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LEI COMPLEMENTAR N° 3.615, DE 05 DE JULHO DE 2001.
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\" IVAN JACOB ZIMMER, Prefeito Municipal de Montenegro.
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
c seguinte

LEI

Art. 1° S&o reorganizados, nos termos desta Lei, os quadros de
pessoal dos servigos do Poder Legislativo do Municipio.

Art. 2° Ficam os servigos de pessoal do Poder Legislativo
integrado pelos seguintes cargos:
| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

i — Quadro de Cargos em Comissdo e ou Fungéo Gratificada.

Art. 3° A administragdo dos servicos do Poder Legislativo é
O exercido por seu Presidente, na forma prevista na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 4° A contar da data da vigéncia desta Lei, o Quadro de
Pessoal do Legislativo passa a ter a seguinte estrutura:

Quadro de Provimento Efetivo

1 Encarregado de Servigos Gerais Padréo 03
1 Motorista Padréo 06
2 Assistentes Legislativo e Administrativo Padrao 07

Quadro de Cargos e Comiss&o /[Funcdo Gratificada

1 Assessor de Comunicagdo CC/IFG 07
1 Assessor Legislativo e Administrativo CC/FG 08
O 1 Consultor Juridico CC/FG 08
1 Secretario Geral CC/FG 10
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§ 1° ©Os cargos em comissdo sdo de livre nomeacdo e
exonerag&o do Presidente do Legislativo.

§ 2° O desempenho de funcao gratificada é privativo do servidor
publico municipal efetivo, sendo que a remuneracdo devera ser percebida
cumulativamente com o0s vencimentos e vantagens do cargo em que ©
servidor & titular.

Art. 8° O hordrioc de expediente da Camara Municipal sera
estabelecido pelo Presidente, observado o tempo maximo previsto para cada
cargo.

O § 1° O expediente da Camara ficara automaticamente prorrogado
enquanto perdurar a sessdo plenaria.

§ 2° Portaria emitida pelo Presidente da Camara indicara os
funcionarios que, em razdo de suas atividades, ndo estdo obrigados ao ponto.

Art. 6° A execucdo de trabalhos extraordindrios por parte de
servidores dependera de prévia autorizagdo do Presidente.

Art. 7° A assessoria de Comiss&o sera executada por servidores
designados pelo Presidente, mediante solicitagdo da Comisséao.

Paragrafo unico — O trabalho de assessoria de Comisséo, quando
esta estiver reunida, pretere qualquer outro.

Art. 8° E proibido ao servidor deixar examinar papéis sob sua
guarda, por pessoas estranhas, sem autorizagdo do Presidente ou Secretario
Geral, e sem a do autor, quando a matéria ndo tenha sido lida em plenéario.

Art. 9° E dever do servidor, nas suas reivindicacoes, reclamagdes
ou postulagdes verbais, a observagado de escala hierarquica em ordem crescente.

Art. 10 Os servidores da Camara Municipal ficardo sujeitos as
disposigbes das Leis 2 635/90-Regime Juridico Unico do Servidor Publico do
Municipio, e 2.636/90 que dispde sobre os Quadros de Cargos e Fungdes
Publicas do Municipio ¢ estabelece o Plano de Carreira dos Servidores e da
outras providéncias.
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Art. 11 Os atuais titulares dos cargos em comissdo, gue por
interesse da Presidéncia da Camara, vierem a ocupar cargos criados por esta lei,
serdo enquadrados ex-oficio, sem interrupcao de efetividade.

Art. 12 Fazem parte integrante desta Lei, como anexo, as
especificagdes dos cargos que compdem o Quadro de Cargos de Pessoal do
Poder Legistativo de Montenegro.

Art. 13 As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das
dotagdes orgamentarias proprias e suplementacdes que se fizerem necessarias.

Art. 14 Revogam-se as disposigdes em contrario, especialmente
as Leis n® 2.446/86, 2.577/89 e as Resolugdes n°s 62/90, 68/91, 82/94, 84/94,
92/94, 98/95, 106/97, 103/97 e 109/98.

Art. 15 A presente lei entra em vigor na data da sua publicacgao.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, em

05 de julho de 2001.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE:
Data Supra.

LN
O ettt
v OB ZIMMER,
Prefeito Municipal.

Se¢cretaria-Geral.
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Categoria Funcional — Encarregado de Servigos Gerais
Padrao de Vencimentos - 03
Atribuicées:

Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, méveis, instalagbes
sanitarias, etc..; remover lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos;
transportar volumes; proceder a arrumagdo de moveis, maquinas e
materiais; controlar 0 uso de materiais utilizados na execugéo dos trabalhos
de limpeza e solicitar a compra dos mesmos; selar a correspondéncia: fazer
a entrega da correspondéncia externa bem como verificar junto ao Correio a
correspondéncia destinada a Camara; preparar café e servi-lo nas
dependéncias da Camara, inclusive em reunides e no plenério, em dias de
sessdes; atender as partes, prestando-fhes as informagdes que estiver ao
seu alcance; abrir e fechar as dependéncias da Cémara; proceder o
hasteamento e recolhimento das Bandeiras, diariamente, bem como em
datas comemorativas;, executar tarefas correlatas, por determinagcdo do
Secretario Geral.

