PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

LETN.°8.096, DE 27 DE ABRIL DE 2018

Altera dispositivos na Lei n° 6.477. de 21 de
mar¢o de 2012, que dispde sobre o quadro
de cargos e funcdes publicas do Poder
Legislativo de Santo Antdnio da Patrulha.
estabelece o plano de carreira dos
servidores, com alteraces posteriores e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL de Santo Antonio a Patrulha, no uso das atribui¢des
que The confere o art. 53, inciso IV, da Lei Orgénica do Municipio.

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1. D4 nova redacdo ao artigo 13 da Lei n® 6.477/2012. com alteracdoes
posteriores. passando a viger com a seguinte redagio:

“Art. 13. Séo criados os seguintes Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas e
Padrdes de Vencimentos:

‘[ N°de Cargos e [ Categoria Funcional | Padrio ” Coef.  |Coef. |
| Fungdes | Vencimento | ' 3 € ;
i 1 | I
LOI ' Chefe de Conservagdo e Limpeza 1.1 13.80 _7_? 6,‘)()»_“:‘1
04 | Assessor Administrativo 1.2 16.04 W

IF ; Assessor de Bancada 1.2 16.04 ‘ 8.02 _
03 Assessor Especial 13 1758 1879 |
101 | Assessor de Imprensa 1.4 121,42 | 10,71 |
or | Chefe de Secretaria 1.4 121 A2 1071
or | Assessor Juridico 1.5 2876 | 1438
101  Coordenador do Setor de Patriménio 2.1 - 113,50 |
01 [ Coordenador das Comissdes 2.1 - 13,50

| Permanentes | N
@  Diretor Departamento Pessoal Ll - 123,25 |
01 | Diretor Geral 2.2 |- 12325 |

Art. 2° — Ficam alteradas especificacdes funcionais constantes do Anexo |
acordo com o Art. 3°da Lei n® 6.477/2012. com alteragdes posteriores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Art. 3°. Revogadas as disposicdes em contrério.
Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Santo Antdnio da Patrulha. 27 de abril de 2018.

Registre-se e publique-se

Cléig ?ségara Airoldi

Secretdria da Administracdo e F inangas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO 1
ATRIBUICOES

Denominagdo do cargo: CHEFE DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Forma de Provimento: Cargo em Comissio

Vencimento: Padrio 1.1

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 18 anos.

b) Instrugdo minima: Ensino fundamental completo

¢) Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdes: Chefiar o pessoal de limpeza, controlar a execugdo das tarefas de
conservagdo e limpeza. controlar o servi¢o de copa, Organizar e executar os servigos de limpeza
nas dependéncias externas da Camara. e demais tarefas correlatas.

Denominagdo do Cargo: ASSESSOR DE BANCADA
Forma de provimento: Cargo em Comisséo
Vencimento: Padrio 1.2

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

b) Instru¢do: Ensino médio completo.

Sintese das Atribuicdes: Assessoramento as Bancadas de Vereadores em todas as atividades do
Poder Legislativo. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e administrativas, sob a
coordenacdo do Lider de Bancada: seguir as normas administrativas da Camara de V ereadores:
ficar lotado em gabinete parlamentar; redigir proposi¢des solicitadas pelos Vereadores das
Bancadas: redigir correspondéncia oficial das Bancadas: representar as bancadas quando
solicitado; estar presente as reunies das Bancadas; receber documentagdes e providenciar nas
copias e distribui-las aos Vereadores: acompanhar o tramite de assuntos das Bancadas junto a
outros orgdos: municipais. estadual e federal: organizar e manter atualizado o arquivamento de
toda a correspondéncia recebida e expedida pelas Bancadas; permanecer a disposi¢do dos
Vereadores para execucdo de servigos: redigir e datilografar cartas de apresentagdo, solicitadas
pelos Vereadores; organizar a agenda de compromissos dos Vereadores, comunicando-lhes. com
a antecedéncia necessaria, dia, hora e local dos compromissos: cuidar. anualmente. da expedicio
ou distribui¢do de cartdes de cumprimentos a autoridades ou personalidades de destaque, de
acordo com a relacdo fornecida pelos Vereadores; proceder ao recorte e arquivo de todas as
matérias inseridas em jornais e revistas, que facam referéncia aos Vereadores das Bancadas:
receber e distribuir toda correspondéncia enderecada aos Vereadores das Bancadas: anotar e
transmitir recados recebidos, pessoal ou telefonicos, dirigidos as Bancadas: receber e proceder,
entrega. ao respectivo Vereador, de processos que forem encaminhados; providenciar no pex
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

de licenca do Vereador e seu devido encaminhamento até o inicio da respectiva sessio:
encaminhar a Assessoria de Imprensa. noticias de interesse das Bancadas, ¢ desempenhar outras
tarefas afins determinadas pelos Vereadores,

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga hordria semanal de 40 (quarenta) horas.

