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Publicado no  Dlirio p,m Estabelece o Sistema de

EY Q811987 vsg... '(6 Classificagao de Cargos e FungOes da
ééjffi:) oot Camara Municipal de Porto Alegre e da

outras providencias.

0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE.

- Fago saber, no uso das atribuigcoes que me confere o
§ 59, do Art. 47 da Lei Organica, que a Camara Municipal man
teve e eu promulgo dispositivos da Lei n9 5811, de 08 de de
zembro de 1986:

"Art. 24 - 0s indices de reajustamentos, ‘atualiza-
¢0es, reposigdes ou aumentos gerais dos padroes de vencimen-
tos dos cargos dos Quadros da Camara Municipal incidirao 50
bre o padrao 1(um) de vencimentos do Quadro dos Cargos Efeti
VOS.

f § 19 - 0s valores dos demais padrdes de vencimento
' dos cargos efetivos e em comissio serao resultantes da apli-
cagao dos indices e formas estabelecidos nos artigos 25 e 27.

§ 20 - Os valores referentes as funcoes gratificadas
serao revistos nas oportunidades das alteragoes dos padroes
de vencimentos dos cargos efetivos e em comissio e nos mes-
mos indices";

“"Art. 48 - E estabelecida gratificagao especial pela
atividade perigosa desempenhada pelos funcionarios detentores
de cargos em comissao de Seguranca Parlamentar, Subchefe de
Seguranga Parlamentar e Chefe de Seguranca Parlamentar.

Paragrafo linico - A gratificagao estabelecida no 'ca
put’ e fixada em 25% (vinte e cinco por cento) sobre o venci
mento" ;
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"Art. 49 - O0s funcionarios designados para integrar
ou secretariar grupo de trabalho, comissdao administrativa,sin
dicancia ou inquérito administrativo farao jus a gratificacao,
na forma prevista em regulamento”;

"AY‘t. 54 = e s e

Paragrafo inico - Todas as vantagens, direitos e 0
brigacdes previstos nas demais leis municipais sao extensi
vos aos servidores da CBmara Municipal, mesmo que a eles nao
fagam referéncia expressa e desde que ndo colidam com esta
Lei";

"Art., 58 - Para efeitos de incorporagao do valor de
fungdo gratificada ao vencimento, poderd ser computado o tem
po em que o funcionario tenha exercido chefia de fato, com-
provada em processo administrativo, mediante prova material
exclusivamente, no qual se pronunciem necessariamente o Ser-
vigco de Recursos Humanos, chefias e Diretor da area onde 0
funcionario atuava,

Paragrafo Unico - A incorporacao prevista neste ar
tigo ndo ensejara pagamentos retroativos ao funcionario";

"Art., 65 - .,. e 0 artigo 30 da Resolugao n? 532,
de 22.11.67",

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Por
to Alegre, 29 de janeiro de 1987,

Registre- e publi

Secretario.
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LET Ne SE A

Estabelece o Sistema de Classifi-
cagao de Cargos e Fungoes da Cama
ra Municipal de Porto Alegre e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE.

Fagco saber que a Camara Municipal aprovou e eu san-
ciono a seguinte Lei:

— ) TiTULO I

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 - O Sistema de Cla551flca9ao de Cargos e Fun
coes da Camara Municipal de Porto Alegre é o estabelecido por esta
Lei.

Art. 2¢ - Integram os servigos da Camara Municipal

de Porto Alegre:
I - Quadro dos Cargos Efetivos;

II - Quadro dos Cargos em Comissao e Fungoes Gratifi
cadas.

Parégrafo Gnico: Constituem os quadros de que trata
este artigo os cargos e fungoes legalmente criados.

Art. 3¢ - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Quadro - o conJunto de cargos de provimento efe-
tivo, bem como o de cargos em comissao e fungoes gratificadas, hie
rarquizados;

II -~ Cargo - o conjunto de atribuigoes e respons sanhili

dades cometidas a um funcionario, criado por lei, com deﬂomwnagao
propria, em numero definido e com retrlbulgao padronlzad ;

III - Nivel - a distribuigao dos cargos a partir do 1n
dice de escolaridade exigido para o provimento;

v - Serv1go - O agrupamento de classes de cargos cujas
atribuigoes visam a consecugao de objetivos afins;
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V - Classe - o agrupamento de cargos efetivos da mes

ma profissao ou atividade e do mesmo nivel de dificuldade e respon
sabilidade;

VI - Carreira - o conjunto de classes dispostas hie-
rarquicamente de acordo com o nivel de dificuldade e responsabili-
dade;

VII - Fungao - o conjunto de atribuigdes dos cargos em
comissao e fungSes gratificadas, podendo ser geral, quando se refe
re a conteldo ocupacional de supervisiao ou coordenagao, ou especi-
fica, quando indicar atribuigoes de outra natureza;

VIII - Padrao - o indicativo do valor do vencimento bé
sico dos cargos e dos valores das fungoes gratificadas.
TITULO II
DO QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS
CAPITULO I

DO SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS

Art. 42 -~ A organizagéo do Quadro dos Cargos Efeti-
vos vincula-se aos fins do 6rgéo legislativo do Municipio.

Art. 52 - A sistematica do Quadro dos Cargos Efeti-
vos € estabelecida predominantemente em funcdo de 4 (quatro)niveis
educacionais, fixados segundo a complexidade dos servigos.da Cama-
ra Municipal e qualificag5esrequeridas, a saber:

Nivel 4 - SUPERIOR:

Trabalhos de planejamento, assessoramento e execugao
de atividades complexas. Exigénoia de curso superior completo, su

plementado, quando necessério, por curso de especializagao ou aper
feigoamento.

Nivel 3 - MEDIO II:

Fungoes administrativas de grande responsabilidade.
Exigéncia de curso superior incompleto ou 2° grau completo.

| BIGLIGIECA Ui Gt Misicii.L GE P. .
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Nivel 2 - MEDIO I:

. Fungoes administrativas de relativa complexidade.Exi
gencia de 1?2 grau completo, complementado, quando for o caso, por
conhecimentos especializados.

Nivel 1 - SIMPLES:

Trabalhos elementares, geralmente de rotina, de pou-
ca complexidade. Exigéncia de 12 grau incompleto, com, pelominimo
a 42 série completa.

b

Art. 62 - Cada nivel podera conter cargos de padroes
diversos, nao podendo, entretanto, haver padroes idénticos em ni-
veis diferentes.

CAPITULO I1T
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 7¢ - O Quadro dos Cargos Efetivos é estruturado
com 08 seguintes servicgos:

1 - Administrativo;

~ Contabil e Economico-Financeiro;

- Juridico;

- de Biblioteconomia e Documentacao;
- de Taquigrafia;

- de Salhde e Assisténcia.

[O) BN 62 I\ S CO RNV

Art. 89 - Ficam extintos todos os cargos de provimen
to efetivo atualmente existentes na Camara Municipal de Porto Ale
gre.

Art. 92 - O Quadro dos Cargos Efetivos, criado e or
ganizado por esta Lei, e composto dos seguintes cargos e classes,
dispostos em servigos, estruturados como segue:

1 - SERVIGO ADMINTISTRATIVO

. N¢ DE ~ p
NIVEL CARGOS DENOMINACAO CODIGO
Superior 1 Assessor em Administragao II 1.4.1.12.14
Superior 6 Assessor em Administragao I 1.4.1.12.13
Superior 4 Assessor-Redator 1.4.1.11.13
Superior 3 Assessor Legislativo III 1.4.1.10.14

il GE P. A,
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Superior i5 Assessor Legislativo II 1.4,1.10.13

Superior 26 Agssessor Legislativo I 1.4.1.10.12
Medio IT 10 Assistente Legislativo III 1.3.1.9.11
Medio II 30 Assistente Legislativo II 1.3.1.9.10
Méedio II 52 Assistente Legislativo I 1.3.1.9.9
Méedio I 4 Operador de Comunicagaes 1.2.1.8.6
Médio I 11 Oficial de Transportes II 1.2.1.7.8
Médio I 21 Oficial de Transportes I 1.2.1.7.7
Medio I 5 Oficial de Reprografia II 1.2.1.6.8
Médio I 10 Oficial de Reprografia I 1.2.1.6.7
Simples 19 Auxiliar de Portaria II 1.1.1.5.5
Simpleé 34 Auxiliar de Portaria I 1.1.1.5.4
Simples 2 Vigilante II 1.1.1.4.5
Simples 3 Vigilante I 1.1.1.4.4
Simples 2 Garcgom 1.1.1.3.3
Simples 3 Copeiro 1.1.1.2.3
Simples 8 Auxiliar de Servigos Gerais I1I 1.1.1.1.2
Simples 15 Auxiliar de Servigos Gerais I 1.1.1.1.1

