LEI MUNICIPAL N° 3.502, DE 07/02/2013
DISPOE SOBRE A IMPLANTA(;AO DO PLANO DE CARREIRA, ESTABELECE O
QUADRO DE CARGOS, VENCIMENTO E FUNCOES PUBLICAS DA CAMARA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
EMANUEL HASSEN DE JESUS, Prefeito Municipal de Taquari, Estado do Rio Grande do
Sul,

FACO SABER, no uso das atribuicbes que me confere a Lei Orgdnica do Municipio, que
a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a sequinte Leli:

CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece o Plano de Carreira dos Servidores efetivos e o Quadro
de Cargos e Fungdes de Confianca da Camara Municipal de Taquari - RS, com as
respectivas especificagdes, remuneracao e demais requisitos para o provimento,
observados os principios constitucionais relativos aos servidores publicos.

Art. 2° Para efeitos da presente Lei, considera-se:

I - Cargo - conjunto de atribui¢des e responsabilidades do servidor publico, com
denominacdo propria, nUmero certo e retribuicdo pecuniaria, vinculado a um nivel e
padrao de vencimento;

Il - Categoria funcional - o conjunto de cargos agrupados/classificados segundo
similaridades quanto a escolaridade, especializagdo, capacitacdo e aptiddes
especificas;

Il - Fungao - o conjunto de atividades iguais ou semelhantes desempenhadas
por um ou mais servidores;

IV - Padrdo - a atribuigdo de valor pecuniario para cada cargo;

V - Classe - é a graduacéo de retribuicao pecuniaria dentro de cada cargo,
constituindo a linha de promocao;

VI - Promocao - a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional obedecido ao critério de
tempo de servico em cada classe e ao merecimento;

VII - FG - Fungdes de Confianga, de que trata o inciso V do artigo 37 da
Constituicao Federal, que se destinam as fun¢des de dire¢do, chefia e
assessoramento, pressupondo dedicacao integral e exercidas exclusivamente por
servidores efetivos, passando a perceber a remuneracdo do cargo de origem,
acrescida de um adicional a titulo de indenizagéo pelas atividades exercidas em
regime de tempo integral.

CAPITULO Il - DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
Secao | - Das Categorias Funcionais

Art. 3° O quadro de cargos de provimento efetivo € integrado palas seguintes
categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padroes de
vencimento: (NR) (tabela com redacdo estabelecida pelo art. 1° da Lei Municipal n®
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4.561, de 03.05.2022)

Categoria Funcional N° de cargos Padréo Carga Horaria
Assessor Administrativo 01 06 30
Auxiliar Geral 01 02 35

Paragrafo tnico. As atribui¢cdes dos cargos do quadro de servidores efetivos e os
requisitos para o provimento sao partes integrantes da presente Lei. (Anexo )

Art. 30 (redagdo original)
. . N° de % -
Categoria Funcional Padréo Carga Horéria
Cargos
Assessor Administrativo 01 6 30
Auxiliar Geral 01 1 35
Total 02

Secao Il - Das Especificacoes das Categorias Funcionais

Art. 4° Especificacbes das categorias funcionais, para os efeitos da presente Lei, é a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificacbes exigiveis para o provimento
dos cargos que a integram.

Art. 5° A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:
I - Denominacao da categoria funcional;
Il - Padrao de vencimento;
Il - Descricao sintética e analitica das atribuicdes;
IV - Condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificagdes;
V - Requisitos para o provimento, abrangendo o nivel de instrugao e outros
especificos para cada categoria funcional.

Art. 6° As especificagdes das categorias funcionais criadas pela presente Lei sdo as
que constituem o Anexo | que é parte integrante da mesma.

Secao lll - Do Recrutamento dos Servidores

Art. 7° O recrutamento dos servidores para os cargos efetivos ocorrera sempre
Classe A de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos
disciplinados no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° O servidor que, por forca de Concurso Publico, for provido em outra
categoria funcional, sera enquadrado na Classe A da respectiva categoria, iniciando

nova contagem de tempo para fins de promocgao.

Secao IV - Do Treinamento
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Art. 9° A administracdo da Camara Municipal promovera treinamento para seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas fungdes, visando a qualidade dos servigos prestados.

