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L S Institui o Plano de Class1f1cagaode
Cargos e fungoes. ‘Gratificadas -
- Servidores da-Camgra Munici 'pal
dd ocutras providénciasm‘f '

’

o - RENAN SLHAURILH PRESIDEN&E DA CAMARA - MUNlCIPAL DF NOVO -
"~ UAMBURGU, facgo saber que esta aprovou ¢ eu promuigo a scguxntc~<"

'R E‘s oLUCAOo:

TITULO I
e rCAPIrULO I ‘ -
L - - Das D15p051coes Pre11m1nares

aArt,. Esta Resolugao lnstltut o Pluno

;'de Class1f1cacao de Cargos ‘e Fungoes Gratificadas dos Serv;dores~%.
da_ Camara Mun1c1pa1 dlspondo acerca dos correspohdentes .qpadrqﬁ
N func1on11s; cargés e fungoes, respectlvas dencminagdes e: L

' ade

.y

‘atrlbulgoes e‘torrespondentes venc1mentos.-;

. Qa
fo:md e condlgoes reguladas por esta Resolugao, todos os LaTgOS&e“
fungoes atualmente cxlstentes no aubito da Camara Mun1c1pal. 4

[} .
Paragrafo unlco.—Sdo rec13551f1cados,

"1

V‘ff”ﬂi'Art 20'- Na conform:dade das d19p051coes-

;segulntes, pela presente Resolugao sio Lrlados os curgos e . 1uu-~
‘estrutura organica funcional da Cama..

— et e e

ncados nos anexos ad1ante..anunc1ados,\
te desta Resolugao pdra todos os ;efextos

" que fazem parté integran

_legais. U

CAPTTULO LI .
". Dos Cargos de Proviincitu l..l'otJ.vo '

Art: 39 - Os cargos de_provin_gc_ent@ ef
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;crlados para provlmento por servzdores efetlvos“regularmentev
gm1t1dos mediante prévio cConcurso publlco de provas-ou de- provas-e
'tltulos, na forma da lei, sio aqueles elencados no Anexo 1 da pre
- .sente Resolugdo, com a discriminacio das correspondentes - catego-

‘rias profissionais,’ deneminacio, nimerc de vagas e padrio dc. vea=

gclmentos, organizadas em carreiras [uncionais ou de formn
da. - ’

a;solu?
SEETAEE

' A Art. 49 - As espefolcagoes de cadﬁ the
‘goria profissional, na conformldade do menc1onado Anexo 1, Lontan

_I.-:denomlnaguo do carge;
IT - nivel de acesso; .
III - nimero de vagas"' - -
IV - descrlcao sumaria de atrlbuzgoes :
responsabilidades; - : :'“-

Ty -?demaxs requisitos. pertinentes.

- !_ Art 59°- 0 desenvolvlmeuto funczonalv
fserv1dor efet1vo dar-se-a em consonanc1a ‘com -0 IBSPELtJVO
de qurelra, 1nst1tu1do em leglsldcao espec1£1ca,;

CAPITULO III
- Dos‘ Cargos em Comissdo

Art. 60‘- 0s cargos em comlssao sao . .es
'f;que, pela natureza da fiddcia inerente ao cargo ‘ou fungao, temwcg

‘rater. provxsor1o quanto ao exercicio ¢ precirio quante uu desempe
'nho, sendo de. 11vre nomeacao € exomeracido. - '

§ 10'- Os cargos em comlssao crlados SAY
"iaqueles anunc1ados pelo Anexc II, da presente Resolucao, .com
_dlscr1m1nacao das correspondentes denomxnacoes dGSLrlgdo sumari

-de atribuicdes ¢ rcspousab;l:dadcs, nimero dc,vasaq e pndruqﬂ
‘venc1mentos..l< f_ S S

§ 29 Quando o pruvlmanto Mo cargo ©

e T Ry b v sty
e
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cunidria correspondente a cingllenta por cento da remuneracio. f1xa
"..da para o cargo ou funcao, enquanto perdurnr 0 respectxvo exergz-’
l,cxo, alem da remuncracido do seu cargo cfetlvo. Co '*”.;'%

e

; § 39 . Na thotese preLonlzada pelc pard-
“gralo antecedente, o funcionirio estatutirio: efctlvo podclu uptnr
- pela remuneracdo propria do cargo em comissio, caso em que niio. sq:
“.vd devida aquela grat1fxcagao, deixando o funcionidrio de percebe
“a remuneracdo do scu cargo efetivo, enquanto perdurar o exers:u
ffdo cargo em comxssao ou da fungao de conflanca. i

,CAPITULO v .
i Das Funcgoes Gratificadas

Art., 79 - As Iungoes gratificadas’ sfio ” a-:
"quelas que, para atender encargos de maior grau de responsab111da
A"de em razao das atribu1coes ou maior grau de d1f1cu1dades ou dedi
‘ 'cagao tém carater prov1sor1o quanto ao exercicio e precario quan
"_to aa desempenho, sendo de 11vre nomedcao e exoneracao, e:

