ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO BRANCO
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N2008/89, de Ol de Fevereiro de 1989.

CRIA O QUADRO DE CARGOS PUBLICOS
DE PROVIMENTO, QUADRO DE CARGOS
EM COMISSXO E FUNGOES GRATIFICA-
DAS DA CAMARA MUNICIPAL, ESTARE-
IECE O RESPECTIVO PLANO DE PAGA-
MENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

BODO ROIANDO WEBER, Prefeito Municipal de Cerro Bragp
co, Estado do Rio Grande do Sul.

FAGO SABER, em cumprimento ao disposto na Lei Organ;
ca do Municipio-Mae (Cachoeira do Sul), que a Camara Municipal g
provou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITUIO I
DISPOSIGUES FPRELIMINARES

Art. 12 - £ adotado, nos servigos administrativos da
Camara Municipal, o Plano de Classificagﬁp de Cargos estabeleci-
do por esta Lei.

Art. 22 - O Plano de Classificacao de Cargos aplica-
se a todos os funcionarios, assim entendidos, os servidores da
Camara Municipal sujeitos ao regime Unico, assim definido pela
Constituicao Federal.

Art, 32 - A Organizacao do Quadro de Pessoal da Camg
ra Municipal fica assim constituida:

I - Quadro Permanente de Cargos; e

3

II - Quadro de Cargos em ComissZo e Fungdes Gratifica
das;

§ 12 - 0 Quadro Permanente de Cargos é constituido /
por cargos de provimento efetivo.

§ 22 - 0 Quadro de Cargos em Comissdo e Fungoes Gra-
tificadas & integrado por todos os cargos de provimento e comis-
soes e fungdes gratificadas criadas em Lei.

.........
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Art. 42 - Para os efeitos desta Dei, define-se "car-
go" o criado em Lei, em nimero certo e com denominagio propria,
consistindo no conjunto de atribuigOes, deveres e responsabilida
des cometidas a um funcionario, mediante retribuigdo pecuniaria
padronizada.

Art. 52 - Os cargos sao de provimento efetivo ou em
comissao.

Art. 62 - Os cargos de provimento efetivo formam car

reiras.

4 - - ~
Paragrafo Onico - Cargos de carreira sZo os que pos-—
- “ . ~
sibilitam a movimentacao de seus ocupantes, mediante promog¢ao.

Art. 72 - Classe é o agrupamento de cargos de mesma
profissf@o ou atividade, com a mesma denominacio e do mesmo nivel
de dificuldades, responsabilidades e a retribuicfo pecuniaria.

Art. 82 - A Lei que cria cargos sera sempre prescedi
da de justificativa de sua necessidade e determinara a forma de
nomeacao de seus ocupantes, se em caréter efetivo ou em comissao,
bem como estabelecera, para o seu proéimento,~os requisitos mini
mos de escolaridade e aptidao profissional. ' !

Art. 92 -~ Considera-se Funcao Gratificada, para os g

feitos desta Lei, a que corresponder atribuicoes de chefias, as-
sessoramento e outras que a Lei determinar.

TITULO II

DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

Art. 10 - Organizacao de quadros permanentes dé car-
gos vincula-se aos fins da Camara Municipal, estruturando-o em
servicos destinados ao atendimento das fumgoes essenciais e ge-
rais, necessarios a execugo dadueles fins. 4

Art. 11 - A sistematica destes quadros se processan
em trés niveis, fixados segundo o grau de dificuldades e comple-
xidade dos servigos, a saber:

I - NIVEL PRINCIPAL - Funcdes técnicas, cujo o exer-
cicio depende de certificado de nivel superior ou médio. Funcdes
administrativas de grande responsabilidade, com exiggncia de ing
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trucao correspondente ao 22 Grau Completo, suplementado, quando
~ . t
for o caso por especializacao ou treinamento.

IT - NIVEL MEDIO - Funcgbes administrativas ou técni-
cas de certa complexidade. Exiggncia de nivel de instrugio cor-
respondente ao 22 Grau suplementado, quando for o caso, por espg
cializagao ou treinamento.

III - NIVEL SIMPLES - Trabalho geralmente de rotina, /
servigos de apoio em geral, suplementado, quando for o caso, por
cursos de treinamento.

Art. 12 - Cada nivel podera conter classes de cargos
de valorizagao diversa, nao podendo, entretanto, haver classes
3 ~ . - - 0
de valores identicos em niveis diferentes.