Outras: O exercicio da fun¢do podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados. domingos e
feriados. além do horario normal de expediente.

Denominagdo do cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Forma de Provimento: Cargo em Comissdo

Vencimento: padrio 1.4

Requisitos para o provimento:

Idade minima 18 anos.

Instrugdo minima: Ensino médio completo

Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdes: Divulgar atos do Poder Legislativo através dos meios de comunicagio.
preparar e enviar matérias para jornais. radios e televisdo:; promover a divulgacdo das matérias
apreciadas pelo Poder Legislativo: participar das reunides da Camara e de outros eventos por ela
promovidos. e demais tarefas correlatas.

Denominagio do cargo: ASSESSOR ESPECIAL

Forma de Provimento: Cargo em Comissio

Vencimento: padrao 1.3

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 18 anos.

b) Instru¢do minima: Ensino médio incompleto

¢) Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: assessorar a presidéncia e as chefias na realizacdo de suas atividades:
assessorar, controlar e realizar os anais; assessorar a dire¢do no controle da populagdo que
procura a Camara:; assessorar os vereadores. elaborar redigir proposi¢des, acompanhar o
andamento das sessdes sempre que necessario e demais atividades correlatas.

Denominagao do cargo: CHEFE DE SECRETARIA

Forma de Provimento: Cargo em Comisso

Vencimento: padrio 1.4

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 21 anos.

b) Instru¢do minima: Ensino médio completo

¢) Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: Chefiar a Secretaria, determinar a publicagdo de atos, manter os anais.
coordenar as atividades administrativas. supervisionar a confec¢do das Atas das reunides. prestar
informagdes necessarias ao Diretor Geral. a Tesouraria e a Contabilidade e outros orgaos e,
demais atividades correlatas.

Denominagéo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Forma de Provimento: Cargo em Comissdo

Vencimento: padrio 1.5

Requisitos para Provimento:

a) Idade: minima de 21 anos

b) Instrugdo: curso superior de Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais. com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil, e. que tenha. prética forense de no minimo 02 (dois) anos, a partir da
inscri¢do definitiva na OAB.

¢) Carga horaria de 20 horas semanais.

d) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados.
domingos e feriados; sujeito a atendimento ao publico.

Sintese das Atribuicdes: prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria de natureza
Juridica. emitindo informacdes, pareceres e pronunciamentos.

b) Descri¢do Analitica: atuar nos processos judiciais, na defesa dos interesses e direitos do
Municipio, emitir informagdes, pareceres e pronunciamentos no dmbito administrativo sobre
questoes de cunho juridico; participar de processos licitatorios, proceder a estudos e pesquisa na
legislagdo. na jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrucdo de todo e qualquer expediente
administrativo que verse sobre matéria Juridica; estudar e minutar contratos e outros documentos
que envolvam conhecimento e interpretacdo juridica; atuar na prevencdo de situagdes que
potencialmente impliquem futuras demandas contra a Camara de Vereadores: prestar
informagdes para subsidiar a defesa dos interesses da Camara de Vereadores. em juizo ou fora
dele: responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucio das atividades proprias do
cargo; executar tarefas afins.

Denominagio do cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Forma de Provimento: Cargo em Comissdo

Vencimento: padrio 1.2

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 18 anos.

b) Instru¢do minima: Ensino fundamental completo

¢) Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdes: Compreende as atribui¢es que se destinam a executar, sob supervisio
imediata. tarefas de apoio administrativo consideradas simples, como protocolar a entrada e
saida de documentos: formalizando os processos; preencher e arquivar fichas de registro de
processos: receber, conferir e registrar o expediente relativo & unidade em que serve; distribuir e
expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedicdo; atender ao publico
interno e externo e atender telefone, e informar, consultando ficharios e documentos; encaminhar
0s processos as unidades competentes e registrar sua tramitagfo; atuar em tarefas administrativas
externas e executar outras atribui¢des afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE PATRIMONIO
Forma de Provimento: Fun¢io Gratificada
Padrio de Vencimento: padrio 2.1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Requisitos para o provimento:

Idade minima 21 anos.