- A 1. o provimento de fungao}g;atlf;ggdaf"
:_pr1vat1vo de serv1dores pub11cos efetivos; ' S

<. 11, o provimeato de funcao grat1f1gada po-

'dera ser, comet1do i servidor piiblico cedido a ‘Camara Mun1c1pa1por
orgaos ou entidades dos Poderes da Unido, Estados, Distrito. ede
~ ral. e“dos mun1c1p105, sem pre3u1zo de seus estzpend1os. W

§ 1° - Para este fiim, $30° cr1adas -as;-fu
gues grat1f1cadas arroladas no Anexc 1lII desta  Resolugiio, aLom;

A,dlscrlmznagao das respectlvas denomlnagoes, niimero. de vagas €. p

i
LY

-droes de vencimentos. .

§ 29 - As especificacgdes comet1das aos t1'
tulares de funcoes grat1f1cadas corresponden a condugdo de servi- -
cos e at1v1dddes nas respectivias unidades administrativas, de maior:

. grau de responsah111dade ou em razio de dificuldades inerentes s
‘atribuigdes, ou decorrentes-de formacio profissional-ou  técnica

. especifica exigidos.
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CAPITULO V
Bos Cargos e Funcodes Grat1£1cadas em Ex
tlngao.' v S o "f'

. Art. 89 - Todos os cargos'QUe"se encont ga
rem providos na data da promulgacdo da presente Resolugao, por[uﬂ
cionarios admitidos sob a égide da Lei Municipal n9 28, de 04- 04—

53, ou da.Lei Municipal n? 111/87, de 29.12-87, suas alteragocs e'=
demais legislacgio correlata, sdo declarados excedentes, pas<andoﬁﬂ

. a integrar quadro de cargos excedentes em extingdo,. os quais tor-"
nar-se-ao automatlcamente extxntos quando vagaren. : i

© s

Paragrafo Unico - Sio mantldas pela’ pre-
e‘sente Resolucao todas as funcdes gratificadas e demais grat1f1ca-
- goes e -adicionais 1nst1tu1das e/ou concedidas com base en’ leglsla

”_jgao e atos anteriores a data de publicacgio desta Resolu;ao,
%larmente percebldos por esses servidores. "

' 'rrrum 11
CAPITULO ONICO DN
Das Disposicoes Finais e.Transitégia§L

. Art. 99 -
- cos de cargos dé provimento ‘efetivo, de cargos em comissao,
* fungoes. grat1f1cadas, sao aqueles correspondentes ao resultado obl'_
1t1do pela mu1t1p11cagao do coeficiente respectlvamente atr1bu1do?7

a cada cargo e f““CJOs .pelo Valor Referencial de Vencimcnto 5VR§ff'
".vzgente. :

Os valores dos venc1mentos

&
k%

1 Paragrafo dnico - Para esse f1m, na data
:da publzcagao da -presente Resolugdo passa a viger o Valor Referen
~“"cial de Vencimento fixado em CrSiOZ?US(w (Cento e d01s m11 ‘setg
:;centos e cinco cruzelros] i

“Art. 1 0 leor Referencial de Vennlmvn
' tos somente podera sofrer reaJuste ou ma;oracao medzante = pgey;q;
ﬁuautorlzacao leglslatlva. ‘ R

§ 19 ~-.0s coeficientes de mﬁ];iplh;xﬁpéqég,
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s ﬁpondentes a cada cargo e fungao instituidos pela presente ‘Reso

pcao sdo. aqueles .especificados pela tubela. enunc;nda no Ancxo
!este dlploma 1egal.> : o
' § 29 -~ Os valores dos vencxmentOS;'resul

tantes da opera;ao referida pelo artigo antecedente serio sempre
arredondados para a unidade monetaria 1med1atamente superzor des

prezndas as fracoes em centavos de cruzeiros.

Art. 11 - Os cargos em comxssno e ns fun
. goes gratlflcadas, cr1ados anteriormente a presente Resolucuo “ﬂe
elencados no Anexo VI, que se encontrarem providos quando da pu-

nblxcagao deste d1p10ma ‘legal, sdo declarudos excedentes tornnndo-
’-se automatlcamente extlntos quando vaLarem.

-sera atrlbulda uma verba de representagiio,
_por cento) do salario basxco. L

passando os respectlvos vencimentos basxcos a serem percebldoscon
soante os padroes. correspondentes,’ segundo oS coeflcientes de va'
dlor Referencial de Vencimento enunc1ados pelo Anexo Iv,. sobre ’bs
z-qua1s incidirdo as respectivas vantagens pecunidrias- regularment
Tdev1das, tal sendo aplicavel tanto para aqueles func1onarlos ati
? vos quanto para os inativos e pen51onlstas regidos pela.. referlda'
Inorma mun1c1pal obscrvados os" 11m1tes const1tuc1ona1s..

Art. 14 - As despesas decorrentes destn
'Resolugao correrao a conta de dotacdes orcamentarias propr:as.;

Art. IS lLsta Resolugiio entrara em v1gor?
'na data de sua publicacido, com efeltos a partlr do primeiro dxal

o do més subseqllente ao da sua prcmulgagao revogadas as. dlsposaqu
il;em contrarlo.

