“REEDICAO DA LEI N° 181, DE 04 DE JUNHO DE 2003, COM AS ALTERACOES
INTRODUZIDAS PELA LEI N° 206, DE 14/06/2004; LEI N° 291, DE 12/12/2007; LEI N° 319,
DE 20/10/2008; e LEI N° 409, DE 21/02/2011”

LEI N° 181, DE 04 DE JUNHO DE 2003

Dispée sobte o Quadro de Cargos e
Vencimentos da Camara Municipal de Unido
do Sul, Estado de Mato Grosso, estabelece o
Lotacionograma, regulamenta as atribui¢Ges
dos cargos, institui o Plano de Carreira dos
Servidores e da outras providéncias.

ENIO ALVES DA SILVA, Prefeito Municipal de Unido do
Sul, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢oes legais,

“Faco saber que a CAMARA DE VEREADORES aprovou

e eu sanciono a seguinte Le1™:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei estabelece o Quadro de Cargos, regulamenta
as atribuicoes dos cargos, cria o respectivo Lotacionograma, institui o Quadro de
Vencimentos da Camara Municipal, estabelece o Plano de Carreira de seus servidores e
da outras providéncias.

Art. 2°. O Regime [uridico dos Servidores da Camara é o Estatutario,
disciplinado e regido pela Lei Complementar n° 005, de 2004, tendo por objetivo fundamental a
valorizagao e profissionalizagio do servidor, bemr como a eficiéncia na administragao.

CAPITULO II

SECAO 1
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 3°. Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
I - de provimento em comissao;

IT - de provimento efetivo.



SECAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 4°. Os cargos de provimento em comissao, sao de livre
nomeacao e exoneracao, ¢ destinam-se a atender fun¢des de confianca, enquadradas
como de direcio, chefia, consulta ou assessoramento.

§ 1°. Os cargos em comissao sao de livre escolha do Chefe
do Poder Legislativo, exceto o cargo de Assistente de Bancada, que cabera ao lider da
bancada a indicacao do assistente.

§ 2° Os cargos em comissao deverdo recair preferencialmente
nos servidores do quadro efetivo, inclusive o cargo de Assistente de Bancada, podendo
ser atribuido também a pessoas que reunam habilidade técnica, condi¢oes e
competéncia profissional para exercé-lo.

§ 3° O servidor desighado para ocupar cargo em comissao
podera optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissao para o
qual foi nomeado.

§ 4° E de livte escolha, por parte do servidor efetivo
investido em cargo comissionado, a op¢ao em receber a remunerag¢io do cargo efetivo
ou do cargo comissionado, quando a remuneragao do cargo efetivo for maior do que a
do cargo comissionado.

SECAO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5°.  Os cargos de provimento efetivo, serdo providos
exclusivamente por nomeagao, com prévia aprova¢ao em concurso publico de provas,
ou de provas e titulos.

Paragrafo inico. Aplicar-se-4 aos servidores investidos em
cargos efetivos, as disposicoes desta Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipats.

SECAO IV
DO LOTACIONOGRAMA

Art. 6°. Constitui o lotacionograma da Camara Municipal de
Unido do Sul a tabela constante do Anexo 1.



CAPITULO III
DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DE
PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7°. A caracterizacdo, atribuicoes e requisitos de
provimento dos cargos em comissao e efetivos constam do Anexo II.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

SECAO 1
DA ORGANIZACAO

Art. 8°. Sio consideradas atividades administrativas préprias
dos servidores da Camara Municipal:

I - 'Técnico-administrativas, as relacionadas com a
permanente manuten¢ao e adequagdo do apoio técnico, administrativo e operacional

necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

IT - De direcao, as inerentes ao exercicio de chefia e

assessoramento.
SECAO II
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

Art. 9°. A administracio e gestio do sistema de recursos
humanos de que trata a presente Lei, compete a Coordenadoria de Administracio da
Camara Municipal de Uniao do Sul - MT, a qual cabera essencialmente:

I - implementar e dirigir a sistematica de avaliacdo de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei;

IT - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos
necessarios a implantacao e aplicacao desta Lei.



Art. 10. Os servidores serdao inscritos na Coordenadoria de
Administracao (CAD) que designara para prestarem servigos nos diversos setores do
Poder Legislativo, em conformidade com as necessidades e peculiaridades de cada
setor e a disponibilidade de vagas e de pessoal.

