ey ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
i1 PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

LEIN24.731, DE 16 DE SETEMBRO 2025

Dispbe sobre o Plano de Classificacdo de
Cargos e Remuneracédo (PCCR) dos Servidores
da Camara Municipal de Vereadores de Pinheiro
Machado e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO, no uso de suas atribuices
legais, faz saber, em cumprimento ao disposto no Art. 58, Inciso IV da Lei Organica do
Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

TITULO |
DO QUADRO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - E adotado no servigco da Camara Municipal de Vereadores de Pinheiro
Machado, o Plano de Classificacdo de Cargos e Remuneracao (PCCR) estabelecido por
esta Lei.

Art. 22 - A organizacdo do pessoal da Camara Municipal de Vereadores de
Pinheiro Machado, com base no “Sistema de Classificagcdo de Cargos, Fungdes e
Gratificagdes”, fica assim constituida:

1. Quadro Permanente de Cargos, constituido por servidores nomeados em
carater efetivo;

2. Quadro de Cargos e Funcdes de Confiangca/ Func¢des Gratificadas, integrado
por todos os cargos de provimento em Comissdo, Funcdo de Confianca/ Fungéo
Gratificada e Gratificacdo de Funcéo, criados por esta Lel.

Art. 32 - O Plano de Classificacdo de Cargos e Remuneragao aplica-se a todos
os Servidores da Camara Municipal de Vereadores de Pinheiro Machado, sujeitos ao
regime estatutério.

Paragrafo Unico. Serdo mantidas as demais vantagens previstas no regime
juridico unico dos Servidores publicos municipais de Pinheiro Machado — Lei n¢
2273/2002.

Art. 49 - Para efeito desta Lei considera-se:

1. Cargo Publico é o criado por lei, em nimero certo, com denominacao
prépria, consistindo em atribuicées e responsabilidades cometidas, mediante retribuicéo
pecuniaria paga pelos cofres publicos;
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Categoria Funcional € o agrupamento de cargos da mesma denominacéao,
com iguais atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante
retribuicdo pecuniaria padronizada,

3. Carreira é o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais, 0s
servidores poderdo ingressar, através de classe, mediante promocao;

4. Padrdo é a identificacdo numeérica do valor do vencimento da Categoria
Funcional;

5. Classes sao os diversos estagios em que se encontra o servidor ocupante
de cargo publico de provimento efetivo de carreira, nos termos definidos nesta lei.

Art. 52 - Fica instituida para o Quadro Geral de Servidores ativos do Legislativo
o Adicional por Qualificacdo, por conclusdo de curso de Graduacédo, Especializacéo,
P6s-Graduacéao, Mestrado e Doutorado.

819- Fica estabelecido que o adicional constante na presente lei obedecera aos
seguintes critérios e percentuais, que serdo calculados sobre o vencimento basico (valor
do padrao) do cargo do servidor.

I. Cinco por cento (05 %) para a conclusao de curso de graduagé&o para os cargos
0s quais a lei ndo exige curso superior, desde que relacionada com a area de atuacao
do servidor

II. Dez por cento (10 %) para a conclusao de curso de especializacao e/ou pos-
graduacdo, relacionada com a area de atuagdo do servidor;

lll. Vinte por cento (20,0%) para a conclusdo de curso de Mestrado ou
Doutorado, desde que relacionado com a area de atuagéo do servidor

§2° - O adicional previsto neste artigo ser4 pago de forma continuada,
mensalmente e ndo serd cumulativo, sendo que o de maior valor elimina o anterior.

CAPITULO II
DO QUADRO DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO, RS
SECAO |
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA

Art. 62 - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do Poder Legislativo de
Pinheiro Machado, RS, tem o seguinte nimero de cargos, denominacdes e padroes:

Denominacéo Nimero de Padréo Coeficiente
Cargos
Servente 01 1 1
Motorista 01 1 1

Agente Administrativo 01 2 1.75
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Contador 01 3 2,2

Art. 72 - As atribuicbes e requisitos de provimento dos titulares dos Cargos de
Provimento Efetivo sédo aquelas previstas no Anexo | desta Lei.

