CAMARA MUNICIPAL DE PELOTAS

PROJETO DE LEI

INSTITUI O SISTEMA DE CLASSIFICIACAO DE CARGOS
E FUNCOES DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE PELOTAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- Os servidores da Camara Municipal passam a ser regidos pelo
presente Plano de Cargos e Fungoes.

Art. 2°- Os servidores serao classificados em Grupos, de conformidade com as
atividades, aptidoes e qualificacao do pessoal.

TITULO II - ESTRUTURA DE PESSOAL

CAPITULO | - DOS QUADROS DE PESSOAL:

Art. 39- Os servidores serao lotados em dois Quadros de Pessoal conforme a
modalidade de investidura e o tipo de vinculo com o Poder Publico, sendo eles:

I - QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF
IT - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO- QCC

Art. 4°- O QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF - é formado pelo pessoal que
ingressou, mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, na
funcdo publica, que recebera estabilidade legal apods o intersticio individual de
estagio probatodrio, findo o qual somente podera ser exonerado por falta grave
apurada em Processo Administrativo Disciplinar, assegurando-se a ampla
defesa e o contraditorio.

Art. 59- O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO - QCC - é formado pelo pessoal
detentor de cargo de confianca do Presidente da Camara, de Vereador ou
Bancada Partidaria, a quem couber por lei indicar a nomeacao individual, que
sera feita mediante Portaria, cabendo a exoneracao, ad nutum, da mesma forma,
por ato e vontade de quem nomeou.

CAPITULO II - DOS GRUPQOS DE ATIVIDADES
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Art. 6°- Os servidores da Camara Municipal de Pelotas serao subdivididos em
Grupos Funcionais, conforme atuem na atividade meio ou fim, considerando-se
ainda o seu grau de instrucao e formacgao profissional.

Art. 70- S3o criados os seguintes GRUPOS DE ATIVIDADES, descritos no Anexo
IT da presente Lei, e enumerados os cargos que os compodoem:

| - GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC
Il - GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

Il - GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

§ 1°- O GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC - sera dividido
em categorias funcionais, com atribuicdoes concentradas nas atividades meio,
cujo desempenho exija instrucdo de nivel fundamental, compreendendo os
cargos descritos no Anexo II.

§ 29- O GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB - serd dividido
em categorias funcionais, com atribuicbes de apoio a atividade fim, cujo
desempenho exija a instrugao de nivel médio, compreendendo os cargos
descritos no Anexo II.

§ 3°- O GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT - sera dividido em
categorias funcionais, com atribuicdes técnicas especificas compativeis com
suas formacgdes profissionais e habilitagbes legais, cujo desempenho exija
instrucao de nivel superior, compreendendo os cargos descritos no Anexo II.

§ 40- No GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB - ndo serd
exigida instrucdo de nivel médio para provimento dos cargos comissionados.

Art. 8°- Quando se tratar de servidor do QUADRO DE PESSOAL EFETIVO, cuja
investidura faz-se, necessariamente, por concurso publico, para provimento
dos cargos serao exigidos os seguintes niveis de formagao escolar:

a) Fundamental - para provimento de cargo no GAC;

b) Médio - para provimento de cargo no GAB;

C) Superior - para provimento de cargo no GAT.
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§ 1°- Ao ocupante do cargo de “Oficial de Informatica” sera exigido curso de
formacdo técnica na area de informatica.

§ 2°- Aos cargos de GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT serd
exigida a formacgao profissional de nivel superior e habilitacdo legal, sendo
especifica nos seguintes casos:

a) Bacharel em Direito ao Assessor Juridico e Assessor Juridico Adjunto;

b) Curso de Ciéncias Contabeis ao Contador.

c) Curso Superior em area de afinidade com seu conteddo ocupacional ao
Assistente Técnico Parlamentar.

d) Curso Superior na area de sua atuacdo ao Encarregado do Cerimonial e
Protocolo.

§ 39- Aplica-se ao servidor do Quadro de Pessoal Efetivo - QPEF o previsto no
art. 80, §§ 19 e 29, da Lei n° 3.008/86.

CAPITULO III - DEFINIGOES BASICAS:

Art. 9°- Denomina-se CARGO o conjunto de atribuicbes, de conteludo
ocupacional restrito, com responsabilidades especificas atribuidas aos
servidores, com denominagdao propria, numero certo, e estipéndio
correspondente, na forma da lei.

Art. 10- CLASSE é a posicao em que se encontra o servidor detentor de cargo
de provimento efetivo, de acordo com o tempo de servico prestado a Cémara
Municipal.

Art. 11- GRUPO é o conjunto de CARGOS de provimento efetivo ou em
comissdao, organizado segundo critérios de afinidade de atribuicdes e
responsabilidades, natureza do trabalho ou grau de conhecimento necessario
ao desempenho das respectivas ocupacoes.

Art. 12- Denomina-se PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO - PBS - o valor
gue for fixado por norma legal, atribuindo a remuneracao minima basica a ser
paga como contraprestacao do trabalho a um servidor pelo cargo que ocupa.

Art. 13- Denomina-se REFERENCIA a variacao percentual progressiva e
acumulada de valores calculados sobre o PADRAO BASICO SALARIAL
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LEGISLATIVO - PBS - fixado no Anexo I desta lei, indicada pelos numeros de
um (01) a quarenta e cinco (45).

Art. 14- Denomina-se LOTACAO a forca de trabalho, qualitativa e quantitativa,
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais e especificas da
Camara Municipal de Pelotas.

Art. 15- PROGRESSAO é o ato pelo qual o servidor ascende na escala numérica
de referéncias, segundo critérios de antiguidade e merecimento, a ser definido
em norma complementar.

Paragrafo Unico- A mudanca de cargo dos servidores efetivos, far-se-3,
exclusivamente, por concurso publico.

CAPITULO IV - RECRUTAMENTO E SELECAO
Seccao I - Da selegao de Pessoal.

Art. 16- Incumbe a Mesa Diretora da Cadmara Municipal propor ao Plenario as
normas visando regulamentar e implementar a selecao de pessoal segundo os
critérios previstos nesta lei.

Art. 17- A Camara podera constituir uma comissao especial de recrutamento e
selecdo, podendo firmar convénio ou contrato com instituicdes para que
realizem o0s procedimentos necessarios ao recrutamento, selecdo e
classificacdo nos concursos publicos que forem realizados.

Seccao II - Do Concurso Publico de Provas e Titulos

Art. 18- Podera ser aberto concurso publico de provas ou provas e titulos nas
hipoteses de:

a) Existéncia de vaga no Quadro de Pessoal Efetivo, por inativacao,
falecimento, demissao, exoneragao, perda do cargo.

b) Criacdo ou ampliacao de vagas, através de norma legal.

Art. 19- Os requisitos que forem estabelecidos para os concursos, quer de
provas ou provas e titulos, ndo se estendem aos cargos ja providos.

TITULO II - DO TRABALHO E DA REMUNERAGCAO:

CAPITULO I - DO VENCIMENTO
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Art. 20- O vencimento do servidor sera fixado através de TABELA progressiva,
tendo-se por unidade basica o PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO - PBS
- cujo valor sera definido por norma legal, e aplicado progressivamente em
referéncias numéricas de um (01) a quarenta e cinco (45), obedecendo ao
seguinte critério de proporcionalidade:

I - Trés por cento (3%) entre as referéncias 02 e 05, exceto para o padrao 01
(um), conforme consta no Anexo I desta Lei.

