determinagdes do Presidente aos demais funcionarios; realizar
atendimento ao publico; indicar alteracdées na estrutura administrativa; autorizar a realizacéo de servigos extraordinarios; estabelecer medidas
para o bom funcionamento dos servigos do Poder Legislativo; e executar outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:

- horario: a disposi¢ao da Presidéncia.

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- idade minima: 18 (dezoito) anos;

- escolaridade: ensino médio.

Recrutamento:
Livre nomeacgéao e exoneragao do Presidente do Poder Legislativo.

Denominacgao: Diretor Administrativo
Atribuicbes:

DESCRICAO SINTETICA: exercer o poder hierarquico sobre os demais funcionarios subordinados a Diretoria Administrativa; determinar a
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execucgao dos servicos administrativos.

DESCRICAO ANALITICA: determinar ordens a serem cumpridas pelas unidades administrativas subordinadas; prestar informacdes e acatar as
determinacdes expedidas pela presidéncia ou pela direcao geral; receber autoridades; determinar e fiscalizar a execugao das atividades
administrativas; transmitir determinacdes do Presidente aos demais funcionarios; indicar alteragbes na estrutura administrativa; autorizar a
realizagao de servigos extraordinarios; estabelecer medidas para o bom funcionamento dos servigos do Poder Legislativo; e executar outras
tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:

- horario: a disposi¢ao da Presidéncia.

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
Requisitos para Provimento:

- idade minima: 18 (dezoito) anos;

- escolaridade: ensino médio.

Recrutamento:
Livre nomeacéo e exoneragdo do Presidente do Poder Legislativo.

Denominacao: Diretor Legislativo
Atribuicbes:

DESCRICAO SINTETICA: exercer o poder hierarquico sobre os demais funcionarios subordinados a Diretoria Legislativa; determinar a
execucgao dos servicos administrativos.

DESCRICAO ANALITICA: determinar ordens a serem cumpridas pelas unidades administrativas subordinadas; prestar informacdes e acatar as

determinagdes expedidas pela presidéncia ou pela diregao geral; receber autoridades; determinar e fiscalizar a execug¢ao das atividades que
tenha relagdo com o processo legislativo; indicar alteragbes na estrutura regimental; autorizar a realizagao de servigos extraordinarios;
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estabelecer medidas para o bom funcionamento dos servigos do Poder Legislativo; e executar outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:
- horério: a disposicao da Presidéncia.
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- idade minima: 18 (dezoito) anos;
- escolaridade: ensino médio.

Recrutamento:
Livre nomeacéo e exoneragdo do Presidente do Poder Legislativo.
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Denominagao: Procurador Chefe

Atribuicbes

Descrigao Sintética: prestar assessoramento ao Presidente, Mesa Diretora e Vereadores em questdes em que envolvam matéria de natureza
juridica; dirigir o setor de trabalho de Assessoria Juridica do Legislativo Municipal.

Descricdo Analitica: dirigir o setor de trabalho de assessoramento do 6rgao juridico de Legislativo Municipal; emitir informagdes, pareceres e
memoriais sobre questdes de cunho juridico, encaminhados pelos vereadores e dire¢do geral; examinar a legalidade administrativa dos atos a
serem editados ou publicados; proceder a estudos e pesquisas na legislacédo, na doutrina e jurisprudéncia com vistas a instru¢cao de todo e
qualquer expediente que verse sobre matéria juridica; Assssorar direta e imediatamente o Presidente sobre assuntos juridico-legislativos;
assessorar o Presidente nos contatos com o Poder Executivo Municipal e outros Poderes e Orgdos Publicos de Federagdo, que importem em
questdes juridico-legislativos; analisar aspectos de constitucionalidade e legalidade de legislagcdo municipal; despachar com o Presidente e
direcao geral e participar de reunides no recinto da Casa, quando convocado, bem como acompanhar o Presidente, a Mesa Diretora,
Vereadores e Diregdo Geral em reunides fora das dependéncias da Camara, junto a Poderes e Orgaos Publicos; acompanhar os mesmos em
viagens de interesses da Camara quando necessario; analisar todo material de natureza juridica recebida e enviada pelo Gabinete do
Presidente e orientar subsidiariamente os parlamentares componentes das Comissées na Emissao de pareceres, sempre que solicitado.
(Redagéao dada pela Lei n°® 5762/2013)

CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor de Imprensa
ATRIBUIGOES:
DESCRICAO SINTETICA: prestar assessoramento ao Presidente em questées que envolvam o uso de meios de comunicag&o social.