: Reg1stre se e Publlque-se:

Bel. xgz"/‘a((/“”ato,

Diretora-Geral.
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ANEXO I

RESOLUGCAO N9 /1O0L/91
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ASSESSUR D IMPRENSA
NIVEL: vViltl - B

GRUPO: Cargo Isoluado -
VAGAS: 01

ATRIBUICOES: Regidir textos para veiculagldo na imprensa; produ-=

zir programas de radio ¢ TV.

LXEMPLO DE ATRIBUICOES: Prbjetar a imagem da Camara perante 0s-

' veiculos de comunicacgio; encaminhar para

divulgagao, pela imprensa, o0os atos € _[u; 

tos relevantes, relacionados com a Prési;;

- déncia, com a Mesa, com as Comissoes Té¢-

nicas e com os Vereadores; redigir textos

com noticias sobre a Camara para os vefcg

los de comunicacgdo; produzir programas de

ridio e televisao sobre noticias da. Cama-

ra Municipal; estabelecer contatos com 0s
~veiculos de comunicag¢do para veiculagdo

das noticias sobre a Camara; manter o ar-

quivo de informag¢des sobre a Camara Muni-

cipal; distribuir noticias aos veiculosde

comuniciacno; assessorar o chislntito Mt -

nicipal no contato com a imprensa; execu-

tar outras tarefas correlatas.

COND1COLS DE TRABALIO:

a) Geral: Carga lioraria semanal de 40 horas
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de

servigos a noite, aos sabados, domingos e feriados..

g §

RECRUTAMENTO:
a) Geral: Concurso publico de provas ou de provas e titulos.

e , by
‘\V-
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b) Requisitos:

1. ldade: 18 anos completos a 70 anos ihcompletos.
* 2. Instrucao: superior completo
}%r 3.'E5peciulizagao, qualificacao e/ou habilitacgdo-qualificagao
Qf com habilitacdo legal para o exercicio do cargo.
&) . OQutros: Conforme instrucoes reguladoras do processo seleti

vo e/ou legislagao municipal aplicavel.

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: Nivel VIII - B
b) Progressao: Por tempo de servico com avancos do padrao "01" ao-
‘ "|2||.

c) Promocgao: Por merecimento, com avanco de Classe "A" a "G,



t

CAMARA DE VEREADORES DE NOVO HAMBURGO

Estado do Rio Grande do Sul L . 02.
ANEXO I
) AN .
.- RESOLUGKO N¢  20/10L/91

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
NIVEL: VIII-A
GRUPO: Cargo Isolado

VAGAS: 1

ATRIBUICOES:

DESCRICAQO SINTETICA: Prestar Assisténcia Juridica ao Presidente, a
‘ Mesa, as Comiséées Permanentes e Temporériasu}
em problemas de ordem juridica e outras maté?
rias que interessam ao bom desempenho as ati-
vidades da Cémara. Emitir informagoes, parece

res e pronunciamentos. Representar a Camara

em juizo.

DESCRICAO ANALITICA: Atuar em qualquer forum ou instancia, em nome
da Camara, nos feitos em que ela seja autora,

ré, assistente ou oponente; emitir pareceres

aos projetos em tramitag¢ao, quando solicitado
pelas comissoOes; proceder estudos e pesquisas
na legislacao, na jurisprudencia e na doutri-
na com vistas a instrucdo a gualquer expedien
te administrativo gue verse sobre materia ju-
ridica; estudar e minutar contratos e outros

documentos que envolvam conhecimento e inter-

pretacao juridica.

- CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas. -
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de ser
' vigo a noite, aos siabados, domingos e feriados ou em

plantoes.



cAMARA DE VEREADORES DE NOVO HAMBURGO
Estado do Rio Grande do Sul

RECRUTAMENTO:

a) Geral: Concurso publico de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser efetuado por area de especializacgao, habili
tagao ou qualificacgao, de acordo com a necessidade de

servicgo.
b) Requisitos:
1. Idade - de 18 anos completos a 70 anos incompletos

2. Instrucao - superior completo

Especializacgdo, qualificacdo e/ou habilitacac-qualificagao

com habilitacao legal para o exerclcio do cargo.
4. Outros - conforme 1nstrugoes reguladoras do processo seletl—

vo e/ou legislacao mun1c1pal aplicavel.

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso - Nivel VIII - A ‘

b) Progressdo - por tempo de servigo com avangos do padrao "01"
a0 "2, |

C) promogao - por merecimento, com avango da Classe "A" a "G".