SECAO Il

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
DE CONFIANCA DA CAMARA

Art. 82 - O Quadro dos Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianca do Poder
Legislativo de Pinheiro Machado, RS, tem o seguinte niumero de cargos e funcdes,
denominacgodes e padroes:

Numero de
Denominagéo Cargos e Padréo

Funcdes
Assessor de Bancada 09 CC-2
Assessor Legislativo 05 CC-2
Assessor de Cerimonial 01 CC-2
Assessor Especial Legislativo 02 CC-3
Assessor Especial da Presidéncia 01 CC-3
Procurador Juridico 01 CC-4
Diretor Geral 01 CC-4

Art. 92 - As atribuicGes e requisitos de provimento dos titulares dos Cargos em
Comisséao e Fungdes de Confianga sao aquelas previstas no Anexo |l desta Lei.

SECAO Il

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, EM COMISSAO, FUNCOES DE CONFIANCA, FUNCAO GRATIFICADA E
GRATIFICACAO FUNCAO

Art. 10 - Os vencimentos dos cargos efetivos, valores dos cargos em comissao,
funcdo de confianca, funcéo de gratificada ou gratificacdo de fungéo, sao expressos de
acordo com coeficientes previamente estipulados, sendo os seguintes:
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812 - O vencimento correspondente a cada cargo de provimento efetivo € obtido
mediante a multiplicacdo do valor do padrdo 1, considerado como referéncia, pelo
coeficiente correspondente aos demais padroes.

1. Cargo de Provimento Efetivo:

Padrao Coeficientes Valores

1 1 R$ 1.667,50
2 1,75 R$ 2.918,00
3 2,2 R$ 3.668,50

2.  Cargos de Provimento em Comisséao:

Denominacéo Vencimentos
CC-2 R$ 2.160,00
CC-3 R$ 3.840,00
CC-4 R$ 4.750,00

§292 - O vencimento correspondente ao desempenho de fung¢des de confianga ou
funcdo gratificada foi estipulado mediante a aplicacdo de 40% (quarenta) por cento dos
valores respectivos dos cargos em comissao, conforme demonstrado a seguir:

3.  Funcao de Confianca ou Funcgéo Gratificagcao:

Denominagao Vencimentos

FC/FG -2 R$ 864,00
FC/FG -3 R$ 1.536,00
FC/FG -4 R$ 1.900,00

Art. 11 - Aos servidores, providos em cargos efetivos, nomeados para funcoes
por portaria, perceberdo a Gratificagdo de Funcdo em Participacdo em Comissao,
documento correspondente a 10% (dez por cento) do Padrdo 3, como gratificacao.
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para as seguintes funcoes:

I. Pregoeiros, agentes de contratacao e equipe de apoio;
. Integrante de Comissao de compras;

[ll. Fiscal de contratos;

IV. Integrante de Comisséao de inventario.

8§22 O servidor podera ser designado para mais de uma funcéo, ficando limitada
a gratificacdo a duas funcoes.

I. Gratificagcdo de Funcao: Esta norma estabelece gratificacdo de fungcéo para
servidores encarregados de atividades estratégicas do Poder Legislativo, Gratificacdo de
Funcdo 1 (GF 1), designa o servidor como responsavel por diversas atividades
essenciais da Camara de Vereadores, incluindo a manutencdo do Portal da
Transparéncia (site institucional e modulo transparéncia publica), na gestédo da Lei Geral
de Protecdo de Dados e a proposi¢cédo de ajustes a Alta Administracdo para atender as
exigéncias de 6rgédos de controle externo como o Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul e a Secretaria da Receita Federal. Adicionalmente, este servidor sera
responsavel por propor e encaminhar melhorias nos sistemas de gestéo para assegurar
a conformidade com as normas fiscalizatorias da Unidade de Controle Interno de
Pinheiro Machado, Tribunal de Contas Estado RS, Secretaria do Tesouro Nacional,
Receita Federal e Instituto Nacional de Seguridade Social, nos modulos de contabilidade,
previdenciério, tributario, pessoal, transparéncia, patrimdnio, entre outros, desde que néo
ja sejam fungdes ja previstas para o cargo do servidor no anexo | dessa lei.

Il. A designacéao para a gratificacéo, consideradas pilares para o funcionamento
do Poder Legislativo, sera formalizada por portaria pelo Presidente do Poder Legislativo:

Denominagéo Vencimentos

GF-1 R$ 930,00

CAPITULO Il
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 12 - As especificacdes das categorias funcionais séo as constantes do Anexo
lell.

