Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Expedito do Sul

LEI N° 783/2015, DE 06 DE ABRIL DE 2015,

DISPOE SOBRE O QUADRO DE
CARGOS, FUNCOES E VENCIMENTOS
DO LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

AMARILDO NEGRINI, Prefeito Municipal em Exercicio de Santo
Expedito do Sul, no uso das atribuicdes legais, faco saber, em cumprimento do
disposto na Lei Orgéanica Municipal, que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu
Sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. © - O servico publico do Legislativo Municipal é integrado
pelos seguintes quadros:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il — Quadro de Cargo em Comisséo.
Art. 2.° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — CARGO, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
comedidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei,
denominacao prépria, nimero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

- CATEGORIA FUNCIONAL, o agrupamento de cargos da
mesma denominacdo, com iguais atribuicdes e responsabilidades constituidas de
padrdes e classes;

- CARREIRA, o conjunto de cargos de provimento efetivo,
para os quais o0s servidores poderdo ascender através das classes mediante promoc¢ao;

IV—-  PADRAO, a identificagdo numérica do valor do vencimento
da categoria funcional,

V- CLASSE, a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da
categoria funcional, constituindo a linha de promocao;
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VI- PROMOCAO, a passagem do servidor de uma determinada
classe para outra imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO I

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAOQ |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3.° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado
pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo nUmero de cargos e padrdes
de vencimentos:

DENOMINACAO DA CATEGORIA |IN. ° DE CARGOS ||PADRAO
FUNCIONAL

Serventes 02

Auxiliar Legislativo 01

Oficial Legislativo 01

SECAO I
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 4.° - EspecificagOes de Categorias Funcionais, para os efeitos
desta Lei, € a diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicbes,
responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para
0 provimento dos cargos que a integram.

Art. 5.° - A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:
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| — denominacé&o da Categoria Funcional;
Il — padréo de vencimento;
Il — descricao sintética e analitica das atribuicdes;

IV — condi¢Bes de trabalho, incluindo horario semanal e outras
especificacoes;

V — requisitos para o provimento, abrangendo o nivel de instrucao, a
idade e outros especiais de acordo com as atribui¢cdes do cargo.

Art. 6.° - As especificacdes das categorias funcionais criadas pela
presente Lei sdo as que constituem o ANEXO I, que é parte integrante desta Lei.

SECAO Il
DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

Art. 7.° - O recrutamento para 0s cargos efetivos far-se-a para a
classe inicial de cada cateqoria funcional, mediante concurso publico, nos termos
disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8.° - O servidor que por forca de Concurso Publico for provido
em cargo de outra categoria funcional sera enquadrado na Classe “A” da respectiva
categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promocéao.

SECAOQ IV
DO TREINAMENTO

Art. 9.° - O Poder Legislativo promovera treinamentos para seus
servidores, sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los, para o
desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos
diversos 6rgaos.

Art. 10.° - O treinamento sera denominado interno, quando
desenvolvido pela propria Camara, atendendo as necessidades verificadas, e externas
guando executado por 6rgéo ou entidade especializada.
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SECAQ V
DA PROMOCAO

Art. 11.° - A promocao sera realizada dentro da mesma categoria
funcional, mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para outra
imediatamente superior.

Art. 12.° - Cada categoria funcional tera cinco classes designadas
pelas letras A, B, C, D e E, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13.° - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional
inicialmente na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 14° - As promoc¢Oes obedecerdo ao critério de tempo de
exercicio em cada classe, merecimento e qualificagéo.

Art. 15° - O tempo de exercicio e a qualificagdo na classe
imediatamente anterior para fins de promocao para a seguinte seré de:

| — quatro anos para a classe “B” e cursos de qualificacdo e
aprimoramento em servi¢os do legislativo de no minimo 10 horas;

Il— quatro anos para a classe “C” e cursos de qualificagdo e
aprimoramento em servicos do legislativo de no minimo 12 horas;

[l - quatro anos para a classe “D” e cursos de qualificacdo e
aprimoramento em servi¢os do legislativo de no minimo 13 horas;

IV — cinco anos para a classe “E” e cursos de qualificacdo e
aprimoramento em servic¢os do legislativo de no minimo 15 horas.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os cursos de qualificagdo e/ou
aprimoramento deverdo ser relativos ao periodo relativo ao tempo permanecido na
classe.