*
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ANEXO I

RESOLUCAO /10L/91

" QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ~ AUXILIAR DE PORTARIA . =

NIVEL: IT
GRUPO: Cargo Isolado
VAGAS: 03

SINTESE DOS DEVERES: Recepcionar as pessoas; controlar a entrada

e saida de pessoas e veiculos; prestar infor-

macoes; receber e entregar correspondencia,

processos e outros documentos, realizar tare

fas .externas, atender, orientar e acompanhar

- ‘ . : partes, desempenhar funcoes de portaria, exe

cutar tarefas correlatas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Abrir e fechar as dependéncias da Camara;
manter atualizado o quadro de presengadoé
Vereadores; vedar o acesso de pessoas €S-
tranhas nas dependencias de uso privativo
de Vereadores e funcionarios; fiscalizar

para que nio sejam retirados moveis; ma-
quinas e outros materiais das dependénci—
as da Camara, sem autorizagao; atendercom
urbanidade e cncaminhar pessoas (ue procu
ram Vereadores e funcionarios, bem como
prestar-lhes informacoes, acompanhando-as
aos setores quando'for determinado; rece-

" ber e entregar correspondencia e expedien

tes da Camara, Vereadores e funcionarios;
realizar compras e fazer pagamentos de E%{
queno valor, para a Cﬁmara, Vereadores e
funcionarios; manejar aparelhos telefoni-
cos, fazer ligacoe , receber e transmitir

ordens e solicitagoes; executar Servigos:
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de conservacao, limpeza e asseio das de-
pendéncias da Cidmara, mdveis e objetos;au
xiliar o trabalho de mimeografia e xerox,
quando detgfminado; executar outras tare-
fas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao se ser-

vicos a noite, aos sabados, domingos e feriados, em
regime de plantao ou sobre-aviso; uso de uniforme for-
necido pela Camara. :

RECRUTAMENTO:

a) Geral: Concurso publico de provas ou provas e titulos.
b) Requisitos: '
1. Idade: 18 anos completos a 70 anos incompletos
2. Instrucdo: 19 Grau Completo
3. Outras: Conforme instrugées'feguladoras do processo sele-

tivo e/ou legislagdao municipal aplicavel.

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: Nivel II
b) Progressao: por tempo de servigo com avancos do Padrio "01"

¢) Promocao: - - por merecimento, com avanco da Classe '"A' -a '"G'".
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. ANEXO 1

RESOLUCAO N© /10L/91 :

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: DIRETOR-GERAL

NIVEL: VIII

GRUPO: Cargo Isolado

VAGAS: 01 , ’ : ‘ ’

SINTESE DOS DEVERES: Superintender os servigos administrativos da
' ' | Camara Municipal. Assessorar administrativa
e juridicamente, ao Presidente da Camara de
Vereadores, e aos Presidentes das Comissoes
Permanentes quando solicitado, relativamente
- ao ‘tramitamento das proposicoes como: Prdje-
' to de Lei, Indicagoes, Requerimentos, Decre-
- tos, Resolugoes, etc. A

EXEMPLO DEiATRIBUICOES: Representar o Presidente, quando para is-

' so for designado; marcar as audiénciasque

0 Presidente conceder; fazer-se presente

as reunides plenarias, da Mesa e as  das
Comissoes Permanentes, quando solictado,
assessorando os respectivos Presidentes;

Visar as f{olhas de pagamento dos Vereado-

res e dos funciondrios da Cimara de Verea
dores; atestar notas e demais documentos

necessarios; secretariar as reunioes - da

Mesa; elaborar, encaminhando-a a Presidén

cia, a proposta orcamentdria para o exer-

cicio vindouro e a prestacdo de contas do

exercicio anterior, nos prazos determina-

dos; assinar correspondéncia e certidoes;

exarar despachos interlocu1t6rios e ou-

tros do ambito de suas atribuig¢oes; auto-

rizar o empenho e o papamento das contas,
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satisfeitas as exigencias legais; visar,
juntamente com o Tesoureiro, os cheques
de retiradas de conta bancaria; planeja -
mento, orgunizagﬁo, coordenacgao, controle
e direcdo das atividades da Camara de Ve-
readores; chefiar, supervisionar, fiscali
zar e executar as atribuicdes dos Servi-
cos; estudo dos problemas de administra -
cao geral da Casa; de pessoal e de organi
zacao dos servicos; adquirir materiais e
méveis que se fizerem necessarios; organi

zar juntamente com as chefias a escala de

férias dos funcioniarios; encaminhar, con-
forme o caso, a Prefeitura ou ao Tribunal
de Contas, os documentos requisitados ou
os que, por forca da lei, devam ser nor-
malmente dirigidos; cumprir e fazer cum-
prir as Portarias, Ordens e Instrucoes e-
manadas do Presidente da Camara, sobre os

servigos'de interesse administrativo.
RECRUTAMENTO:
a) Geral: Concurso Pdblico de provas e titulos.

b) Requisitos:

1. Idade: 18 anos a 70 anos incompleto.

2. Instrucao: curso de Ciéncias Juridicas e Sociais
3. Especializacao, qualificacao e/ou habilitagao, qualifica-
¢do com habilitacdo legal para o exercicio da profissio.
4. Outros: conforme instrucoes reguladoras do processo sele-
' tivo e/ou legislagdo municipal aplicavel.