S

CAPITUIO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

Art. 13 - S3o0 criados no quadro permanente, os  se-
guintes cargos:

NIVEL TOTAL DE DENOMINAGCAO DE CLASSES cODIGO
.CARGOS

PRINCIPAL 1 Diretor Geral 1.6.6
(&D) "1 Técnico em Contabilidade 1.5.5
MEDIO 1 Tesoureiro 2.4.4
) 1 Oficial Legislativo 2.3.3
STMPIES 2 Auxiliar Legislativo 3.2.2
(3) 1 Servente 3.1.1

Art. 14 - O cédigo de identificacao estabelecido pa-
ra as classes de cargos criados no artigo antérior, tem a seguin
te coqstitu{géo:

12 elemento: Indica o Nivel;

22 elemento: Indica a Classe;

32 elemento: Indica o Padrio de Vencimento.
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CAPITUIO IIT
DAS ESPECIFICAGCCES DE CLASSE

Art. 15 - Entende- zse por espe01flcagao de classe, a
discriminacao dos cargos clas51flcados a base de deveres e res-
ponsabilidades, contendo o nome da classe, o nlvel, o] codlgo, a
sintese dos deveres, exemplos de atribuigdes, condigdes de traba
lho, requisitos para provimento.

Art. 16 - Fazem parte integrante desta Lei, como ang
xo I, as especificagoes das classes do Quadro Permanente de Car-
gos, as quais s0 poderam ser alteradas por Lei.

Art. 17 - Toda e qualquer proposta de criagdo de no-
vas classes de cargos devera ser acompanhada das respectivas es-
pe01flcagoes.

TiTUTO IIT

DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSEO E
FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 18 - Sao Criados os segulntes cargos em comis-
sao, de livre nomeagao do Pre31dente da Camara Munlclpal desti-
nados ao atendimento de encargos de chefia, assesseramento e ou-
tros que a Lei determinar, pois os quais poderao ser providos, /
optativamen?e, sob a forma de funclo gratificada:

QUANTIDADE DENOMINAGCKO PADREO
1 Diretor da Camara CC 2 ou FG 2
2 Secretario Legislativo CC 1 ou FG 1

Art. 19 - O exercicio de fungdo gratificada é priva-
tivo de detentores de cargos de provimento efetivo.

Art. 20 - As atribuicgoes dos cargos em comissfo e de
fungdes gratificadas, sfo fixadas no Anexo I desta Lei.

TITUTO IV
DO RECRUTAMENTO, SELEGAO E PROMOGEO

ee s s 0 e



+

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO BRANCO
GABINETE DO PREFEITO

fl. 05.

goeosveve

Art. 21 - O recrutamento externo sera feito mediante
Edital que instruira o processo seletivo, através de Concurso P4
blico, e proceder—se—é sempre que for necessario o preenchimento
de cargos criados por Lei Municipai.

Art. 22 - Os funcionarios ocupantes de cargos do Qua
by
dro Perganenye poderao ser promovidos horizontalmqpte, através
AS 1 i
de progressao quinqllenal nos seus respectivos vencimentos

cos e nos valores definidos na Tabela do Art. 23 desta Lei, des-
|8

4 .
basi-

de que satisfeitos os seguintes requisitos:

I - Assiduidade de 98% (noventa e oito por centoles-
contados os afastamentos que a Lei considere de
efetivo exercicio;

IT - Inexistgncia, no periodo, de penalidade de sus-_

pensdo transitada em julgado;

IIT - Grau de merecimento de, no minimo, 60% (sessenta
por cento) dos pontos atribuijeis em avaliagﬁo,k
congiderados critérios objetivos definidos em Re
gulamento. '

TiTUIO V
DO PLANO DE PAGAMENTO

Art. 23 - A Tabela de vencimentos bésicos para o Quag
dro Permanente de Cargos fica constitulda dos seguintes padroes
e respectivas progressoes horizontais.

PADREO PROGRESSAO HORIZONTAL (EM CRUZADOS NOVOS)
BASE A B c D
1 (1,0) 55,00 57,75 60,61 63,63
2 (1,5) 82,50 86,62 90,91 95,45
3 (2,0) 110,00 115,50 121,22 127,27
4 (2,5) 137,50 144,37 151,52 159,08
5 (3,0) 165,00 173,25 181,83 191,90
6 (4,0) 220,00 231,00 242, 14 254,54

Art. 24 - E fixada a seguinte Tabela de pagamento pg
L

ra os cargos em comissdo e fungoes gratificadas:

........
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CARGOS EM COMISSXO FUNGOES GRATIFICADAS
cci1 (1,5) = 82,50 ¢ 1 (0,75) = 41,25
cc 2 (4,0) = 220,00 F¢ 2 (2,0) = 110,00

Art. 25 - Os valores dos vencimentos e gratificacoes
~ - |
fixados nas tabelas dos Artigos 23.e 24, serac sempres reajusta-
S ~ N ¢
dos através de indice percentual Unico.