IT - Quatro por cento (4%) entre as referéncias 06 e 15, conforme consta no
Anexo I desta Lei.

ITII - Cinco por cento(5%) entre as referéncias 16 e 35, conforme consta no
Anexo I desta Lei.

IV - Cinco por cento (5%) entre as referéncias 36 e 45, conforme consta no
Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - A Tabela inicial do Padrdao Basico Salarial (PBS), e
respectivas referéncias constantes do ANEXO I da presente norma legal,
entrard em vigor juntamente com o restante do PLANO DE CARGOS E
FUNCOES.

CAPITULO II - DA NOMEACAO DOS CARGOS EM COMISSAO
Art. 21- Os Cargos em Comissao serao de livre escolha:

I - Da Presidéncia da Mesa:

a) 1 (um) Diretor Geral;

b) 1 (um) Assessor Juridico;

c) 1 (um) Chefe de Gabinete;

d) 1 (um) Assessor de Imprensa;

e) 4 (quatro) Assessores Parlamentares — Gabinete;
f) 1 (um) Ouvidor Parlamentar.

IT - Do lider do partido com representacao na Camara, em quantitativos que
variam de acordo com os critérios estabelecidos neste artigo:

a) Coordenador de Bancada;
b) Assessor Parlamentar — Bancada;
c) Assessor de Apoio Parlamentar.

III - Do vereador com mandato em vigor na Camara:
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a) 03 (trés) Assessores Parlamentares - Vereador.
b) 01 (um) Chefe de Gabinete de Vereador

§ 1°- Toda a bancada partidaria com nimero de vereadores igual a 01 (um),
possuira apenas 01 (um) Coordenador de Bancada.

§ 2°- Toda a bancada partidaria com nuimero de vereadores igual a 02 (dois),
possuira 01 (um) Coordenador de Bancada e 01 (um) Assessor de Apoio
Parlamentar.

§ 39- Toda a bancada partidaria com nimero de vereadores igual ou maior que
03 (trés), possuira 01 (um) Coordenador de Bancada, 01 (um) Assessor de
Apoio Parlamentar e 01 (um) Assessor Parlamentar - Bancada.

§ 4°- Todo o vereador ndo filiado a partido, ou enquanto perdurar tal auséncia
de vinculacao tera apenas 01 (um) Assessor Parlamentar - Vereador.

§ 5°- Quando um vereador afastar-se por tempo continuo superior a 30
(trinta) dias, podera o seu suplente empossado indicar os assessores a que
tinha direito o titular, hipétese em que serdao automaticamente exonerados os
nomeados pelo vereador substituido.

§ 6°- O cargo em comissao de Assessor de Apoio Parlamentar devera ser
preenchido por profissional de nivel superior e tem por finalidade prestar
subsidios aos parlamentares, relativamente as suas respectivas areas de
conhecimento profissional.

Art. 22- O ato de nomeacgao sera sempre efetuado por portaria da Presidéncia
da Mesa Diretora, com indicacao vinculada e dependente da iniciativa dos
responsaveis, conforme previsto nesta lei.

Art. 23- Os Cargos em Comissao Parlamentar - CCP - cuja enumeracao,
atribuicoes e responsabilidades estao definidas nesta lei, e constantes do
ANEXO I, serao classificados e remunerados na forma do Anexo I.

CAPITULO III - DAS FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS
Art. 24- As Fungbes Gratificadas - FGL's - sao cargos de confianca da
Administracdo da Camara Municipal, sendo de nomeacdao e exoneragao

privativa do Presidente, ad nutum, através de portaria.

Art. 25- O servidor integrante do QPEF detentor de FUNCAO GRATIFICADA -
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FGL - identificada no Anexo III desta lei terd remunerada a sua funcao de
confianca pelos seguintes valores percentuais:

a) Trinta por cento (30%) do valor da remuneracao do CCP-1, ao detentor de
FGL-1;
b) Trinta por cento (30%) do valor da remuneracao do CCP-2, ao detentor de
FGL-2;
a) Trinta por cento (30%) do valor da remuneracao do CCP-3, ao detentor de
FGL-3.

Paragrafo Unico — As chefias das Unidades, Servicos e Setores sdo privativas
dos servidores do QPEF.

CAPITULO IV - DA INVESTIDURA E PROGRESSAO

Art. 26- A investidura do Pessoal Efetivo - QPEF - far-se-a, sempre, no padrao
inicial de cada cargo, fixado no Anexo II, podendo ser alternadas as
progressoes por tempo de servico e merecimento, na forma estabelecida nesta
Lei.

Art. 27- A progressdo dos integrantes do GRUPO DE APOIO BUROCRATICO
LEGISLATIVO - GAB - e do GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT -
por tempo de servico, ocorrera automaticamente a cada 5 (cinco) anos de
servico, contlnuo computando-se o acréscimo de uma (01) referéncia padrao
do PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO - PBS - e indicando-se pelas
seguintes classes:

CLASSE A - Até 5 anos;

CLASSE B - De mais de 5 anos até 10 anos;
CLASSE C - De mais de 10 anos até 15 anos;
CLASSE D - De mais de 15 anos até 20 anos;
CLASSE E - De mais de 20 anos de servigo.

Art. 28- Os integrantes do GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO -
GAC - terao progressdo de uma referéncia padrao do PBS a cada 2 (dois) anos,
indicando-se pelas seguintes classes:

CLASSE A - Até 6 anos;

CLASSE B - De mais de 6 anos até 10 anos;
CLASSE C - De mais de 10 anos até 16 anos;
CLASSE D - De mais de 16 anos até 20 anos;
CLASSE E - De mais de 20 anos de servigo.
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Art. 29- A progressdao por merecimento serd outorgada por uma COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO DE PESSOAL - COPAP - constituida
proporcionalmente por dois membros efetivos indicados pelo segmento dos
servidores do QPEF e igual representacao da Administracao do Legislativo, por
ato da Mesa Diretora, e sob a Presidéncia do Diretor Geral.

Art. 30- A progressao por merecimento ndao podera ser outorgada no mesmo
ano que receber a promogao por tempo de servico, nem concedida, a um
mesmo servidor, em intervalos inferiores a 3 (trés) anos.

CAPITULO V - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS:

Art. 31- Aplica-se subsidiariamente, no que nao contrariar o disposto nesta Lei,
o previsto na Lei n° 3.008 de 26 de dezembro de 1986 que estabeleceu o
Regime Juridico dos Funcionarios Publicos Municipais de Pelotas, com as
alteracoOes legais posteriores.

Paragrafo Unico - Para efeito de vantagens funcionais no ambito da Cadmara
Municipal de Pelotas sera computado, com exclusividade, todo o tempo de
servico prestado ao Municipio de Pelotas, na condicao de ocupante de cargo ou
emprego publico.

Art. 32- Poderd o servidor receber, além de seus vencimentos, as seguintes
vantagens:

I- Diarias;

IT - Adicional por tempo de servico;
III - Abono Familia;

V - Auxilio de Diferenca de Caixa;
V - Ajuda de Custo

VI - Vale Alimentacao;

VII- GratificacOes definidas em lei.

Paragrafo Unico - Ao Assessor Juridico Adjunto pertencente ao QPEF, admitido
com padrao inicial 36 (trinta e seis), sera atribuida uma Gratificacao Especial
(GE) no valor de 100% (cem por cento) do vencimento basico, com base no
artigo 20 da Lei Federal n© 8.906, de 04 de julho de 1994, pelas atividades
inerentes as respectivas atribuicdes legais e cumprimentos da carga horaria de
seis horas diarias, observados os principios da Constituicao Federal.