SERVIGO CONTABIL E ECONOMICO-FINANCETIRO
NIVEL ° DE DENOMINAGCAO cODIGO
CARGOS

Superior 1 Contador II 1.4.2.3.14
Superior 1 Contador I 1.4.2.3.13
Superior 1 Tesoureiro 11 1.4.2.1.13
Superior 1 Tesoureiro I 1.4.2.1.12

SERVICO JURIDICO
Nfver, ¢ DE DENOMINAGAO cODIGO
CARGOS
Superior 3 Auditor 1.4.3.1.14
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4 - SERVIGCO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO
nfve, N DE DENOMINAGAO cODIGO
CARGOS
Superior 1 Bibliotecario-Pesquisador Parla-
mentar 11 1.4.4.2.14
Superior 2 Bibliotecario-Pesquisador Parla-
mentar I 1.4.4.2.13
Superior 1 Assessor-Arquivista II 1.4.4,1.14
Superior 2 Assessor-Arquivista I 1.4.4.1.13
5 - SERVIGCO DE TAQUIGRAFIA
NIVEL Ne DE DENOMINAGAO cODIGO
CARGOS
Superior 8 Taquigrafo-Revisor 1.4.5.2.14
Superior 10 Taquigrafo 1T 1.4.5.1.13
Superior 22 Taquigrafo I 1.4.5.1.12
6 - SERVICO DE SAUDE E ASSISTENCIA
NIVEL N®  DE DENOMINAGAO cODIGO
' CARGOS ¢
Superior 3 Medico 1.4.6.3.13
Médio I 2 Auxiliar de Servigos Médicos 1.2.6.1.8

Art, 10 - O cédigo de identificacao estabelecido pa-
ra as classes de cargos do Quadro dos Cargos Efetivos tem a seguin
te constituigao: '

PRIMEIRO ELEMENTO: indica o quadro
SEGUNDO ELEMENTO: indica o nivel
TERCEIRO ELEMENTO: indica o servigo
QUARTO ELEMENTO: indica a classe
QUINTO ELEMENTO: indica o padrao

R
i




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
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Paragrafo Gnico - O codlgo do Quadro dos Cargos Efe-
tivos e identificado pelo digito 1 (um).

CAPITULO TII
DO RECRUTAMENTO, DA SELEGAO E DA ASCENCAO FUNCIONAL

Art. 11 - O recrutamento sera geral, com selegao a-
través de concurso publlco ou preferencial, com selecao através
de concurso interno ou progressao, nos termos da lei.

Art. 12 - Quando as especificagoes de classes facul-
tarem recrutamento geral ou preferencial, este sera realizado obri
gatoriamente de forma alternada, iniciando-se com o recrutamento
preferencial.

Art. 13 - Promogao é a forma de ascencgao funcional
de uma classe para outra, realizada através de concurso interno.

Art. 14 - A progressao e a forma de ascensio funcio-
nal, dentro da mesma classe, obedecendo aos critérios de merecimen
to e antigliidade.

Paragrafo Unico - Os critérios prev1stos no "caput"
serao estabe1601dos em regulamento, aprovado pela Mesa. Este re-
gulamento sera elaborado por comissao integrada, inclusive, por re
presentante de funcionarios.

Art. 15 - O exame psicologico para ingresso tera:

I - carater seletivo, quando se tratar de provimento
de cargo efetivo;

II - carater informativo, quando se tratar de provi-
mento de cargo em comissao.

Art. 16 - A Camara Municipal devera proporcionar trei
namento a seus fun01onar10s com a finalidade de capacita-los ao
melhor desempenho de suas fungoes.

TITULO ITI

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CAPTITULO I
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

Art. 17 - O Quadro dos Cargos em Comissdao e Funcdes
Gratificadas destina-se ao atendimento dos encargos de diregéo,

AIBLICTECA DA CAMARA MURICIPAL DE P. A
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coordenagéo, supervisao, chefia, assessoramento e outras ativida-
des de confianga.

Art. 18 - A sistematica do Quadro dosCargos em Comis
sao e Fungoes Gratificadas é estabelecida a partir do conteudo o-
cupacional, dividindo-se em fungaes gerais e especificas.

Art. 19 - Ficam extintos todos os cargos de provimen
to em comissao e as fungoes gratificadas atualmente existentes na
Camara Municipal de Porto Alegre.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 20 - O Quadro dos Cargos em Comissao e Fungoes
Gratificadas, criado e organizado por esta Lei, & composto dos se
guintes cargos e fungaes, estruturado como segue:

CARGOS EM COMISSAO
1 - FUNGAO GERAL

Ne DE CARGOS DENOMINAGAO % cODIGO
1 Diretor-Geral 2.1.1.9
1 Diretor de Patrimodnio e Financgas 2.1.1.8
1 Coordenador Financeiro 2.1.1.8

1 Coordenador da Assessoria de Comunicacgao
Social 2.1.1.8
33 Supervisor de Gabinete Parlamentar 2.1.1.7
1 Chefe de Seguranga Parlamentar 2.1.1.7
1 Subchefe de Seguranga Parlamentar 2.1.1.6

2 - FUNGAO ESPECIFICA
Ne¢ DE CARGOS DENOMINAQKO cOpIGO
2 Assessor de Relagoes PUblicas 2.1.2.7
1 Assessor Parlamentar em Administracao

Publica 2.1.2.7
6 Assessor Técnico de Comissao 2.1.2.7
4 Assessor Teécnico Parlamentar 2.1.2.7

mem pA CAMRRR MGHICIPEL TE P. h.\
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2 Assessor Juridico Parlamentar 2.1.2.7

1 Assessor Parlamentar em Engenharia 2.1.2.7

5 Assessor Jornalista 2.1.2.7

2 Assessor Fotografo 2.1.2.7

6 Taquigrafo Parlamentar 2.1.2.6
35 Assistente Parlamentar 2.1.2.6
8 Seguran¢ga Parlamentar 2.1.2.5

51 Auxiliar Parlamentar 2.1.2.5

1 Auxiliar de Servigos Médicos 2.1.2.4

1 Conservador de Méquinas 2.1.2.3

4 Operador de Comunicagoes 2.1.2.2

3 . Copeiro 2.1.2.1

2 Gargom 2.1.2.1

FUNCOES GRATIFICADAS
1 - FUNGAO GERAL

N¢ DE FUNCOES DENOMINAGCAO cODIGO
1 Auditor Geral 2.2.1.7

1 Coordenador da Assessoria Administrativa 2.2.1.7

1 Chefe de Servigo de Processamento de Dados 2.2.1.6

2 Chefe de Servigo 2.2.1.6

9 Chefe de Secao 2.2.1.5
24 Chefe de Setor 2.2.1.4
12 Subchefe de Setor 2.2.1.2

2 - FUNCAO EsSPEcirICca

N¢ DE FUNCOES DENOMINACAO cODIGO
1 Supervisor Técnico em Processamento de Dados 2.2.2.6
2 Assessor Tecnico Legislativo 2.2.2.5

2 Medico 2.2.2.5

5 Membro do Gabinete de Estudos Legislativos 2.2.2.5

BiBLIOTECA pp CANERR b
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Programador 2.2.2.5
Operador de Computador 2.2.2.4

Operador de Processadora Eletronica de
Contabilidade

Assistente de Gabinete

Operador de Sonorizagao de Plenario
Operador de Telex

Desenhista

Eletricista

Marceneiro

Motorista

Assessor em Composigao de Anais
Auxiliar Legislativo

Garagista

Auxiliar de Servigos de Conservagao
Taquigrafo Revisor
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CARGOS EM COMISSAO OU FUNGOES GRATIFICADAS
1 - FUNGAO GERAL

Ne DE CARGOS
OU FUNCOES

DENOMINACAO cODIGO

CoordenadorckaAssessoriaTécnicaParlameg

tar CC-2.3.1.8
ou

FG-2.3.1.