CAPITULO V
DO PLANO DE CARREIRA E DOS CARGOS

Art. 11. O Plano de Carreira, englobando cargos e salarios,
tem por objetivo a organizacao da acdo da Camara Municipal, fundamentando-se na
valorizacao dos servidores, bem como buscar o aprimoramento dos servicos oferecidos
aos cidadaos.

Art. 12. Constituem Planos de Carreira:

I - Cargo : é o conjunto de atribuicoes e
responsabilidades conferidas ao servidor publico;

IT - Categoria Funcional: é o conjunto de cargos do mesmo
nivel e natureza e compde-se da seguinte maneira:

a) Cargo de nivel eclementar: ¢é aquele que requer
conhecimento pratico, limitado a uma rotina com
predominancia do esforgo fisico e exige conhecimento de
nivel elementat;

b) Cargos de nivel médio: é aquele que requer conhecimento
pratico do trabalho, limitado a wuma rotina com
predominancia de esforco mental e exige conhecimento
de nivel médio;

III - Referéncia: ¢ o conjunto de referéncias para o pessoal
em geral, com os respectivos valores, Anexos III e IV.

CAPITULO VI
DA REAVALIACAO E REENQUADRAMENTO

Art. 13. Os candidatos aprovados em concursos publicos
realizados a partir da publicacao da presente Lei e admitidos com base na mesma, serdo
reavaliados apds o periodo de um ano de experiéncia, para reenquadramento
correspondente a maturidade apresentada.



Paragrafo unico. O servidor que possuir cursos compativeis
com as atribuicoes a serem executadas serd reenquadrado na propor¢ao de uma
referéncia por curso.

Art. 14. A analise para reenquadramento sera feita pelo setor
competente e submetida a aprovagao do Presidente da Camara Municipal.

Art. 15. Cabera a Coordenadoria de Administra¢ao apurar a
documentaciao de cada servidor aprovado em Concurso, para se levar em consideragao
o perfeito reenquadramento.

Art. 16. O servidor se comprometera, ao ser admitido ou
reenquadrado, a cumprir todas as normas, procedimentos e instru¢oes em vigor a partir
da promulgacio da presente Lei.

Art. 17. Os critérios para operacionalizagio de concurso
publico serdo estabelecidos pela Camara Municipal de acordo com a natureza do cargo
a ser preenchido.

CAPITULO VII
DA PROMOCAO

Art. 18. Ficam estabelecidas duas modalidades de promogao:

I - por desempenho;
IT - por antigiiidade.

§ 1° . Para concorrer a promoc¢ao em qualquer uma das
modalidades o servidor devera ter, no minimo, trés anos de servigos prestados e ter
sido aprovado no estagio probatorio.

§ 2° . Fica estabelecido o més de janeiro como data-base para
fins de promocao por desempenho e antigtiiddade.

§3° . A promog¢ao em qualquer uma das modalidades nao
dependera de existéncia de vaga.

_SECAOT
DA PROMOCAO POR DESEMPENHO

Art. 19. A promogiao por desempenho sera levada a efeito
em funcio dos resultados da avaliagio de desempenho efetuada por comissio
especialmente designada pelo Presidente da Camara.



Paragrafo anico. O sistema de avaliagio de desempenho
sera regulamentado por Portaria da Camara Municipal.

Art. 20. A cada triénio de efetivo exercicio, o servidor que
obter a média de desempenho exigida podera ser elevado em 2 (duas) referéncias.

§ 1° A avaliacio de desempenho far-se-a anualmente e a
promocao sera efetuada a cada trés anos.

§ 2° O servidor colocado a disposi¢ao de outro 6rgao nio
podera concorrer a promogao por desempenho.

SECAO II
DA PROMOCAO POR ANTIGUIDADE
Art. 21. A promocdao por antigiiidade sera efetivada em
tuncao do tempo liquido de efetivo exercicio na Camara Municipal a cada 3 (trés) anos.

Paragrafo unico. O servidor que, a cada triénio,
efetivamente somar o tempo de servico apurado na forma da Lei, sera elevado em 1
(uma) referéncia.