Art. 13 - Entende-se por especificacdo de categorias funcionais, para os efeitos
desta Lei, a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades,
dificuldades do trabalho, bem como, as qualificacGes exigidas para provimento do cargo
gue as integram.
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cargos, padrdes, descricao sintética e analitica das atribui¢cdes, forma e qualificacdes
essenciais para o recrutamento e outras caracteristicas especiais.

CAPITULO IV
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 15 - O provimento dos cargos pertencentes ao Quadro de Provimento Efetivo
se fard mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, na forma prevista
em regulamento.

Art. 16 - O concurso publico de provas e titulos, para preenchimento de vagas da
classe inicial da carreira, tem por finalidade avaliar a experiéncia, com vista ao
desempenho das atribuicdes especificas do cargo pleiteado.

8 1° - O concurso publico destina-se a viabilizar a nomeacéo para o cargo publico
inicial, observado o limite de vagas declarado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 22 - Os concursos publicos deverdo contar com questdes objetivas e/ou praticas
sobre as atividades do cargo para o qual se realiza.

Art. 17 - A realizagdo de concurso publico para preenchimento de cargo vago do
Quadro de Provimento Efetivo da Camara Municipal sera de competéncia do Chefe do
Poder Legislativo, podendo, para tal, assessorar-se de pessoa fisica ou juridica estranha
ao pessoal da Camara, se necessario, observado o procedimento previsto na Lei Federal
n2 14.1333, de 2021 (Lei de Licitacdes e Contratos) para sua contratagao.

Art. 18 - A abertura de concurso publico se daré por edital, divulgado oficialmente
com, no minimo, trinta dias de antecedéncia, no qual constara:
Quantidade de vagas oferecidas;
As normas que regem 0 CONCUrso;
As condicfes para inscricdes e nomeacéao ao cargo;
O tipo, a natureza e o programa da prova, quando couber;
A forma de julgamento;
O limite de pontos atribuido a cada prova;
Os critérios de classificacao;
Escolaridade ou habilitacdo exigida;
: Os critérios de desempates;
10. O prazo de inscrigao;
11. Areserva de vagas para portadores de necessidades especiais;
12.  Outras condi¢cbes consideradas necessarias, nos termos do Edital.

CoNoOkwWNE

Art. 19 - O provimento dos cargos em comissédo, e das funcdes de confianca
decorrera de portaria, assinada pelo Vereador Presidente, conforme o critério de livre
nomeacao e exoneracao, estabelecido a partir do art. 37, incisos Il e V, da Constituicao
Federal.

Paragrafo Unico - E requisito para a investidura no respectivo cargo em comisséo,
ou na funcao de confianga, a declaracéo, por parte do nomeado, de que nao possui outro
cargo publico inacumulavel, conforme o art. 37, incisos XVI e XVII, da Constituicdo
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Supremo Tribunal Federal.

TITULO I
DA PROMOCAO

Art. 20 - Promocéao e o ato pelo qual o servidor municipal detentor de cargo de
provimento efetivo, tem acesso a classe imediatamente superior da categoria funcional
a que pertence.

Art. 21 - A promocéo sera efetuada de classe a classe, obedecido aos critérios de
merecimento e de antiguidade, alternadamente.

Art. 22 - Cada cargo se situa dentro da série inicialmente na classe A e a ela
retorna quando vago.

Art. 23 - As promog0es serao realizadas anualmente, dependendo da existéncia
de vagas.

Art. 24 - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins de
promogéao por antiguidade e os padrdes de vencimento das demais classes sera de:

1. Cinco anos para a classe B, adicional de 1,10 sobre padrao classe A;
2. Cinco anos para a classe C, adicional de 1,20 sobre padrao Classe A;
3. Cinco anos para a classe D, adicional de 1,30 sobre padrao Classe A,

Art. 25 - O merecimento, para fins de promocéo, sera aferido tendo em conta
dados objetivos que revelem, de parte do funcionario, o fiel cumprimento dos deveres, a
continua atualizacdo para o desempenho das atribuigcdes do cargo ocupado e a eficiéncia
no desenvolvimento de suas fungdes.

812 - O merecimento sera apurado, considerando-se:

1. Assiduidade e pontualidade, de acordo com os registros de controle de
ponto do servidor;

2. Disciplina e eficiéncia serdo regulamentadas por Resolucdo da Mesa
Diretora.

8§29 - Até que seja editada Resolugdo da Mesa Diretora de que trata o Inciso “II”
do § 1° deste artigo, 0 merecimento sera apurado na forma do Inciso “I” do § 1°.