~

Diretor Administrativo CC-2.3.1.

[00]

ou
FG-2.3.1.

~

Diretor Legislativo CC-2.3.1.

oo}

ou

FG-2.3.1.7
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2 - FUNCAO ESPECIFICA
Ne¢ DE CARGOS ~ )
~ DENOM
OU FUNGOES NOMINACAO CODIGO
2 Oficial de Gabinete Parlamentar €CC-2.3.2.6
ou

FG-2.3.2.5
§ 1?2 - Os cargos em Comissao de Gargom, Copeiro, Au-

xiliar de Servigos Médicos, Operador de Comunicagoes e Taquigrafo
Parlamentar e as Fungoes Gratificadas de Motorista serao extintos
a medida que vagarem.

§ 22 - As FungSes Gratificadas de Taquigrafo Revisor
e as de Médico serao extintas a medida em que forem providos os car
gos de Taquigrafo-Revisor e de Médico criados nesta Lei.

§ 32 - VETADO.

Art. 21 - O codigo de identificagao estabelecido pa-
ra os cargos e fungoes do Quadro dos Cargos em Comissdo e Funcoes
Gratificadas tem a seguinte constituigao:

PRIMEIRO ELEMENTO: indica o quadro
SEGUNDO ELEMENTO: indica a forma de provimento
TERCEIRO ELEMENTO: indica a fungao
QUARTO ELEMENTO: indica o padrao

§ 1¢ - 0O cédigo do Quadro dos Cargos em Comissao e
Fungoes Gratificadas & identificado pelo digito 2 (dois).

§ 22 - O segundo elemento indica a forma de provimen
to:

I - de cargo em comissao ou de fungao gratificada,
quando representado pelo digito 3 (trés);

IT - de fungao gratificada, quando representado pelo
digito 2 (dois);

IITI - de cargo em comissao, quando representado pelo
digito 1 (um).
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§ 32 - 0 terceiro elemento indica o tipo de fungao
do cargo ou da funcao gratificada:

I - geral: de diregao, coordenagao, supervisao e che
fia, quando representado pelo digito 1 (um);

11 - especifica: de assessoramento e outras ativida-
des de confianga, quando representado pelo digito 2 (dois).

Art. 22 - Para o provimento de cargo em comissao por

pessoas estranhas aos quadros do Municipio, dever-se-a atender aos
requisitos gerais para a investidura no servigo publico municipal,
estabelecidos em 1lei.

TiTUuLO IV
DO PLANO DE PAGAMENTO

CAPITULO I
DA AVALTAGAO DOS CARGOS

Art. 23 - O plano de pagamento para 0 Quadro dos Car
gos Efetivos tem por base a adogao do sistema de pontos ligados a
fatores de avaliagao relativos a natureza e especificidade de ca-
da cargo.

Parégrafo Unico - Os fatores de avaliagao considera-
dos sao os seguintes: escolaridade, experiéncia, esforgo fisico,
esforgo mental, esforgo visual, complexidade do trabalho, iniciati
va, responsabilidade por sigilo, responsabilidade por efeito de er
ro, responsabilidade por seguranca de terceiros e responsabilidade
por bens e documentos.

Art, 24 - VETADO
§ 12 - VETADO
§ 22 — VETADO

CAPITULO II
DOS PADROES DE VENCIMENTO

Art. 25 - A tabela de vencimentos do Quadro dos Car
gos Efetivos e integrada por 14 (quatorze) padroes de ven01mentos
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sendo que valor estabelecido para o padrao 1 (um) é Qge Cz$ ......
1.251,30 (um mil e duzentos e cinqlienta e um cruzados e trinta cen
tavos)

Paragrafo Unico - As fragbes de Cz$ 0,10 (dez centa-
vos) resultantes das operagaes previstas no '"caput" sao arredonda-
das para a dezena de centavos imediatamente superior.

Art. 26 - Os valores pecuniarios dos padroes referi-
dos no artigo anterior sao os seguintes:

PADRAO VALOR

1 Cz$ 1.251,30

2 Cz$ 1.404,80

3 Cz$ 1.577,00

4 Cz$ 1.770,40

5 Cz$ 1.987,40

6 Cz$ 2.231,10

7 Cz$ 2.504,70

8 Cz$ 2.811,80

9 Cz$ 3.156,50

10 Cz$ 3.543,60

11 Cz$ 3.978,00

12 Cz$ 4.465,80

13 Cz$ 5.013,40

14 Cz$ 5.628,00
Art. 27 - Os padroes de vencimentos dos cargos em co
missao sao fixados a partir da equivaléncia com os cargos efetivos
assemelhados, acrescidos de 25% (vinte e cinco por cento) ou 20%
(vinte por cento), respectivamente, conforme ex1genc1a ou nao de

curso superior.

§ 12 - A equivaléncia mencionada no "caput" e a se-
guinte:

BICL
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PADRAO DOS CARGOS PADRAO DOS CARGOS
EFETIVOS EM COMISSAO
3 1
6 2
7 3
8 4
9 5
10 6
13 7
14 8
§ 22 - 0 valor do padrao 9, que estabelece o venci-

mento do cargo em comissao de Diretor-Geral, € resultante do acré§
cimo de 12,26134% (doze virgula vinte e seis mil e cento e trinta

e quatro por cento) ,—VETADO-,sobre o valor do padrao 14 dos cargos efeti-
vos, adicionado de 35% (trinta e cinco por cento).

§ 32 - As fragoes de Cz$ 0,10 (dez centavos) resul-
tantes das operagoes previstas neste artigo sio arredondadas para
a dezena de centavos imediatamente superior.

Art. 28 - Os valores pecuniarios dos padroes referi-
dos no artigo anterior sao os seguintes:

PADRAO VALOR
1 Cz$ 1.892,40
2 Cz$ 2.677,40
3 Cz$ 3.005, 70
4 Cz$ 3.374,20
5 Cz$ 3.787,80
6 Cz$ 4.252,40
7 Cz$ 6.266,80
8 Cz$ 7.035,00
9 Cz$ 8.529,40

BICLIgTECA py CAMAR MUKICIFRL £ p. g,
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Art. 29 - Sao mantidos para as fungoes gratificadas
ora criadas os mesmos valores correspondentes aos padroes de retri
buigao pecuniaria das fungoes gratificadas extintas por esta Lei.

Art., 30 A verba de representagao do cargo em comis
sao de Diretor-Geral da Camara Municipal tem valor idéntico a re-
presentagao do cargo de Secretario Municipal.

Paragrafo Unico - Os Diretores Legislativo, Adminis-
trativo e de Patrimonio e Finangas e o Auditor Geral da Camara Mu-
nicipal tambem farao jus a verba de representacio no valor de 30%
(trinta por cento) da estabelecida para o Diretor-Geral.

Art. 31 - As vantagens de que trata a Lei Municipal
3.961, de 16 de dezembro de 1974, serao incluidas no calculo do
provento do funcionario considerado definitivamente incapaz para o
servigo publico em geral, por junta médicaxk>6rg&3ckabidmﬂxia do Mu-
nicipio ou que atingir a idade de 70 (setenta) anos para a aposentado
ria por limite de idade, desde que conte com, no mlnlmo 25 (v1nte
e cinco)anos de servigo prestado ao Municipio.

Parégrafo Unico - Sera considerado como de efetivo
exercicio no servigo pﬁblico municipal, para os efeitos da citada
Lei, a licenga—prémio computada, parcial ou totalmente, como tempo
de servigo.

CAPITULO III
DAS GRATIFICACOES
Art. 32 - O regime especial de trabalho sera:
I - de tempo integral;
II - de dedicagao exclusiva.

Art. 33 - O regime especial de trabalho de tempo in-
tegral obriga a prestagéo de dois turnos diarios de trabalho cor-
respondendo, no total, a:

I - 40 horas semanais para os cargos cuja carga hora
ria semanal seja de 30 horas;

II -~ 33 horas semanais para os cargos cuja carga hora
ria semanal seja de 22 horas.
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Art. 34 - O regime espe01al de trabalho de dedicagao
exclusiva obriga a prestagao de, no mlnlmo, 40 horas semanais de
trabalho.