Secao V - Da Promocao

Art. 10. A promocao sera realizada dentro da mesma categoria funcional, mediante
a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 11. Cada categoria funcional terd quatro classes designadas pelas letras A, B, C
e D, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 12. Cada cargo situa-se dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A
e a ela retorna quando vago.

Art. 13. As promoc¢des obedecerao ao critério de tempo de exercicio em cada
classe e ao merecimento.

Art. 14. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins de
promocao para a seguinte, sera de:

I - Quatro anos da classe A para classe B;

Il - Cinco anos da classe B para a C;

Il - Seis anos da classe C para a D.

Art. 15. Merecimento é a denominacao positiva do servidor no exercicio de seu
cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficaz e dedicada nas atribui¢des
que lhes sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.
§ 1° Fica prejudicado o merecimento, acarretando interrup¢ao da contagem do
tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:
I - Somar duas penalidades de adverténcia;
Il - Sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - Completar trés faltas injustificadas no servigo.
§ 2° Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no paragrafo anterior,
iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para a promocgao.

Art. 16. Suspende a contagem do tempo para fins de promocao:

I - As licengas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il - As licencas para tratamento de saude em pessoa da familia

Il - As licengas para tratamento de saude no que exceder de 90 (noventa) dias,
mesmo quando em prorrogagao, exceto as decorrentes de acidente de servigo.

Art. 17. A promocao tera vigéncia a partir da data imediatamente posterior aquela
em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.



CAPITULO Il - DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 18. E o seguinte o quadro de cargos em comissdo e funcdes gratificadas da
administracdo da Camara de Vereadores do Municipio: (NR) (tabela atualizada
pela Lei Municipal n°®4.508, de 14.01.2022)

Denominagdo Vencimento
CcC FG

Diretor Geral da Camara R$5.130,27 R$ 2.565,14
Assessor Juridico R$ 4.188,84 R$ 2.094,42
Chefe de Gabinete da Presidéncia R$ 2.988,13 R$ 1.494,07
Assessor de Gabinete do Diretor Geral R$ 2.988,13 R$ 1.494,07
Assessor de Imprensa R$ 2.988,13 R$ 1.494,07]
Assessor de Bancadas R$ 2.988,13 R$ 1.494,07

) (acrescentado pela
Coordenador Administrativo e Financeiro R$ 4.250,00 R$ 2.125,00!

LM 4.658/2023)

» (Nota) (Para ter acesso as Leis que dispbem sobre reajuste de vencimentos dos Servidores da Camara Municipal, clique

aqui
Art. 18- = (redagdo original)
N Vencimento
Denominagéo N° de Cargos
cC FG
Diretor Geral da Camara 01 R$ 3.758,02 R$ 1.879,01
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 R$ 3.068,40 R$ 1.534,20
Assessor Juridico 01 R$ 3.068,40 R$ 1.534,20
Assessor de Gabinete do Diretor Geral 01 R$ 2.188,86 R$ 1.094,43
Assessor de Imprensa 01 R$ 2.188,86 R$ 1.094,43
Assessor de Bancadas 03 R$ 2.188,86 R$ 1.094,43
Total de cargos 08

Art. 19. As atribuices das funcdes de Direcdo, Chefia e Assessoramento criadas
(FG), e os Cargos em Comissdo (CC), sao correspondentes diretos a condugao das
respectivas unidades administrativas, bem como em valores de vencimento e

responsabilidades. (Anexo II).

§ 1° Para o mesmo cargo que preveja a existéncia da FG, podera haver a previsao
do CC, porém de forma que o exercicio de um seja excludente do outro.

§ 2° Os FGs e CCs sdo de livre nomeacao e exoneragao, sendo privativos de
servidores efetivos a nomeacao em FGs.

§ 3° O servidor efetivo, quando designado para ocupar uma FG, se licenciara das

atividades do seu cargo de origem, mantendo a remuneracao do respectivo cargo,
acrescida de um adicional no valor equivalente a 50% do vencimento do respectivo
CC a titulo de indenizacao pelas atividades exercidas em regime de tempo integral;

§ 4° A eventual licenca do servidor das atividades do seu cargo de origem, nao
obsta a continuidade da avaliacdo de desempenho, a qual ocorrera, no entanto, em
relacao as atribuicdes que estiver exercendo enquanto designado para funcao de
FG.