Art. 26 - Esta Lei entrari em vigor na data de sua
publicagao, com efeito retroativo a data de 02 de Janeirode 1984
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CERRO BRANCO,
em Ol de Fevereiro de 1989.

-/,'«7:';:;///7/1,,; .

PREFEITO MUNICIPAL

Registr%—se D bliquefse:

ENAR DE FRANCESCHI
SECRETARIO DA ADMINISTRAGKO
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ANEXO I -1 ( Art, 16 )

Classe: Servente
Nivel: Simples
Padrdo: 1
Codigo: 3.1.1

SINTZSE DOS DEVERES:

Realizar trabalhos de limpeza e faxina das insta-

lagdes da C8mara Municipal, bem como servigos de copa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOUES:

- promover a limpeza e conservagfio das areas internas e externas do

prédio da C8mara Municipal, bem como a conservagio dos moveis e ins
talagbes, promovendo a guarda do material utilizado;

- efetuar os servigos de copa;

- realizar tarefas correlatas que forem determinadas pelo superior i-

mediato,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 12 Grau Incompleto
b) Idade: Entre 18 e 45 anos

¢) Recrutamento: Edital para concurso Publico
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ANEXO I - 2 (Art. 16)

Classe: Auxiliar Iegislativo
Nivel: Simples

Padrdo: 2

Codigo: 3.2.2

SINTESE DOS DEVERES:

Receber e entregar correspondéncia, processes e

outros documentos, realizar tarefas externas, atender, orientar e en-

caminhar as partes, desempenhar fungdes de portaria, executar outras

tarefas correlatas. O desempenho da fungfo poderd exigir o uso de uni

forme fornecido pela CZmara.

EXFEMPLOS DE ATRIBUICOES:

abrir e fechar as dependencias da Cémaraj

manter atualizado o quadro de presenca dos Vereadores;

vedar o acesso de pessoas estranhas nas dependéncias de uso priva -
tivo dos servidores e Vereadores e cumprir as demais atribuigdes es
tabelecidas pelos demais superiores hierdrquicos;

fiscalizar para que nfo sejam retirados moveis e outros materiais '
das dependéncias da C8mara, sem autorizagdo ;

atender e encaminhar pessoas que procurem Vereadores e servidores ,
bem como prestar informag¢des, acompanhando-as aos setores guando
for determinado

receber e entregar correspondéncia e expedientes da Cfmara e reali-
zar compras e pagamentos de pequeno valor:

executar o trabalho de mimiografia e xérox;

executar os servigcos de protocolo e fichdrio ;

utilizer estritamente em servigo, a moto da Cfmara e ficar respon -
sdvel pela sua conservacio;

executar outras tarefas correlatas;

zelar pelo arquivo de processos da Cémara e nflo permitir o manuseio

por outras pessoas;
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- elaborar as folhas de pagamento dos servidores e Vereadores;

- redigir os atos relacionados com os servidores, tais como licengas
promogdes, etcs

- preencher guias de recolhimento e descontos relacionados com os ser
vidores e Vereadores;

- manter em dia os assentamentos relacionados com o pessoal;

- manter em arquivo, sempre atualizada, a legislag8o relacionada com
pessoals

- executar outras tarefas afins;

- comparecer as sessdes da Cfmara,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 12 Grau Completo
b) Idade: Entre 18 e 40 anos

¢) Recrutamento : Edital para concurso Publico
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ANEXO I - 3 ( Art. 16 )

Classe: Oficial Iegislativo
Nivel: Médio

Padrio: 3

Codigo: 24303

SINTESE DOS DEVERES:

Assessoramento & llesa em matéria de tramitagBo le

gislativa, bem como ds bancadas partiddrias., Redigir informagdes.