DESCRICAO ANALITICA: elaborar, para distribuicdo & Imprensa, a resenha das sessées plenarias e o noticiario sobre atos e fatos relevantes,
relacionados com as comissdes técnicas, com o Presidente, com os vereadores e com outros interesses da Camara; estar a disposicéo das
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liderangas das bancadas, junto a secretaria; executar tarefas que envolvam relagdes publicas da Camara, quando expressamente determinado
pela Presidéncia; redigir e providenciar a publicagao de mensagens expedidas pela Presidéncia; assessorar os setores da Camara na
organizagao de atos oficiais e cerimoniais realizados pelo Poder Legislativo; promover a divulgagao das atividades da Camara Municipal,
responder pela elaboragao das matérias a serem publicadas na imprensa; manter arquivo atualizado de noticiario da imprensa relativo a atos e
fatos relacionados com a Camara de Vereadores, tanto sob a forma individual como coletiva; realizar tarefas afins.

Condigbes de Trabalho:
- horario: a disposi¢ao da Presidéncia;
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigcos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- habilitagao: Carteira Nacional de Identidade de Jornalista;
- escolaridade: ensino superior completo em Jornalismo, Publicidade e Propaganda, ou Comunicagao Social.

Recrutamento:
Livre nomeacéo e exoneragdo do Presidente do Poder Legislativo.
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Denominacéao: Assessor Parlamentar

Atribuicbes
Descricao Sintética: prestar assessoramento ao vereador cujo gabinete estiver lotado.

Descrigdo Analitica: prestar assessoramento politico ao parlamentar em atividades internas e externas; escrever discursos; assessorar o
parlamentar na relacao de projetos de lei, indicagdes, mocgdes, votos, requerimentos, pedidos de informagdes e providéncias e outros
expedientes legislativos, sempre que solicitado; recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e encaminhamento; acompanhar os vereadores
em audiéncias, reunides e agodes de fiscalizagdo de obras e servigos publicos; apresentar ao vereador do gabinete em que estiver lotado,
relatorio de atividades publicas em que se fizer presente; manter permanente contato com a comunidade através dos meios de comunicacao e
redes sociais, prestando contas das atividades do vereador; estabelecer a interlocugédo do vereador com as entidades e 6rgéos publicos;
organizar a agenda dos compromissos do vereadpr; realizar pesquisas junto a comunidade para a elaboracao de proposigdes; oitiva de
demandas da comunidade através de frequancia em diversos locais do municipio e outras tarefas visando a qualidade do mandato
parlamentar. (Redacado dada pela Lei n® 5762/2013)

Denominacao: Chefe do Departamento Setorial do Controle Interno

Atribuicbes: Chefiar as atividades das unidades administrativas subordinadas ao departamento setorial de controle interno; organizar as
fungdes de controle interno no Poder Legislativo; exercer a supervisao superior dos atos praticados por seus subordinados no exercicio de suas
funcoes; expedir documentos e atos do departamento; conduzir os servicos administrativos; controlar as agdes de seus subordinados; e

desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Condicbes de Trabalho:
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- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- idade minima: 18 (dezoito) anos.

Recrutamento:
Livre nomeacgao e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

Denominacgao: Chefe do Departamento Apoio Administrativo

Atribuigdes: Chefiar as atividades das unidades administrativas; exercer a supervisdo superior dos atos praticados por seus subordinados no
exercicio de suas fungodes; expedir documentos e atos do departamento; conduzir os servigos administrativos; controlar as acdes de seus
subordinados; e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Condigbes de Trabalho:

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:
- idade minima: 18 (dezoito) anos.

Recrutamento:
Livre nomeacgéao e exoneragao do Presidente do Poder Legislativo.
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