§ 5° As promocgdes, avaliagdes de desempenho ou penalidades, fardo parte do
historico funcional do servidor em seu cargo de origem.


https://camarataquari.cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7990&cdDiploma=20224508#ana1
https://camarataquari.cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7990&cdDiploma=20234658
https://camarataquari.cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7990&cdDiploma=20234658
https://camarataquari.cespro.com.br/pesquisaLegislacao.php?cdMunicipio=7990&cdTipo=0&byIndiceAssunto=CamaMuni:ServLegi
https://camarataquari.cespro.com.br/pesquisaLegislacao.php?cdMunicipio=7990&cdTipo=0&byIndiceAssunto=CamaMuni:ServLegi

§ 6° Dispensado o servidor da FG, retornard o mesmo ao cargo de origem,

passando a perceber a remuneracao correspondente, sem qualquer manutencao de

\

alores pecuniarios pagos a maior nas atividades de Chefia, Direcao ou

Assessoramento (FG), sendo vedada qualquer incorporacao.

Art. 20. Os detentores de FGs e CC's deverao estar a disposi¢do da Administragdo
para o exercicio da funcao, ndo cabendo qualquer acréscimo indenizatério a titulo
de horas extras.

CAPITULO IV - DA TABELA DE VENCIMENTO
Secao | - Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 21. A tabela de vencimento dos cargos de provimento efetivo com o
detalhamento da evolucdo por classes decorrente da carreira do servidor esta
prevista em tabela abaixo, observados os padrdes de vencimento: (NR) (redacdo
estabelecida pelo art. 2° da Lei Municipal n® 4.561, de 03.05.2022)

. Classes em R$
Padré&o
A B © D
1 R$ 1.339,05, R$ 1.369,14 R$ 1.417,26 R$ 1.459,38
2 R$ 1.606,86! R$ 1.642,97 R$ 1.700,71, R$ 1.751,26
3 R$ 2.015,59 R$ 2.196,10 R$ 2.346,48 R$ 2.526,99
4 R$ 2.526,99 R$ 2.707,48 R$ 2.857,91 R$ 3.008,33
5 R$ 3.050,46 R$ 3.218,91 R$ 3.381,37 R$ 3.549,82
6 R$ 3.880,21, R$ 4.094,46 R$ 4.301,10 R$ 4.515,40

Art. 21, .. (NR) (tabela atualizada pela Lei Municipal n® 4.508 de 14.01.2022)

a

x Classes em R$
acree A B c | D
1 R$1-330.05 R$1.369,14| R$1417.26] R$-1.459.38
2 R$1:522.23 R$1.60645 R$1.684,67 R$L774.92
3 R$2.01559| R$219610| R$234648)  R$2526,99
4 R$2526.99 R$2707.48 R$2.857.91  R$3.008.33
5 R$3.05046) R$321801 R$3:38137 R$3.549.82
6 R$3-23351 R$341205 R$358425 R$3.762.83

» (Nota) (Para ter acesso as Leis que dispGem sobre reajuste de vencimentos dos Servidores da Camara Municipal, cliqgue
ui,

Art. 21 ) (redagéo original)
padrio Classes em R$
A B C D
1 R$ 886,31 R$ 906,22 R$ 938,08 R$ 965,96
2 R$ 1.007,55 R$ 1.063,30! R$ 1.115,08; R$ 1.174,81
3 R$ 1.334,11 R$ 1.453,58; R$ 1.553,14 R$ 1.672,61
4 R$ 1.672,61 R$ 1.792,08 R$ 1.891,64 R$ 1.991,20
5 R$ 2.019,08 R$ 2.130,59 R$2.238,11, R$ 2.349,62
6 R$ 2.140,25 R$ 2.258,42 R$ 2.372,40 R$ 2.490,60

Art. 22. As remuneracdes e os subsidios dos servidores publicos municipais do
Poder Legislativo do Municipio, serdo revistos anualmente, na forma do inciso X do
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art. 37 da Constituicao Federal, sem distincdo de indices, extensivos aos proventos
de inatividade e as pensdes.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 23. O Quadro de Servidores podera sofrer reducao nos casos previstos de
excesso de pessoal, excesso de despesas com a folha de pagamento e terceirizagdo
de servicos, visando adequar os gastos com pessoal a realidade local.

