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% CAMARA DE VEREADORES

NOVA ROMA DO SUL

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL - BRASIL

PROJETO DE LEI N°: 02/2022

Altera os incisos, I, Il e 11l do art. 12, o art. 16 da
Lei N°: 147/1991, e seus anexos | e Il e d& outras
providéncias”.

A Mesa Diretora, no uso das atribuicdes que nos confere o Regimento Interno desta Casa de
Leis, em seu artigo 18, I, submete o Projeto de lei n°: 02/2022, para que apreciado e votado
em Plenario, seja sancionado pelo Prefeito Municipal, nos termos e fundamentos:

Art. 1°- Altera os incisos I, Il e 11 do art. 12 da lei 147/1991, passam a vigorar com a seguinte
redacéo:

NIVEL I- compreende atribuicbes de maior complexidade, geralmente de rotina, com
qualificacdo especifica, escolaridade correspondente, ao ensino de nivel superior completo,
cujas atividades sdo de maior responsabilidade com conhecimentos técnicos especificos;

NIVEL Il-compreende atribuicbes de média complexidade, geralmente de rotina, com
qualificacdo especifica de escolaridade correspondente, no minimo, ao ensino
médio/técnico, com atividades técnicos especificos;

NIVEL I11- compreende atribuicdes de basica complexidade, geralmente de rotina, com
qualificagdo correspondente ao ensino fundamental completo, com atividades manuais;

Art. 2°- Altera o quadro do art. 16, da lei 147/1991, passa a ter a seguinte redagéo:

DENOMINACAO | PADRAO NUMERO DE | CARGA

DE CARGOS CARGOS HORARIA
SEMANAL

Agente 4 1 40HS semanais

Administrativo

Técnico em | 4 1 40HS semanais

Contabilidade

Tesoureiro 4 1 40HS semanais
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Art. 3°-As tabelas dos Anexos I e 11, da lei 147/1991, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

\ ANEXO | |

CLASSE: AGENTE ADMINISTRATIVO:

NIVEL I

PADRAO: 2.4

DESCRICAO SINTETICA: executar servicos de escritdrio que envolvam a interpretacéo
da lei e normas legislativas, especialmente para fundamentar informacdes.

DESCRICAO ANALITICA: redigir informagcdes , oficios , telegramas , portarias , cartas
e memorando; examinar processos relacionados com assuntos gerais da administragcao
legislativa, que exijam interpretacdo de textos legais, especialmente da legislacdo béasica do
Municipio ; elaborar pareceres, redigir qualquer modalidade de expediente legislativo,
inclusive atos oficiais , portarias , decretos, projetos de lei do legislativo, organizar e
orientar a elaboracdo de ficharios de documentos e de legislacdo ;executar outras tarefas
correlatas designadas pelo seu superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

OUTRAS 0 exercicio da funcdo poder exigir a prestagao de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como a participacao a cursos de especializacao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Escolaridade: ensino médio completo

b) Idade minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Mediante Concurso Publico

CLASSE: TECNICO EM CONTABILIDADE
NIVEL Il
PADRAO: 1.4

DESCRICAO SINTETICA: estudo, fiscalizagdo, orientacdo e superintendéncia das
atividades fazendarias que envolvam matéria financeira e econémica de natureza complexa.

DESCRICAO ANALITICA: proceder a escrituracdo dos atos e fatos administrativos
financeiro da Camara; levantar balancetes e balancos gerais, relativos a situagdo financeira
da Camara; organizar prestacao de contas; emitir notas de empenho e ordens de pagamento
das despesas autorizadas pelo presidente; elaborar relatdrios contabeis e financeiros; manter
ficharios atualizados e individualizados, dos pagamentos feitos ao pessoal, bem como dos
respectivos descontos feitos em folhas, sob todos os titulos; proceder estudos e emitir
pareceres técnicos sobre matéria contabeis- financeiras, submetidos a sua apreciagao;
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realizacdo de exame e controle de despesas da Camara e das operacdes das da tesouraria
da Camara , proceder estudos , sugerindo solugdes no que tange a implantacao de rotinas de
trabalho afins com a natureza do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HORARIO: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) OUTRAS :0 exercicio da funcdo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados, bem como a participagédo a cursos de especializacéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Escolaridade: ensino médio completo técnico em contabilidade.
b) Idade minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Mediante Concurso Publico

CLASSE: TESOUREIRO
NIVEL 11
PADRAO: 1.4

DESCRICAO SINTETICA: receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda; promover o tombamento do material
permanente da Camara; manter o controle de a estoque.