PARAGRAFO SEGUNDO - Fica isento da exigéncia de cursos
e/ou aprimoramento os Servidores denominados “Serventes ” para fins de vantagens e
promocé&o.

Art. 16.° - Merecimento € a demonstracdo positiva do servidor em
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e
leal das atribuicbes que lhe s&o comedidas, bem como pela sua assiduidade,
pontualidade e disciplina.
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8§ 1. ° - Em principio, todo o servidor tem merecimento para ser
promovido de classe.

§ 2. ° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgao
da contagem de tempo de exercicio para fins de promog¢éo sempre que o servidor:

|- somar duas penalidades de adverténcia;

Il—  sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida
em multa;

Il — completar trés faltas injustificadas ao servico;

§ 3. °© Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no
paragrafo anterior iniciar-se-4 nova contagem para fins de promocao.

Art. 17.° - Suspendem a contagem do tempo para fins de promocéo:
- as licencas e afastamentos sem direito a remuneragao;

- as licencas para tratamento de saude no que excederem de
noventa dias mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de acidente de
Sservico;

-  as licencas para tratamento de salde em pessoas da familia,
com duracao de mais de trinta dias.

Art. 18.° - A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele
em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido e possuir a comprovacao de
gualificacdo e aprimoramento na classe atual.

CAPITULO Il

DO QUADRO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 19.° - E o seguinte o quadro de Cargo em Comissdo do
Legislativo Municipal:

N° de Cargos e
Funcdes

01 Assessor Juridico

01 Diretor Legislativo
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Art. 20.° - As atribuicbes dos titulares do cargo de provimento em

comissdo sdo as correspondentes a condugdo dos servidores das respectivas
unidades.

Art. 21.° - A carga horaria para os cargos em Comissao € de
estarem a disposicdo do Legislativo Municipal no minimo 20 (vinte) horas semanais.

CAPITULO IV

DA TABELA DE PAGAMENTO DOS CARGOS

Art. 22.° - Os vencimentos dos cargos sdo 0s seguintes:

| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
Vencimentos conforme a Classe

01 1.041,60 1.093.68 1.148,36 1.205,78
02 1.575,00 1.653,75 1.736,43 1.823,25
03 1.942,50 2.039,62 2.141,60 2.248,68

Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

PARAGRAFO UNICO - A tabela para os cargos de provimento
efetivo terdo a incidéncia entre as classes na ordem de 5% (cinco por cento), isto é
sobre a classe “A” a classe “B” serd 5% (cinco por cento) maior e assim
sucessivamente até a classe “E”.
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CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 23.° - O Adicional por Tempo de Servi¢co de que trata 0 Regime
Juridico Unico, sera concedido a todos os servidores do Legislativo, computados, para
contagem do tempo, os periodos, decorrentes de eventual relacdo de emprego mantido
com o Municipio.

Art. 24.° - Os Servidores a que se refere o Art. 3° e 19.°, quando
nomeados por tempo inferior ou superior ao horario normal previsto para a classe,
perceberdo seus salarios proporcionais as horas constantes da nomeacao.

PARAGRAFO UNICO - Uma vez efetivados, para uma determinada
carga horaria, os concursados, ndo poderao ter reduzidas as jornadas de trabalho, a
nao ser por solicitacdo do servidor e com a aprovacdo do Presidente do Legislativo
Municipal.

Art. 25° - O funcionalismo do Legislativo Municipal sera enquadrado
nas classes previstas no art. 15°, considerando todo o tempo de servico prestado ao
Municipio, até a presente data.

Art. 26.° - As despesas decorrentes da aplicacéo desta Lei correrdo
a conta das dotagfes orcamentarias proprias.