Art. 24. Ficam extintos todos os cargos de confianca e fungdes gratificadas
existentes na Camara Municipal, anteriores a vigéncia da presente lei.

Art. 25. Ficam expressamente revogadas as Leis Municipais n°s
2.139/02, 2.246/03, 2.470/05, 2.680/07 e 3.358/12, bem como os Deretos-
Legislativos n°s 004/92 e 003/95.

Art. 26. As descri¢cbes dos cargos e 0 organograma em anexo sao parte integrante
da presente Lei, para todos os efeitos legais vinculados.

Art. 27. Fica caracterizada como necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, nos termos e para fins do art. 37, inciso IX, da Constituicdo da Republica, a
contratacdo para o desempenho das atribui¢des dos cargos de carater efetivo,
criados pela presente Lei, pelo prazo de seis meses, prorrogaveis por igual periodo,
ou até a nomeacao dos aprovados em concurso publico.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARI, 07 de fevereiro de 2013.

Emanuel Hassen de Jesus
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se
Claudio Roberto dos Santos

Secretdrio Municipal da Administracdo
e Recursos Humanos

ANEXO |
CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

PADRAO: 6
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DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar servigos complexos, de cunho administrativo que envolva interpretacao de
leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informagdes, bem
como atividades contabeis, financeiras, como tesouraria e semelhantes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

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

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara Municipal,
planejando, supervisionando, orientando e executando de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboracdo orcamentaria e ao controle da situacao patrimonial e financeira da
instituicao.

Controlar os fundos em moeda corrente registrando a entrada e saida de dinheiro,
orientando tecnicamente recebimentos e pagamentos assim como administrar
atividades relativas a sua area de atuacao para assegurar a regularidade da
movimentacao monetaria, controlando e preparando os cheques, efetuando
pagamentos e atividades afins. Assinar os empenhos e cheques em conjunto com o
Presidente da Camara.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo em Técnico em Contabilidade com
registro no CRC/RS.



b) Outras: conforme as instru¢des regulamentares do processo seletivo

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais.

CARGO: AUXILIAR GERAL
PADRAO: 1

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Atividades de nivel simples, de pouca complexidade, envolvendo a execucgdo de
trabalhos rotineiros de limpeza em geral em todas as dependéncias da Camara de
Vereadores, de preparacao de café, cha e de remogao ou arrumacao de moveis e
utensilios, atendimento ao publico em geral, realizagdo e transferéncia de ligagdes
telefonicas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO:

Fazer servicos de faxina em geral, remover pd de moveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos. Manter sempre em bom estado de conservagéo os locais
publicos municipais, assim como unidades de recreagado e os prédios das escolas
municipais; Zelar pela limpeza e conservagdo do prédio municipal, no que concerne
as dependéncias de uso comum;Zelar pela manutencdo e conservacao dos méveis
e utensilios da Camara;

Solicitar materiais necessarios a limpeza e conservagao dos prédios, mantendo o
controle dos mesmos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios.
Arrumar e higienizar banheiros e toaletes. Lavar e encerar assoalhos. Coletar lixo
nos depositos colocando-os em recipientes apropriados. Lavar vidros, espelhos e
persianas.

Varrer patios e calcadas. Fazer café e cha e servindo aos visitantes e pessoal da
Camara.

Exercer perfeita vigilancia sobre a condimentagado de alimentos; manter livres de
contaminacdo ou de deteriorizagdo os géneros alimenticios sob sua guarda; Zelar
para que o material e equipamentos de cozinha estejam em perfeitas condi¢des de
utilizacao, higiene e seguranga; Atender o publico em geral recepcionado e
encaminhando ao setor desejado; Receber chamadas telefonicas transferindo ao
setor solicitado ou anotando recados e dados de rotina para obter ou fornecer
informacdes; Efetuar ligagoes telefdnicas solicitadas; Executar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Fundamental completo ou
equivalente.