Art. 33- Sdo devidos os seguintes ADICIONAIS de carater indenizatério por
servico ou atividade legalmente definida como insalubre, perigosa ou de risco
de vida:
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I - Dez (10%) por cento, por insalubridade minima;

IT - Vinte (20%) por cento, por insalubridade média;

III - Trinta (30%) por cento, por Periculosidade;

IV - Quarenta (40%) por cento, por insalubridade maxima;
V - Setenta e Cinco por cento (75%) por risco de vida.

§ 1°- Os adicionais serao calculados sobre o vencimento basico do servidor.

§ 20- Os pressupostos de concessdao dos adicionais enumerados neste artigo
serao definidos em Lei Municipal.

VI - JORNADA DE TRABALHO

Art. 34- A jornada normal dos servidores é de 6 (seis) horas diarias ou trinta
(30) horas semanais, incumbindo a Mesa Diretora determinar quanto ao
horario de inicio e fim da jornada, ressalvados os casos regulados por Lei
Especial.

Paragrafo Unico- E admitido o regime de compensacdo automatico, de modo
gue a prorrogacao em um dia possa a vir compensado pela reducao da jornada
em outro.

Art. 35- Poderdao ser convocados os servidores efetivos para laborarem em
jornada extraordinaria, nos seguintes limites maximos:

I - 2 (duas) horas extras diarias ou 10 (dez) horas semanais, em carater
habitual;

IT - Mais 2 (duas) horas extras, além das habituais, em carater transitério por
necessidade extraordinaria, por periodo nao superior a 5 (cinco) dias por més.

Art. 36- A remuneracdao do adicional da jornada extraordinaria atendera os
critérios de valor de 50% (cinqlienta por cento) para as primeiras 2 (duas)
horas e 100% (cem por cento) para as demais.

Art. 37- E assegurado repouso remunerado a todo o servidor convocado a
trabalhar no dia destinado ao descanso legal. Ndo sendo possivel a
compensagao na semana subseqliente, recebera o dia de trabalho em dobro.

Art. 38- Os detentores de Cargos em Comissdao Parlamentar - CCPs - estao
dispensados de controle interno de jornada, mas sua efetividade deve ser
atestada pelo superior hierarquico, a que estiver subordinado.
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Paragrafo Unico- Os detentores de Cargos em Comissdo Parlamentar - CCPs - e
os de Funcao Gratificada Legislativa - FGLs - nao perceberao horas extras,
ainda que sejam convocados para trabalho em jornada extraordinaria ou em
dia destinado a repouso semanal, em decorréncia do cargo de confianga.

VII - DAS EXONERACOES

Art. 39- O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie de vinculo, tera
direito a receber proporcionalmente as verbas atinentes a férias e 13° salario
(gratificacao natalina) pela fragdao mensal inferior a um ano, quando de sua
exoneragao.

§ 1°- Excetua-se o disposto no caput deste artigo aos casos de exoneragao ou
demissao por ato de improbidade, ou irregularidade administrativa, apurada,
quando for o caso, em processo regular.

§ 2°- Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como més inteiro, um
periodo igual ou superior a 15 dias.

§ 3°- No caso dos integrantes do QCC, quando exonerados, somente receberao
as verbas rescisorias apdés 30 (trinta) dias do ato do desligamento,
independente de requerimento.

VIII - DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO:

Art. 40- A CAMARA MUNICIPAL institui no &mbito de sua competéncia o
programa de qualidade e produtividade, visando o treinamento,
aperfeicoamento do pessoal, capacitando-os ao exercicio de suas atribuigoes, e
implementando melhorias nos procedimentos, rotinas do servigo publico, tendo
em vista ao melhor desempenho do servigco prestado a Comunidade.

IX - DAS VANTAGENS ASSISTENCIAIS

Art. 41- As vantagens assistenciais sao aquelas definidas na Lei n°® 3.008/86, e
na legislacao complementar, em especial as seguintes:

a) Abonos

b) Aposentadoria

c) Licencas

d) Disponibilidade

e) Exercicio de mandato eletivo
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X - DOS CEDIDOS
Art. 42- Sao considerados servidores CEDIDOS os que:

a) Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual com os 6rgdos da
Administracao Direta ou Indireta, Autarquica, Fundacdao ou de Empresa Publica
Municipal.

b) Pertencam a outros érgdaos ou Poderes de ambito Estadual ou Federal.

Art. 43- Os cedidos manterao todos os direitos referentes a seus cargos ou
empregos no 6rgdo de origem.

Art. 44- Somente podera haver cedéncia de servidor a Camara quando existir
nos Quadros de Pessoal Efetivo vaga ndo preenchida, nem candidatos
aprovados em concurso publico aguardando nomeacao.

Pardgrafo Unico: Serd observada a regra de reciprocidade entre servidores
cedidos ao Legislativo e servidores deste Poder cedidos ao 6rgao de origem,
visando equiparar o numero de cedéncias entre os respectivos érgaos.

Art. 45- Toda a cedéncia é precaria, mesmo quando for a prazo determinado,
podendo ser o servidor devolvido ao 6rgao de origem, por simples conveniéncia
do servico publico, sem que a devolucao proporcione qualquer direito de
recebimento das vantagens constantes do art. 39 desta Lei.

XI - DOS INATIVOS:

Art. 46- Os servidores inativos em caso de extingdo de seus cargos ou
empregos serao enquadrados por semelhanca de atribuicdes.

Art. 47- Sao assegurados todos os direitos e vantagens previstos nas Leis que
regem a situacao dos inativos do Municipio de Pelotas.

XII - DAS DISPOSIGCOES TRANSITORIAS:

Art. 48- Aplica-se subsidiariamente, no que nao especifico, os dispositivos do
ESTATUTO DO FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL, Lei n® 3.008/86.

Art. 49- Enquanto nao for editada Lei Municipal que defina as hipdteses de
concessao dos adicionais de insalubridade, periculosidade e risco de vida,
prevalecerao as leis municipais e na sua falta ou omissdao normas legais
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previstas na Legislacao Trabalhista Federal, em especial no que dispde a
Portaria n© 3.214/78 do Ministério do Trabalho.

Paragrafo Unico- Sera concedido adicional de insalubridade com percentual de
20% (vinte por cento) sobre seu vencimento, aos servidores que a fungao exija
0 uso de computadores, desde que desighado pelo Presidente da Mesa
Diretora, mediante portaria que esclarecera a atividade do beneficidario no uso
do equipamento.

Art. 50- Os servidores dos atuais quadros terao assegurado o direito de
irredutibilidade de salario basico.

Art. 51- Os conteudos ocupacionais, correspondentes a cada cargo ou funcgao
constantes do Anexo IV desta lei, definem o conjunto de atribuicdes de cada
servidor.

Art. 52 - O cargo de Assessor Juridico Adjunto permanecera provido como
Cargo em Comissao, padrao CCP-C, até o ingresso de servidor por concurso
publico.

Art. 53. A presente Lei produzird todos os efeitos, inclusive pecuniarios, a

partir da data de sua publicacdo, revogadas a Lei n°® 5.098, de 19 de janeiro de
2005, suas alteragoes e todas as demais disposicdes em contrario.

