Projeto de Lei do Legislativo n° 8, de 20 de abril de 2018.

ALTERA O ANEXO | DA LEI 2352, DE 05 DE
DEZEMBRO DE 2017 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Art. 1° O Anexo | da Lei Municipal n® 2352, de 05 de dezembro de
2017, que estabelece o plano de carreira dos servidores do Poder Legislativo de Salto do Jacui,
dispondo sobre o quadro de cargos e funcBes, e da outras providéncias, passam a vigorar com a
redacéo dada pelo Anexo Unico desta Lei.

Art.2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

GELSO SOARES DE BRITO
Vereador Presidente

SANDRO DUM ISABEL DE OLIVEIRA ELIAS
Vereador Vice-Presidente Vereador 1° secretario



ANEXO I:

Cargos de Provimento Efetivo

Categoria Funcional: AGENTE ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL

Padrao de Vencimentos: 03

Atribuicdes: Realizar o Inventario dos bens desta Casa legislativa; manter em seu poder o
inventario de bens, cuja existéncia fisica verificou-se ao assumir a funcdo; Fazer periodicamente a
conferéncia fisica dos bens sob sua guarda, em especial antes de sair de férias e aos regressar, ou até
mesmo como licenca, em conjunto com seu substituto eventual caso houver; Efetuar a prestacdo de
contas por encerramento do exercicio até 31 de dezembro daquele ano; manter efetivo controle
sobre os bens adquiridos a qualquer titulo, verificando sua origem com vistas ao tombamento dos
mesmos através do preenchimento de Termo de Comprovacdo de Identificacdo Patrimonial;
providenciar a baixa dos bens obsoletos, em desuso ou imprestaveis, assim analisados e
considerados; Também fica sob a responsabilidade do Agente Administrativo Patrimonial a
execucdo das atividades de aquisicdo, consumo de materiais, transferéncia de bens e materiais,
convénios e doacdes, bem como a entrada e saida de bens acautelados ou cedidos a esta Casa
Legislativa; manter a gestdo e contabilidade do material em sua responsabilidade, mantendo em
ordem e em dia a escrituracdo; manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos inerentes a
gestdo patrimonial; colaborar com a Camara de Vereadores de Salto do Jacui para a maximizacao
da conservacédo e preservacao dos bens a disposicdo desta Casa, bem como os bens adquiridos de
qualquer forma e sob sua responsabilidade. Também é de responsabilidade do cargo aquelas
relacionadas ao almoxarifado, como: receber para guarda, protecdo e manutencdo, bem como
armazenagem e distribuicdo, dos materiais adquiridos pela Casa Legislativa com escrituracdo
quantitativa e qualitativa; entregar os materiais mediante requisicGes autorizadas aos usuérios da

Camara; manter atualizados os registros necessarios; controlar os estoques, a entrada e saida de



mercadorias, objetos e bens; realizar os processos de compras, bem como as devolucdes a

fornecedores.

Carga horaria: 35 (trinta e cinco) horas semanais.

Requisitos: Ensino médio completo.



Categoria Funcional: AGENTE DE APOIO

Padrao de Vencimentos: 01

AtribuicOes: Realizar servigos de rotina de pouca complexidade, prestar informacdes e atender o
publico em geral; executar servicos de apoio; realizar servicos de limpeza e conservacdo nas
dependéncias fisicas em que se instala a administracdo publica; preparar e servir café, chas e outros;
atender telefonemas e anotar e transmitir recados em geral; zelar pela guarda e conservagdo dos
materiais a ele confiados; efetuar a entrega e o recebimento de expedientes ou correspondéncias,
quando eventualmente designado; transportar volumes; prestar informacdes; receber, informar e
encaminhar o publico aos setores competentes; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico;
executar pequenos servicos de digitacdo; responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da
reparticdo e outros informes ao publico; receber e encaminhar as sugestdes e reclamacgdes das
pessoas que atender; operar equipamentos de reprografia em geral; executar demais tarefas de apoio

operacional.

Carga horéria: 35 (trinta e cinco) horas semanais.

Requisitos: Ensino fundamental completo.



