Municipio de Tupancireta
Procuradoria Juridica

LEI N°. 4056
27 DE SETEMBRO DE 2018.

Dispbe sobre a organizagdo dos servigos
administrativos, cargos, vencimentos e carga
horaria dos servidores da Camara Municipal de
Vereadores de Tupanciretd/RS

O Prefeito Municipal de Tupancireta, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuigdes
legais vigentes e de acordo com a Lei Organica Municipal,

FAZ SABER:

Art. 1°- Os servicos administrativos da Camara Municipal de Vereadores de Tupanciretd/RS serdo
exercidos através dos seguintes 6rgéos auxiliares:

I- DE COORDENAGAO E ASSESSORAMENTO

a) Diretoria da Camara

b) Assessoria Juridica

c) Assessoria da Presidéncia
d) Assessoria Parlamentar

II- ADMINISTRATIVOS E AUXILIARES

a) Contabilidade Geral e Recursos Humanos
b) Arquivo e Almoxarifado

c) Controle Patrimonial

d) Técnica Legislativa

e) Vigilancia

f) Servigos Gerais

g) Telefonia

Art. 2°- Os servigos dos 6rgaos auxiliares da administrag&o seréo exercidos por ocupantes de cargos de
provimento efetivo e em comissé&o.

Art. 3°- Os quadros de provimento efetivo e em comiss&o serio integrados das seguintes categorias
funcionais, com os respectivos niimeros de cargos e padrdes de vencimento:;

I- PROVIMENTO EFETIVO

Categoria Funcional N° de cargos Padréo de vencimento
Técnico Contabil 01 10
Técnico Legislativo 01 09
Digitador 01 09
Vigilante 05 03
Telefonista 01 02
Servente 01 01
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- EM COMISSAQ
Categoria Funcional N° de cargos Padréo de vencimento
Diretor da Camara 01 CC-5
Assessor Juridico 01 CC-5
Assessor da Presidéncia 01 CC-4
Assessor de Servigos Legislativos 01 CC-3
Assessor Parlamentar - CC-2

§1° As atribuicdes das categorias funcionais referidas acima ser&o as constantes do Anexo | da presente
lei.

§2° O numero de Assessores Parlamentares sera igual ao nimero de Vereadores existentes no Poder
Legislativo, incluindo o Vereador empossado na fungéo de Presidente da Camara.

Art. 4°- Os vencimentos dos cargos previstos no artigo 3° serdo obtidos através da multiplicagdo dos
coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao Padriio Referencial do Municipio.

Art. 5° As promogdes dos servidores dar-se-30 dentro da mesma funcdo mediante passagem para a
classe imediatamente superior, designada pelas letras A, B, C, D, E e F, tendo como critérios os

estabelecidos na Lei Municipal n® 3.269, de 08 de setembro de 2011, na Lei Municipal n° 3.320, de 08 de
margo de 2012 e na Lei Municipal n® 3.439, de 12 de abril de 2013.

Art. 6°- Os padrfes e coeficientes de que tratam os artigos 4° e 5° ser&io os seguintes:

I- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PADRAQ COEFICIENTES SEGUNDO A CLASSE
A B c D E F
01 1,5 1,7 1.9 2,1 2,3 2,5
02 21 2,3 2,5 2,7 2,9 3,1
03 2,3 26 29 3,2 3,5 3.8
04 25 2,8 3.1 3.4 3,7 4,0
05 28 3.1 34 3,7 40 43
06 3.1 34 37 4,0 4,3 46
07 34 3,7 4,0 4,3 4,6 4.9
08 3.7 4,0 4.3 4.6 4.9 52
09 4,0 4,4 48 52 56 6,0
10 6,0 6,6 72 7.8 8,4 9,0

ll- CARGOS EM COMISSAOD

PADRAO COEFICIENTE
CCA1 1,5
CC-2 2,5
CC-3 3,0

-
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CC-4 6,5

CC-5 7,0

Art. 7° Aos ocupantes de cargo de provimento efetivo poderdo ser destinadas as gratificagbes por
exercicio de fung&o ora estabelecidas:

|- responsavel por patriménio e estoque - GEF 01 — Padréo Referencial do Municipio 01;

II- fiscal de contrato - GEF 01- Padr&o Referencial do Municipio 01;

I1l- pregoeiro - GEF 01 - Padrao Referencial do Municipio 01;

IV- responsavel por licitagéo e pelo Sistema de Licitagbes e Contratos (LicitaCon) do Tribunal de Contas
do Estado do Rio Grande do Sul - GEF 02 - Padrao Referencial do Municipio 1,2;

V- coordenador de recursos humanos - GEF 03 - Padrao Referencial do Municipio 1,4.