Pelotas, 08 de dezembro de 2011

EDUARDO LEITE
Presidente
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ANEXO I

TABELA DE CARGOS E SALARIOS

I- PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO - PBS:

SALARIO BASICO PADRAO
494,98 23
591,06 24
608,79 25
627,05 26
645,87 27
671,70 28
698,56 29
726,51 30
755,59 31
785,81 32
817,23 33
849,92 34
883,91 35
919,29 36
956,05 37

1 003,84 38
1 054,04 39
1 106,75 40
1 162,09 41
1220,19 42
1281,19 43
134525 44

45

SALARIO BASICO
1412,52
1483,14
1557,31
1 635,17
1716,93
1 802,77
1 892,91
1 987,54
2 086,92
2191,28
2 300,85
2 415,89
2 536,68
2 086,92
2191,28
2 300,85
2 415,89
2 536,68
2 663,52
2 796,70
2 936,54
3 083,35
3237,52

IT - FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS — FGLs

O valor das Fungdes Gratificadas correspondem a trinta por cento (30%) do valor do
mesmo nivel do Cargo em Comissao.

FGL- 1= R$ 890,96
FGL-2= R$ 593,98
FGL-3= R$519,72

IIT - FUNCOES COMISSIONADAS — CCS

CCP-E =12,46 PBS =R$ 6 170,00
CCP-C= 8,5 PBS= R$4.207,33
CCP-1 = 6,0 PBS= R$2.969,88
CCP-2 4,0 PBS =R§ 1 979,92
CCP-3 3,5 PBS =R$ 173244
CCP-4 = 1,4 PBS =R$ 692,97
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS - EFETIVOS

GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO

N° DE CARGOS DENOMINACAO PADRAO INICIAL
05 Agente de Servigos Gerais 06
06 Agente de Portaria e Seguranca 10
02 Agente Auxiliar de Servigo Legislativo 03
01 Operador de Transporte 06
03 Operador de Telecomunicagdes 15
10 Escrevente Legislativo 21

GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO

N° DE CARGOS DENOMINACAO PADRAO INICIAL
13 Oficial Legislativo 26
10 Oficial de Taquigrafia 26
04 Oficial de Informética 26
06 Intérprete de Libras 26

GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO

N° DE CARGOS DENOMINACAO PADRAO INICIAL
02 Assessor Juridico Adjunto 36
04 Assistente Técnico Parlamentar 36
02 Contador 36
01 Encarregado do Cerimonial e Protocolo 36

QUADRO DE CARGOS — COMISSIONADOS

GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO

N° DE CARGOS DENOMINACAO CODIGO
01 Chefe de Gabinete CCP-C
01 Assessor de Imprensa CCP-C
* Coordenador de Bancada CCP-2
* Assessor Parlamentar de Bancada CCP-3
* Chefe de Gabinete de Vereador CCP-1
* Assessor Parlamentar - Vereador CCP-3
* Assessor Parlamentar de Gabinete CCP-3
01 Ouvidor Parlamentar CCP-2

* Obs.: O nimero de cargos estd previsto no art. 21 desta Lei.



GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO

N° DE CARGOS DENOMINACAO CODIGO
01 Diretor Geral CCP-E
01 Assessor Juridico CCP-E
* Assessor de Apoio Parlamentar CCP-2

* Obs.: Em numero previsto no art. 21 desta Lei.
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ANEXO III

FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS

ORGAOS CODIGO
Unidade de Apoio Administrativo FGL-1
Servigo de Expediente FGL-2
Servigo de Portaria FGL-2
Unidade de Pessoal FGL-1
Unidade Financeira FGL-1
Servigo de Contadoria FGL-2
Servigo de Tesouraria FGL-2
Servigo de Material FGL-2
Servigo de Compras FGL-2
Unidade de Taquigrafia FGL-1
Servigo de Revisao FGL-2
Unidade de Tecnologia da Informacao FGL-1

Servigo de Apoio as Comissdes Legislativas FGL-2
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ANEXO 1V

ESPECIFICACAO DE FUNCOES

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
QUADRO: QPEF

GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA
Efetua servigos internos e externos de circulacdo de correspondéncia, servigos
de limpeza e deslocamento interno de pessoas.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. faz a conservacao dos locais de trabalho;

2. faz trabalhos de limpeza de pisos, vidros, modveis, instalacdes sanitarias,
etc.;

3. faz a conservacdo e renovacgao de moveis, maquinas e materiais;

4. transporta volumes;

5. faz e serve café¢;

6. eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou
correspondéncia;

7. efetua o servigo de circulagao de documentos;

8. faz a entrega de correspondéncia interna e externa;

9. entrega correspondéncia no correio;

10. anota e transmite recado;

11. presta informacdes ao publico;

12.auxilia na classificacao, separacao e distribuicao de expediente;

13.presta informagdes ao publico sobre a localizacdo de pessoas ou
dependéncias de servico;

14.executa tarefas elementares de apoio administrativo;

15.executa outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE DE PORTARIA E SEGURANCA
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA
Efetua servigos internos e externos de circulacdo de correspondéncia, servigos
de seguranca e protecdao e deslocamento interno de pessoas.
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DESCRIGAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. faz a protecdo e seguranca do prédio do legislativo e dos locais de trabalho ;
2. faz ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios e danificacdes no prédio e materiais sob
sua guarda;

3. faz a vistoria ao inicio e final de seu turno no prédio do legislativo e dos
locais de trabalho;

4. transporta volumes;

5. fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos do prédio do legislativo;

6. eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou
correspondéncia;

7. eventualmente, efetua o servigo de circulagao de documentos;

8. eventualmente, faz a entrega de correspondéncia interna e externa;

9. eventualmente, entrega correspondéncia no correio;

10.anota e transmite recado;

11 .presta informagdes ao publico;

12. eventualmente, auxilia na classificacao, separacao e distribuicao de
expediente;

13. presta informacdes ao publico sobre a localizacdo de pessoas ou
dependéncias de servico;

14. executa tarefas elementares de apoio administrativo;

15. verifica as autorizacOes, para acesso as dependéncias de trabalho;
16.investiga quaisquer condicdes anormais que tenha observado;

17. faz vigilancia e guarda de bens e valores de tesouraria;

18. acompanha funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungoes;
19. efetua diligéncia determinadas por autoridade competente;

20.leva ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer
irregularidades verificadas;

21. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SERVICO LEGISLATIVO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA
Efetua servicos internos e externos de circulacdo de correspondéncia, servicos
de limpeza, manutencao e deslocamento interno de pessoas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. auxilia na conservagao dos locais de trabalho;

2. auxilia nos trabalhos de limpeza de pisos, vidros, modveis, instalacdes
sanitarias, etc.;
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auxilia na conservacdo e renovacao de moveis, maquinas e materiais;
transporta volumes;

faz e serve café;

efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;
efetua o servigo de circulagao de documentos;

faz a entrega de correspondéncia interna e externa;

. entrega correspondéncia no correio;

10 anota e transmite recado;

11 . presta informacgdes ao publico;

12. auxilia na classificacao, separacao e distribuicao de expediente;

13. presta informacdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou
dependéncias de servigo;

14. auxilia na execugao de tarefas elementares de apoio administrativo;
15. executa outras tarefas correlatas.