DESCRICAO ANALITICA: receber o numerario destinado a Camara Municipal; efetuar
todos os pagamentos e adiantamento a funcionarios para pequenas despesas; depositar
importancia em bancos e emitir cheques assinado com o Presidente 0s respectivos saques;
quando o pagamento for feito pelos bancos, os vencimentos ou gratificacbes dos
funcionarios da Camara; fazer a escrituracao do diario de Caixa; e laborar os demonstrativos
diérios e balancetes mensais e anuais do diario de caixa; proceder a conferéncia das contas
bancarias extraindo sua verificagdo mensal; comunicar; semanalmente, ao Presidente, as
disponibilidade de caixa; efetuar pagamentos externos, quando necessario; efetuar remessas
bancarias e manter contatos com os bancos, quando for determinado pelos 6rgaos superiores;
manter o registro de controle do recebimento dos duodécimos orcamentarios: escriturar, em
livro préprio, 0 movimento das contas bancarias; organizar o registro das procuracdes para
o efeito de pagamentos a serem efetuados, examinado se as procura¢des se acham revestidas
das formalidades legais; exercer a mais estrita vigilancia sobre os valores a seu cargo; exercer
a mais estrita vigilancia sobre todo o material a si confiado; providenciar sobre suprimento
de valores que tiver que movimentar e a guarda daqueles que tiverem que ser recolhidos,
assinado neste caso, a respectiva guia, recolher mensalmente, aos destinatarios, as
consignac@es nas folhas de pagamento de vereadores e servidores; recolher ao Tesouro
Municipal importancia correspondentes a juros de depdsitos bancarias e outras; que forem
determinadas; estabelecer a nomenclatura e descri¢cdo do material e bens de consumo, afim
de possibilitar a sua identificacdo; estudar e pesquisar os diversos tipos de matérias e
maquindrios visando a elaboracdo de padrbes de qualidade e desempenho; realizar todas as
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formas de licitacdo e elaboracdo de editais de tomada de precos e concorréncias; levantar
com base no consumo médio a previsdao anual de consumo; elaborar o cronograma de
compras e acompanhar sua execugdo; manter o controle de estoques; relacionar e proprio ao
Presidente a venda ou baixa de veiculos, moveis e utensilios inserviveis ou obsoletos;
fiscalizar os prazos da entrega de material pelos fornecedores e denunciar faltas ou
incorrecOes verificadas no fornecimento; fornecer dados para a apropriacao e levantamento
do custo médio para fins de contabilidade, promover a manutencdo de estoque e guardar,
em perfeita ordem de armazenamento, consumo da Camara; promover o tombamento de
todos os bens patrimoniais da Camara; promover a manutencéo e atualizacdo da escrituracéo
referente a0 movimento de entrada e saida de matérias de estoques existentes; promover a
caracterizacdo e identificacdo dos bens patrimoniais da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HORARIO: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) OUTRAS :0 exercicio da funcdo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como a participacdo a cursos de especializacdo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo técnico em contabilidade.
b) Idade minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: mediante concurso publico.

ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: SUPERVISAO GERAL
Nivel: I~I
PADRAO: CC3ou FG3

DESCRICAO SINTETICA: Assessorar, executar e auxiliar o Presidente e demais
Vereadores em todas as questdes que lhe competir, nas atividades legislativas;

DESCRICAO ANALITICA: exercer a supervisio geral, orientar, coordenar e fiscalizar o
trabalho dos servicos que Ihe sdo subordinadas; Proferir despachos interlocutérios em
processo cuja decisdo caiba ao Presidente da Camara e despacho decisorios em processo de
sua competéncia; apresentar ao Presidente, na época prépria, o relatério das atividades dos
Orgédos sob sua jurisdicdo, bem como sindicancia para a apuracdo sumaria de faltas ou
irregularidades verificadas na Camara de Vereadores; promover o aperfeicoamento dos
servicos afetos a Supervisdo Geral, prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario,
0 expediente do érgdo que dirige obedecendo as normas da legislacdo vigente; planejar,
organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos e financeiros da Camara; fazer- se
presente, quando convocada, as reunides plenarias da mesa e das Comissdes; ordenara a
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despesa autorizada, o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais;
encaminhar ao Presidente pedido para cedéncia das instalagdes da Camara, sempre exigindo
oficio dos pedintes; baixar instrucdes e ordens de servicos para boa execucao dos trabalhos
das unidades sob supervisdo; despachar com o Presidente todo expediente dos servi¢os que
dirige, bem como participar de reunides eletivas, quando convocado; abonar faltas e atrasos
de funcionarios sob sua supervisdo; elogiar servidores aplicar medidas disciplinares e propor
a aplicacdo daquelas que excedem a sua competéncia; aplicar aos demais servidores
subordinados a Supervisdo Geral, com a devida anota¢do no respectivo registro funcional,
as penalidades estatutarias, exceto as de demissdo, reservadas a competéncia do Presidente
da Camara; ter sob seu controle cartdo ponto dos demais funcionarios; emitir pareceres e
exarar despachos interlocutérios em processos administrativos; minutar despachos que o
Presidente deva exarar no exercicio de sua competéncia; manter sob sua responsabilidade o
controle do exercicio da competéncia; manter sob sua responsabilidade o controle e a
atualizacdo dos arquivos e demais documentos da Camara Supervisionar as atividades de
pessoal, material, arquivo, portaria, expediente, datilografia, reprografia, comunicagéo
servico, gerais, motorista e segurancas, material e patrimdnio; prestar permanente
assisténcia administrativa, no campo de sua competéncia, & Mesa Diretora da Camara e
demais Vereadores; implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com
registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissional do mesmo; promover
medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal; medidas relativas
ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal; autorizar exames médicos para os fins
indicados na legislacdo de pessoal; organizar a escala de férias; submeter ao visto do
Presidente as falhas de pagamento de remuneragdo dos Vereadores e a dos vencimentos dos
funcionarios da Camara; elaborar com assessoramento de servico de contabilidade, a
proposta orcamentaria da Camara , para o exercicio anterior, observados o0s respectivos
prazos determinados em lei para o devido encaminhamento desses documentos.