§1° O mesmo servidor n&o podera cumular a percepgao de mais de gratificag&o por exercicio de fungao,
no entanto podera exercer mais de uma, optando pela mais vantajosa.

§2° As atribuicbes inerentes a fungao gratificada estéo discriminadas no Anexo Il da presente lei.

Art. 8° Aplicam-se subsidiariamente aos servidores da Camara Municipal de Vereadores, no que couber,
os dispositivos da Lei Municipal n° 3.269, de 08 de setembro de 201 1, da Lei Municipal n® 3.320, de 08 de
margo de 2012 e da Lei Municipal n°® 3.439, de 12 de abril de 2013.

Art. 9° O regime normal de trabalho dos Cargos do Quadro Geral dos Servidores da Camara Municipal,
tanto de provimento efetivo, quanto em comiss&o, sera de quarenta (40) horas semanais de trabalho, com
jornada de 08 (oito) horas diarias, podendo ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais de trabalho, com
jornada de 06 (seis) horas diarias, a critério da administrag8o, sem prejuizo aos vencimentos dos
servidores.

§1° O previsto no caput do artigo n&o se aplica ao Cargo em Comisséo de Assessor Juridico, que possui
carga horaria de 20 (vinte) horas semanais, podendo ser convocado fora o horario de expediente, a
critério da administrag&o.

§2° O exercicio dos cargos de provimento efetivo podera exigir atendimento ao publico, bem como
servigos noturnos mediante compensagao de horario ou pagamento das horas extras correspondentes.
§3° Os vigilantes desenvolver&o suas atividades em regime de plantdes, mediante escala de servigos.

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

Art. 11 Ficam revogadas a Lei n°® 2.646, de 28 de dezembro de 2006, a Lei n° 2.858, de 02 de fevereiro de
2009, a Lei n° 2.871, de 09 de margo de 2009, a Lei n° 3.457, de 02 de maio de 2013, a Lei n°® 3.596, de
13 de junho de 2014, a Lei n°® 3.773, de 08 de janeiro de 2016 e a Lei n° 3.977, de 29 de dezembro de
2017.

GABINETE DO PREFEITO DE TUPANCIRETA, aos 27 (vinte e sete) dias do més de setembro de 2018.
//gﬁ"% =

Carlos AugustdBrum de Souza
Prefeito de Tupancireta
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ANEXO |

Cargos de Provimento Efetivo

Categoria Funcional: Técnico Contabil

Atribuigdes: | - executar todos os servicos contabeis e interpretar a legislagdo referente & contabilidade
publica; Il - executar a escriturag&o analltica e sintética dos fatos e atos administrativos; Il - elaborar e
manter atualizados todos os registros das operagdes contabeis, administrativas, financeiras,
orgamentarias e patrimonial do Poder Legislativo: IV - executar outras tarefas pertinentes e afins da
fungao.

Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos; instrug&o em Técnico em Contabilidade
ou Contador; habilitagéo legal para o exercicio da fungéo.

Categoria Funcional: Técnico Legislativo

Atribuigdes: | - redigir e revisar, quando determinado, atas, proposigées, oficios, pareceres, exposi¢des
de motivos, memorandos, portarias, atos, instrugbes, ordens de servico, circulares, cartas e demais
expedientes; Il - elaborar, organizar, manusear e conservar informagdes, ficharios e arquivos, mantendo-
0s atualizados e de facil consulta; Ill - lavrar atas das sessbes e dos trabalhos das comissbes; IV -
preparar quadros, tabelas, relatorios e relagtes diversas; V - redigir e prestar informagdes em processos
de natureza administrativa ou legislativa: VI - classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo
com o plano de arquivo; VII - sugerir periodicamente, sempre que |he parecerem necessarias, ampliagtes
e modificagbes no plano de arquivo da Camara; VIl - manter em perfeita organizagado e funcionamento o
arquivo da Camara, cuidar da restauragéo, zelar pela conservagao dos documentos e reproduzir cépias
quando necessario; IX - organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas e os periodicos
recebidos; X - organizar a biblioteca da Camara e o respectivo fichario, facilitando as consultas sobre seu
acervo bibliografico; XI - fazer anotagdes e registros e executar trabalhos de escrituragéo de livros e
fichas; XII - executar servigos de digitagéo que Ihe forem atribuidos; XIll - providenciar a reproducdo de
textos de proposicdes e outros documentos solicitados; XIV - proceder & elaboragéo de redagéo final de
proposigbes que receberem emendas; XV - elaborar informagdes e revisar pronunciamentos e
proposiges legislativas; XVI - acompanhar e assessorar os trabalhos das comissoes e redigir pareceres:
XVIl - anexar fotocépias a processos em tramitagéo; XVIIl - quando solicitado, efetuar as corregdes
gramaticais necessdrias nas proposictes apresentadas por vereadores ou seus auxiliares e revisar
pronunciamentos; XIV - executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos: segundo grau completo ou equivalente.