8392 - Fica prejudicado o merecimento acarretando a interrupgédo de contagem de
tempo de servico para fins de promocdao, o servidor que:

1. Somar duas penalidades de adverténcia, de forma escrita;
2. Sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida em multa;
3. Completar trés faltas néo justificadas ao servico;

8492 - Sempre que ocorrer hipétese prevista no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova
contagem para fins de tempo exigido para promocao.
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ocorrer:

1. Licenca de afastamento sem direito a remuneracao;

2. Licenca para tratamento de saude quando exceder noventa dias;

3. Contadas as prorrogagoes, exceto quando decorrer de acidente de
trabalho;

4. Licenca para tratamento de saude em pessoa da familia por mais de

noventa dias, mesmo quando em prorrogacgao.

Art. 27 - A promocdo terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que
completar o tempo de exercicio exigido, o setor de Recursos Humanos da Camara de
Vereadores fara controle dos documentos solicitados.

CAPITULO V
DA LOTACAO

Art. 28 - Lotacdo de cargos € a forca de trabalho qualificada e quantificada
necessaria ao desenvolvimento das atividades normais dos Orgdos que integram a
estrutura funcional da Camara.

Paragrafo unico - Compete ao Vereador Presidente, enquanto Chefe do Poder
Legislativo, dispor sobre a lotag&o de servidores na estrutura administrativa da Camara.

CAPITULO VI

DO REGIME DE TRABALHO E DE TELETRABALHO DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

Art. 29 - O Vereador Presidente determinard, quando nédo estabelecido em lei ou
regulamento, o horario de expediente da Camara.

Paragrafo Unico - O horéario normal de trabalho de cada cargo ou funcédo é o
estabelecido na legislacdo especifica, ndo podendo ser superior a 8 (0ito) horas diarias
e a 40 (quarenta) horas semanais.

812 - Os servidores efetivos poderao solicitar autorizagao a Alta Administragao do
Poder Legislativo para cumprir expediente interno nas tercas-feiras no turno da tarde por
ocasido da demanda de servigco ou para atendimento dos assuntos estratégicos a serem
reportados ou encaminhados para conhecimento, deliberacdo ou mesmo
guestionamento ao Vereador Presidente como para Mesa Diretora do Poder Legislativo
de Pinheiro Machado.

Art. 302 - As atividades e func¢des dos servidores do Poder Legislativo poder&o ser
executadas através de regime de teletrabalho, trabalho remoto, “home office” ou
denominacéo equivalente, observado o disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico - Para fins desta Lei, considera-se o teletrabalho a atividade ou
conjunto de atividades funcionais realizadas remotamente, fora da dependéncia fisica do
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da Tecnologia da Informagao.

Art. 312 - A realizagao do teletrabalho, também chamado de “home office” € uma
faculdade sujeita a autorizacdo do Presidente do Poder Legislativo e operacionalizada

pela chefia do 6rgdo da Cémara de Vereadores de Pinheiro Machado, a ser
regulamentada por meio de portaria.

812 - O regime de teletrabalho fica restrito as atribuicdes em que seja possivel, em
funcdo da caracteristica do servico, mensurar objetivamente o desempenho do servidor.

8§22 - A afericdo da produtividade é requisito para a implantagcao do “home office”,
observados os parametros da razoabilidade e da eficiéncia do servico, a serem definidos
através de atos formais.

Art. 32 - A realizacdo de teletrabalho é vedado aos servidores efetivos ou
empregados publicos que:

a. Estejam em estagio probatorio, salvo autorizacéo justificada da chefia da
Céamara de Vereadores;

b. Executem atividades que, em raz&do da sua natureza, impossibilitem a sua
realizacéo e afericao via teletrabalho;

C. Apresentem contraindicacdes por motivo de saude, constatadas em pericia
médica;

d. Tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicagao.

Art. 33 - Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

1. Providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessérias a realizacao
do “home office”;

2. Cumprir com as atribuicdes legais do seu cargo;

3. Atender as convocacfes para comparecimento as dependéncias do orgéao,
sempre que houver necessidade ou interesse da Administragéo;

4. Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos
dias uteis, durante o horéario de expediente;

5. Consultar diariamente (dias Uteis) a sua caixa de correio eletrénico
institucional, durante o horario de expediente;

6. Manter a chefia imediata informada acerca da evolucéo do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

7. Reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar

resultados e obter orientagcbes e informacbes, de modo a proporcionar o
acompanhamento dos trabalhos;

8. Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de segurancga da informacdo e da comunicacdo, bem
como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de
trabalho.