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: Nivel VIII
b) Progressao: por tempo de servigo com avanco do padrao "01'" ao
H“ 2“'

c) Promocgao: por merecimento, com avango da Classe "A' a "G".
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ANEXO I
RESOLUCAO N9 /10L/91

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: MOTORISTA
NIVEL: 1III - H

GRUPO: Cargo Isolado

VAGAS: 02

SINTESE DOS DEVERES:

Dirigir e conservar automdveis e outros vei-
culos automotores do Municipio, destinadosao
transporte de passageiros e carga; providen-
ciar para o veiculo da Camara, colocado sob
sua divulgacao esteja sempre em perfeituchQ
dicoes de limpeza e de uso imediato; reco-

lher o veiculo a garagem quando concluido . o

‘servico do dia; manter os veiculos sob sua

guarda em perfeitas condicoes de funcionamen
to; fazer reparos de emergencia; zelar pela
conservacao do veiculo que lhe for entregue;

encarregar-se do transporte e entrega de cor

. respondencia ou da carga que lhe for confia-

da; promover o abastecimento do veiculo; co-
municar a seu superior imediato qualquer ano
malia no funcionamento do veiculo; executar
outras tarefas correlatas ¢ cumprir ordensdo
Presidente ou do Diretor-Geral. O exercicio

do cargo exige o uso de uniforme, fornecido

pela Camara.

MOTORISTA NIVEL III - H - Veiculos leves.

CONDICOES DE TRABALHO:

~a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacido de

servigcos a noite, aos sabados, domingos e feriados,

ou em plantées ou em regime de sobre-aviso, bem como
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uso de uniforme fornecido pela Camara.
RECRUTAMENTO:
a) Geral: Concurso publico de provas ou de provas e titulos.
b) Requisitos: 18 anos completo e 70 anos incompletos.

c) Outros: - Conforme instrucoes reguladoras do processo seleti

vo e/ou legislacdo municipal aplicavel.

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: Nivel III - H
b) Progressao: Por tempo de servigco com avancos do Padrao "01" ao
' ‘ AL ’

¢) Promocgao: Por merecimento com avanco da classe "A'" a "G".
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ANEXO I

RESOLUCAO N9 /10L/91
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

NIVEL: VI
CARGO: Isolado
VAGAS: 12

SINTESES DOS DEVERES: Executar trabalhos legislativos, ser res-

ponsavel pela execugao de tarefas legisla-

tivas, redigir Ata da Sessdo Plenaria, se-
cretariar comissaes; realizar eventuais ta
refas de administracgcao, realizar trabalhos
legislativos.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Recolher e revisar trabalhos e pronuncia-
’ mentos legislativos; coletar e organizar

“material .para publicacao e arquivo; encar

regar-se da gravacgao da sessdes plenari-

as e a respectiva reproducdo datilografi-

ca para fins de Anais da Camara de Verea-

dores; elaborar e manter a colecdo de Anais

da Camara; executar trabalhos em mimiogra
fos e outros aparelhos; executar outras
tarefas afins; elaborar a correspondencia.
da Camara, redigindo cartas, oficios, te-
legramas, memorandos, informacoes; elabo-
rar as Atas das Sessbes Flenarias, de con
formidade com as normas estabelecidas, e
a sintese do Expediente a ser lido; secre
tariar as reunioces das Comissoes Técnicas,
lavrando atas nas quais constem dia, hora
e local, nome dos presentes e ausentes,re
sumo do expediente, matéria distribuida aos

relatores e referencia sucinta dos parece.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral:
b) Especial:

CAMARA DE VEREADORES DE NOVO HAMBURGO

\\\\\\\\\\\‘\\ Estado do Rio Grande do Sul

res e votacoes; organizar os protocolosde
entrada, tramitacdo e saida dos processos;
datilografar e numerar os processos, dan-
do-lhes tramitacdo de acordo com as nor-
mas estabelecidas; receber as proposicoes

e documentos que devam ser processados ou

‘protocolados; preparar 0s processos em ge

ral e encaminha-los ao seu destino; orga-
nizar fichario de processo e proposicoes
e registrar as suas alteragoes; dar trami
tacao aos processos em geral, de acordo com
os despachos; organizar fichario de leis,

resolucdes e decretos legislativos; proto

.colar a correspondéncia oficial e contro-

lar a sua expedicdo; organizar arquivoprd

~prio e zelar pela ordem, atualizacdao e

conservacdo; prestar informacces sobre - a -

tramitacao de processos; controlar o esto

que e providenciar a aquisicao de materi-

al de expediente proprio; manter em ordem
e realizar limpeza superficial dos apare-
lhos destinados ao servigo; fornecer co-
pia de leis e de processos; revisar anual

mente o arquivo de leis.

Carga horaria semanal de 40 horas semanais.

0 exercicio do cargo podera exigir a prestagio de

servigcos .a noite, aos sabados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO:

3) Geral:

b) Requisitos:

1.
2.

3.

Concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Idade: 18 anos completos a 70 anos incompletos,

Instrucao: 29 grau completo.