Categoria Funcional: Digitador

Atribuigdes: | - digitar dados diversos, alimentando maquinas / equipamentos de processamento de
dados, para que funcionem adequadamente e produzam os resultados esperados, bem como alimentar
sitios na internet / pagina ou conjunto de paginas da Internet, de titularidade e responsabilidade da
Camara Municipal; Il - operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcricdo de
dados, através de digitago, de acordo com documentos de entrada, instrugdes de /ayouts dos relatérios
de salda e utilizando programas desenvolvidos; IIl - selecionar programas de digitag&o para execug&o dos
trabalhos de transcricio de dados, buscando maior agilidade e eficiéncia; IV - controlar a gravagéo de
arquivos de dados transcritos, por medida de seguranga; V - preparar relatérios sobre as atividades de
digitagdo desenvolvidas; VI - zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos operados, efetuando
limpeza dos mesmos, conforme especificagbes técnicas, bem como solicitando manuten¢do quando de
problemas detectados; VIl - prestar orientagéo e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que
necessario; VIIl - executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.
Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos: segundo grau completo ou equivalente.
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Categoria Funcional: Vigilante

Atribuigbes: | — exercer todos os servigos relativos a vigilancia e seguranga da C&mara Municipal; Il —
realizar rondas de inspeg&o em intervalos fixados; Ill — adotar todas as providéncias para evitar furtos,
roubos, incéndios e danos no prédio, jardins e materiais sob sua guarda e responsabilidade; IV - controlar
a entrada e salda de pessoas e veiculos; V — exigir identificagdo dos mesmos, quando necessario: VI —
verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso est3o devidamente fechadas; VIl - investigar
quaisquer situagdes de anormalidade nas dependéncias da Camara Municipal: VIIl — atender as
chamadas telefénicas e anotar recados; IX — levar ao conhecimento do responsavel sobre qualquer
irregularidade; X — acompanhar funcionarios e vereadores, quando necessario, no exercicio de suas
fungbes; XI - executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.
Requisitos para provimento: idade de 18 a 60 anos; primeiro grau completo ou equivalente.

Categoria Funcional: Telefonista

Atribuigées: | — operar mesas e aparelhos telefdnicos: Il — estabelecer comunicagdes internas e
externas; Il - prestar informagées relacionadas a fung@o; IV - responsabilizar-se pelo bom uso,
manutengéo e conservagfo dos equipamentos; V — manter controle e planilhas sobre a atividade; VI —
comunicar o superior sobre eventuais irregularidades ou defeitos no funcionamento do sistema, das
mesas e aparelhos telefonicos; VIl — eventuaimente recepcionar o publico; VIII - executar outras tarefas
correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos: segundo grau completo ou equivalente.

Categoria Funcional: Servente
Atribuigdes: | — executar os servigos gerais pertinentes a fung&o; Il - efetuar a limpeza das salas e
demais dependéncias da Camara; lll - lavar e encerar o piso; IV — tirar o pé dos méveis e utensilios: V —
efetuar limpeza das vidragas; VI — manter a higiene dos banheiros; VIl - preparar e servir cafezinhos e
assemelhados; VIII - executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu
superior.
Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos: primeiro grau completo ou equivalente.

Cargos em Comissio

Categoria Funcional: Diretor da Camara
Atribuigdes: tem como competéncia a diregdo e controle de todos os trabalhos administrativos da
Camara; recebimento, protocolo, distribuicio, expedicio e arquivamento de todos os documentos;
responsabilidade sobre as compras e reposigéo de materiais de expediente e consumo de bens duraveis,
nos limites da lei; servigos de atendimento 4s Comissdes Permanentes e Especiais, a Mesa Diretora, a
Presidéncia e demais 6rgéos da administragéo.
Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos: segundo grau completo ou equivalente.