Art. 22. Na apura¢ao do tempo de efetivo exercicio para fins
de promocao por antigiidade, serdo computados os periodos de afastamento
decorrentes de:

I - auséncias no servico para:
a) doacao de sangue;

b) alistamento eleitoral;

C) casamento;

d) nascimento de filho (a);
e) luto em familia.

II — férias;

III — exercicio de cargo em comissio ou equivalente em
6rgao estadual, federal, municipal ou distrital;

IV — participagdio em programa de treinamento instituido
e/ou autorizado pela Camara Municipal;

V — desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal;



VI — prestacao do servico militar;
VII — participagao em juri ou outros servicos obrigatorios
por lei;

VIII — desempenho de mandato classista;

IX — licenga legalmente concedida em virtude de doenca,
gesta¢ao ou acidente de trabalho.

Art. 23. Nio serao computados os afastamentos de:

I — licenca sem remuneragcdo para tratar de interesses
particulares;

IT — faltas injustificadas;
III — suspensao disciplinar.

Art. 24. O tempo de efetivo exercicio sera apurado
automaticamente pela area competente, que elaborara a relacao dos servidores a serem
beneficiados com a promog¢ao por antigiidade para aprovacao do Presidente da
Camara Municipal.

Paragrafo unico. A apuracao do tempo de servi¢o dar-se-a na
forma prevista no Estatuto dos Servidores.

CAPITULO VII
DOS BENEFICIOS E VANTAGENS

Art. 25. Os beneficios e vantagens dos servidores da Camara
Municipal sao os previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 26. Os beneficios de natureza previdenciiria sao os
constantes da legislacao que regula o Regime Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 27. E facultado ao servidor solicitar nova lotacio
mediante remog¢ao, que podera ser atendida a critério do Presidente da Camara
Municipal, desde que:



I — ndo traga prejuizo ao funcionamento da Unidade onde
estiver lotado;

IT — exista vaga na Unidade para onde ¢ solicitada a nova
lotacao.

Art. 28. A remogdo podera ser solicitada por permuta
mediante pedido escrito de ambos os interessados.

Paragrafo unico. Nio podera permutar o servidor que
estiver licenciado ou suspenso disciplinarmente.

CAPITULO IX
DA RETRIBUICAO FINANCEIRA

Art. 29. O valor da remuneraciao dos servidores sera revista
anualmente, com base nos estudos realizados pelo Conselho de Politica de
Administracao e Remuneracio de Pessoal.

Art. 30. Ficam reservadas até 5% (cinco por cento) das vagas
as pessoas portadoras de deficiéncia fisica.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 31. O enquadramento ou reenquadramento nominal de
qualquer servidor em cargo criado por esta Lei, se da através de Portaria do Presidente
da Camara.

Art. 32. T estavel no servico publico do municipio de Unido
do Sul, o servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duragao de 03 (tres)
anos e que tenha sido aprovado no mesmo.

Art. 33. Os atos de regulamentagio dos preceitos desta Lei serdo
editados, a qualguer tempo e guando necessario, pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 34. Quando da abertura do concurso publico para o
preenchimento de vagas do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal, devera,
obrigatoriamente, constar do Edital Principal do concurso, todos os requisitos para
provimento do cargo, ou referéncia fazendo indicacdo da legislacio onde se encontram
as disposi¢oes pertinentes.



Paragrafo unico. E obrigatéria a publicagio do Edital
principal no Diario Oficial do Estado.

Art. 35. A jornada diaria de trabalho dos servidores podera
ser adequada em horario que seja conveniente a Administracdo, mediante cronograma
elaborado pela Coordenadoria de Administracio, com anuéncia do Presidente da
Camara.

Art. 36. A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais dos servidores podera, a critério da administracao, ser reduzida para 30
(trinta) horas semanais, desde que seja cumprida a jornada de 6 (seis) horas
ininterruptamente.

Art. 37. E considerada, para os cargos que possuam a mesma
nomenclatura, a quantidade de vagas constantes no lotacionograma, nao havendo
necessidade de se repetir os nomes dos cargos.

Art. 38. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, Uniio do Sul, Estado de
Mato Grosso, em 04 de junho de 2003.