Art. 35 - Somente poderao ser convocados para o regi
me especial de trabalho de dedicagao exclusiva os detentores de

cargo para cujo provimento seja exigida formagao universitaria com
pleta.

Art. 36 - O funcionario convocado para o regime espe
cial de trabalho de dedicagao exclusiva fica pr01b1do de exercer
cumulativamente outro cargo, fungao ou atividade publica ou priva-
da, megsmo que sob contrato ou permissao.

Parégrafo unico - Excetuam-se das disposigoes deste
artigo a participacao em:
I - orgao de deliberagao coletiva;
ITI - atividades didéticas, desde que respeitado o li-

mite de 60 (sessenta) horas semanais.

Art., 37 - A convocagao para O regime eéspecial de tra
balho de dedicagao exclu51va tera eficacia a partir da assinatura
do termo de compromisso em que o funcionario declare vincular-se
ao regime, obrigando-se a cumprir as condigoes prescritas no mes-
mo.

Art., 38 - A convocagao de funcionarios para o regime
especial de trabalho devera ser por um periodo de ateé 2(dois) anos,
admitidas novas convocagoes.

Paragrafo unico - Em qualquer tempo, ressalvadas as
hlpoteses prev1stas em lei, a convocagao para regime especial de
trabalho cessara:

I - a pedido do funcionario;
IT - quando se tornar desnecessaria ao servico.
Art. 39 - 0 funcionario enquanto convocado para regi

me esp601al de trabalho, tera direito a uma gratlflcagao sobre sua
remuneragao, calculada nas seguintes bases:

I - 50% (cinqtienta por cento) para o regime de tempo
integral;
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~II - 100% (cem por cento) para o regime de dedicagao
exclusiva,.
§ 12 - A gratificacao de que trata este artigo inci-

dira também sobre o valor do cargo em comissao, da fungao gratifi-
cada, quebra de caixa ~ VETADO-,

§ 22 - Serao computados, como prestado em regime es-
pecial de trabalho, os periodos em que o funcionario esteve vincu-
lado aos regimes e condigoes estabelecidos pela Lei 2.186, de 28,
12.60, e art. 32 da Lei n? 2.642, de 06.12.63.

Art. 40 - A prestagao de serv1go sob o regime espe-
cial de trabalho é 1ncompat1vel com o exercicio cumulativo de ou-
tros cargos, exceto com os do Maglsterlo desde que atendidas as
condigoes constitucionais de acumulacao e, em especial, as de com-
patibilidade de horario.

Art. 41 - A convocagao de funcionarios para regime
especial de trabalho sera efetivada através de Portaria do Presi-
dente.

Art. 42 - 0O funcionario convocado para prestacao de
servigo ou plantao extraordinario percebera uma gratificacao cor-
respondente a retribuicao pecuniaria devida pelo trabalho cumprido
em horario normal acrescida de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 43 - As gratificagoes por regime especial de
trabalho, as gratificagSes especificas e as gratificagaes espe-
ciais serao devidas somente quando o funcionario estiver no efeti-

vo exercicilo do respectivo cargo, sendo assegurada a percepcao nos
seguintes afastamentos:

I - ferias, casamento ou luto;

IT

jéri e outros servigos obrigatorios por lei;

ITI

frequéncia a aulas e realizagéo de provas na for
ma do estatuto;

Iv - prestagao de provas em concursos pﬁblicos;

V - assisténcia a filho excepcional na forma do esta
tuto.

VI - doagao de sangue, mediante comprovacao;
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VII - licencgas:
a) prémio;
b) a funcionaria gestante;

c) por acidente em servico ou doenca profissio-
nal, ou agressao nao provocada no  exercicio
de suas atribuigoes;

d) a funcionaria adotante, na forma do estatuto;
e) para tratamento de saﬁde;

f) por motivo de doenga em pessoa da familia,com
gratificagao proporcionalizada, na forma do
estatuto;

g) para concorrer a mandato eletivo.
Paragrafo unico - Durante os afastamentos previstos
neste artigo, as gratificagoes terao como base de calculo:

I - a média mensal do numero de horas efetivamente
percebidas nos ultimos doze meses:

a) servigo extraordinario;
b) servigo noturno.

Il - o percentual fixado para as seguintes gratifica-
goes:
a) regime especial de trabalho;

b) atividade insalubre;
c) atividade perigosa;
d) quebra de caixa;

e) condugao de veiculos;
f) prevista no art. 47.

IIT - o valor correspondente a fungéo gratificada de
nivel 1, na forma do artigo 45.

Art. 44 - O funcionario quando no exercicio do cargo
em comissao de Diretor-Geral ou do cargo em comissio de Diretor de
Patrimonio e Finangas devera optar entre o vencimento dos referi-
dos cargos e o vencimento de seu cargo efetivo.
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Art. 45 - Aos funcionarios em atividade de preparo
de pagamento sera atribuida uma gratlflcagao de valor corresponden
te ao da funcao gratificada de nivel 1 (um).

Paragrafo Unico - Nao farao jus a percepcao desta
gratificagao os funcionarios que:

I - percebem fungao gratificada;
IT - estejam convocados para dedica@éo exclusiva.

Art. 46 - Os funcionarios no exercicio da atividade
de condugéo de veiculos automotores que, em face das necessidades
do orgao ou da autoridade a que estiverem afetos, devam prestar
servicos a noite, sabados, domingos e feriados, de forma nao even-
tual, farao jus a uma gratlficagéo de 35% (trinta e cinco por cen-
to) sobre o vencimento de seu cargo.

Art. 47 - E estabelecida gratificagao pela atividade
de funcionarios detentores de cargos das classes de Auxiliar de
Portaria, Auxiliar de Servigos Gerais, Gargom e Copeiro que este-
jam sujeitos a prestagao de servigos que ultrapassem a carga hora-
ria prevista para o regime especial de trabalho de tempo integral.

§ 12 - A gratificagao a que se refere o "caput" é fi
xada em 25% (vinte e cinco por cento) do vencimento do funciona-
rio.

§ 29 - As gratificacoes previstas no "caput" deste
artigo e seus paragrafos, bem como as dos artigos 45 e 46, exclu-

em-se mutuamente.
Art. 48 - VETADO.
Parégrafo unico - VETADO.
Art., 49 - VETADO.

Art. 50 - Ao funcionario afiangado que, no exercicio
das atribuigoes do seu cargo ou fungéo deva pagar ou receber, em
espécie, ou movimentar contas bancarias é assegurada a percepgéo
da gratiflcagao de quebra de caixa, no valor de 30% (trinta por
cento) da remuneracgao.

Art., 51 - O exercicio do cargo de Tesoureiro ex1ge a
prestagao de fianga na forma prevista em legislagao estatutaria.

n-~ ad 2
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Art. 52 - No interesse da Administracao, os Audito-
res poderao ser convocados para prestagao de regime especial de
trabalho, ficando, enquanto perdurar a convocagao, sustada a per-
cepgao da parcela autonoma de que trata a Lei n¢ 3.563, de 19.11,.
1971.

§ 1° - As vantagens decorrentes da percepgao da par-

cela autonoma e do regime especial de trabalho excluem-se mutua-
mente para efeitos de pagamento e de calculos de proventos.

§ 22 - Sobre o valor da parcela autdbnoma incidira a
gratificagao adicional por tempo de servigo.

‘ Art. 53 - O valor da diaria do funcionario sera esta
belecido em Resolugao. '
TiTUuLO V
DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 54 - 0Os funcionarios da Camara Municipal estao

sujeitos ao Estatuto dos Funcionarios PUblicos do Municipio de Por
to Alegre.

Parégrafo Gnico - VETADO.

Art. 55 - Cabem, ao Presidente da Camara Municipal,
na area de sua competéncia, as atribuicoes conferidas ao Prefeito
pela legislagao municipal.