Categoria Funcional: AGENTE DE VIGILANCIA

Padrao de Vencimentos: 01

Atribuicdes: Zelar pela seguranca de bens publicos municipais; cumprir as tarefas que lhe forem
dadas; prestar auxilio a pessoas em perigo; prestar auxilio a deficientes fisicos no interior das
reparticdes publicas; prestar informacGes solicitadas; realizar ronda de inspecdo em intervalos
prefixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificacOes; fiscalizar a
entrada e saida de pessoas no recinto sob sua vigilancia; fiscalizar a entrada e saida de veiculos
pelos portdes de acesso; vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas; verificar as autorizaces para
ingresso; zelar pelas condi¢cfes de ordem e asseio nas areas sob sua jurisdicdo; verificar se as portas
e janelas estdo devidamente fechadas; responder as chamadas telefonicas e anotar recados; levar ao
imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;

acompanhar servidores, quando necessario, no exercicio de suas funcdes; exercer tarefas afins.

Carga horéria: 35 horas semanais

Jornada de Trabalho: Categoria Funcional sujeita a jornada especial de trabalho, no regime 12/48

horas.

Requisitos: ensino fundamental completo.



Categoria Funcional: AGENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO

Padrao de Vencimentos: 03

Atribuicdes: Redigir Leis, Decretos Legislativos, Resolugcfes e Pareceres sujeitos a promulgagédo
legislativa; redigir atas e anais das reunides e sessdes da Camara, nos prazos e na forma regimental;
coletar discursos e outros documentos lidos durante a sessdao e preparar o material da sessao para
inclusdo nos Anais ou arquivo; dar encaminhamento aos expedientes deliberados na Ordem do Dia
e aos lidos na sessdo; protocolar e dar encaminhamento aos documentos pertinentes as Bancadas,
Vereadores e Comissfes; manter atualizado os livros de presenca dos Vereadores as sessfes da
Camara e reunides das Comiss@es e auxiliar na elaboracdo dos rodizios de inscricdo de Vereadores
para 0s expedientes das sessOes; executar servicos de classificacdo, catalogacdo, guarda e
conservagao de processos, livros, periodicos e documentos no arquivo, de acordo com as técnicas e
padrdes arquivisticos adotados pela Camara; efetuar buscas de processos, livros e documentos em
geral; permitir e controlar o exame dos documentos e livros, efetuando cdpias solicitadas; realizar
coleta de precos para materiais que possam ser adquiridos sem licitacdo; efetuar pequenas compras,
encaminhando aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; auxiliar no
recebimento e armazenamento de suprimentos em geral; registrar, controlar e distribuir o material
de expediente da Camara; receber e distribuir documentos e correspondéncias nas dependéncias da
Camara e fora dela; postar e apanhar correspondéncias da Camara e a ela destinadas; receber,
informar e encaminhar o pablico aos setores desejados; executar 0s servicos relativos a gestdo dos
recursos humanos, entre eles, o controle da efetividade, o lancamento e controle dos registros
funcionais e financeiros, a elaboracdo da folha de pagamento, a elaboragéo de atos e portarias de
pessoal, e o desenvolvimento dos recursos humanos; receber, protocolar e dar o adequado
encaminhamento a todos os documentos que derem entrada na Camara, bem como protocolar o seu
andamento interno, prestando informagdes atualizadas aos interessados; controlar a saida de
documentos oficiais para entrega sob protocolo, especialmente ao Poder Executivo e a demais

orgéos publicos e a particulares; redigir certiddes e atestados; assistir as sessdes plenarias; auxiliar



na organizacdo, protocolo e realizacdo de audiéncias publicas, sessfes solenes, festivas e demais
eventos organizados pela Camara; operar com aparelhos telefénicos de ligacao, atender a chamadas
internas e externas, receber, registrar e transmitir mensagens; operar aparelhos de fax e scanner;
operar maquinas copiadoras, providenciando as cépias solicitadas e apresentar relatorio das copias
fornecidas, controlando as respectivas cotas; participar de comissdes de licitagdes, inqueéritos,
controle interno, e outras, quando formalmente designado; executar tarefas afins por determinacéo

superior.

Carga horéria: 35 (trinta e cinco) horas semanais.

Requisitos: Ensino médio completo.