ENIO ALVES DA SILVA

Registre-se e Publique-se: Prefeito Municipal
Unido do Sul, / /

ERINEU DIESEL
Secretario de Administragao




ANEXO -1

LOTACIONOGRAMA GERAL

CARGO EFETIVO |COMISSAO | TOTAL
Continuo 01 01
Zeladora 02 02
Vigia 02 02
Recepcionista 01 01
Assistente Legislativo 02 02
Operador de Som 01 01
Assistente Juridico 01 01
Coordenador de Consultoria Juridica 01 01
Coordenador do Gabinete da Presidéncia 01 01
Coordenador de Administracio 01 01
Coordenador de Controle Interno 01 01
Coordenador de Finangas e Patrimonio 01 01
Assistente de Bancada 02 02
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ANEXO - II

DESCRICOES DE CARGOS

QUADRO: EFETIVO
CARGO: CONTINUO
Referéncia Salarial: 06 a 30 Nivel elementar

ATRIBUICOES

a) Descrigdo Sumaria

e Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagoes e necessidades da Administragao da
Camara Municipal.

b) Descri¢cao Detalhada

e Executa servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades
da propria organizagao.

e Executa servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da
Administragao da Camara Municipal.

e Executa servicos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos.

e Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades da organizagido, prestando informagoes
necessarias, atendendo as solicitacbes dos mesmos.

e Locomove-se, ocasionalmente, levando cheques para efetuar pagamentos e depositos.

e FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao puablico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucio: 1° Grau
b) Habilitacao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: ZELADORA
Referéncia Salarial: 06 a 30 Nivel Elementar

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

Executa servigos de zeladoria, conservagio e manutengao da Camara Municipal, garantindo
o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢des de higiene e seguranca, prepara e serve
café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da copa.

b) Descri¢cao Detalhada

Executa servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e
conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e
seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogao ou
incineragao de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e visitantes
da Camara Municipal.

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao.

Efetua limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza.

Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢ao sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Camara.

Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.

b)

Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico ¢ uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a)
b)
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Instrucdo: Alfabetizacio
Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.



QUADRO: EFETIVO
CARGO: VIGIA
Referéncia Salarial: 06 a 30 Nivel Elementar

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria
e Executa servicos de vigilancia e seguranca, baseando-se em regras de conduta pré-determinadas,
para assegurar a ordem do prédio e a seguranga local.

b) Descri¢cao Detalhada

e Exerce a vigilancia no prédio da Camara Municipal, percorrendo-o sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, visando a proteg¢ao, a manutencao da ordem, evitando a
destrui¢ao do patrimonio publico.

e Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio da Camara, e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechados corretamente, para
evitar roubos e outros danos.

e Tiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos no prédio da Camara Municipal, observando o
movimento delas na portaria principal e na garagem, procurando identifica-las, visando manter a
ordem dos funcionarios, autoridades e visitantes, levando ao imediato conhecimento das
autoridades competentes quaisquer irregularidades.

e Providencia servico de manuten¢ao em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalagoes
elétricas, bombas, caixas d’agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as
condig¢bes de funcionamento e seguranca das instalagoes.

e Responde as chamadas telefonicas e anota recados.

CONDICAO DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso de uniforme e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: Alfabetizagao
b) Habilitacio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: RECEPCIONISTA
Referéncia Salarial: 11 a 35 Nivel Elementar

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria
e Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas.

b) Descri¢gao Detalhada

e Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensoes, para prestar-lhe
informagoes e providenciar o seu devido encaminhamento.

e Registra as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do municipe e visitante, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

e Recebe a correspondéncia enderecada a Camara Municipal, bem como aos servidores, dando-lhe a
correta distribuicao.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Sujeito a trabalhos externos e ao uso de uniformes

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: 2° Grau
b) Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas e boa dicgao.
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: OPERADOR DE SOM
Referéncia Salarial: 06 a 30 Nivel Elementar

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria
e FExecuta fungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som em cerimoénias, eventos e sessoes
realizadas pela Camara Municipal.

b) Descri¢cao Detalhada

e Opera os equipamentos de som em cerimoOnias, eventos e Sessoes Solenes, Ordinarias e
Extraordinarias realizadas pela Camara Municipal.

e Opera o equipamento de som em reunioes realizadas no Plenario da Camara Municipal, quando o
mesmo ¢ cedido a terceiros.