Art. 56 - Os atuais detentores de cargos e fungoes

da Camara Municipal de Porto Alegre, respeitados os direitos adqui
ridos, serao aproveitados "ex-oficio'" em cargos e fungoes
lentes aos extintos conforme relacgao a seguir:

equiva-

CARGO EFETIVO EQUIVALENTE
CARGO EFETIVO EXTINTO CRIADO

Servigal Auxiliar de Servigos Gerais T
Artifice em Servigos de Conser-

vagao Auxiliar de Portaria I
Auxiliar de Portaria Auxiliar de Portaria I
Auxiliar de Portaria I Auxiliar de Portaria I
Auxiliar de Portaria IT Auxiliar de Portaria IT
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Vigilante

Motorista 1

Motorista II
Mimeografista I
Mimeografista II
Assistente Legislativo I
Assistente Legislativo IT
Agssessor Legislativo I
Assessor Legislativo II
Arquivista
Administrador I
Administrador II
Tesoureiro

Contador I

Contador II

Auditor

Bibliotecario I

Bibliotecario II

Taquigrafo I
Taquigrafo II
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Vigilante I

Oficial de
Oficial de
Oficial de
Oficial de
Assistente

Transportes
Transportes
Reprografia
Reprografia
Legislativo
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I
1T
I
IT
I

Assistente Legislativo IT
Assessor Legislativo I
Assessor lLegislativo II
Assessor-Arquivista I
Assessor em Administragao I
Assessor em Administracao IT
Tesoureiro II

Contador I

Contador II

Auditor
Bibliotecario-Pesquisador
Parlamentar I
Bibliotecario-Pesquisador
Parlamentar II

Taquigrafo I

Taquigrafo II

CARGO EM COMISSAO EXTINTO

CARGO EM COMISSAO EQUIVALENTE
CRIADO

Telefonista
Gargom
Copeiro
Auxiliar de
Auxiliar de
Auxiliar de
Auxiliar de
Subchefe do
ca

Operador de Comunicagoes
Parlamentares

Chefe de Segurancga

Enfermagem

Bancada I

Bancada I1I
Seguranga

Servigo de Seguran-

Operador de Comunicacoes
Gargom

Copeiro

Auxiliar de Servicos Médicos
Auxiliar Parlamentar
Assistente Parlamentar
Seguranca Parlamentar

Subchefe de Seguranga Parlamen
tar

Auxiliar Parlamentar
Chefe de Seguranga Parlamentar
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Oficial de Gabinete Oficial de Gabinete Parlamentar
Taquigrafo Parlamentar Taquigrafo Parlamentar
Assessor Fotografo Assessor Fotografo
Assessor Jornalista Assessor Jornalista
Assessor de Relagdes Publicas Assessor de Relagoes Publicas
Supervisor de Gabinete Supervisor de Gabinete Parla-

mentar

Assessor em Administragao Pu- Assessor Parlamentar em Adminis
blica tragao PUblica
Assessor Engenheiro Assessor Parlamentar em Engenha

ria B

Assessor Juridico Assessor Juridico Parlamentar
Assessor Técnico de Comissao Assessor Técnico de Comissio
Assessor Técnico Parlamentar Assessor Técnico Parlamentar
Coordenador da Assessoria Coordenador da Assessoria
Técnica Parlamentar Técnica Parlamentar

+ Coordenador da Assessoria de Coordenador da Assessoria de

Comunicagao Social Comunicacao Social
Coordenador Financeiro Coordenador Financeiro
Diretor-Geral Diretor-Geral .

Diretor de Patrimonio e Finan Diretor de Patrimonio e Finan
gas cas B

~ ) FUNGOES GRATIFICADAS EQUIVALEN-
FUNGOES GRATIFICADAS EXTINTAS TES CRIADAS
Auxiliar de Portaria Subchefe de Setor
Auxiliar de Bancada Auxiliar Legislativo
Garagista Garagista
Auxiliar de Gabinete Assistente de Gabinete
Desenhista Desenhista
Eletricista Eletricista
Marceneiro Marceneiro
Motorista Motorista
Operador de Sonorizagao de Ple | Operador de Sonorizacgao de Ple
nario nario -
Assessor Técnico Legislativo Assessor Técnico Legislativo
Medico Medico
Subchefe de Setor Subchefe de Setor
Chefe de Setor Chefe de Setor
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Chefe de Segao Chefe de Segao
Chefe de Servigo Chefe de Servicgo
Diretor Diretor Administrativo
Diretor Diretor Legislativo
Taquigrafo—Revisor Taquigrafo-Revisor
Paragrafo Gnico - As futuras ascensdes funcionais

. pOr promogao ou por progressao dos funcionarios aproveitados con-

forme este artigo obedecerao, rigorosamente, a todas as exig§n~
cias e requisitos estabelecidos nesta Lei e nos seus anexos.

Art. 57 - Os funcionarios aproveitados de conformi-
dade com o artigo anterior computarao, para fins de ascensao fun-
cional, o tempo de servigo exercido no cargo extinto.

Paragrafo Unico - Para fins de fixagho do intersti-
clo, somente sera considerado o tempo de servigo prestado em car-
gos do Quadro dos Cargos Efetivos da Camara Municipal.

Art. 58 - VETADO.
Paragrafo tUnico - VETADO.

Art. 59 - Fica assegurado aos candidatos habilita—
dos em concursos pﬁblicos e internos ja homologados e aos que vie-
rem a habilitar-se em concursos que estao sendo realizados O apro-

veitamento em cargos equivalentes criados, conforme art. 56, res-
peitados os prazos de validade.
Art. 60 - Os proventos dos inativos serao revisados

com base nas alteragoes decorrentes da classificacio e organizacao
do plano de pagamento instituido na forma desta Lei.

§ 12 - Os proventos dos inativos oriundos de cargos
extintos serao revisados a partir dos padrdes em que foram classi-
ficados os cargos de mesmo padrao de vencimento do cargo extinto

no momento anterior a vigéncia desta Lei.

§ 22 - Os proventos dos inativos que se aposentaram
com as vantagens da Resolugao n¢@ 476, de 21 de setembro de 1964,
terao a parcela base, resultante da aplicagao da referida Resolu-—
¢ao, reajustada na percentagem resultante da média aritmetica sim-
ples dos percentuais de reajuste dos cargos efetivos.
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Art. 61 - Os Assessores Parlamentares, em nimero de
8 (oito), perceberao, mensalmente, Cz$ 6.266,80 (sels mil, duzen-

tos e sessenta e seis cruzados e 01tenta centavos) admltlda a con
vocagao para Regime Especial de Trabalho.

Art. 62 - E mantida em vigor a atual estrutura orga
nizacional da Camara Municipal, enquanto nova Resolugao nao dispu-~
ser em contrario.

Art. 63 - A despesa decorrente da aollcagao desta
Lei correra a conta de dotacgoes orcamentarias espe01flcas ficando
o Executivo Municipal autorizado a abrir créditos adicionais su-~
plementares necessarios para cobertura da mencionada despesa.

Art. 64 - Esta Lei entra em vigor em 15 de margo de
1987.

Paragrafo Unico - Os indices de reajustes concedi-
dos ao funcionalismo municipal apés agosto de 1986 incidirao sobre
O0s valores estabelecidos nesta Lei, -VETADO.

Art. 65 - Ressalvados os direitos adquiridos, o ato
Jurldlco perfeito e a coisa julgada, revogam-se as dlsp051goes em
contrario, especialmente as Leis n®s 3364, de 4.1.70; 3399, de

7.7.70; 3464, de 22.12.70; 3667, de 13.7.72; 3677, de 16.9.72; 3680,
de 19.9.72; 3845, de 19.12.73; 3865, de 28.3.74; 3991, de 25,6.75;
4011, de 27.8.75; 4026, de 17.10.75; 4116, de 23.4.76; 4242, de
27.12.76; 4251, de 29.12.76; 4259, de 31.12.76; 4295, de 29.6.77;
4312, de 26.8.77; 4315, de 9.9.77; 4316, de 13.9.77; 4331, de 4.
11.77; 4354, de 30.11.77; 4521, de 19.12.78; 4523, de19.12.78;4528,

26.12.78; 4549, de 9.4.79; 4550, de 9.4.79; 4569, de 20.6.79;
4571, de 21.6.79; 4573, de 27.6.79; 4586, de 4.9.79; 4602, de 1@,
10.79; 4680, de 13.12.79; 4690, de 21.12.79; 4691, de 21.12.79;
4693, de 21.12.79; 4702, de 28.12.79; 4733, de 22.5.80; 4778, de

17.9.80; 4782, de 25.9.80; 4851, de 8.12.80; 4890, de 6.1.81; 5081,
de 4.1.82; 5082, de 4.1.82; 5089, de 6.1.82; 5285,de 27.1.83; 5368,
de 23.12.83; 5381, de 30.12.83; 5550, de 2.1.85; 5645, de 15.10.85;
5646, de 15.10.85 e o inciso I do art. 1° e o art. 22 da Lei n¢...
5628, de 24.9.85; mantidas as Leis n?®s 3961, de 16.12.74; 3563, de
19.11.71; 4522, de 19.12.78; 4734, de 22.5.80; 5568, de 2.5.85;
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5626, de 18.9.85 e o inciso II do art. 12 da Lei n? 5628, de 24.9.