©ONOUAW

CARGO: OPERADOR DE TRANSPORTE
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA
Dirige e conserva veiculos automotores.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. dirige veiculos destinados ao transporte de passageiros;

2. recolhe os veiculos as garagens ou a locais determinados quando concluido
0 servico do dia;

3. mantém os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento, conservacao
e limpeza;

4. transporta volumes;

5. providencia no abastecimento de combustivel, agua e dleo;

6. faz reparos de emergéncia;

7. providencia no recolhimento dos veiculos as oficinas, quando necessario;

8. encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que
lhe for confiada;

9. executa a apropriacao do servico do dia;

10. eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou
correspondéncia;

11.anota e transmite recado;

12.presta informacgdes ao publico;

13.presta informagdes ao publico sobre a localizacdo de pessoas ou
dependéncias de servico;
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14. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE TELECOMUNICAGOES
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA
Opera em mesas telefénicas e fax para estabelecer comunicagdes internas e
externas.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. opera com aparelhos de fax, telefonicos e mesas de ligagao;

2. atende chamados internos e externos;

3. faz ligagoes;

4. presta informacoes;

5. providencia na manutencao, fazendo pequenos reparos em aparelhos
telefénicos e mesas de ligagao;

6. zela pela conservagao e limpeza dos aparelhos;

7. anota e transmite recado,

8. presta informagdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou
dependéncias de servico;

9. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: ESCREVENTE LEGISLATIVO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO

DESCRICAO RESUMIDA
Executa tarefas atinentes a digitacdo, bem como, auxilia no servico
burocratico.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

1.opera maquinas e outros similares de escritorio;

2.opera equipamentos de digitacao;

3.auxilia na execucao de tarefas elementares de apoio administrativo;
4.executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO
QUADRO: QPEF
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GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA

Executa tarefas atinentes a servigos de contabilidade, financas, administracao,
documentacao, informagao, processamento de dados, comunicagao, revisao e
outras atinentes ao servigo burocratico.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS

auxilia na execucdo de trabalhos que envolvam registros contabeis;

auxilia na elaboracao de empenhos de despesas;

elabora slips de caixa;

auxilia no exame de processos de prestacao de contas;

opera maquina de contabilidade e/ou similar para registros contabeis;
auxilia no exame de empenhos de despesas;

examina processos relacionados com assuntos gerais;

prepara informacdes e expedientes;

. redige expedientes administrativos;

10 verifica a exatidao de documentos;

11. secretaria reunides e redige atas;

12. faz controle da tramitacao de papéis;

13. classifica os expedientes recebidos e expedidos;

14. providencia a separacao, classificacao, distribuicao e expedicao de
correspondéncia;

15. opera maquinas e/ou similares de escritorio;

16. controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacdo
necessaria;

17. elabora trabalho de preparacao, compilacao e verificagao de dados e
mapas estatisticos;

18. realiza inventario de materiais;

19. revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

20. faz revisao de trabalhos;

21. examina, classifica e seleciona documentos para fins de reproducao;

22. prepara os documentos para grafica, encadernacdo e restauragao;

23. auxilia na classificacdo e catalogacao de livros, periddicos e documentagao
técnica;

24. coleta informacdo sobre obras bibliograficas;

25. registra sugestao de usuarios para fins de aquisicdo de livros, periddicos e
documentacgao técnica;

26. auxilia na organizacao e manutencao de bibliotecas;

27. auxilia na preparacao de bibliografias;

28. presta assisténcia aos usuarios de bibliotecas, na busca de material;

29. auxilia na conservagao de bibliotecas;

30. classifica, seleciona e prepara documentos, bem como a projecao e

OCRONOUAWNE
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publicacdo de documentos;

31. organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugdes recebidas;
32. coleta informacdes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo
com instrugdes recebidas;

33. participa da preparacao de matéria para divulgacao interna e externa;
34. participa da realizacdo de pesquisas para conhecimento e andlise da
opinido publica;

35. prepara documentos para digitacao;

36. opera equipamentos de digitagao;

37. efetua a critica e conferéncia de movimentos;

38. encaminha relatoérios emitidos por computador;

39. providencia suprimento de pegas e materiais necessarios ao servico;
40. redige relatorios e informa expedientes;

41. efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

42. auxilia na elaboracao da proposta orcamentaria;

43. instrui processos de prestacao de contas;

44. recebe e paga valores;

45, prepara contas dos valores e importancias;

46. recebe ou faz recolhimento de valores, em bancos;

47. procede a escrituragao de livro caixa;

48. presta informagdes sobre documentos arquivados;

49. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE TAQUIGRAFIA
QUADRO: QPEF )
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA

Executa tarefas atinentes a servicos de administragao, documentacao,
informacao, processamento de dados, comunicagao, revisao e outras atinentes
ao servigo burocratico e taquigrafico.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. faz apanhados taquigraficos de sessdes plendrias, reuniao de comissoes
técnicas e tematicas e outras reunides relacionadas ao poder legislativo;

2. traduzir e digitar em linguagem correta, com a maior brevidade, os
elementos apanhados;

3. executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com 0S
respectivos indices;

4. examina processos relacionados com assuntos gerais;

5. prepara informacgoes e expedientes;

6. redige expedientes administrativos;
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7. verifica a exatiddao de documentos;

8. secretaria reunides e redige atas;

9. faz controle da tramitacdo de papéis;

10. classifica os expedientes recebidos e expedidos;

11. providencia a separacao, classificagao, distribuicao e expedicao de
correspondéncia;

12. opera maquinas e/ou similares de escritério;

13. controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacdo
necessaria;

14. elabora trabalho de preparacao, compilacao e verificacao de dados e
mapas estatisticos;

15. realiza inventario de materiais;

16. revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

17. faz revisao de trabalhos;

18. examina, classifica e seleciona documentos para fins de reproducao;

19. prepara os documentos para grafica, encadernagao e restauracgao;

20. auxilia na classificacdo e catalogacao de livros, periddicos e documentacdo
técnica;

21. coleta informacdo sobre obras bibliograficas;

22. auxilia na preparacao de bibliografias;

23. auxilia na conservacgao de bibliotecas;

24. classifica, seleciona e prepara documentos, bem como a projecao e
publicacao de documentos;

25. organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugdes recebidas;

26. coleta informacdes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo
com instrugdes recebidas;

27. participa da preparacao de matéria para divulgacdo interna e externa;

28. prepara documentos para digitacao;

29. opera equipamentos de digitagao;

30. encaminha relatérios emitidos por computador;

31. providencia suprimento de pecas e materiais necessarios ao servico;

32. redige relatérios e informa expedientes;

33. efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

34. presta informacdes sobre documentos arquivados;

35. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE INFORMATICA
QUADRO: QPEF )
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA
Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha a execugdao de servigos
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relativos a processamento de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. auxilia em contatos internos para estudos preliminares para utilizacao de
processamento | automatico ou melhoria de servigos ja implantados;

2. colabora na especificacao dos servigos de processamento de dados a serem
planejados;

elabora projetos de sistemas ou suas modificagoes;

revisa o detalhamento de projetos;

acompanha o andamento dos servigos;

projeta formularios e cartoes;

. prepara manuais de programacao, de operagao e de preparacao de dados
para digitacao;

8. faz rotinas gréficas de operacdo;

9. acompanha o preparo e a execucao de testes de programas;

10. auxilia na orientacao e controla as tarefas do pessoal de programacao;
11.estuda e sugere inovagdes no campo de processamento de dados;

12. estuda e opina sobre propostas e orcamentos de servicos e equipamentos
relativos a processamento de dados;

13.mantém o arquivo de programas, rotinas, e sub-rotinas e dados;