REGIME DE TRABALHO: 35 horas semanais



ANEXO Il

CARGOS CC/FG
DIRETOR GERAL DA CAMARA

PADRAO: CC/ FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

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

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

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

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Médio Completo - Atestado médico
admissional

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA



PADRAO: CC/FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar tarefas relativas a anotagao, redagao, digitacao, organizacao de
documentos e a outros servicos como recepgao, registros de compromissos e
informacdes junto a Presidéncia, desempenhando estas atividades segundo
especificacdes ou usando seu proprio critério para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Organizar os compromissos do Presidente dispondo horario de reunides,
entrevistas e das solenidades especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento
das obrigacdes; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos
internos e externos da Presidéncia; representar o Presidente em reunides e outros
eventos quando devidamente autorizado; acompanhar o Presidente em reunides e
outros eventos que se fizerem necessario; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigao ou
arquivamento bem como canalizando estes conteldos para que o Presidente os
torne ciente; executar outras atividades delegadas pela Presidéncia.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Médio Completo - Atestado médico
admissional

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC/ FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Atender no ambito administrativo aos processos e consultas que lhe forem
solicitadas pelo Presidente da Camara; emitir pareceres e interpretagdes de textos
legais; confeccionar minutas; manter a legislacdo local atualizada.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas
a apreciacao do Presidente da Camara, emitindo pareceres quando necessario;
assessorar as reunides ordinarias e extraordinarias da Camara; revisar, atualizar e
consolidar toda a legislacdo da Camara Municipal; observar as normas federais e
estaduais que possam ter implicagdes na legislacdo local na medida em que forem



sendo expedidas e providenciar na adaptacao desta; estudar e revisar minutas de
termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de concessao, locagao,
comodato, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacao;
proceder a pesquisa pendentes a instruir processos administrativos, que versem
sobre assuntos juridicos; emitir pareceres sobre sindicancias e processo disciplinar
administrativo; exercer outras atividades compativeis com a funcao, de
conformidade com a disposi¢ado legal ou regulamentar ou para as quais sejam
expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de
magna importancia; representar a Camara Municipal em Juizo, como Procurador,
quando investido de necessario mandato; examinar mensalmente, sob aspecto
juridico, todos os atos praticados na Camara Municipal, bem como a situagdo do
pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens; executar outras tarefas
correlatas.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Escolaridade: Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais concluso e inscricdo na
OAB/RS - Atestado médico admissional.

REGIME DE TRABALHO: 20 horas semanais

ASSESSOR DE GABINETE DO DIRETOR GERAL

Padrao: CC/FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
Assisténcia direta e imediata ao Diretor Geral nas suas funcoes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Recepcao, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Diretor Legislativo;
preparar e expedir a correspondéncia oficial da Camara; manter permanentemente
e atualizado o fichario de autoridades e de érgaos da administragao publica do
interesse da Camara e dos Servicos de Gabinete; secretariar as reunides ao Diretor
Geral com os 6rgaos da Camara, bem como redigir as respectivas atas e sumulas;
preparar lista de presenca mensal de Vereadores; expedir convites para sessoes
solenes, ou outras especiais, bem como auxiliar na recepc¢ao de convidados;
colaborar na organizagdo da Mesa para a realizagdo de sessdes solenes ou
especiais; verificar e acompanhar a tramitacdo de assuntos de interesse do
Gabinete junto as reparti¢des publicas; executar outras atribuicdes do exercicio do
cargo e das determinas pelo Diretor Geral.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG



REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Médio Completo - Atestado médico
admissional