85; as Resolugoes n%s 697 de 18.4.77; —VETADO.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE,E)g de dezem-

/
{Z/l ares,
Prefetto

Gabriel Pauli Fadel,
Secretario Municipal

bro de 1986.

de Administragéo.

Registre-se e publique-se.
T - \\

//
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Q_//// /
Valdir Fraga,
Secretario do Governo Municipal.
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o ANEXO A LEI N¢ 5811, DE 08-12-86.

| ~
i ESPECIFICACOES DE CARGOS 1.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEL: SUPERIOR

SERVIGO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSESSOR EM ADMINISTRACAO

CODIGO: GRAU I : ASSESSOR EM ADMINISTRAGAO I - 1.4.1.12.13
| GRAU II: ASSESSOR EM ADMINISTRACAO IT - 1. .1.12.14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer o asses
soramento e executar trabalhos em assuntos relacionados com as tec
nicas de Administracao, da natureza e do interesse do Orgzo Legls—
lativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES prestar assesso
ramento ao Presidente, a Mesa, as Comissoces, aos Vereadores e aos
Diretores no ambito das atrlbulgoes de seu cargo; estudar e anali-
sar projetos que envolvam matéria de sua especialidade; definir a-
tribuigoes, avaliar e classificar cargos e fungoes dos quadros do
Leglslatlvo Municipal; propor planos de crlagao alteragao, lota-
gao e relotagao de cargos e fungoes; sugerir diretrizes gerais pa-
ra a lotagao de fun01onarlos planejar programas de recrutamento,
selegéo treinamento e aperfelgoamento de pessoas; estudar a estru
tura organizacional da Camara sugerinso aperfelgoamentos elabo-—
rar projetos de estruturagao e reorganizacao do servigo; sugerir e
executar simplificacao de rotinas de trabalhos com vistas a maior
produtividade e eficiéncia do servigo; examinar fluxogramas, orga-
nogramas e outros graflcos de 1nformagoes emitindo parecer; efe-
tuar estudos sobre divisao do trabalho; efetuar estudos e sugerir
medidas visando a padronizagéo, especificagao compra, recebimen-
to, guarda, estocagem, conservagao, recuperagao € suprimento de ma
terial; executar trabalhos de organizacao e mecodos assessorar na
elaboragao de anteprojetos de ordem administrativa; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de

servigos a noite e aos sabados domingos e feriados.
ASSESSOR EM ADMINISTRACAO T:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: curso superior completo;
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b) habilitacao funcional: diploma de curso superior
de Técnico de Administracfo ou de Administragao; inscrigao no or-
géo de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exer-
cicio da profissao;

c) idade: entre 21 e 50 anos incompletos.
FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.

ASCENSAO FUNCIONAL: Assessor em Administracao II, por progressao.

ASSESSOR EM ADMINISTRACAO II

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: intersticio, no cargo de Assessor em
Administracgao I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressao.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR

SERVICO: ADMINISTRATIVO
CLASSE: ASSESSOR-REDATOR
cODIGO: 1.4.1.11.13

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: examinar propo
sigoes, correspondéncias, pronunciamentos, pareceres e demals tex-

tos produzidos no érgéo Legislativo, adequando-os ao correto uso
do idioma oficial; redigir expedientes diversos por determinacgao
superior.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento ao Presidente, a Mesa, as Comissaes, aos Vereadores e aos
Diretores, no ambito de sua especialidade; redigir ordens de ser-
vigo, portarias, circulares, oficios, cartas, memorandos e outros
expedientes sob determinagao superior; orientar em tarefas de reda
géo; redigir notas oficiais da Camara Municipal; ministrar cursos
de portugués a funcionérios, quando designado, com vistas ao aper-
feigoamento e melhoria da qualidade de trabalho; examinar, sob pon
to de vista redacional, projetos de emenda a Lei Orgénica, de leil
complementar, de lei ordinaria, de resolugao e outras proposigoes;
revisar pronunciamentos em geral, tendo em vista insercgao nos Anais
da Casa; emitir parecer sobre matéria de sua especialidade; exe-—
cutar outras tarefas correlatas.

CONDICGES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingcs e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo; .

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior
de Letras; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao;

c) idade: entre 21 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR

SERVIGO: ADMINISTRATIVO
CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

GRAU T: ASSESSOR LEGISLATIVO I - 1.4.1.10.12
cODIGO: GRAU 1II: ASSESSOR LEGISLATIVO II - 1.4.1.10.183
GRAU III: ASSESSOR LEGISLATIVO III - 1.4.1.10.14

DESCRTIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer ativida
de de nivel superior de grande complexidade, envolvendo o0 assesso-
ramento em assuntos especificos do Legislativo, bem como pesqgul-
sas, estudos e elaboragéo de normas, pareceres ¢ informagSes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento a Administragao da Camara Municipal em assuntos da compe-
téncia do @rgéo Legislativo; elaborar informagoes, revisar pronun
ciamentos e proposicoes legislativas; assessorar na elaboragac de
proposigBes legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca de
assuntos solicitados pela Administraqéo; elaborar folha de pagamen
to e quadros demonstrativos da mesma; auxiliar na elabo-
ragao de previsoes orgamentérias;organizar arquivos e ficharios;
elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo; partici
par da elaboragao de normas ou regulamentos que envolvam materia
ligada a atividade do Orgdo legislativo; secretariar comissoes le-
gislativas; elaborar certidoes; elaborar exposigoes de motivos e
justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos para
execugao de projetos de organizacgao e reorganizagéo na area admi-
nistrativa; orientar trabalhos desenvolvidos pelos assistentes le
gislativos; exercer chefias; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagéo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ASSESSOR LEGISLATIVO I

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo, com regis-
tro no orgao de classe;

b) intersticio, no cargo de Assistente Legislativo
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11, de, no minimo, dois anos.
FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; concurso interno.

ASCENSAO FUNCIONAL: Assessor Legislativo II, por progressao.

ASSESSOR LEGISLATIVO ITI:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo, com regis-
tro no oOrgao de classe;

b) intersticio, no cargo de Assessor LegislativolI, de,
no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progresséo.

ASCENSAO FUNCIONAL: Assessor Legislativo III, por progressao.

ASSESSOR LEGISLATIVO IIIl:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: um curso superior completo, com re-
gistro no 6rgao de classe, e especializagao a nivel de pos-gradua-
gao, mestrado ou doutorado, ou dois cursos superiores completos
afins, com“registro em pelo menos um érgéo de classe;

b) intersticio, no cargo de Assessor Legislativo II,
de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progresséo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE E_

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: MEDIO II

SERVIGO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO

GRAU I: ASSISTENTE LEGISLATIVO T - 1.3.1.9.9
cODIGO: GRAU 1II: ASSISTENTE LEGISLATIVO II - 1.3.1.9.10
GRAU III: ASSISTENTE LEGISLATIVO IIT - 1.3.1.9.11

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar traba
lhos datilogréficos, de redagao, de secretaria de comissoes legis
lativas, elaboragao de atas das sessoes plenarias e outros traba-
lhos especificos do Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: realizar traba
lhos datllograflcos de natureza variada que exijam corregao de 11n
guagem e perfeigao técnica, tais como oficios, memorandos, cartas
ordens de servigo, portarias, 1nstrugoes, projetos de lei, exposi-
gao de motivos e outros expedientes; datilografar quadros e tabe-
las de dupla entrada; preparar e revisar a Correspondéncia; reali
zar coleta de pregos; executar trabalhos de escrituracao de livros
e fichas contabeis; efetuar calculos relativos a folha de pagamen-
to e a concessao de vantagens funcionais; redigir informagoes refe
rentes ao servigo; organizar arquivos e flChdrlOS mantendo-os aTua
lizados; revisar pronunciamentos e proposicoes legislativas; fazer
levantamentos de bens patrimoniais; lavrar atas das sessoes plené—
rias; secretariar comissoes legislativas; providenciar o preparo,
sob orientagao superior, de leis, decretos legislativos, resolu-
goes e outros expedientes sujeitos a promulgacao legislativa; exe-
cutar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos
autégrafos; elaborar certidaes; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagaoc de
servigos a noite e aos sabados , domingos e feriados.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO I

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: 22 grau completo;
b) idade: entre 18 e 50 anos incompletos;

FFORMA DE RECRUTAMENTO: geral, concurso pﬁblico.