812 - Os contratados por este Poder Legislativo em Sistema de Gestéo e sistemas
de apoio administrativos deste Poder Legislativos providenciardo os meios para
utilizagdo remota dos sistemas e recursos informatizados da Céamara de Vereadores
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equipamento e a instalacdo das ferramentas de software necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades em conformidade com as normas internas de
seguranca da informacao.

8292 - Os sistemas contratados pelo Poder Legislativo ndo serdo responsaveis por
qgualquer incompatibilidade ou necessidade de manutencdo em equipamento de
propriedade do servidor, cabendo ao préprio arcar com tais demandas, se necessario,
para viabilizar o desempenho de suas atividades em regime de teletrabalho.

Art. 34 - O servidor podera solicitar o seu desligamento do regime de teletrabalho
com antecedéncia minima de 3 (trés) dias.

Art. 35 - No interesse da Administracao Publica, a chefia imediata pode, a qualquer
tempo, revogar o regime de “home Office”, determinando que o servidor retorne a realizar
suas atividades de forma presencial, notificando-o com antecedéncia minima de 1 (um)
dia util.

Art. 36 - Aos servidores em regime de teletrabalho é proibida a percepcéo de horas
extras e de adicional noturno, ficando vedado o desempenho de carga horéria diaria
superior a do seu cargo.

Art. 37 - O servidor em regime de teletrabalho néo tera prejuizo no recebimento
do vale alimentacéo.

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdo orcamentéria propria.

Art. 39 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente as Leis n° 3.643, de
2005, 4.309 de 2018 e 4.450 de 2022.

Art. 40 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a contar do

primeiro dia do més publicado.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 16 de setembro de 2025.

Ronaldo Costa Madruga
Prefeito Municipal
Registre-se e publique-se

Morgana Avila dos Santos Soares
Secretaria Municipal da Administracédo
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: SERVENTE

PROVIMENTO: EFETIVO

ATRIBUICOES:

Realizar atividades rotineiras, envolvendo a execucao de servigos auxiliares em geral;
executar servigos de limpeza nas diversas dependéncias do prédio da Camara, inclusive
na sala de reunides; limpar pisos, vidros, lustres, méveis, instalacées sanitarias, etc.;
remover lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos, fazer arrumacgdes em locais de
trabalho; preparar café, cha e servi-los; fazer a limpeza do pétio e zelar pela conservacao
e organizacao desses servicos; fazer a conferéncia e planejamento dos materiais para
execucao de suas atividades; outras atividades correlatas a area de atuacao, a critério
da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais, com compensac¢ao de horario
pelo servi¢o noturno realizado nos dias de sessédo na Camara.

Jornada de trabalho: A ser definida pela Direcao Geral e Presidéncia.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a. Aprovagdo em concurso publico;

b. Instrucédo: Ensino Fundamental completo;
c. ldade: 18 anos.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: EFETIVO

ATRIBUICOES:

Executar servicos administrativos em geral, envolvendo média complexidade, sendo
necessario a realizacdo de interpretacao e aplicacdo de Leis e normas administrativas,
especialmente para fundamentar informacdes, redigir documentos, organizar fichérios,
arquivos e cadastros; examinar expedientes relacionados a assuntos gerais do Poder
Legislativo, que exijam interpretacfes de textos legais, especialmente a legislacéo
basica do Municipio; executar ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de folha
de pagamento, requisicdo de despesa e emissdo de empenho; organizar e orientar a
elaboracdo de arquivos de documentacdo e de legislacdo; integrar comissfes
administrativas; efetuar e atender ligacdes; receber e transmitir mensagens; zelar pela
conservacao e limpeza dos aparelhos; emitir pareceres administrativos sobre sua area
de atuacdo; informar processos, expedientes, peticbes e documentos com base na
legislacdo vigente; executar servigcos gerais de digitacdo; elaborar e classificar
documentos referentes a assentamentos funcionais; participar de LicitacOes; fazer
levantamento de bens patrimoniais; atender ao publico e prestar informacgdes; redigir
informacdes simples, oficios, cartas, memorandos, e-mails; conhecimentos basicos de
informatica; executar atividades de atendimento e controle as concessdes de vantagens
dos servidores, com acompanhamento da folha de pagamento, de acordo com as
instrucbes da Direcdo Geral; responsavel por pagamentos, empenhos, diarias e
adiantamentos, respondendo pelo financeiro da casa; Preenchimento e
encaminhamento de documentos atrelados aos sistemas do Tribunal de Contas do
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a critério da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 30 (trinta) horas semanais.
Jornada de trabalho: a ser definida pela Direcdo Geral e Presidéncia. REQUISITOS