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais

ASSESSOR DE IMPRENSA

PADRAO: CC/FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Coordenar, dirigir, orientar, supervisionar,
avaliar e controlar a execucao dos projetos e atividades de redagao e edicao de
materiais textuais e audiovisuais, voltados para a divulgacao das a¢des do governo
a sociedade e dos assuntos de interesse administrativo, econémico e social do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Coordenar o planejamento estratégico de
acoes de comunicagao, da redacao ou divulgacdo de informagdes destinadas a
publicacdo, incluindo a preparagao de textos de apoio, sinopses, sumulas,
fornecimento de dados e informacdes destinadas a veiculos de comunicacao,
edicao de periddicos internos e externos e de outros produtos jornalisticos;
implementar o relacionamento com meios de comunicacao, entidades dos setores
de publicidade, imprensa e relagdes publicas e as atividades de relacionamento
publico-social de interesse da administracdo; coordenar a elaboragdo do plano de
comunicagdo do governo para o plurianual, no que se refere as a¢des de
publicidade; prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Executivo no
desempenho de suas atribui¢des e, especialmente, realizagcdo de estudos e contatos
que por ele sejam determinados em assuntos que subsidiem a coordenacao de
agoes em setores especificos do Governo; manter articulacdo com o Gabinete do
Prefeito na preparacao de material de informacgdo e apoio, de encontros e
audiéncias com a comunidade, autoridades e personalidades nacionais e
estrangeiras; supervisionar a redacao da correspondéncia expedida pelo Gabinete;
assessorar o Prefeito em seu relacionamento com os 6rgaos e entidades da area da
midia local e regional e com as organizaces da sociedade civil organizada,
contribuindo para o esclarecimento dos programas e politicas do Governo;
promover a elaboragao e consolidacao dos planos e programas das atividades de
sua area de competéncia e submeté-los a decisao superior; acompanhar e analisar
a agenda do Prefeito com a imprensa local e coordenar o atendimento aos veiculos
de comunicacao; prestar apoio jornalistico e administrativo as comissoes
encarregadas dos eventos organizados pelo Municipio e coordenar o
credenciamento de profissionais da imprensa para o acesso aos locais definidos;
analisar e aprovar o conteudo técnico das acbes de publicidade relativas aos
programas da area social para divulgacao; executar outras tarefas afins, inclusive as
previstas em regulamento da profissao.



FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Médio Completo - Atestado médico
admissional

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais

ASSESSOR DE BANCADAS

PADRAO: CC/FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar os trabalhos dos partidos que compdem a Camara Municipal, atuando
no interesse do Poder Legislativo local, observado o regramento de cada partido
politico e seus estatutos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGCAO:

Assessorar os Lideres das Bancadas e os demais Vereadores dos partidos no
planejamento, organizacao, supervisao e ordenagdo das atividades das bancadas;
organizar a agenda das atividades e programas das bancadas dos Vereadores;
organizar a agenda de trabalho, informando sobre as pautas e sessdes; orientar,
coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia das Bancadas;
examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagao; promover a
organizagao e controle de todas as atividades e competéncia legislativa dos
Vereadores, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, sempre que
solicitado; desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Médio Completo - Atestado médico
admissional

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais

Coordenador Administrativo e Financeiro

l, (AC) (cargo acrescentado pelo
art. 1° da Lei Municipal n® 4.658, de 08.03.2023)

Padrao: CC/FG

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Coordenar, planejar, organizar, controlar e
executar todas as atividades Administrativas e Financeiras da Camara Municipal.


https://camarataquari.cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7990&cdDiploma=20234658#a1
https://camarataquari.cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7990&cdDiploma=20234658#a1

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: Planejar, organizar, dirigir, coordenar,
avaliar e executar as atividades inerentes a toda area Administrativa da Camara,
abrangendo os Setores Contabil, Departamento Pessoal e Financeiro, com foco em
resultados e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e
em atendimento a toda legislagdo atualizada; emitir relatorios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais de prestacao de contas da Camara; determinar a
distribuicdo de tarefas aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia
dos prazos legais fixados pela legislacao Federal, Estadual e Municipal, estudo e
conclusdo; apresentar, quando solicitado, ao seu superior, relatérios sobre os
trabalhos desenvolvidos no setor; recomendar as medidas que considera
necessarias ao aperfeicoamento ou melhor execugdo dos servigos; acompanhar a
aplicacao dos recursos financeiros e auxiliar no planejamento e aplicagdo destes;
encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise
do Presidente da Camara; emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;
coordenar e executar todas as atividades pertinentes aos setores administrativos,
mantendo em dia todas as informagdes aos 6rgaos competentes e ao Tribunal de
Contas do Estado; desenvolver outras atividades, aces e servicos correlatos.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Contador ou Técnico em Contabilidade,
devidamente registrado no CRC Atestado médico admissional.

REGIME DE TRABALHO: 30 horas semanais.
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SEGUIR Municipio

Através desta ferramenta, informamos vocé sobre todas as novas leis aprovadas no
Municipio através do seu e-mail.

Assinar

Indice por assunto

Administracdo Municipal

l, Agricultura e Produtores Rurais

|, Atos Adm. Diversos

|, Campanhas

L, Comercio

l, Consor. e/ou Acordos Intermunic.
|, Estrutura Administrativa

l, Expediente

l, Atividades Insalubres e Perigosas
l, Instituicbes Financeiras

LIJARI

, Programas
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