ASCENSAO FUNCIONAL: Assistente Legislativo II, por progressao.

ASSISTENTE LEGISLATIVO II

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: 22 grau completo;

b) intersticio, no cargo de Assistente Legislativo I,
de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial, progresséo.

ASCENSAO FUNCIONAL: Assistente Legislativo III, por progressao.

ASSISTENTE LEGISLATIVO III

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: curso superior incompleto;

b) intersticio, no cargo de Assistente Legislativo
II, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial, progresséo.

ACESSO: Assessor Legislativo I, por promogao.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: MEDIO I

SERVIGO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: OPERADOR DE COMUNICAGOES
cODIGO: 1.2.1.8.6

, DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar opera-
goes em mesas e equipamentos telefonicos da Camara Municipal de
Porto Alegre e prestar informagoes sobre o érgéo Legislativo Muni
cipal no ambito de suas atribuigoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar opera
goes com aparelhos e mesas de comunicacgoes telefonicas; executar
as 1igag5es solicitadas pelos Vereadores e funcionérios; receber
e transmitir mensagens; atender a chamados telefonicos internos e
externos; prestar informagoes especificas relacionadas com o Orgao
Legislativo Municipal no ambito de suas atribuigSes; emitir comuni
cagoes e instrugoes da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes e dos
Diretores, atraves da rede de sonorizacao da Casa, a Vereadores e
funcionarios; controlar e selecionar, sob orientagéo superior, so-

norizagao ambiental da Camara; sintonizar emissoras de radio nos
espagos politicos de interesse da Camara; operacionalizar com prio
ridade mensagens de emergencia; executar outras tarefas correla-
tas.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: 1?2 grau completo;

b) habilitagao funcional: certificado ou diploma que
comprove habilitagéo legal para exercer a profissao de telefonis-
ta;

c) boas condigEes auditivas e de dicgéo, a serem com
provadas no momento do provimento; B

d) idade: entre 18 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral, concurso pﬁblico.

[ DCLICTECA 0 cAay MURICIPAL DE P 1.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS 2.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

NivEL: MEDIO I

SERVIGO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: OFICIAL DE TRANSPORTES

CODIGO: GRAU TI: OFICIAL DE TRANSPORTES T - 1.2.1.7.7
GRAU II: OFICIAL DE TRANSPORTES II- 1.2.1.7.8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: ser responsavel
pela condugao e conservagao dos veiculos colocados sob sua respon-
sabilidade; realizar tarefas de entrega e transporte.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: dirigir veiculos,
conduzindo Vereadores e Diretores da Camara Municipal; transportar,
com autorizacgao superior, funcionarios e outras pessoas; recolher
o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho; man-
ter o veiculo em perfeitas condigaes de funcionamento; fazer repa
ros de emergéncia; zelar pela conservagio do veiculo que lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia
e objetos que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento
de combustivel, agua e 0leo; comunicar 2o seusuperior imediato qualquer
anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunicar aoc seu
superior imediato quando da necessidade de atualizagao da documen-
tagao do veiculo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagaoc de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados:

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal de Porto Alegre.
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10.
OFICIAL DE TRANSPORTES I

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO ;

a) escolaridade: 1° grau completo ou equivalente:

b) habilitagao funcional: Carteira Nacional de Habi-
litagao para o exercicio da profissao de Motorista;

¢c) idade: entre 18 e 50 anos incompletos;

d) apresentar certidao negativa, fornecida pelo or-

gao competente de acidentes ou infracgoes graves as leis do transi-
to.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico.

ASCENSAO FUNCIONAL: Oficial de Transportes I1I, por progresszo.

OFICIAL DE TRANSPORTES TT

REQUISITOS PARA © RECRUTAMENTO: - intersticio, no cargo de oficial
de Transportes I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

ESPECIFICAGOES DE CARGOS 11.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEL: MEDIO T

SERVIGO: ADMINISTRATIVQ

CLASSE: OFICIAL DE REPROGRAFIA

CODIGO: GRAU I: OFICIAL DE REPROGRAFIA T - 1.2.1.6.7
GRAU II: OFICIAL DE REPROGRAFTA II- 1.2.1.6.8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar traba-
lhos de reprografia em geral e coletanea de avulsos dispostos na
ordem recebida; fazer a limpeza e efetuar pequenos reparos no equi
pamento de trabalho.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: operar equipa-
mentos de reprografia em geral; fazer coletanea de avulsos para as
sessoes da Cémara, dispostos na ordem recebida; manter em arquivo
cépia das proposigSes em tramitagéo e respectivos pareceres; fazer
a juntada de cépias €m processos; reproduzir leis, decretos, reso-
lugoes, regulamentos e outros documentos e publicaQSes em geral, a
pedido de Vereadores e funcionérios; fazer a limpeza e efetuar pe-

gquenos reparos no equipamento de trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanals;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

frocke
)
N

12.
OFICIAL DE REPROGRAFIA I:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) ser detentor do cargo de Auxiliar de Portaria II
ou Vigilante II (havendo desinteresse destes, poderao concorrer os
detentores de cargos de Auxiliar de Portaria I e Vigilante I).

b) escolaridade: 12 grau completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; concurso interno.

OFICIAL DE REPROGRAFIA IT:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: intersticio, no cargo de Oficial
de Reprografia I, de, no minimo, dois anos;

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial, por progressao.
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ESPECIFICAGCOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

NIVvEL: SIMPLES

SERVIGO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: AUXILIAR DE PORTARIA

CODIGO: GRAU 1I: AUXILIAR DE PORTARIA I -

1.,1.1.5.4
GRAU II: AUXILIAR DE PORTARTA II - 1.1.1.5.5

5.
5.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar tarefas
de recepcgao, de circulacao de documentos e de remocao de moveis e

equipamentos; realizar servigos externos, de bar e outros peculia-
res no setor de Portaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar a cir-
culagéo interna de processos, documentos e outros papéis; atender
telefonemas; anotar e transmitir recados; efetuar entrega e rece-~
bimento de correspondéncias; selar correspondéncias; coordenar-se
com os servigos de bar para, eventualmente, suprir faltas de pes-
soal; servir café, agua, leite, cha, refrigerantes e, excepcional-
mente, outras bebidas, com autorizagéo superior; arrumar e remover

méveis, méquinas e materiais; atender com cortesia ao pﬁblico que
procura a Qémara, prestando-lhe as informagoes necessarias; abrir
e fechar a repartigao, comunicando qualquer irregularidade e toman
do as providéncias cabiveis; fazer pequenos pagamentos e/ou com-
pras a pedido dos Vereadores e funcionérios; eventualmente, operar
duplicadores e auxiliar na coletanea de avulsos; executar outras

tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados. '

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal.

AUXILIAR DE PORTARIA I:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: 52 série do 1¢ grau:

b) habilitagao funcional: possuir um bom indice de
capacidade fisica;

c) idade: entre 18 e 50 anos incompletos.

'FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso piblico.
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14.
ASCENSAO FUNCIONAL:

a) por promogao para o cargo de Oficial de Reprogra-
fia I, havendo desinteresse dos detentores de cargos de

Auxiliar
de Portaria II;

b) por progressao, para o cargo de Auxiliar de Porta
ria IT.

AUXILIAR DE PORTARIA II:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: intersticio, no cargo de

Auxiliar
de Portaria I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressao.

ASCENSAQO FUNCIONAL: Oficial de Reprografia I, por promogao.