e Realiza a manutengio e os cuidados necessarios com equipamento de som.
e Realiza o arquivamento das fitas cassete.
e Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fun¢io podera determinar a
realizagao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucao: 1° Grau
b) Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Referéncia Salarial: 01 a 25 Nivel Médio

ATRIBUICOES

a) Descrigdo Sumaria

Compreende as tarefas de auxiliar a administracio da Camara Municipal, as Comissdes e
Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos.

b) Descrigao Detalhada

Procede a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do Legislativo e do
Municipio, armazenando em pastas legislacao, jurisprudéncia e doutrina para fornecer subsidios na
elaboragio de pareceres e/ou para consultas.

Executa servicos de digitagdo de documentos como autégrafos, Decretos Legislativos,
Resolugoes, Atos da Mesa, para atender ao processo legislativo.

Redige documentos como oficios, relatérios, atas das SessGes Solenes, Ordinarias e
Extraordinarias da Camara, registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para a
preservagao da informagao.

Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacdo, adiamentos,
aprovagao ou rejeicao e outros motivos de encerramento, para tramitagao da matéria.

Auxilia no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mog¢oes, Requerimentos,
Indicagbes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual.

Auxilia nos servicos plenarios, anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio como
Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagdes dos
Vereadores ou da Mesa da Camara.

Encaminha material para publicacio na imprensa local e/ou regional para divulgacio dos atos
Legislativos.

Realiza coletas de precos de materiais e outros suprimentos que possam ser adquiridos sem
concorréncia, recebendo, conferindo, armazenando e conservando.

Auxilia nos levantamentos de bens patrimoniais.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: Sujeito a trabalho externo e atendimento ao publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: 2° Grau
b) Habilitacgio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
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conhecimentos de processador de texto, de planilha eletronica, de gerenciador de banco de dados,
da lingua portuguesa e redagao propria.



QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSISTENTE ]URiDICO
Referéncia Salarial: CC-02

ATRIBUICOES

a)

Descrigdo Sumaria

Executar as atividades relativas ao desenvolvimento e aplicaciao das atividades juridicas do Poder
Legislativo do Municipio de Uniao do Sul.

b) Descri¢ao Detalhada

Prestar assessoramento juridico as demais areas da administracao da Camara, aos Vereadores, bem
como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

Representar o Poder Legislativo Municipal, em juizo ou fora dele, ou se fazer representar para tal
fim;
Participar de todos os atos, a¢cdes e manifestagdes publicas do Poder Legislativo Municipal;
Prestar assisténcia e assessoria juridica ao Presidente do Poder Legislativo;

Instruir, dar parecer e acompanhar o andamento de processos judiciais que envolvam o Poder
Legislativo Municipal, apresentando recursos e embargos em qualquer instancia, comparecendo a
audiéncias e outros atos para defender direitos ou interesses da Camara;

Prestar assisténcia e assessoria juridica aos 6rgaos do Poder Legislativo e aos vereadores;

Elaborar e colaborar na elaboracio de proposi¢des, requerimentos, projetos e demais atos
legislativos;

Exercer as atividades técnicas ou cientificas correspondentes a sua formacao, especificadas na
respectiva regulamentagao profissional, nas diversas areas de interesse do Poder Legislativo
Municipal;

Executar outras atribui¢oes compativeis com a natureza do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais

b)

Especial: O exetcicio do cargo e/ou fun¢io poderd determinar a realizacdo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

2)
b)
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Instrucao: Curso Superior de Direito, com habilitagao legal para o exercicio da profissao.
Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.



QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSISTENTE DE BANCADA
Referéncia Salarial: CC-05

ATRIBUICOES

a) Descrigao Sumaria

e FExecuta servigos relativos a Bancada de Vereadores, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.

b) Descricao Detalhada

e FExamina toda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados referentes a informacgoes
solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a orientagao dos Vereadores, e posteriormente
encaminhamento.

e Organiza os compromissos dos Vereadores, dispondo horarios de reunides, entrevistas, visitas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagoes em agendas,
para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obriga¢oes assumidas.

e Recepciona visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para  encaminha-los a
pessoa indicada, aos Vereadores ou prestar-lhes as informagoes desejadas.