Condigoes de trabalho:

a) Geral: carga horaria semanal de 35 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestacéo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados, bem como o uso de uniforme.

Requisitos para provimento:

a) Idade: 18 anos completos;
b) Instrugdo: 42 série 1° grau
c) Outros: conforme instrucdes reguiadoras do processo seletivo.
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Categoria Funcional — Motorista
Padréo de vencimento — 06
Atribuicdes:

Conduzir veiculo automotor destinado ao transporte de passageiros
e cargas,; zelar pela conservacdo do veiculo em geral; recolher o veiculo &
garagem ou local destinado, quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente; manter o veiculo em
perfeitas condigbes de funcionamentoc e higiene; fazer reparos de
emergéncia, zelando pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue;
O encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que
Ihe for confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e dleo;
verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, buzina e
indicadores de direcéo; providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar
© grau de densidade da 4gua da bateria, bem como a calibragéo dos pneus;
comunicar a Secretaria quando da necessidade de atualizacdo de
documentacgao do veiculo, executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servico
a noite, sabados, domingos, feriados e viagens, bem como o uso de
uniforme.

Requisitos para provimento:

a) Idade: 18 anos completos;
b) Instrucéo: 42 série do 1° grau;
O c) Habilitagdo profissional: Carteira Nacional de Habilitagdo para o
exercicio da profissao de motorista;
d) Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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Categoria Funcional: Assistente Legislativo e Administrativo
Padrdo de Vencimentos - 07
Atribuigdes:

Datilografar expedientes administrativos, tais como: oficios, cartas,
requerimentos, certiddes, indicagdes, pedidos de providéncias, informagées,
convocagdes, atender telefone e transmitir recados; auxiliar nos trabaihos
datilograficos das comissdes legislativas; controlar a situagdo funcional de
cada servidor, desde seu ingresso até a aposentadoria; manter em dia os
registros de controle de estagio probatério, portarias, avangos, licengas,

Q abonos, adicionais, férias, cedéncias, grade de tempo de servigo; elaborar e
confeccionar folha de pagamento dos servidores e Vereadores; emitir
contracheques; controlar as efetividades; manter o controle de descontos,
convénios e seguros; pagamento de encargos sociais como: INSS, FAP,
FAS e desconto de IR; arquivamento. de todos os documento € processos
individuais dos servidores; prestacdo de informagdes e expedicdo de
certidbes relacionadas aos cargos; operar maquina copiadora;, manter
contato com o publico, prestando-lhe informagées que estiverem ao seu
aicance. Acompanhar os trabalhos das sessfes da Camara. Registrar
sistematicamente as manifestagfes em plenario, discussédo e votacéo de
matéria em pauta na ordem do dia e deliberagbes da Mesa; elaborar e
datilografas Atas; retifica-las sempre que necessario; fornecer copia aos
Vereadores e a quem solicitar; colher assinaturas e providenciar a
encadernagdo das Atas.

Condigdes de Trabalho:
a) Geral: carga horéria semanal de 35 horas;

O b) Especial: 0 exercicio do cargo exigira a prestagéo de servico a noite,
durante as sessdes ordindrias do Legislativo, bem como sabados, domingos
e feriados, cujas horas seréo compensadas .

Requisitos para provimento:

a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrug&o: 2° grau completo.
c) Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.
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Categoria Funcional — Assessor de Comunicacao
Padrao de Vencimento - CC/FG 07
Atribuigbes:

Elaborar, para distribuigdo a imprensa, a resenha das sessfes
plenarias, bem como de reunides ou comissdes, e o noticiario sobre os atos
e fatos relevantes, relacionados com as comissdes, com o Presidente,
Vereadores e com outros interesses da Camara, com copia as respectivas
liderancas de bancadas; executar tarefas que envolvam relacdes publicas da
Camara, quando expressamente determinadas pela Presidéncia, coordenar

O as atividades dos jornalistas que desempenham func¢des durante as sessdes
plenarias; redigir e providenciar a publicagdo de mensagens comemorativas
expedidas pela Presidéncia; executar servigos fotograficos e de filmagens,
responsabilizando-se pelo uso e conservacdo dos equipamentos; manter
permanente contato com a imprensa para melhor desempenhio de suas
funcdes, promover a divulgacdo das atividades da Camara Municipal; manter
arquivo atualizado de noticidrio da imprensa, relativo a atos e fatos
relacionados com a Camara de Vereadores, tanto sob a forma individual
como coletiva; acompanhar os Vereadores em reunides e audiéncias,
elaborando relatérios que ficardo arquivados junto & secretaria; executar
outras tarefas correlatas, por determinagéo da Presidéncia.