PARA O PROVIMENTO:

a. Aprovacdo em concurso publico;

b. Escolaridade: Ensino Médio completo;
c. Idade: 18 anos.

CARGO: CONTADOR

PROVIMENTO: EFETIVO

ATRIBUICOES:

Proceder ao controle orcamentério da Camara; conferir e assinar por delegacao ou por
competéncia as liquidacbes de despesas orcamentarias e extra or¢camentarias;
acompanhar a confeccao das pecas orcamentarias em especial do Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual do Municipio, bem como das suas
efetivas execugdes; coordenar ou supervisionar sob sua responsabilidade a elaboracao
de balancetes, balancos, relatérios de gestéo fiscal e de execucdo orcamentaria; revisar
prestacdes de contas alertando em especial quanto aos prazos; elaborar a prestagcao de
contas anual da Camara a ser encaminhada ao Tribunal de Contas e aos demais 6rgaos
de controle na forma das determinac¢des legais; coordenar todos os trabalhos relativos a
contabilidade da Camara de Vereadores; proceder a assinatura em documentos,
relatérios e outros papéis que sejam de sua competéncia por forca de legislacédo
municipal, estadual e federal; coordenar e administrar o trabalho dos técnicos contabeis
ou servidores que atuem diretamente com a contabilidade da Camara Municipal; fornecer
informacdes atinentes ao respectivo cargo, sempre que solicitado pela Mesa Diretora da
Camara e por seu Presidente; apreciar e elaborar, quando solicitado, impacto
orcamentario financeiro; executar e coordenar outras tarefas que sejam afins, em
especial em decorréncia de legislagdo, bem como, a critério da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 20 (vinte) horas semanais.
Jornada de trabalho: a ser definida pela Diregao Geral e Presidéncia.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a. Aprovacdo em concurso publico;

b. Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Contabeis; Habilitacdo legal para o exercicio da
profissao e inscricdo no Conselho ou entidade de classe, respectiva;

c. ldade: 18 anos.

CARGO: MOTORISTA

PROVIMENTO: EFETIVO

ATRIBUICOES:

Atividades que envolvam a execucdo de trabalhos relacionados com a conducéo e
conservacao de veiculos automotores do municipio.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

1.Dirigir automaoveis, ou outros veiculos destinados ao transporte de passageiros;
2.Recolher o veiculo a garagem quando concluida a fornada de trabalho;

3.Manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

4.Fazer reparos de emergéncia;

5.Zelar pela conservacgéo do veiculo que Ihe for entregue;

6.Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou carga que lhe for
confiada;

7.Providenciar no abastecimento de combustivel, agua, 6leo e demais procedimentos
necessarios ao perfeito funcionamento do veiculo;

8.Comunicar ao seu superior imediato, qualquer anormalidade verificada no
funcionamento do veiculo.

9.Executar outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
CARGA HORARIA:
40 (quarenta) horas semanais.

JORNADA DE TRABALHO: A ser definida pela Direcdo Geral e pela Presidéncia, ficando
autorizado cumprir apenas de acordo com o horério de funcionamento da Camara em
periodos que o o6rgdo nao faz viagens, desde que nédo solicitado pela diretoria,
presidéncia, ou mesa diretora, cumprindo as demais horas em regime de sobreaviso.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a. Aprovacdo em Concurso Publico

b. Ensino Fundamental (primeiro grau).

c. ldade: 18 anos

d. Carteira Nacional de Habilitagdo minima “B”.