e Anota ditados de cartas, relatérios e de outros tipos de documentos, para datilografa-los ou
digita-los, providenciar a expedicio e/ou arquivamento dos mesmos.

e Redige e digita a correspondéncia oficial inerente aos Vereadores da Bancada.

e Organiza e mantém um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

e Mantém contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis para o bom
funcionamento do Gabinete dos Vereadores.

e Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados, recebe e transmite fax,
acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia dos Vereadores, bem como
do processo legislativo.

e Redige e providencia a digitagao de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolu¢ao, Mogao,
Requerimento e Indicagao proposto pelos Vereadores da Bancada.

e Auxilia durante as Sessoes, anotando as deliberacées e fornecendo material de apoio como Lelis,
Doutrinas, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagdes dos
Vereadores.

e Providencia o arquivamento das pautas das SessOes realizadas pela Camara Municipal.

e Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
¢) Jornada: 40 horas semanais

d)

Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢ao podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

<)
d)
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Instrucao: Livre Nomeacio
Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.



ANEXO - II1

QUADRO EFETIVO
I - ADMINISTRACAO

VAGAS NIVEL FUNCOES HORAS | REQUISITOS | REFERENCIA
01 Elementar | Continuo 40 1° Grau 06 a 30
02 Elementar | Zeladora 40 Alfabetizacio 06 a 30
02 Elementar | Vigia 40 Alfabetizacio 06 a 30
01 Elementar | Recepcionista 40 1° Grau 11 a 35
01 Elementar | Operador de Som 40 1° Grau 06 a 30
02 Médio Assistente 40 2° Grau 01a25

Legislativo
QUADRO COMISSIONADO
GRUPO DE CHEFIA

VAGAS FUNCOES HORAS | REQUISITOS | REF.
01 Coordenador de Consultoria Juridica 40 Livre Nomeacio | CC-01
01 Coordenador do Gabinete da Presidéncia 40 Livre Nomeacio | CC-01
01 Coordenador de Controle Interno 40 Livre Nomeacio | CC-01
01 Coordenador de Financas e Patrim6nio 40 Livre Nomeagao | CC-01
01 Coordenador de Administraciao 40 Livre Nomeacio | CC-01
01 Assistente Juridico 40 Livre Nomeacio | CC-02
02 Assistente de Bancada 40 Livre Nomeacio | CC-05
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ANEXO -1V

QUADRO DE VENCIMENTOS

QUADRO EFETIVO
NIVEL ELEMENTAR NIVEL MEDIO
Referéncia Valor (R$) Referéncia Valor (R$)
1 545,00 1 810,00
2 561,00 2 826,00
3 578,00 3 843,00
4 595,00 4 860,00
5 612,00 5 877,00
6 629,00 6 894,00
7 646,00 7 911,00
8 663,00 8 928,00
9 680,00 9 945,00
10 697,00 10 962,00
1 714,00 1 979,00
12 731,00 12 996,00
13 748,00 13 1.013,00
14 765,00 14 1.030,00
15 782,00 15 1.047,00
16 799,00 16 1.064,00
17 816,00 17 1.081,00
18 833,00 18 1.098,00
19 850,00 19 1.115,00
20 867,00 20 1.132,00
21 884,00 21 1.149,00
22 901,00 22 1.166,00
23 918,00 23 1.183,00
24 935,00 24 1.200,00
25 952,00 25 1.217,00
26 969,00 26 1.234,00
27 986,00 27 1.251,00
28 1.003,00 28 1.268,00
29 1.020,00 29 1.285,00
30 1.037,00 30 1.302,00
31 1.054,00 31 1.319,00
32 1.071,00 32 1.336,00
33 1.088,00 33 1.353,00
34 1.105,00 34 1.370,00
35 1.122,00 35 1.387,00
36 1.404,00
37 1.421,00
38 1.438,00
39 1.455,00
40 1.472,00
41 1.489,00
42 1.506,00
43 1.523,00
44 1.540,00
45 1.557,00
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ANEXO -1V (continuagio)

QUADRO DE VENCIMENTOS
QUADRO COMISSIONADO

Referéncia Valores ( R$)
CC-01 1.719,00
CC-02 1.058,00
CC-03 991,00
CC-04 79300
CC-05 502,00
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