Condicdes de trabalho:

a) Geral: a carga horaria serd a necesséaria ao exercicio de suas
tarefas, sendo a minima de 35 horas semanais;
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servigo a
O noite, sabados, domingos e feriados.
Requisitos para provimento:
a) Idade: 18 anos completos;
> b) Instrugéo: comprovar ter exercido atividade similar em empresa de

comunicagio. = Caiou-

,\ :
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Categoria Funcional — Consultor Juridico
Padrao de Vencimento — CC/FG 08
Atribuicdes:

Prestar assessoria juridica aos Vereadores e as comissbes da
Camara; representar a Camara em qualquer instancia judicial, atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, opoente ou
simplesmente interessada; participar de inquéritos administrativos e dar
orientagdo juridica na realizacdo dos mesmos; emitir, por escrito, 0s
pareceres que lhe forem solicitados, fazendo estudos necessarios a alta
indagacao, nos campos de pesquisa da doutrina, da legislacdo e da
jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento juridico
devidamente fundamentado; responder a consultas sobre interpretagédo de
textos legislativos que interessem a Camara Municipal; estudar assuntos de
direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a Camara a
solucionar problemas administrativos; estudar, redigir e minutar, bem como
elaborar os respectivos anteprojetos de leis, decretos legislativos e
resolugdes;, executar outras tarefas correlatas, por determinagdo da
Presidéncia.

Condigdes de trabalho:

a) Geral: carga horéria semanal de 20 horas;

b) Especial: o exercicio do cargos podera exigir prestagéo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.

Requisitos para provimento:

a) ldade: 18 anos completos
b) Instrug&o: curso superior
c) Habilitagéo funcional: diploma de Bacharel em Direito, devidamente

registrado e expedido por estabelecimento oficial ou reconhecido
oficialmente; prova de inscri¢do regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

Rua Jodo Pessoa, 1363 - Cx. Postal, 59 - CEP: 95780-000 - Montenegro/RS - Tel: (51) 632-4333 - Fax: (51) 632-4594




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTENEGRO

Gabinete do Prefeito

Categoria Funcional — Assessor Legislativo e Administrativo
Padrao de Vencimentos - CC/FG 08
Atribui¢cdes:

Exercer atividades de assessoramento em assuntos legislativos e
administrativos, como pesquisas, estudos e elaboragdo de normas,
pareceres e informacgdes; assessorar os trabalhos da Mesa e do plenario
durante as sessdes; encaminhar o expediente lido em sess&do, bem como
aquele assinado pelo Presidente; elaborar projetos de lei, exposicbes de
motivos e justificativas de cunho administrativo; redigir leis, decretos

O legislativos, resolugbes e pareceres sujeitos a promulgacdo legislativa;
receber as proposicdes, projetos de lei e documentos que devem ser
processados e protocolados; controlar a observancia dos prazos
regimentais, providenciando no seu cumprimento quando esses estiverem
expirado; assessorar estudos para. a execuc¢do de projetos na éarea
administrativa; ...fazer a reviséo final dos anais quanto a clareza, corregéo
gramatical, respeitando o estilo do orador; auxiliar na redagéo de textos dos
Anais; elaborar relatérios das atividades legislativas; preparar expediente
para aquisicdo de materiais necessarios, realizando coleta de pregos; fazer a
aquisicao de materiais, supervisionando o recebimento e a distribuicdo dos
mesmos; realizar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo secretério
geral ou pelo Presidente;

Condic¢bes de Trabalho:
a) Geral: carga horaria semanal de 35 horas;
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir prestacdo de servigo a

noite, sabados, domingos e feriados.
Requisitos para prcvimento:

a) ldade: 18 anos completos;
b) Instrugdo: 2° grau completo.
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Categoria Funcional- Secretario Geral
Padrao de Vencimentos — CC/FG 10
Atribui¢Ges:

Recepcionar convidados e autoridades; administrar a cedéncia das
dependéncias da Camara para reunides, com autorizagéo do Presidente;
receber e encaminhar autoridades e visitantes; assistir aos demais
servidores no desempenho de suas fungdes; distribuir expediente para
tramitacdo; realizar pesquisas e trabalhos de organizacdo administrativa e
de planejamento nos servicos da Camara; verificar e acompanhar a

0 tramitacao de assuntos junto a reparticbes publicas e da Camara; controlar a
utilizagdo do veiculo da Cémara; acompanhar, junto & Secretaria o
andamento dos Processos Legislativos, observando os prazos regimentais,
bem como o expediente das sessfes; dar encaminhamento aos servigos
necessarios @ manuteng&o das instalagbes da Camara; preparar despachos
determinados pelo Presidente, bem como organizar sua agenda; assessorar
a Mesa e aos Vereadores em assuntos de natureza legisiativa e
administrativa da Camara; auxiliar no controle e identificagdo das dotagdes
orgamentarias; organizar boletins da receita e despesa; solicitar nota de
empenho; proceder a liquidacdo das contas; controlar o movimento das
verbas orcamentérias da Camara; conferir a transferéncia do duodécimo na
data determinada; examinar os movimentos das contas bancarias; elaborar a
escala de férias dos servidores; controlar o cumprimento do horério de
servigo dos servidores; executar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo
Presidente.

Condicdes de trabalho:

O a) Geral: carga horaria semanal de 35 horas;
b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos
a noite, sabados, domingos e feriados.

Requisitos para provimento:

a) Idade: 18 anos compietos;
b) Instrugéo; 2° grau completo
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