EXEPLOS DE ATRIBUICUES:

comparecer as sessdes auxiliando a mesa diretora e liderancas de "
bancadag s

redigir pareceres simples e qualquer outra modalidade de expediente
Iegislativo

fazer parte de Comissdes internas da Cémara;

sugerir medidas para o bom andamento e aperfeicoamento dos traba -
lhos Tegislativos;

organizar e orientar a elaboragfo de fichdrios e arquivos de docu -
mentacdo e de legislac8o

executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior hierdr-

quico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 292 Grau Completo
b) Idade: Entre 18 e 45 anos
¢) Recrutamento : Edital para concurso Publico



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO BRANCO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I - 4 ( Art, 16 )

Classe: Tesoureiro
Nivel: Médio
Padrio: 4

Codigo: 2.4.4

SINTESE DOS DEVERES:

Receber e guardar valores, efetuar pagamentos; ser

responséﬁel pelos valores entregues a sua guardag manter o controle do

estoque,

EXEMPLO DE ATRIBUICUES:

receber o mumerdrio destinado & Clmara Municipalj;

efetuar todos os pagamentos e adiantamentos de funciondrios para pe~
guenas despesas;

depositar importéincias em bancos e emitir cheques, assinando com o
Presidente os respectivos saques}

creditar, quando o pagamento for feito pelos bancos, os vencimentos'
ou gratificagdes dos funciondrios ativos e inativos da Cfmara, bem
como og subsidios dos Vereadores e verba de representacfio do Presi -
dente s

fazer a escriturac8o dos boletins de caixa, receita e despesa
proceder a conferéncia das contas bancdrias extraindo a sua verifica
¢80 mensalj;

efetuar pagamentos externos, quando nescessdrio;

efetuar remessas bancdrias e manter contato com os bancos, quando "
for determinado pelos orgfos superiores;

manter o registro do controle de recebimento dos duodécimos orgamen-
tdrios;

exercer a mais estrita vigilédncia sobre todos valores a seu cargo;
exercer a mais estrita vigildncia a todo material a si confiadoj
providenciar sobre o suprimento de valores que tiver que movimentar'

e a guarda daqueles que tiverem gque ser recolhidos, assinando mneste
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caso, a respectiva guiaj

- recolher, mensalmente, os destindtarios, as consignagdes nas folhas
de pagamento de vereadores e servidores;

- recolher & tesouraria Municipal, importéncias correspondentes a ju-
ros de depositos bancdrios e outras que forem determinadas;

- estabelecer a nomenclatura e descricgfio do material e bens de consu-
mo, afim de possibilitar sua identificacgfo;

- levantar com base no consumo meédio mensal, a previsfio anual de con-
sumo 3

- elaborar o cronograma de compras e acompanhar sua execuc¢fo

- manter o controle de estoques

-~ fiscalizar os prazos de entrega de material pelos fornecedores e dg
nunciar faltas e incorregdes verificadas no fornecimento

- promover a manutengdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de ar-
mazenamento, conservaglo, classificag8Bio e registro de materiais de!
consumo da Cémara;

-~ promover a manuteng8o e atualizagfBio da escrituragfio referente ao mo

vimento de entrada e safda de materiais de estoque existentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 22 Grau Completo
b) Idade: Entre 18 e 45 anos

¢) Recrutamento : Edital para concurso Publico
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ANEXO I - 5 ( Art. 16 )

Classe: Tecnico em Contabilidade
Nivel: Principal
Padrzo: 5

Codigo: 1.5.5

SINTESE DOS DEVERES:

Estudo, fiscalizag8o, orientag8io e superintendén -

cia das atividades fazenddrias que envolvem matéria financeira e econd

mica de natureza complexa.

EXIPLOS DE ATRIBUICUES:

- proceder a escrituracgfo dos atos e fatos administrativos e financei-

ros da CZmara;

-~ levantar balancetes e balancos gerais, relativos a situacgdo financei
ra da Cémara;

-~ organizar prestac8o de contas;

-~ emitir notas de empenho e ordem de pagamento das despesas autoriza -
das pelo Diretor Geral;

- Elaborar relatdrios contdbeis e financeiros;

- manter fichdrios atualizados dos pagamentos feitos ao pessoal, benm'
como os respectivos descontos feitos em folha, sob todos os titulosg

- proceder estudos e emitir pareceres t€cnicos sobre matéria contabile
financeira, submetidos a sua apreciacgdo;

- realizar exame e controle das despesas da Cémara;

- organizar o plano de contasg

- confeccionar a proposta orcamentdria amualj;

- proceder estudos, sugerindo solugdes, no gue tange a implantacfo de

rotinas de trabalho afins com a natureza do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 22 Grau Completo

b) HabilitagBo para o exercicio da profissfo T€cnico em Contabilidade
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¢) Registro no Conselho Regional de Contabilidade
d) Idade: Entre 18 e 45 anos

e ) Recrutamento: Edital para concurso Publico
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ANEX0O I - 6 ( Art. 16 )
Classe: Diretor Geral

Nivel: Principal
Cddigo: 1.6.6

SINTESE DOS DEVERES:

Assessorar. administrativa e juridicamente ao Presi

dente e demais membros da llesa, e aos Presidentes das Comissdes Perma~

nentes gquando solicitado, relativamente a tramitagfio das proposigles ,

como : projeto de lei, indicagdes, requerimentos, decretos, resolugdes,

etc. Prestar assisténeia juridica as Comissdes de Sindicfncia, Especi-

ais e de Ingquérito.