Art. 27.° - Esta Lei entra em vigor, na data de sua publicacéo,
ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO EXPEDITO DO SUL
06 DE ABRIL DE 2015.

AMARILDO NEGRINI
PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCICIO.

Registre-se
Publique-se
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de
escritorio que envolve interpretacdo de leis e normas administrativas, organizar e
orientar servigcos de arquivo em geral, bem como de processo documental e informativo;
assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes e os Vereadores.

EXEMPLO DE DEVERES: Planejar, organizar e coordenar servigcos
de arquivo; planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo
documental e informativo; planejar, organizar e orientar as atividades de identificacdo
de espécies documentais; Conhecimentos na &area de computacdo: conhecer a
interpretacdo de programas e aplicativos e outros sistemas adotados pelo computador;
planejar a utilizacdo do computador, coordenando o processamento de acordo com
instrucOes especificas, preparar, digitar e controlar documentos de entrada e saida de
dados; operar equipamentos de processamento de dados, frequentarem cursos de
aperfeicoamento; organizar e auxiliar a chefia na area de composicao e revisdo de
anais no desempenho das atribuicbes que |he correspondem. assessorar no exame da
matéria, composta na area de composicdo e revisdo de anais, auxiliar na coleta e
assessorar na revisao da matéria lida durante a sessao; cumprir e fazer cumprir as
determinagfes superiores; assessorar 0 Presidente, a Mesa, as Comissfes e 0s
Vereadores, redigir expedientes administrativos, proceder a aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material; redigir expedientes administrativos, tais como: memorando,
cartas, oficios, relatorios; secretariar reunides, auxiliar os Vereadores nas suas funcoes,
manter em ordem os arquivos da Camara e atendimento ao publico, efetuar empenhos,
proceder pequenos pagamentos, controlar a emissdo de cheques e conciliagdes,
efetuar langamentos de controles do Legislativo, elaborar e controlar a folha de
pagamento, efetuar demonstrativos de receitas e das despesas do Legislativo,
providenciar e manter as instalacfes legislativas em condicbes de asseio e em
condicdes de utilizagdo, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 33 horas semanais; e

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigcos a noite e
viagens para fora da sede; freqiiéncia a cursos de especializacao.
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REQUISITO PARA RECRUTAMENTO:
a) Idade: Acima de 18 anos
b) Instrucéo: 1° grau completo e Certificado Concluséo do Curso Datilografia.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO

SINTESE _DOS DEVERES: Prestar assessoramento em geral e
aconselhamento técnico especifico sobre assuntos da area de sua formacao
profissional a Mesa Diretora e aos Vereadores integrantes da Camara, nos assuntos em
tramitacdo no Legislativo Municipal.

Exemplo _de atribuicbes : prestar assessoria em geral e aconselhamento
técnico especifico sobre assuntos da area de sua formacao profissional aos vereadores
integrantes da camara junto aos quais exerce as atribuicdes de seu cargo, relacionados
com a competéncia regimental da camara e com as atribuicbes especificas do cargo
gue os vereadores exercem na camara; realizar estudos e pesquisas para subsidiar
assessoramento no exame de proposicdes e expedientes em geral que passem pelo
exame da camara; estudar a estrutura organizacional da cadmara, seu funcionamento, o
processo legislativo, a configuracdo patrimonial e financeira do legislativo municipal com
0 acervo normativo pertinente, bem como a legislacdo que diga respeito as
competéncias legais do executivo e legislativo municipais; arrolar dados, preparar
sinteses e expor conclusdes para subsidiar encaminhamento de decisdes da camara
sobre assuntos relacionados com a competéncia regimental da mesma; acompanhar,
junto as areas competentes. da camara, aos Orgaos da prefeitura municipal e aos
organismos publicos em geral, a tramitagdo de expedientes de interesse da mesa ou
dos vereadores integrantes da camara; manter os vereadores atualizados sobre
modificacOes legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na camara municipal
e, por decorréncia, na mesa, elaborar pareceres e executar outras tarefas correlatas.
atender as consultas que |he forem submetidas, emitir pareceres e interpretacoes de
textos legais, ajudar os edis na elaboracdo do processo legislativo e no arquivamento
da legislacdo. enfim, atender a todos os vereadores sem distingdo naquilo que for
compativel com o cargo. interpretar as leis especialmente a lei organica municipal e o
regimento interno, aplicagdo e obediéncia as emendas constitucionais e lei
complementar, elaborar regimento interno, elaborar leis de provimento de cargos de
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Seus servicos e especialmente, propor projetos que criem ou extingam cargos nos
servicos da camara e fixem a respectiva remuneragéo; criar, transformar e extinguir
cargos, empregos e funcdes publicas e fixar a respectiva remuneracao.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: Ficar a disposicéo 20 (vinte) horas semanais; e