14.faz estudos sobre a viabilidade e custo da utilizacao de processamento
automatico de dados;

15. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia;

NoOU AW

CARGO: INTERPRETE DE LIBRAS
QUADRO: QPEF )
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA: executa tarefas destinadas as interpretacdes da
lingua falada para a lingua sinalizada através da Lingua Brasileira de Sinais -
LIBRAS, e vice-versa, em apoio as atividades da Camara Municipal e outras
onde se mostre necessaria.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS

1.atuar em todas as atividades do Legislativo, da TV Cédmara e outras que se
fizerem necessarias, para realizar a interpretacdao por meio de linguagem de
sinais;

2.coletar informacdes sobre o conteudo a ser trabalhado para facilitar a
traducao da lingua no momento de exercer as atividades;

3.planejar antecipadamente, junto com o Assessor de Imprensa, sua atuacao e
limites no trabalho a ser executado;
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4.participar de atividades extraordinarias, como palestras, cursos, encontros,
debates e visitas, sempre que for determinado pelo Presidente da Camara;
5.interpretar a linguagem de forma fiel, nao alterando a informacao a ser
interpretada;

6.participar de atividades nado ligadas a atividade fim do Poder Legislativo, em
gue se faca necessaria a realizacdao de interpretacao de linguagem por sinais,
sempre que for determinado pelo Presidente da Camara;

7.executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formagao em curso para capacitacao de
intérprete emitido pela FENEIS (Federacao Nacional de Educagao e Integracdo
de Surdos).

CARGO: ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

DESCRIGAO RESUMIDA: representar a CAmara Municipal e sua Presidéncia em
juizo, emitir pareceres e responder consultas, nos assuntos designados pelo
Assessor Juridico.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: além da representacdo em juizo da
Camara e da Presidéncia, compete-lhe assistir e auxiliar o Assessor Juridico
nos pareceres e interpretacdes de textos legais; acompanhar as licitagoes,
prestando assessoramento a respectiva comissdao permanente; emitir
pareceres juridicos; emitir parecer sobre a juridicidade, legalidade e
constitucionalidade de projetos de leis em tramitacao no Legislativo, desde que
solicitado; interpretar e emitir parecer, verbal ou escrito, sobre todo e
qualquer dispositivo de lei, resolugao, decretos; emitir parecer quanto a
legalidade em processos administrativos.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO PARLAMENTAR
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

DESCRICAO RESUMIDA

Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha a execucao de servigos
relativos a economia, direito, administracdo, documentacdo, informacdes e
processamento de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS - AREA DE ECONOMIA
1. presta assessoramento em assuntos de natureza economica;
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2. planeja, executa e controla levantamento e pesquisas econdémicas;

3. orienta a andlise de fatores que possam influir no resultado econémico-
financeiro;

elabora proposta orgamentaria;

estuda fendmenos econ0micos, gerais e especificos;

elabora e executa programas de trabalho relacionados com a economia;
realiza estudos de viabilidade econémica;

prepara clausulas, de natureza econdmica, dos editais;

executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

OCRNOUL A

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE DIREITO

1. representa em juizo ou fora dele, como preposto, o poder legislativo nas
acoes em que este for autor réu ou interessado;

2. acompanha as alteracdes e edicdes de normas legais;

3. assessora as comissoes técnicas e tematicas em matéria juridica;

4. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

DESCRIGAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE ADMINISTRAGAO

1. planeja, organiza, coordena e controla a utilizacao dos recursos humanos,
materiais e financeiros;

2. estabelece principios e normas para assegurar a correta aplicacdao dos
recursos;

analisa a situagao vigente quanto a recursos disponiveis e rotinas;

coleta as informacgdes necessarias;

avalia os dados e informacoes;

propde solugdes através de programas especificos;

implanta os programas e controla o desenvolvimento corrigindo distorgoes,
propoe a metodologia a ser adotada nas atividades administrativas;

. prepara relatérios e informacoes;

10 prepara e analisa dados;

11.emite pareceres;

12.realiza estudos, e elabora planos, programas e normas de agao;

13. orienta as tarefas de auxiliares;

14. participa do planejamento e execucao dos programas de treinamento,
relativos a sua area de competéncia;

15. realiza auditoria administrativa;

16. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.
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DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE DOCUMENTACAO

1. classifica e cataloga livros, periddicos e documentacao técnica;
2. obtém dados de obras bibliograficas;

3. |é e examina livros e periédicos recomendando sua aquisicao;
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4. solicita aquisicdo de livros, periddicos e documentagao técnica com base em
sugestdo dos usuarios da biblioteca;

5. faz sugestdes sobre catalogacao e circulacdo de livros, periddicos e
documentos técnicos;

6. efetua a organizacao e manutencao de bibliotecas;

7. participa de preparagao de matéria para divulgacdo interna e externa;

8. prepara documentos para digitacao;

9. opera equipamentos de digitagao;

10.redige relatérios e informa expedientes;

11.efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

12. presta informagdes sobre documentacao arquivada;

13. revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

14.faz revisao de trabalhos;

15.faz apanhado taquigrafico de sessbGes plenarias, reunido de comissodes
técnicas e tematicas e outras reunides relacionadas ao poder legislativo;
16.traduzir e digitar em linguagem correta, com a maior brevidade os
elementos apanhados;

17.executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com 0s
respectivos indices;

18. executa outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE INFORMACAO

coleta informacdes sobre assuntos relativos ao Poder Legislativo;
prepara material coletado para divulgacgao;

realiza entrevista;

realiza pesquisas para conhecimento e analise de opinido publica;
obtém dados de obras bibliograficas;

|é e examina livros e periddicos recomendando sua aquisicdo;
participa de preparacao de matéria para divulgacao interna e externa;
prepara documentos para digitagao;

. opera equipamentos de digitacao;

10 redige relatdrios e informa expedientes;

11.efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;
12.presta informacgdes sobre documentacgao arquivada;

13.revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

14. faz revisao de trabalhos;

15. executa outras tarefas correlatas.

CRONOUTAWNE

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE PROCESSAMENTO DE DADOS

1. faz contatos internos para estudos preliminares para utilizacdao de
processamento automatico ou melhoria de servigos ja implantados;

2. especifica os servicos de processamento de dados a serem planejados,

3. elabora projetos de sistemas ou suas modificagoes;
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4. revisa o detalhamento de projetos;

5. acompanha o andamento dos servicos;

6. projeta formularios e cartdes;

7. prepara manuais de programacao, de operagcao e de preparacao de dados
para digitacao;

8. faz rotinas graficas de operacdo;

9. acompanha o preparo e a execucao de testes de programas;

10. orienta e controla as tarefas do pessoal de programacao;

11. estuda e sugere inovagdes no campo de processamento de dados;

12. estuda e opina sobre propostas e orcamentos de servicos e equipamentos
relativos a processamento de dados;

13. mantém o arquivo de programas, rotinas, e sub-rotinas e dados;

14. faz estudos sobre a viabilidade e custo da utilizacdao de processamento
automatico de dados;

15. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - TAREFAS COMUNS A TODAS AS AREAS
DE ASSISTENTE TECNICO PARLAMENTAR

1. prepara relatérios e informacgoes,

2. prepara e analisa dados;

3. emite pareceres;

4. realiza estudos e elabora planos, programas e normas de agao;

5. orienta tarefas de auxiliares;

participa da execucao dos programas de treinamento para o poder
legislativo, relativos a sua area de competéncia.