ANEXO Il B
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR DE BANCADA

PROVIMENTO: COMISSAO

ATRIBUICOES:

Coordenar as ag6es politico-parlamentares da bancada, interna e externamente; redigir
projetos de lei e pareceres; redigir a correspondéncia oficial da Bancada; elaborar o
relatério anual dos trabalhos da Bancada; representar a Bancada quando solicitado;
fazer-se presente as reunides da Bancada; protocolar a sua expedicdo; dar tramitacao
aos processos e projetos de lei da Bancada; prestar assisténcia, no que couber, ao
Vereador da bancada, individualmente; manter contato permanente com as diversas
areas da instituicao, estabelecendo interacdo com os servidores; participar de audiéncias
publicas, sempre que convocado pela Bancada; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposicdo da Camara Municipal. A disposi¢cdo da bancada, sua
efetividade sera atestada, junto ao setor competente da Camara pelo Lider da Bancada
até o dia 20 de cada més.
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Outros: O exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servico a noite, domingos e
feriados, bem como a necessidade de deslocamentos a outras cidades.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a. Habilitacdo: Ensino médio completo;

b. Idade: 18 anos;

c. Nomeacéao pelo Presidente da Camara Municipal, observado requerimento subscrito
pelo Lider da Bancada, que indicara o servidor a ser nomeado.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

PROVIMENTO: COMISSAO

ATRIBUICOES:

Receber estudos para a elaboragao de proposi¢cdes em geral para posterior aprovagao
e assinatura dos vereadores e manifestacdes a projetos que estejam tramitando nas
comissdes permanentes, temporarias ou externas; sugerir e revisar, sob o ponto de vista
politico, pronunciamentos sobre projetos em tramitacdo no Legislativo; acompanhar a
tramitacdo das proposicoes dos vereadores, observando 0s prazos regimentais;
assessorar os vereadores nas reunides e nos debates das comissdes permanentes ou
temporarias; sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas; assessorar 0s
trabalhos das comissdes no encaminhamento de oficios, elaboracdo da pauta de
discussOes, gravacdo e transcricdo de atas; controlar o encaminhamento ao Poder
Executivo das leis aprovadas, verificando os prazos, protocolo e demais procedimentos;
controlar os prazos de tramitagcdo dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no
Regimento Interno; organizar expediente e ordem do dia das sessOes legislativas;
realizar quando solicitado a transcricdo das gravacdes das atas das sessodes plenérias,
inclusive de audiéncias publicas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposi¢do da Camara Municipal.

Outros: O exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servico a noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Habilitacdo: Ensino médio completo;
b. Idade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao e exoneragao.

CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL

PROVIMENTO: COMISSAO

ATRIBUICOES:

Assessorar o Poder Legislativo no desempenho de interlocucdo dos trabalhos de
cerimonial, inclusive quanto ao asteamento e arreamento das bandeiras, quando
solicitado; bem como, responder pela ritualistica a ser empregada quando da ocorréncia
de eventos na Camara Municipal.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposi¢do da Camara Municipal.

Outras: O exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servico a noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. Instrucdo: Ensino Médio Completo;
b. Idade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO

PROVIMENTO: COMISSAO

ATRIBUICOES:

Em questbes legislativas, coordenar e controlar o andamento do procedimento
legislativo, pautas de sessdes e comissdes, sob a supervisdao do Procurador Juridico.
Assessorar 0 setor juridico nas suas demandas internas, relacionadas com a matéria
legislativa e administrativa. Organizar sessdes e reunides extraordinarias. Gerenciar 0s
documentos da legislatura relacionados com processo legislativo, bem como a criacao
de pastas, etiquetamento e arquivamento, ficando estes documentos oficiais sob sua
responsabilidade. Elaborar e supervisionar as atas dos eventos oficiais junto ao
secretario da mesa diretora. Assessoramento legislativo de plenario. Controlar todos os
prazos legislativos de acordo com o estabelecido no Regimento Interno. Organizar
Audiéncias Publicas a serem realizadas pela casa legislativa, do edital a ata final.
Coordenar os servidores designados para realizacdo de orcamentos e controle de
patrimoénio, também o processo licitatério e a sua dispensa. Ficar responsavel pela
conciliacdo bancaria. Dar apoio ao contador nas questdes de pagamento de pessoal,
previdenciarios e tributarios. Conferéncia de documentacéo para revisdo da auditoria.
Responséavel pelo arquivamento e conferéncia da documentacdo de pessoal (RH).
Suporte para implantacdo do E-social. Fica autorizado o ocupante do cargo a substituir
o gestor do 6rgao pontualmente na sua auséncia.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposicao da Camara Municipal.