Instrugdo minima: Ensino superior incompleto.

Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: Organizar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais, zelar
pela guarda e conservagao do patrimdnio, zelar pela manutencio das instalagdes e equipamentos
¢ outras atividades delegadas pelo Presidente da Camara de Vereadores.

1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR DEPARTAMENTO PESSOAL

Forma de Provimento: Funcio Gratificada

Padrdo de Vencimento: padrio 2.2

Requisitos para o provimento:

Idade minima 21 anos.

Instru¢do minima: Ensino superior completo.

Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: Controlar a efetividade do pessoal da Camara de Vereadores.
informando-a mensalmente ao setor de contabilidade para elabora¢do da folha de pagamento.
proceder atos relativos a vida funcional dos servidores do Poder legislativo. observar as
disposi¢es referente ao departamento pessoal e outras tarefas delegadas pelo Presidente da
Cdmara de Vereadores.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DAS COMISSOES PERMANENTES

Forma de Provimento: Fungdo Gratificada

Padrdo de vencimento: 2.1

Requisitos para provimento:

a) Idade minima: 21 anos

b) Instru¢do minima: Ensino superior incompleto

¢) Carga Hordria: até 40 horas semanais

Sintese das atribui¢des: Prestar. sob a superintendéncia da Diretoria Geral, assessoramento s
Comissdes através de estudos e pareceres, redigir atas, competindo-lhe orientar e dirigir as
atividades das Comissdes, informando processos de competéncia da mesma, distribuir os
processos encaminhados. apresentar relatérios e desempenhar outras atividades peculiares a
fun¢do.

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR GERAL:
Forma de Provimento: Funcio Gratificada

Padrdo de Vencimento: padrio 2.2

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 21 anos.

b) Instrugdo minima: Ensino superior completo.

¢) Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: Superintender as atividades administrativas e legislativas, Orientar e
assessorar os trabalhos de Comissdes; coordenar a organizagéo dos arquivos de Leis: alteracdes
de leis, resolugdes e decretos legislativos e demais atos, Elaborar os termos de compromisso e de
posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito, as eleicdes da Mesa Diretora e das Comissdes:
supervisionar o processamento e a expedicdo dos Requerimentos, Indicacdes, Pedidos de
Providéncia e Pedidos de Informagdes: preparar a pauta que sera apreciada e participar das
Reunides. junto a Mesa auxiliando o Presidente ¢ o Secretario; superintender a redacfio das Atas
das Reunides Ordinarias. Solenes e outras reunides que necessitar; manter contato com as
diversas reparti¢des: elaborar Portarias, Decretos. Resolugdes, Projetos de Leis; assessor:
diretamente aos vereadores no processo legislativo, dar conhecimento aos vereadores sobre
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Tt

matérias que serdo apreciadas em Plendrio; dar assisténcia em geral a todos os membros das
Comissdes: operar, zelar e manter o sistema de som do Poder Legislativo; realizar trabalho de
pesquisa; atendimento ao publico: auxiliar nas fungdes pertinentes ao processo legislativo;
receber e realizar ligagdes telefonicas. emissio e recepgdo de fax e outros servigos pertinentes:
realizacdo de servi¢os externos: realizagdo da agenda dos vereadores: controle legislativo, do
departamento pessoal e patrimonial. bem como a administra¢do do controle interno da Camara
de Vereadores. Superintender os servi¢os da Cémara visando melhoria e agilidade e, demais
atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ATRIBUICOES CARGOS PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE: A.B.C.D.E.F.G.H
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades atinentes 4 execucio de
trabalhos de limpeza e conservacdo dos locais de trabalho, Fazer e servir café e chd, bem como
expedigéo de correspondéncia externa da Cémara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Proceder a limpeza de pisos. vidros, lustres.
moveis. instalacdes sanitarias, etc.; Remover lixos e detritos; Lavar e encerar assoalhos:
Transportar volumes:; Proceder a arrumagdo e remog¢ao de moveis, maquinas e materiais; Selar a
correspondéncia: Fazer entrega de correspondéncia externa; Retirar o po de livros; estantes e
armarios; Preparar café, cha, e servi-lo; Atender as partes, prestando-lhes as informacoes que
estiver ao seu alcance: Atender ao telefone e transmitir recados; Abrir e fechar as dependéncias
da Céamara; Proceder ao hasteamento das bandeiras; Executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