o

CARGO: CONTADOR
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

DESCRICAO RESUMIDA
Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha a execucao de servigos
relativos a contabilidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. mantém o registro e controle da receita e despesa orcamentaria e extra-
orcamentaria;

2. mantém o registro e controle das despesas efetuadas;

3. orienta, executa e controla o registro e controle da escrita contabil,

4. auxilia na supervisdo dos servicos de conferéncia dos processos referentes a
receita e despesa;

5. procede a tomada de contas dos responsaveis por bens e numerarios,
quando designado;
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6. inspeciona unidades contabeis existentes, fazendo o relatorio respectivo;

7. auxilia no planejamento e coordenacao do funcionamento do sistema de
custos;

8. organiza e assina balancetes, balancos e demonstrativos,

9. participa na elaboracdo da proposta orgcamentaria;

10.mantém o sistema de custos;

11.estuda e planeja alteracdes no processamento contabil;

12. elabora relatorios sobre a situagcao patrimonial, econdmica e financeira do
poder legislativo;

13.realiza auditoria contabil,

14. executa a elaboracao dos balancetes e demonstragoes financeiras;
15.executa os langamentos contabeis de todos os fatos contabeis;

16.emite empenhos;

17.executa a prestacdo contas de todos os fatos relacionados a contabilidade;
18.prepara relatorios e informacgoes;

19.prepara e analisa dados;

20. emite pareceres;

21.realiza estudos e elabora planos, programas e normas de agao;

22. orienta tarefa de auxiliares;

23.participa da execugao dos programas de treinamento, relativos a sua area
de competéncia;

24. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

CARGO: ENCARREGADO DO CERIMONIAL E PROTOCOLO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

DESCRICAO RESUMIDA: executar, por determinacdo da Presidéncia e do
Diretor Geral, os servicos concernentes ao Cerimonial da Camara, de acordo
com as normas de cerimonial publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: providenciar recepgdoes, comemoragoes e
solenidades, inclusive de luto, de carater protocolar; providenciar servico
precursor para eventos externos onde haja previsao da presenca do
Presidente; elaborar oficios, convites e roteiros de eventos; organizar recepgao
as visitas oficiais, providenciar hospedagem e meios de transportes as
personalidades em visita oficial a Camara; organizar album de fotos para
registro das visitas e de eventos dos quais o Presidente tenha participado.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
QUADRO: QCC
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GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAO: CCP - C

DESCRICAO RESUMIDA: coordenar e orientar os trabalhos de competéncia do
Gabinete da Presidéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: cumprir e fazer cumprir as determinagoes
superiores; assessorar o Presidente e a Mesa; coordenar e orientar a execugao
das atividades do Gabinete da presidéncia, visar informacdes e documentos
expedidos; programar, as atividades nas sessdes solenes, nos atos solenes,
nas comemoragoes, bem como nos eventos das Comissodes, quando solicitado;
emitir relacao de convidados e elaborar convites para solenidades, quando
solicitado; fazer tramitar os processos referentes as homenagens solicitadas;
coordenar, determinar e executar a confeccdo de diplomas, troféus, medalhas
para as homenagens aprovadas; divulgar a agenda de uso das instalagdes do
prédio da Camara; operacionalizar as providéncias ao transporte e
acomodacOes da Camara, nos eventos realizados fora do prédio do Poder
Legislativo; comunicar a efetividade dos servidores; elaborar relatério anual de
atividades; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAO: CCP - C

DESCRICAO RESUMIDA: executar trabalho jornalistico de interesse para a
Camara Municipal, relacionado com as atividades e com os eventos de relevo
que o trabalho do Legislativo proporciona; divulgar as atividades da Camara
Municipal e exercer assessoria em assuntos de Jornalismo.

DESCRIGAO DAS TAREFAS TIPICAS: redigir noticias consideradas importantes
e de interesse da Camara Municipal, executar, segundo diretrizes e orientagao
superior, tarefas especializadas de trabalhos redacionais, de compilacao e
preparacdo de informagdes e noticias para divulgacdao; executar os servigos
técnicos de jornalismo, compilando os elementos redatoriais e ilustrativos para
elaboracao das noticias, artigos, crénicas, comentarios, notas e reportagens de
carater informativo ou interpretativo; elaborar textos informativos que
concorram para o permanente esclarecimento da opinidao publica a respeito da
atividade parlamentar da Camara Municipal; proporcionar entrevistas com
Vereadores em quaisquer veiculos de comunicagao; revisar resenhas noticiosas
e/ou reportagens para publicacao na imprensa; redigir resenhas das sessoes
plendrias, bem como de reunides das Comissdes ; redigir e/ou revisar e
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encaminhar divulgacao pela imprensa de todos os atos e fatos relevantes, de
interesse da Camara, relacionados com a Presidéncia, a Mesa e as atividades
do Plenario, ComissOes e dos Vereadores; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: COORDENADOR DE BANCADA
QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAQ: CCP - 2

DESCRICAO RESUMIDA: coordenar as atividades dos demais assessores da
Bancada.

DESCRIGAO DAS TAREFAS TIPICAS: nas atividades de coordenacdo dos
Assessores de Bancada, tem como principais tarefas articular as acgdes da
Bancada e promover o relacionamento da Bancada com o respectivo Partido,
executando suas funcdes de conformidade com o assessoramento superior a
guem esta subordinado.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR DE BANCADA
QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAO: CCP - 3

DESCRICAO RESUMIDA: efetuar os servicos de assessoramento direto da
bancada no interesse dos parlamentares a que esta vinculado.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: prestacdo de servicos de secretaria,
assisténcia e assessoramento direto da bancada, para atendimento das
seguintes atividades das representacbes partidarias com assento no
legislativo: redacdo de correspondéncia, discursos e pareceres dos
parlamentares da bancada, atendimento as pessoas encaminhadas a bancada,
execucao de servigcos de secretaria, pesquisas, acompanhamento interno e
externo de assuntos de interesse dos parlamentares da bancada, recebimento
e encaminhamento de correspondéncia, outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR
QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAO: CCP - 1
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DESCRICAO RESUMIDA: chefiar, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete
do Vereador a que esta vinculado.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

Cumprir as determinacdes superiores, na chefia dos servicos de secretaria,
assisténcia e assessoramento direto no gabinete do Vereador a que esta
vinculado, para atendimento das atividades de coordenagao, orientacao e
execucao das tarefas atribuidas aos assessores parlamentares que atuam no
respectivo gabinete e outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR - VEREADOR
QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAO: CCP - 3

DESCRIQAO RESUMIDA: prestacdao de servicos de secretaria, assisténcia e
assessoramento direto dos vereadores.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: redacdo de correspondéncias, discursos e
pareceres do parlamentar, atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador,
execucao de servicos de secretaria, pesquisas, acompanhamento interno e
externo de assuntos de interesse do parlamentar, recebimento e entrega de
correspondéncias, outras atividades afins inerentes ao respectivo gabinete,
sempre destinadas ao assessoramento superior na execucao das tarefas que
Ihe forem atribuidas.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR - GABINETE
QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAQ: CCP - 3

DESCRICAO RESUMIDA: efetuar servicos gerais para o Apoio Burocratico
Legislativo no Gabinete da Presidéncia, sob orientacao superior.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS: receber e encaminhar partes; atender
telefone; servir café no Apoio Burocratico Legislativo - Gabinete, manusear
ficharios e arquivos; fazer entrega, as areas competentes da Casa, de
processos e expedientes em geral; providenciar cdpias de processos , leis,
decretos e outras publicacdes; executar outras tarefas correlatas, sempre
destinadas ao assessoramento superior do Presidente na gestao das atividades
do Poder Legislativo.
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CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR

QUADRO: QCC ,

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB
PADRAO: CCP - 2

DESCRICAO RESUMIDA: receber as demandas oriundas da comunidade ao
Poder Legislativo, respondendo-as, ouvido o Diretor-Geral, o Assessor Juridico
e a Presidéncia da Camara, quando se tratar da Camara Municipal como
instituicao.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: receber as demandas externas e internas;
comparecer a eventos publicos, de carater externo, pesquisando as
reivindicacdes da comunidade; preparar relatdrios; dirigir e supervisionar, nas
suas tarefas de assessoramento a Presidéncia, o encaminhamento correto das
demandas da comunidade relacionadas com a sua fungao.