Categoria Funcional: Assessor Jurldico

Atribuigdes: assessorar a Camara Municipal de Vereadores e as Comiss&es Permanente visando a
solugdo de questdes juridicas; responder as consultas de ambito legislativo e administrativo, no que se
refere &s questdes juridicas relacionadas & Camara de Vereadores; assessorar os Vereadores no estudo
das minutas que tramitam na Cé&mara; assessorar na elaborag&o de anteprojetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes e portarias; proceder estudos e instruir o encaminhamento de processos
legislativos; assessorar em sugestdes quanto a medidas gue visem simplificar normas e procedimentos
legislativos vigentes; propor titulos juridicos para a biblioteca da Camara; assessorar o Presidente da
Casa nas questdes que envolvam a prestagéo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e atuar
como procurador da Camara em processos judiciais e extrajudiciais; praticar demais atos inerentes a
funcéo.

Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos: bacharel em Direito com inscricéo na
OAB.
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Categoria Funcional: Assessor da Presidéncia
Atribuigdes: prestar assessoria ao Presidente, Mesa Diretora, Comissées Permanentes e Especiais, bem
como aos demais orgdos da administrag&o; manter o controle e arquivo dos processos legislativos:
assessorar todas as atividades promovidas pelo Poder Legislativo; exercer demais tarefas afins.
Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos; segundo grau completo ou equivalente.

Categoria Funcional: Assessor de Servigos Legislativos

Atribuicdes: estar 2 disposicdo da Mesa Diretora para assessora-la nas Sessbes Ordinarias,
Extraordinérias e Solenes; receber, informar e encaminhar o publico aos setores desejados; afixar avisos
de orientag&o ao publico, bem como as publicagdes oficiais no atrio ou mural da Casa; anotar e transmitir
reclamacdes e sugestdes e encaminha-las ao Diretor Geral; receber e distribuir documentos e
correspondéncias nas dependéncias da Camara e fora dela, se necessario; auxiliar no recebimento e
armazenamento de suprimentos e materiais em geral; arrumar e remover méveis, maquinas e qualquer
outro tipo de material; solicitar a presenca de assisténcia técnica em equipamentos defeituosos; realizar
trabalhos legislativos; organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas relativos
ao interesse do Legislativo; manter em perfeito estado de conservagéo todo o material equipamento
fotografico; auxiliar na organizag&o de materiais e equipamentos existentes que encontram-se sem uso,
verificando a possibilidade de sua reutilizag&o ou realizar a solicitagdo da baixa do mesmo no setor de
patrimonio; prestar informag®es relacionadas a repartic&o; emitir informagdes de sua competéncia; auxiliar
no trabalho de aperfeigoamento de rotinas: auxiliar na coleta e organizagéo de material para publicagdes e
arquivos; auxiliar os estudos para execugdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na area
administrativa; operar o som do plenario; executar tarefas afins por determinag&o do superior.

Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos; primeiro grau completo ou equivalente.

Categoria Funcional: Assessor Parlamentar

Atribuigdes: prestar assessoria aos Vereadores; realizar as tarefas relacionadas com a elaborag&o das
proposi¢cdes dos Vereadores ao Plenario; redacdo de correspondéncias por solicitagdo dos mesmos;
manter arquivo de suas atividades e do gabinete do parlamentar onde presta servigos; atendimento ao
publico e encaminhamento das pessoas atendidas; prestar informagdes e desempenhar as demais
atividades exigidas para o bom desempenho da fung&o; assessorar o Presidente quando nesta fung&o;
demais atividades afins.

Requisitos para provimento: idade igual ou superior a 18 anos; primeiro grau completo ou equivalente.
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ANEXO 1|
Gratificacdes por Exercicio de Funcgdo

Responsavel por patriménio e estoque:

Competéncias: gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem como atestar,
isolada ou com outros érgéos da administrag&o, as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores;
gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a elaboragéo do
planejamento para o exercicio financeiro seguinte; arquivar a documentag&o dos bens méveis e iméveis
pertencentes ao Poder Legislativo; tombar bens adquiridos ou recebidos em doagéo pelo Poder
Legislativo; receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados & manutengao; realizar os
processos de cess&o, doagdo, permuta e baixa de materiais permanentes; Classificar, para alienacao,
materiais em desuso.

Requisitos: idade igual ou superior a 18 anos; servidor efetivo: segundo grau completo ou equivalente.