Categoria Funcional: ATENDENTE

Padrao de Vencimentos: 01

Sintese dos Deveres: Recepcionar o publico em geral na Portaria da Camara Municipal.

Exemplos de Atribuicdes: Recepcionar o publico em geral na Portaria da Camara Municipal,
relacionar e encaminhar os visitantes com ou sem uso de crachas, operar computador, receber e
transmitir recados a parlamentares e servidores em geral, servir café, cha e outros. Operar com
aparelhos telefonicos e mesas de ligacao; efetuar as ligacdes pedidas; atender a chamados internos e
externos; prestar informacdes relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos
telefonicos e mesas de ligacdo; zelar pela eficiéncia no servigo, confeccionar relatorios de servigo,

executar tarefas afins.

Carga horéria: 35 (trinta e cinco) horas semanais.

Requisitos: Ensino fundamental completo.



Categoria Funcional: CONTADOR

Padrao de Vencimentos: 05

Atribuicdes: Executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; realizar balancetes; elaborar o orcamento da Camara Municipal de Vereadores,
prevendo a receita e a despesa; escriturar, mecanica ou manualmente, livros contabeis; levantar
balancetes patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliares e “ slips” de arrecadacao;
extrair contas de vereadores; conferir guias de juros de apdlices da divida publica; operar com
maquinas de contabilidade em geral; examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia
de saldo das dotagOes; informar processos relativos a despesa; interpretar legislacdo referente a
contabilidade publica; organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da

profissao.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Requisitos: Ensino Superior e inscricdo no CRC — Conselho Regional de Contabilidade



Categoria Funcional: MOTORISTA

Padrao de Vencimentos: 02

Sintese dos Deveres: Dirigir e conservar automoveis, caminhdes e outros veiculos automotores do

Municipio.

Exemplo de Atribuic¢des: Dirigir automdveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte
de passageiros e cargas, recolher o veiculo a garagem ou a local determinado, quando concluido o
servico do dia, manter os veiculos em perfeitas condi¢cbes de funcionamento, fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservacdo do veiculo que lhe foi entregue encarregar-se do transporte e
entrega de correspondéncia ou de carga que lhe foi confiada, promover o abastecimento de
combustivel, 4gua e dleo comunicar ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente,
verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcdo, providenciar a lubrificacdo quando indicada; fazer reparos de emergéncia, verificar o grau
de densidade e nivel da &gua da bateria, bem como a calibragem dos pneus; auxiliar médicos e
enfermeiros na assisténcia a enfermos, conduzindo caixa de medicamentos, tubos de oxigénio,
macas, etc.; dar plantdo diurno e noturno quando necessario, responsabilizar-se pelas multas

relativas as infracGes de transito, cuja culpa seja do condutor e executar tarefas afins.

Carga horéria: 35 (trinta e cinco) horas semanais.
Requisitos: Ensino fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria no minimo
B.



Categoria Funcional: TESOUREIRO

Padrao de Vencimentos: 04

AtribuicOes: Receber e pagar em moeda corrente, receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagens e autenticacdes
mecanicas; elaborar boletins de Tesouraria; movimentar fundos; informar, dar pareceres e
encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar
conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar
cheques bancarios; conferir livros movimento de contas bancérias e saldos bancarios; executar

tarefas afins.

Carga horéria: 30 (trinta) horas semanais.

Requisitos: Ensino médio completo.



JUSTIFICATIVA

Ref.: Projeto de Lei do Legislativo n° 8, de 20 de abril de 2018.
Ass.: Altera os anexos | da Lei 2352, de 05 de dezembro de 2017.

Nobres Colegas,

O presente projeto tem o objetivo alterar a Lei Municipal 2352/2017, para adequar

a carga horéaria e jornada de trabalho dos Agentes de Vigilancia desta casa Legislativa.

Face aos esclarecimentos ora apresentados, contamos com a aprovacdo da
presente proposicao junto ao plenério desta casa.

Salto do Jacui — RS, 20 de abril de 2018.

GELSO SOARES DE BRITO
Vereador Presidente

SANDRO DUM ISABEL DE OLIVEIRA ELIAS
Vereador Vice-Presidente Vereador 1° secretario