CARGO: DIRETOR-GERAL

QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT
PADRAOQ: CCP - E

DESCRICAO RESUMIDA: planejar, orientar, dirigir e supervisionar os servigos
de administracdao da Camara Municipal que estdo sob sua responsabilidade
direta e sob orientacdo da Presidéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS: supervisionar os servicos da Camara
Municipal; representar o Presidente, quando para isto for designado; prestar
informacOes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as ComissOes e aos
Vereadores; coordenar a proposta orgcamentaria e a prestacao de contas; ser
responsavel pela guarda das Declaracbes de Bens dos Vereadores; assinar
correspondéncia e certiddes; exarar despachos no ambito de suas atribuicoes;
autorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias
legais; visar, com o funcionario (financeiro), os cheques de retiradas de contas
bancarias; executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo
Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT
PADRAO: CCP-E
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DESCRICAO RESUMIDA: representar a CAmara Municipal e sua Presidéncia em
juizo, atender e informar as consultas e processos que lhe forem submetidos
pelo Presidente, Comissdes e Diretor da Camara.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: emitir pareceres e interpretacoes de
textos legais; estudar e emitir pareceres sobre minutas de modo geral e, em
especial sobre aquelas previstas como obrigatdérias pela Legislacdo Federal;
examinar e emitir parecer sobre documentos de modo geral, sempre que
solicitado por comissao ou Vereador, desde que digam respeito a assuntos
sobre o qual possa manifestar-se o Legislativo; emitir parecer sobre a
juridicidade, legalidade e constitucionalidade de projetos de leis em tramitacao
no Legislativo, desde que solicitado;interpretar e emitir parecer, verbal ou
escrito; sobre todo e qualquer dispositivo de lei, resolucao,decretos; exercer a
representacdo, em juizo ou administrativamente, em nome da Camara
Municipal, quando lhe for determinado pela Presidéncia da Camara; prestar
toda e qualquer informacdo e assisténcia a procuradores que forem nomeados
pela Camara Municipal, podendo, inclusive, atuar em conjunto; emitir parecer
guanto a legalidade em processos administrativos; promover consultas a
orgaos de consultoria, tribunais etc, quando entender necessario; participar de
cursos, seminarios, encontros, congressos, palestras e outras atividades que
possam interessar para o desempenho de suas funcbes, sempre que
autorizado pelo Presidente da Camara.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO PARLAMENTAR

QUADRO: QCC

GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

PADRAO: CCP - 2

DESCRICAO RESUMIDA: prestar assessoramento em geral e aconselhamento
sobre assuntos da drea de sua formacgao profissional aos Vereadores
integrantes da bancada, junto a qual exerce as atribuicdes de seu cargo.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: realizar estudos, pesquisas e pareceres
para assessorar 0s Vereadores da respectiva bancada no exame de
proposicoes e expedientes em geral; elaborar esbocos de anteprojetos,
pedidos de providéncias, indicacdes, pedidos de informacgdes de lei de interesse
dos Vereadores; assessorar amplamente os Vereadores na apreciacao de
proposicoes, tanto de origem legislativa como executiva; apresentar relatérios
anuais sobre matérias de sua competéncia; executar outras tarefas correlatas.



JUSTIFICATIVA

Por determinacao das Presidéncia e coordenacao do Assessor Juridico
foi constituido um grupo de trabalho visando apresentar projeto de reforma
administrativa para aperfeicoar, no interesse superior da Casa Legislativa, os
diplomas legais que regem a estrutura e os cargos de servidores deste Poder.

Foram elaborados dois projetos de lei que estao sendo apresentados
destacadamente:

I- Projeto que dispde sobre a estrutura administrativa;

II- Projeto que institui o sistema de classificagcao de cargos e funcoes
dos servidores.

O primeiro projeto organiza as atividades da Camara por unidades,
nomeando-as e descrevendo suas atribuicdes, com o respectivo
organograma, o que até hoje era uma lacuna a ser preenchida.

O projeto alusivo a classificacdo de cargos e fungdes, sem apresentar
qualquer prejuizo quanto aos vencimentos e vantagens dos atuais servidores,
contém diversos aperfeicoamentos a legislacdao vigente (basicamente a Lei
5.098 e suas alteracgoes).

Resumidamente, salientam-se os seguintes topicos:

Foram mantidos os grupos de atividades existentes, nos mesmos trés
grupos: Apoio Complementar Legislativo - GAC; Apoio Burocratico
Legislativo - GAB e Apoio Técnico Legislativo — GAT.

Os servidores do quadro de pessoal efetivo (QPEF), como nao poderia
deixar de ser, sao amplamente prestigiados no projeto, tendo sido criados,
além dos ja providos, os seguintes cargos a serem preenchidos por concurso
publico, destinados, portanto, a servidores efetivos: assessor juridico adjunto
e encarregado de cerimonial e protocolo. Foram, ainda, suprimidos alguns
cargos tipicos de servidores efetivos que vem sendo desempenhados por
servidores comissionados, atendendo, dessa forma, aos continuos
apontamentos do Tribunal de Contas do Estado e resolvendo o tema da
inconstitucionalidade apontada pelo Tribunal de Justica em relacao a tais
cargos (art. 32 da Constituicao Federal): assessor parlamentar de ouvidoria;
assessor parlamentar adjunto da ouvidoria; assessor parlamentar da TV
Camara. Criou-se, com atribuicdes tipicas de confianca, o cargo de Ouvidor
Parlamentar, de livre nomeacdo pela Presidéncia da Mesa.



O projeto apresenta limitacao a pratica de receber servidores cedidos
na Casa Legislativa, atendendo, assim, aos continuos apontamentos do
Tribunal de Contas do Estado em relacdo ao prejuizo aos cofres da Camara
como conseqliéncia da atribuicao de acréscimos remuneratérios irregulares a
tais tipos de servidores.

A RTI, também atendendo aos apontamentos de irregularidade pelo
TCE, foi suprimida, mas sem qualquer prejuizo de remuneracao, de vez que
incorporada nos vencimentos basicos, de maneira a nao reduzir nem ampliar
as remuneracgoes vigentes e seus futuros reajustes salariais.

O projeto apresenta a vantagem de consolidar, num Unico diploma, a
legislagao referente aos cargos (efetivos e comissionados), de uma forma
simples e definitiva.

Dessa forma, justifica-se o projeto que estd sendo apresentado a
deliberacao dos Senhores Vereadores.

Pelotas, 08 de dezembro de 2011

EDUARDO LEITE
PRESIDENTE