EXTMPLO DE ATRIBUICOES:

marcar audiencia que o Presidente conceder;

fager-se presente as reunilSes plendrias, da Mesa e das Comissdes
guando solicitado, assessorando os respectivos Presidentes;
visar as folhas de pagamento dos Vereadores e dos funciondrios da C4
marag

atestar notas e demais documentos nescessdrios;

secretariar as reunides da Mesa;

assinar a correspondéncia e certidSes, relacionadas com os servigos'
administrativos da Casaj

exarar despachos interlocutorios, e outros de ambito de suas atribug
coes;

antorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigen-
cias legais;g

planejemento, organizag8o, coordenacHo, controle e diregfo das ativi
dades da Cimara de Vereadores;

elaborar pareceres e responder consultas da Mesa e dag Comissles da
Casas

agsinar juntamente com o Presidente, os balancetes mensais e os rela

torios anuais da situagfo financeira e orgamentdrio da Cimars Munici
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Bscolaridade: Nivel Superior

b) Habilitag8o Profissional: HabilitagSo legal para o exercicio da
profisséo
¢) Idade: Entre 18 e 45 anos

d) Recrutamento : Edital para concurso Publico
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ANEXO I - 7 ( Art. 20 )
Classe : Diretor da Cémara

Padrio: 2
Cddigo: CC 2 ou FG 2

SINTESE DOS DEVERES:

Assessorar administrativa e juridicamente ao Presi

dente e demais membros da Mesa, e aos Presidentes das Comissdes Perma-

nentes quando solicitado, relativamente a tramitag8o das proposigdes ,

como : projeto de lei, indicagles, requerimentos, decretos, resolugdes,

etc, Prestar assisténeia juridica as Comissles de Sindic&ncia, Especi-

ais e de Inquerito.

EXFEMPLOS DE ATRIBUICUES:

marcar audiéncias que o Presidente conceder;

fazer-se presente as reunides plendrias, da Mesa e das Comissles "
guando solicitado, assessorando os respectivos Presidentes;

visar as folhas de pagamento dos Vereadores e dos funciondrios da C§
mara

atestar notas e demais documentos nescessdrios;

secretariar as reunides da llesa;

assinar correspondéncia e certiddes, relacionadas com os servigos ad
ministrativos da Casaj

exarar despachos interlocutdrios e outros de 8mbito de suas atribui-
coes;

avtorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigén-
cias legais;

plane jamento, orgenizaclo, coordenagdo, controle e direclo das ativi
dades da Clmara de Vereadores;

elaborar pareceres e responder consultas da lesa e das Comissdes da
Casas

assinar junbtamente com o Presidente, os balancetes mensais e os rela

torios amuais da situagfo financeira e orgamentdria da Clmara Munici
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: 22 Grau Completo

b) Habilitagfio Profissional: Habilitac8o legal para o exercicio da
profissdo
¢) Idade: Entre 18 e 45 anos

d) Recrutamento: Indicag@o do Presidente da CZmara Municipal
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ANEXO I - 8 ( Art. 20 )

Classe: Secretdrio Iegislativo
Padrfo: 1
Codigos: CC 1 ou FG 1

STINTESE DOS DEVERES:

Assessoramento & liesa em matdria de tramitagfc Ie-

gislativa, bem como as bancadas partiddrias. Redigir informagdes.

EXEPIOS DE ATRIBUICOES:

by ~ I’ . .
- comparecer as sessoes assessorando a llesa Diretora e liderancgas de

bancadas;

- redigir pareceres simples e qualquer outra modalidade de expediente'
legislativos

- fazer parte de ComissSes internas da Cémara Municipalj;

- sugerir medidas para o bom andamento dos trabalhos legislativos;

- organizar e orientar a elaboragfio de fichdrios e arguivos de docume_r_1
tagdo e legislaco;

- executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior hierdr -

quico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 22 Grau incompleto
b) Idade: Entre 18 e 45 anos

¢) Recrutamento: Por indicagfio do Presidente da Clmara lMunicipal.