Fiscal de contrato:

Competéncias: ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuagao (Art. 67 da Lei 8.666/93); possuir
copia do contrato, do edital da licitag&o e seus anexos e da proposta vencedora da licitagdo; ter pleno
conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de suas clausulas, assim como das
condigdes constantes do edital e seus anexos, com vistas a identificar as obrigages da contratante e da
contratada; conhecer e reunir-se com o preposto da contratada com a finalidade de definir e estabelecer
as estratégias da execugZo do objeto, bem como tragar metas de controle, fiscalizagdo e
acompanhamento do contrato; exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condigées contratuais
assumidas, constantes das clausulas do contrato e demais condicdes do Edital da Licitagdo e seus
anexos, planilhas e cronogramas; disponibilizar toda a infraestrutura necessaria & contratada, conforme
definido em contrato e dentro dos prazos estabelecidos; comunicar & Administragso a necessidade de
alteragdes do quantitativo do objeto ou modificagdo da forma de sua execugdo, em razdo de fato
Superveniente ou outro qualquer, que possa comprometer a execugdo contratual e seu efetivo resultado;
recusar servigo ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso daquele que se encontra
especificado em edital e seus anexos; observar o correto recebimento, se adequado ao especificado e
aceito pela Administragdo (Art. 73, da 8.666/93), impedir que empresas subcontratadas venham a
executar servicos e/ou efetuar a entrega de material quando n&o expressamente autorizadas para tal no
edital ou contrato; comunicar por escrito ao Presidente da Casa qualquer falta cometida pela empresa
contratada; zelar para que os valores a serem pagos nos contratos de prestagdo de servigos por tarefas
néo ultrapassem os créditos correspondentes: proceder a obrigatoria verificagdo na liquidagdo de
despesa, para fins da apurag&o da importancia correta a ser paga, a quem deve ser paga (CNPJ), a que
objeto se refere o pagamento, e se o servico foi completamente realizado.

Requisitos: idade igual ou superior a 18 anos: servidor efetivo; curso superior em Direito, Administracéo
ou Ciéncias Contabeis.

Pregoeiro:

Competéncias: coordenar o processo licitatorio; receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas
ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaborag&o; conduzir a sess&o publica na internet:
verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio; dirigir a
etapa de lances; verificar e julgar as condigdes de habilitag&o; receber, examinar e decidir os recursos,
encaminhando & Autoridade Competente quando mantiver sua decis&o; indicar o vencedor do certame;
adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso; conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o
processo devidamente instruido & autoridade superior e propor a homologag&o.

Requisitos: idade igual ou superior a 18 anos; servidor efetivo; segundo grau completo ou equivalente.

Responsavel por licitag&o e pelo Sistema de Licitagdes e Contratos (LicitaCon) do Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Sul:
Competéncias: coordenar a Comiss&o de Licitagbes e realiza-las sempre que solicitado pelo Presidente
do Legislativo; prestar informagées pertinentes junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais orgéos
responsaveis sempre que necessario, assim como observar os prazos legais para prestar tais
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informagées; alimentar conforme orientag&o do Tribunal de Contas do Estado o Sistema de Licitagées e
Contratos (LicitaCon).

Requisitos: idade igual ou superior a 18 anos; servidor efetivo; segundo grau completo ou equivalente.

Coordenador de recursos humanos:
Competéncias: gestio de pessoas (vereadores e os servidores, sejam efetivos ou em comissao);
gerenciar o planos de cargos e salarios estabelecidos em lei; acompanhar, apurar, e atuar no processo da
folha de pagamento, com a observancia da legislagéo; elaborar escala de férias dos servidores, quando
necessario; elaborar os relatérios que auxiliem no gerenciamento da &rea: sugerir planos de trabalho

demanda apresentada; supervisionar a atividade de administragéo de pessoal (convocag&o, admissao
nomeacao, lotagéo, exoneragdo/demissio, ferias, licengas, afastamentos, realizag&o de exames médicos,
folha de pagamento, contabilizag&o, recolhimento de encargo e de contribui¢&o sindical); controlar o livro-
ponto; acompanhar e controlar os beneficios oferecidos aos servidores opinando de oficio ou quando
provocado; verificar ages referentes ao plano de saude, as agdes de sinistro, vale refeigao; elaborar e
expedir as certiddes funcionais solicitadas: estabelecer rotinas para pagamentos e controles de RAIS,
DIRF, FGTS, IRF, CAGED, INSS, e-Social e Contribuigbes Sindicais; exercer outras atividades correlatas.
Requisitos: idade igual ou superior a 18 anos; servidor efetivo; curso superior em Direito, Administragéo
ou Ciéncias Contabeis.
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