CONDIQ()ES DE TRABALHO:

a) HORARIO: De Segunda a Sexta feira, das 13hs as 18hs. Nas sessdes plenérias e a
disposicao do Presidente da Camara.

b) OUTRAS: O exercicio da funcéo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como a participacdo a cursos de especializagéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Escolaridade: Ensino médio completo.

b) Idade Minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Indicacdo do Presidente (Cargo em Comissdo ou Funcéo
Gratificada).
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO: CC4 OU FG4

DESCRICAO SINTETICA: Assessorar em todos os assuntos de natureza juridica o
Presidente e demais Vereadores do Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA: emitir pareceres Juridicos e Projetos de lei e outras matérias
submetidas a sua analise, executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.
Responder as consultas de ambito legislativo e administrativo no que se refere as questdes
juridicas, relacionadas a Camara de vereadores. Assessorar na elaboracéo de anteprojetos de
leis, decretos legislativos, resolucdes e portarias. Proceder estudos e instruir o
encaminhamento de processos legislativos. Assessorar em sugestdes quanto a medida que
visem simplificar normas e procedimentos legislativo vigentes. Assessorar o presidente da
Casa nas questdes que envolvem a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) HORARIO: AS quartas feiras, das 13h:30min. as 16h:30min, nas sessdes plenarias e a
disposi¢éo do Presidente da Camara.

b) OUTRAS: O exercicio da funcdo podera exigir a prestacao de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como a participacdo a cursos de especializagéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Nivel superior completo.

b) Idade minima: 18 anos

Habilitacdo: Diploma de Bacharel em Direito e Inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.
RECRUTAMENTO: Indicacdo do Presidente (Cargo em Comissdo ou Fungéo
Gratificada).

CLASSE: AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO
NIVELII
PADRAO: CC-2

DESCRICAO SINTETICA: executar trabalhos de escritdrio; organizar e responsabilizar —
se pelo departamento de arquivo e protocolo.

DESCRICAO ANALITICA: redigir informagBes, oficios, cartas, memorandos,
telegramas; executar trabalhos de datilografia em geral, secretariar reunides e fazer qualquer
expediente a respeito; fazer o controle de movimento de processos e papeis; organizar mapas
e boletins; demonstrar a expedigdo de correspondéncia; conferir matérias e suprimentos em
geral da secretaria da Camara Municipal; arquivar prontos, resolucdes, pareceres, decretos,
mantendo- 0s sempre organizados e numerados para auxiliar em qualquer pesquisa; criar e
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controlar o arquivo e o protocolo do Poder Legislativo; executar outras correlatas designadas
pelo superior;

CONDI(;OES DE TRABALHO:

a) HORARIO: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

b) OUTRAS 0 exercicio da fungdo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados, bem como a participacdo a cursos de especializagéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino médio completo técnico em contabilidade.

b) Idade minima: 18 anos

RECRUTAMENTO: Por indicacdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 4°- Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢oes em
contrario.

Cémara de Vereadores, de Nova Roma do Sul, 31 de margo de 2022.

José L. Comin Luiza Santi

Presidente Vice Presidente
Tiago Pasa Marcio Carminatti
1° Secretario 2° Secretario
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhores (as) Vereadores(a):

Trazemos a apreciacao dessa Casa Legislativa, o Projeto de lei n°: 02/2022, que altera 0s
incisos, I, 1l e 111 do art. 12, o art. 16 da Lei N°: 147/1991, e seus anexos | e Il e da outras
providéncias”.

As referidas alteracBes normativas sd@o necessarias para adequar/alterar a escolaridade
minima, carga horéria, requisitos e defini¢des no plano de cargos e func¢des do Legislativo,
a nova realidade que se encontra, segundo recomendac6es do Tribunal de Contas do Estado
do RS.

Assim, sendo solicitamos que 0s senhores vereadores, apreciem a aprovem 0 presente
projeto de lei, colocando-nos a disposicéo para esclarecer eventuais davidas que porventura
venham a surgir.

Camara de Vereadores de Nova Roma do sul, em 31 de margo de 2022,

Atenciosamente,

José L. Comin Luiza Santi
Presidente Vice Presidente
Tiago Pasa Marcio Carminatti
1° Secretario 2° Secretario
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