Outras: conforme instrucoes reguladoras do processo sele

tivo e/ou legislacao municipal aplicavel.
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- DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: V1 _
b) Progressao: por tempo de servico com avancos do Padrao "01" a
H‘] 2” .

c) Promogao: por merecimento, com avanco da Classe "A" a "G".
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ANEXO I

RESOLUCAO N9 /10L/91
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: SEGURANCA

NIVEL: IV - A
GRUPO: Cargo Isolado
VAGAS: 04

SINTESE DOS DEVERES: Zelar pela seguranga e bens publicos munici-

pais.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Zelar pela seguranca de bens publicos mu-
nicipais; ter conhecimentos fundamentais
da fungao que ira odupar; cumprir as tare

. fas que lhe forem dadas; prestar auxilio
a pessoas em perigo; prestar auxilio a de
ficientes fisicos no interior das reparti
¢oes publicas; prestar informacdes solici
tadas; realizar ronda de inspecdo em in-
tervalo prefixados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incendios e da

nificacoes; fiscalizar a entvada e saida

de pessoas e de veiculos pelos portdes de
acesso; vedar a entrada de pessoas nao au
torizadas; verificar as autorizacdocs para
ingresso; zelar pelas condigoes de ordem
€ asseio nas areas sob sua jurisdicao; ve
rificar se as portas e janelas estdo devi
damente fechadas; manter o reldgio certo;
respoﬁder as chamadas telefonicas e ano-
tar recados; levar ao imediato conhecimen
to das autoridades competentes qualquerir
regularidade verificada; acompanhar fun-
cionarios, quando necessdrio, no exerci -
‘cio de suas fun¢6es; exerce:r tarefas afins.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semqnal de 44 horas. .

b) Especial: O exercicio do cargo exige a prestacao de servicos a
noite, aos sabados, domingos e feriados, bem como o
uso de uniforme e equipamento de protecao fornecido

pela Camara.
RECRUTAMENTO:

a) Geral: Concurso publico de provas ou de provas o titulos.
b) Requisitos:

1. Idade: de 18 anos completos a 70 anos incompletos.

2. Instrucao: 19 Grau completo.

5. Outros: = Conforme instrucdes reguladoras do processo sele

tivo e/ou legislagcao municipal aplicavel.

~DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: Nivel IV - A
b) Progressao: Por tempo de servico com ava ¢os do Padrao "01" a
X 1'12'?.

c) Promocgao: Por merecimento, com avanco da Classe "A'" a "(G".
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RESOLUCAO N9 /10L/91
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO:
NTVEL:
GRUPO:
VAGAS:

SERVICOS GERAIS
I _"A" e ”BH
Cargo Isolado
08
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EXO I

vSINTESES’DOS DEVERES: Executar tarefas de pouca complexidade, ge-

ra

ra

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Imente de rotina, em atividades preponde-

ntemente manuais.

Auxiliar e zelar pela manutencao e limpe-
za de prédios, instalacoes e equipamentos
da Camara; auxiliar nas tarefas de copa e
cozinha e refeitorios; realizar tarefas
de pré-peparo e preparo de alimentos, exe
cutando operacoes de cocgao, observandorg

-gras de higiene; receber e conferir géne-

ros alimenticios; proceder a limpeza e
conservacao de objetos e utensilios de me
sa e refeitdorios; executar trabalhos do-
mésticos; lavar lougas, vidros, objetosde
metal, arrumar mesas, cadeiras, recolher
detritos; varrer, limpar e lavar dependén
cias; responsabilizar-se pela conservacio
e uso adequado de materiais de limpeza;
operar elevadores, ligando-os e desligan-
do-os, através de dispositivos proprios,

. zelando pelo seu funcionamentc e limpeza;

.entrega de documentos, mensagens, encomen

- das ou pequenos volumes; auxiliar nos ser

vigos simples de escritdrio; entrega de

correspondeéncia entre setores ou publico
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externo; auxiliando no recebimento e dis-
tribuicdo de materiais e suprimentos em
geral; realizar tarefas auxiliares em ser
vigos gréficbs;voperar mimeografos, copia
 d0ra'é1etro§t5tica e maquina heliografica
e similares; organizar e manter em ordem
ficharios e arquivos especificos; cortar
a grama, cuidar da limpeza do jardim, re-
gar as flores e folhagens; realizar outras

tarefas correlatas.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Servicos Gerais - Nivel A - Copa e despenseiro.

Servicos Gerais - Nivel B - Servicos gerais de limpeza, zeladoria

| e conservacdo de proprios municipais;

continuo; auxiliar de copa e cozinha;
fotocopista; estafeta; cortar e mo -
lhar a grama, limpeza do jardim, re-

gar as flores e folhagens.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 44 horas.

b) Especial:0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de ser
vicos a noite, aos sabados, domingos e feriados, em
regime de plantio ou sobre-aviso; uso de uniforme e
equipamento de protecao individual, fornecido pelo Mu
nicipio.

'RECRUTAMENTO:

a) Geral: Concurso piblico de provas ou de provas e titulos.

b) Requisitos: ‘
1. Idade: de 18 anos completos a 70 anos incompletos.
2. Instrucao: geral. ' |
3. Outras: Conforme instrucoes reguiadoras do processo seleti

vo e/ou legislacdo municipal aplicavel.

- DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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b) Progressao: por tempo de servico com avancos do Padrao "01"
| ao 12", '

¢) Promocao : por merecimento, com avanco da Classe "A" a "G".
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ANEXO 1
RESOLUCAO N¢ /10L/91

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: TECNLCO FAZENDARIO

NIVEL: VII - C '

GRUPO:  Cargo Isolado

VAGAS: 01

SINTESES DOS DEVERES: Planejar e executar atividades técnicas de
contabilidade publica municipal.

- EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Supervisionar, organizar e coordenar oS
: ‘ servigos contabeis do Municipio; elaborar

analises contabeis da situacgdo financeira,

i . , economica e patrimonial; elaborar planos

de contés, preparar normas de trabalho,de

~contabilidade; orientar e manter a escri-

turacdo contabil; fazer levantamentos, or

ganizar, analisar e assinar balancetes e

balancos patrimoniais e financeiros; efe-

tuar pericias e revisdes contabeis; elabo

rar relatorios referentes a situacao fi-
nanceira e patrimonial das reparticoes mu
nicipais; orientar, do ponto de vista con
tabil, o levantamento dos bens patrimonia
is; realizar estudos e pesquisas; prestar
assessoramento na analise de custos de em
presas concessionarias de servicos publi-
cos; participar da elaboracao de proposta
orgamentéria; prestar assessoramento e
emitir pareceres; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugiio
das atividades proprias do cargo; execu-
tar tarefas afins, inclusive as editadas
no fespectivo regulamentno da profissao.
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CONDICOES DE TRABALIIO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestaciio de

servicos a noite, aos sabalas, domingos e feriados.’

RECRUTAMENTO: ‘
a) Geral: “Concurso publico de provas ou de provas e titulos
b) Requisitos: ' '

1. Idade: de 18 anos completos a 70 anos incompletos

2. Instrucao: 29 Grau completo

3. Especializacao, qualificacao e/ou habilitacao - qualifica -

¢do com habilitacdo legal para o exercicio do cargo.

4. Outras: conforme instrugoes reguladoras do processo seleti

vo e/ou legislagao municipal aplicavel.

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

~a) Acesso: Nivel VII - E
b) Progressao: por tempo de servigco com avancos do Padrao "01" a
’ n12n. '

c) Promocao: por merecimento, com avanco da Classe "A'" a "G".
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ANEXO I

RESOLUCAO N9 /10L/91 ,
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TELEFONISTA
NIVEL: III - I
GRUPO: Cargo Isolado
VAGAS: 3 -

- SINTESE DOS DEVERES: Operar em mesas de ligacdo telefdnica.

EXEMPLO DE AIRIBUICOLS: Operar em mesa ¢ aparelhos teleldnicos e -

' mesas de 1igaé50; efetuar as ligagoes pe
didas; receber e transmitir mensagens; a
tender a chamados internos e externos;
prestar informacoes relacionadas com d
reparticao; fazer pequenos reparos em
aparelhos telefonicos e mesas de ligac¢;
registrar dados de controle; executar ou

tras tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de
servigos a noite, aos sabados, domingos e feriados,

‘ sujeito a plantGés e atendimento ao publico.
RECRUTAMENTO:
‘a) Geral:  Concurso pﬁbiico de provas ou de provas e titulos.
‘b) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1) Idade: de 18 anos completos a 70 anos incompletos.
2) Instrugdo: 19 Grau incompleto-
3) Outros: Conforme instrucoes reguladoras do processo seleti

vo e/ou legislacdo municipal aplicavel.
DESENVOLVIMENTO_FUNCIONAL: |

a)‘AceSso: II1 - 1
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b) Progressao: Por tempo de servigo com avancos do Padrdo "01" a
UE VAL '

C) Promocgao: Por merecimento com avangos da Classe "A'" a "G".
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ANEXO I~

RESOLUCAO N9 /10L/91 _
- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: TESOUREIRO
NIVEL: VII - C
GRUPO: CARGO ISOLADO
VAGAS: 1

SINTESES DOS DEVERES: Realizar tarefas de recebimento de numers-
rio e de pagamento, ser responsdvel pelos
valores entregues a sua guarda, manter re-

glstros em llvros proprios.