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢cos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITO PARA RECRUTAMENTO:
a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos.

b) Instrugcédo: Curso superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais —
Direito e prova de estar regularmente habilitado para a profissédo, de conformidade com
o Estatuto da OAB.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Nomeacéo pelo Presidente da Camara.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR LEGISLATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir os trabalhos burocraticos da Camara, bem
como controle de frequiéncia dos Servidores Efetivos sujeitos ao controle do ponto.

Exemplo de atribuicbes : Examinar processos relacionados com assuntos
gerais da Administracdo Municipal, especialmente a legislacdo basica do Municipio;
verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folha de
pagamentos, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; organizar e orientar a
organizacao de ficharios e arquivos de documentacdo e legislacao; integrar Comissao
de Inquérito e desenvolver outras tarefas correlatas ao exercicio administrativo do
Poder Legislativo Municipal, assessorando diretamente a Mesa da Camara, nos
assuntos administrativos, bem como apoiar a Presidéncia do Legislativo nas realizacdes
das sessoes legislativas realizadas na sede ou no interior do Municipio.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: Ficar a disposicéo 30(trinta) horas semanais; e

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢cos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITO PARA RECRUTAMENTO:
a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos.
b) Instrucéo: Curso completo de Segundo Grau.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Nomeacéo pelo Presidente da Camara.

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE

SINTESE DOS DEVERES: Realizar as tarefas de limpeza e conservacao
das Instalagbes do Poder Legislativo Municipal e local cedidos para a realizacdo das
sessOes ordinarias no interior do Municipio.

Exemplo de atribuicbes : Realizar servicos de limpeza e conservacao,
realizar os servicos de copa e cozinha, manter controle sobre as necessidades de
consumo de materiais de higiene e limpeza da Céamara Municipal de Vereadores,
realizar pequenos consertos e limpeza de todos os ambientes da Camara Municipal de
Vereadores e recolher o lixo produzido pela casa legislativa, observado sempre o
disposto na legislacéo e regramento ambiental quanto a separacéo do lixo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 33 horas semanais.

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢cos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITO PARA RECRUTAMENTO:

a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos.
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b) Instrucdo: Primeiro Grau Incompleto

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR LEGISLATIVO

SINTESE DOS DEVERES: Participar de todas as atividades inerentes ao
legislativo Municipal, conforme atribui¢cdes abaixo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Participar de todas as atividades inerentes ao
legislativo Municipal, operar programas especificos do legislativo, proceder o
recebimento e expedicdo de correspondéncias, oficios, projetos, indicacdes e afins,
protocolar e arquivar documentos, secretariar reunides, lavrar atas das sessoes
plenarias e de audiéncias publicas, redigir oficios, cartas e afins, digitar, receber e
encaminhar e-mail, elaborar e controlar a Folha de Pagamento zelar pela manutencéo e
conservacado dos equipamentos em geral; cuidar da agenda da Camara, auxiliar nas
atividades administrativas em geral, outras atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e viagens
para fora da sede; freqiéncia a cursos de especializagao.

Requisitos para Provimento:

a) Instrucao de ensino médio completo

b) Idade Minima 18 anos.

c)Curso Basico de Informatica, outros requisitos a serem estabelecidos no
edital.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico
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