Escolaridade: 6° série do Ensino Fundamental
Idade; Minima de 18 anos:

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SuL

Categoria Funcional: Auxiliar de Servigos Técnicos
CLASSE: A.B.C.D.E.F.G.H
Padrao de Vencimento: 04 (Quatro)

Descricdo Sintética DAS ATRIBUICOES: Executar trabalhos administrativos, aplicando a
legislagio pertinente aos servigos municipais;

Descri¢do Analitica DAS ATRIBUICOES: redigir expedientes administrativos secretariar
reunides e lavrar atas; efetuar registros e calculos relativos as greas patrimonial, financeira, de
pessoal e outras: elaborar e manter atualizados fichdrios e arquivos manuais: proceder a
classificacdo. separacio e distribui¢do de expedientes: obter informagdes e fornecé-las aos
interessados; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; auxiliar nos trabalho
de aperfeigoamento e implantagéo de rotinas: proceder a conferéncia dos servigos executados na
area de sua competéncia:

FORMA DE RECRUTAMENTO: C oncurso Publico
QUALIFICAC(N)ES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
[dade: minimo 18 anos

Curso de Informatica com no minimo 40 horas

Instrugdo: 2° Grau completo

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO

CLASSE: A.B.C.D.E.F.G.H

PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (CINCO)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades atinentes a execucdo das
tarefas referentes ao pagamento, recebimento e guarda de valores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Receber e efetuar pagamentos; Responder
individualmente por valores depositados; Fornecer numerario para pequenos pagamentos:
Informar e dar parecer em processos de sua competéncia; Elaborar o boletim de caixa: Efetuar
depositos e retiradas nas agéncias bancarias; Endossar e assinar cheques, juntamente com o
Presidente: Movimentar contas bancarias em conjunto com o Presidente; Controlar diariamente
os saldos das contas bancdrias:; Efetuar a conferéncia dos extratos bancérios; Executar outras
atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
QUALIFICACC)ES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: 2°. Grau completo
b) Curso de Informética com no minimo 40 horas
¢) Idade:; Minima de 18 anos:

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais

/

1]

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: {51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 9%‘3%-@&&%
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS"
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO
CLASSE: A,B.C.D.E,F.G.H
PADRAO DE VENCIMENTO 06 (SEIS)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades atinentes  a
assessoramento administrativo. bem como pesquisa. estudo e elaboragdo de normas, pareceres.
anteprojetos e informac¢des da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar a redagdo final de projetos de lei.
decretos, resolugdes. proposi¢des e emendas; Verificar processos antes de encaminhi-los ao
Plendrio; Redigir pareceres e informacdes; Efetuar servigos de digitacdo; Lavrar atas:

Elaborar processos para concessdo de didrias; Efetuar prestacdo de contas; Elaborar qualquer
modalidade de ato. despacho ou manifestacio administrativa; participar das Reunides Ordinarias.
Extraordindrias. Solenes e de Comissdo, e de outras reunides a serem realizadas.Colaborar na
elaboracdo da proposta orcamentéria; Elaborar relatérios; Emitir empenhos; Manter organizado o
acervo documental da Camara; Realizar pesquisas sobre assuntos administrativos: Coletar e
distribuir matéria legislativa para divulgacdo; Elaborar folhas de pagamento; Manter as fichas
financeiras dos servidores e dos Vereadores: Organizar os arquivos da Camara; Executar outras
atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: 2°. Grau completo
b) Curso de Informatica com no minimo 40 horas
¢) Idade; Minima de 18 anos:

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
CLASSE: A.B.C.D.E.F.G.H
PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (SEIS)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Executar servicos contabeis.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Organizar boletins de receita e despesa: Elaborar slips de caixa; Examinar processos de prestagdo
de contas: Operar com micro computadores; Examinar empenhos: Efetuar a conciliagdo
bancaria; Controlar a execucdo orcamentiria da Camara: Informar processos de sua
competéncia; Encaminhar documentagio para fins contabeis, junto ao Poder Executivo; Assessor
o Presidente da Camara, nos assuntos que lhe forem pertinentes; Executar outras atividades
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: 2°. grau completo e especifico de Técnico em Contabilidade
b) Registro no C.R.C.,

¢) Curso de Informatica com no minimo 40 horas

d) Idade: Minima de 18 anos:

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais

13 ?J
Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 9%0{}«8%
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"