'EXEMPLO DE ATRIBUICOES Receber o numerario destinado a Camara
- ' Municipal; efetuar todos os pagamentos,

exceto os decorrentes de adiantamento a
funcionarios para pequenas despesas; de-
positar importancias em bancos e emitir
cheques, assinados com o Presidente e Di
retor-Geral, os respectivos cheques; cre
ditar, quando o pagamento for feito pe-
los bancos, os vencimentos ou gratifica-
coes dos funcionérios e inativos da Céma
ra; fazer a escrlturagao do Diario de Lal
xa; claborar os demonstrativos didrios e
balancetes mensais e anuais do Diario de
Caixa; proceder a conferéncia das contas
bancarias, extraindo sua verificaciao men
sal; comunicar, semanalmente, ao Diréton
disponibilidade de caixa; efetuar paga-
mentos externos, quando necessarios; e-
fetuar remessas banciarias e manter con-
-tatos com os bancos, quando for determi-
nado pelos Orgdos superiores; manter um

registro de controle do recebimento -dos
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RECRUTAMENTO:

CAMARA DE VER-EADORES DE NOVO HAMBURGO
‘Estado do Rio Grande do Sul

duodécimos orcamentarios; escriturar, em
livro proprio, o movimento das contas ban
carias; organizar o registro das procura-
c6es para efeito de pagamentos a serem e-

fetuados, examinando se as procuragaes se

~acham revestidus das formalidades legais;

exercer a mais estrita vigilancia  sobre
todos os valores a seu-cargo; providenci-
ar sobre o suprimento de valores que ti-

ver de movimentar e a guarda daqueles que

"tiverem de ser recolhidos, assinando, nes

te caso, a respectiva guia; zelar pelaboa
ordem do setor, representando contra as
irregularidades verificadas; recolher,men
salmente, aos destinatarios, as consigna-

" ¢cbes nas folhas de pagamento dos Vereado-

res e servidores; recolher ao Tesouro Na-
cional importancias correspondentes a ju-
ros de depositos bancarios e outras  que
forem determinadas; executar outras tare-

fas correlatas.

a) Geral: Concurso Piblico de provas ou de provas e titulos.

b) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1) Idade: - 18 anos completos e 70 incompletos.

2) Instrucdo: 29 grau, possuir nogdes de contabilidade piblica

e de classificacao de despesa; idoneidade moral.

3) Outros: Conforme instrucoes reguladoras do processo se-

letivo e/ou a legislacao municipal aplicavel.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestucao de ser

vicos a noite, aos sabados, domingos e feriados, ou

de plantdes ou em regime de sobre-aviso.
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DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

a) Acesso: Nivel "VII'" - nc" _

b) Progressdo: Por tempo de servico com avangos do Padrao "01'" ao
ll12". .

c) Promocgao: Por merecimento com avangos de Classe "A" a "g'".
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ANEXO TI1

RESOLUCAO N¢ /10L/91

- . QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO:  ASSESSOR PARLAMENTAR
VAGAS: 21

PADRAO: CCL 1 |
VENCIMENTO: Coeficiente 5,00

SINTESE DOS DEVERES: Redigir as proposigoes do Vereador; encami-
| nhar assuntos e expedientes a Vereadores; a
tender o piblico que procurar o Vereador; a
companhar o tramite de assuntos do Vereador,
junto as ReparticGes Pablicas; execucgao de
outras tarefas correlatas; fazer-se presen-

te as Sessdes Plenarias.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao pelo Pre
sidente, por indicacao de cada Vereg
dor; possuir comprovada capacidade pa

ra o desempenho do trabalho.

CARACTERISTICA ESPECIAL: O exercicio do cargo podera ser exerci
do & noite, aos sabados, domingos e

feriados.
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ANEXO I11

RESOLUCAO N© /10L/91
QUADRO DE CARGOS DAS FUNCOES GRAIIPICADAS

CARGO: ENCARRhGADO DE SETOR

VAGAS: 11

PADRAO: FG 2

VENCIMENTO: Coef1c1ente 1,59 >
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ANEXO 1V

 RESOLUCAO N 20 /10L/91
QUADRO DE CARGOS ESTATUTARIOS EM EXTINCAO

PADRAO COEFICIENTE BASICO DE VENCIMENTO

1,90
1,95

1,98
10,00
2,15
3,55
3,65
3,90 |
4,00
4,05 -
4,10
4,35

-_—
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S B - ANEXO V

No Ne DE o ‘ COEFIC1ENTE
- VAGAS -~ DENOMINACAO NIVEL VENCIMLENTO

01 or Assessor de lmprensa  VIII-B 4,78

02 01" / + Assessor Juridico VIII-A 0,55

03 03 Auxiliar de Portaria 11 I,90

04 - 0k Diretor-Geral VliI 10,00

\ 05 02 ‘Motorista — 11I-H 1,55

i 006 12 Oficial Legislativo VI S 3,40

07 04 Seguranga v 1,50

08 08 Servigos Gerais 1-4 1,13

. 1-3 1,08

09 0r. Técnico Fazendirio  V1I-C 3,60

10 - 03 Telefonista II1-1 1,48

11 : 01 * Tesoureiro VIf—C 3,00
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ANEXO V
N© N9 DE VAGAS DENOMINACAO REFERENCIA COCGFICIENTE DE
' ‘ VENCIMENTO
01 | 21 Assessor Parlamentar 5,00 7
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ANEXO VI

RESOLUCAO N© 10L/91
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO EM EXTINCAO

1) Assessor de Imprensa Coeficiente de Vencimento: 4,52
2) Assessor Parlamentar Coeficiente de Vencimento: 5,00
3) FG - 1
4) FG - 2

5) FG - 3