Outras: O exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servico a noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. Instrucdo: Ensino Médio Completo;
b. Idade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao e exoneragao.
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

PROVIMENTO: COMISSAO
ATRIBUICOES:



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

servicos de atendimento e recepc¢ao as autoridades e ao publico; receber e distribuir toda
correspondéncia enderecada a Mesa Diretora da Camara Municipal; redacdo de
documentos da Presidéncia, bem como da Mesa Diretora; organizar e manter atualizado
o arquivamento de toda a correspondéncia recebida e expedida pela Presidéncia e da
Mesa Diretora; agendar reunides do Presidente e proceder o encaminhamento as
audiéncias; assessorar a organizagdo da agenda de compromissos da Mesa Diretora,
comunicando-a com a antecedéncia necesséria o dia, hora e local dos compromissos;
elaborar as proposicoes legislativas solicitadas pelo Presidente, bem como assessorar a
Mesa Diretora na redacdo de proposicdes de sua competéncia; estar presente as
reunides da Mesa Diretora; elaborar relatério anual dos trabalhos desenvolvidos pela
Mesa Diretora; acompanhar o tramite de assuntos da Mesa Diretora junto a outros
orgaos: municipal, estadual e federal, chefiando o correto encaminhamento das
documentacdes pertinentes; executar outras tarefas correlatas, quando determinado
pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: A disposicao da Camara Municipal.

Outras: O exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servico a noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a. Instrucdo: Ensino Médio Completo;

b. Idade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao e exoneragao.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

PROVIMENTO: COMISSAO

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria juridica ao Poder Legislativo e aos 6rgdos administrativos da Camara
Municipal; representar a Camara em qualquer instancia, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada; participar
de inquéritos administrativos e dar orientacdo juridica na realizagdo dos mesmos; emitir
0s pareceres por escrito que lhe forem solicitados, em especial aqueles atrelados aos
procedimentos de licitagdo; fazendo os estudos necesséarios de alta indagacao, nos
campos da pesquisa da doutrina, da legislacéo e da jurisprudéncia de forma a apresentar
um pronunciamento devidamente fundamentado; responder sobre interpretacdo de
textos legislativos e executivos que interessem a Camara; estudar assuntos de direito,
de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a Camara a solucionar problemas
administrativos; estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidades,
locacdo, comodato, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a legislacao;
elaborar anteprojetos de lei; proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizacdo dos titulos supracitados; proceder as pesquisas tendentes a instruir
processos legislativos que versem sobre assuntos juridicos, executar outras tarefas
correlatas.

CONDIQOES DE TRABALHO:
a. Horario: A disposi¢do da Camara Municipal.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a. Instrucdo: Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais;
b. Outros: com registro profissional na Ordem dos Advogados do Brasil;
c. ldade: 18 anos.

CARGO: DIRETOR GERAL

PROVIMENTO: COMISSAO

ATRIBUICOES:

Exercer a supervisao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos servigos que
Ihe séo subordinados; planejar, organizar, dirigir € controlar os servigos administrativos
e financeiros da Camara Municipal; fazer-se presente nas sessdes plenarias, quando
convocado; verificar as atas elaboradas juntamente com a Presidéncia; ordenar a
despesa autorizada, o empenho e 0 pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias
legais; baixar instrucdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos das
unidades sob sua supervisdo; despachar com o Presidente todo o expediente de servi¢o
gue dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocado; abonar faltas
e atraso de funcionarios sob sua superviséo; aplicar medidas disciplinares e propor a
aplicacdo daquelas que excedam sua competéncia; ter sob seu controle o livro ponto,
bem como a efetividade dos funcionarios; manter sob sua responsabilidade o controle
dos documentos funcionais dos servidores da Camara; prestar permanente assisténcia
administrativa no campo de sua atuacado, aos vereadores e a Mesa Diretora; organizar
escala de férias; movimentar as verbas orcamentarias destinadas a Camara, através de
cheques nominais, assinando-os juntamente com o Presidente; executar trabalhos de
digitacdo em geral; orientar e supervisionar o controle de Patrimdnio e material; controlar
e disciplinar o uso de veiculo automotor pertencente a Camara Municipal, bem como
outras atividades correlatas, a critério da Presidéncia.

CONDIQQES DE TRABALHO:

Horério: A disposicdo da Camara Municipal.

Outras: O exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servico a noite, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. Instrucdo: Superior Completo ou em Andamento;
b. Idade: 18 anos.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacao e exoneracao.