ACAMA ATDD GM 0
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS 15.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEL: SIMPLES

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: VIGILANTE

CODIGO: GRAU I: VIGILANTE T -
GRAU II: VIGILANTE II -

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar vigi-
lancia sobre velculos pessoas e bens patrimoniais da Camara Muni-
cipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES flscallzar a en
trada, movimentagao interna e saida de veiculos em areas pr1vat1~
vas de estacionamento da Camara Municipal; verificar, periodicamen
te, as autorizacoes para estacionamento, vedando a entrada de vei_
culos nao autorizados; executar o disciplinamento geral do transi-
to interno no estacionamento da Cémara segundo norma% superiores;
zelar pela seguranga dos veiculos estacionados em areas reservadas
a Camara Munlclpal manobrar veiculos de pessoas convidadas as ses
soes solenes da Camara Municipal; exercer vigilancia sobre cir-
culagao de pessoas; prestar auxilio a deficientes f1s1cos exe-
cutar vigilancia sobre os bens da Camara auxiliar o Serv1go de Se
guranga, quando solicitado; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal;

d) o exercicio do cargo implica o porte de armas de
fogo, fornecidas pela Camara Municipal.

VIGILANTE 1I:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: 52 série do 1° grau;

b) habilitagao funcional: bom indice de capacidade
fisica; possuir Carteira Nacional de Habilitagéo;

c) idade: entre 18 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral, concurso pﬁblico.
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ASCENSAO FUNCIONAL: Vigilante II, por progressao.

VIGILANTE IT:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO : intersticio, No cargo de Vigilante
I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO : preferencial; progressao.
ASCENSAO FUNCIONAL: Oficial de Reprografia I, por promocio.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SIMPLES

SERVICO: ADMINISTRATIVO
CLASSE: GARCOM

cODIGO: 1.1.1.3.3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: servir Agua, ca
fé, leite, refrigerantes €, excepcionalmente, outras bebidas cog
autorizagao superior, junto ao Plenario, a Presidénecia e ao gabine
te do Diretor Geral. B

DESCRIGAO ANALTTICA DAS ATRIBUIGOES: servir agua, ca
fé,.leite, ché, refrigerantes e, €xcepcionalmente, outras bebidas?
com autorizagao superior, junto ao Plenario,a Presidéncia e ao ga
binete do Diretor Geral; coordenar-se com os servigos de copa no
desempenho de suas fungoes; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas Semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacgao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal.

REQUISITOS PARA 0 RECRUTAMENTO :

a) escolaridade: 52 série do 10 grau;

b) habilitagéo funcional: possuir experiéncia compro
vada em servicos de gargom;

c) idade: entre 18 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso pﬁblico.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SIMPLES

SERVICO: ADMINISTRATIVO
CLASSE: COPEIRO

CODIGO: 1.1.1.2.3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar tare
fas relacionadas com 05 servigos de copa e bar em geral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: preparar café,
cha e outras bebidas; estocar bebidas para sSerem servidas no Plena
rio, gabinetes de Vereadores e outras dependéncias da Camara Muni—
cipal; coordenar-se com 08 servigos de Portaria, objetivando a ra
cionalizagao das atividades do bar; preparar lanches em geral; ze—
lar pelo perfeito funcionamento e conservagao do €quipamento e ma-
terial de uso do bar; manter controle sobre bens pereciveis; provi
denciar no conserto do equipamento do bar; providenciar na reposi:
cao de estoque dos géneros e materiais utilizados no bar; eventual
mente, preparar refeigSes; executar outras tarefas correlatas, B

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas Semanais; .

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aosg sébados, domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal; -

d) submeter-se a exames medicos periodicos no Ambula
torio da Camara Municipal e a critério da equipe meédica deste., B

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO :
a) escolaridade: 52 série do 1o grau;
b) idade: entre 18 € 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO : geral; concurso publico.,
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS 19.
QUADROS: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SIMPLES
SERVIGO: ADMINISTRATIVO
CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
GRAU 1I: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I - 1.1.1.1.1
cODIGO: GRAU II: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS II - 1.1 1.2

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tare-
fas de limpeza em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar traba-
lhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal; lim
par pisos, vidros, lustres, moveis, instalagoes sanitarias, lougas,
utensilios de cozinha, etc.; lavar e encerar assoalhos; remover 1i
xos e detritos:; retirar o po de armarios, estantes, livros e ou-~
tros objetos, mantendo, apés a limpeza, a disposigéo inicial em
que se encontravam; eventualmente, atender ao telefone; executar
outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagéo de
servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for

necido pela Camara Municipal.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: 42 série do 1°¢ grau;
b) idade: entre 18 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico.

ASCENSAO FUNIONAL: Auxiliar de Servigos Gerais II, por progressao.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS II:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: - intersticio, no cargo de Auxi-
liar de Servigos Gerais I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressao.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS 20.

CARGOS: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR
SERVICO: CONTABIL E ECONOMICO-FINANCEIRO
CLASSE: CONTADOR

GRAU I: CONTADOR I - 1.4.2.3.13
cODIGO: GRAU II: CONTADOR II - 1.4.2.3.14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel
por servigos de contabilidade no 6rg50 legislativo; assessorar e
executar trabalhos de ordem técnica no campo contébil, financeiro,
orgamentério e tributario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar asses-
soramento ao Presidente, a Mesa, as Comissaes, aos Vereadores e
aos Diretores sobre matéria contébil, financeira, patrimonial, or
gamentéria e tributaria; compilar informagoes de ordem contabil pg
ra orientar decisoes; elaborar planos de contas e normas de traba—
lho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracao de
livros contabeis de escrituragéo cronolégica ou sistemética; fazer
levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e
financeiros; organizar e assinar balangos e balancetes; revisar de
monstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria contébil,
financeira, orgamentaria e tributaria; efetuar pericias contabeis;
orientar ecoordenar trabalhosde tomadasde contas de responsaveis por bens
ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial
e contébil—financeira; preparar relatorios informativos sobre a si
tuagéo financeira, patrimonial, orgamentéria; orientar, do pontg
de vista contébil, o levantamento de bens patrimoniais; realizar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabili-
dade da Cémara; plane jar modelos e formulas para uso dos servigos
de contabilidade; assessorar a Diretoria de Patrimdnio e Finangas
e a Comissao Permanente respectiva sobre matéria orgamentaria e
tributaria; controlar dotagaes orgamentérias referentes a remunera
cao dos Vereadores; atualizar-se quanto a efetiva realizagao de re
ceita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da remu-
neragao dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICGES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais:
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
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'servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados. 21.

CONTADOR T

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
em Ciéncias Contébeis; inscrigéo no 6rgéo de classe; prova de es-
tar regularmente habilitado para o exercicio da profissao;

c) idade: entre 21 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.

ASCENSAO FUNCIONAL: Contador II, por progressao.

CONTADOR IT

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: - intersticio, no cargo de Conta-
dor I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressao.

| 7 CRRRS VIl B P g ]
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ESPECTFICACOES DE CARGOS 22.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR
SERVIGO: CONTABIL E ECONOMICO-FINANCEIRO
CLASSE: TESOUREIRO

GRAU TI: TESOUREIRO I: - 1.4.2.1.12
cODIGO: GRAU II: TESOUREIRO II: - 1.4.2.1.13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar pagamen
tos para Vereadores, funcionarios e terceiros; movimentar contas-
~correntes bancarias e ser responsavel por bens,valores e documentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIQGES efetuar pagamen
to de ven01mentos e gratlflcagoes a funcionarios e subsidios a Ve-
readores em espec1e ou por crédito bancarlo movimentar contas-cor
rentes bancarlas, na forma regulamentar; efetuar o chamamento dog
credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funciona-
rios e Vereadores que tenham que efetuar devolug5es; manter regis
tro do movimento bancério, atualizado; informar a Diretoria compg
tente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa
e bancos; observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhi
mentos; preencher, assinar e endossar cheques bancérios, Jjuntamen-
te com 0 Presidente ou o Diretor-Geral; informar processos e ou-
tros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar 1i~
vros pertinentes a registros préprios ao setor de tesouraria; con
ferir procuragoes que habilitem terceiros a perceberem valores da
Camara Municipal; controlar transferéncias de valores orgamenta-
rios; solicitar acompanhamento de funcionario ou servigo de segu-
ranga quando do pagamento ou recolhimento de valores; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de
servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados.

TESOUREIRO I:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: nivel superior completo;

b) habilitagéo funcional: ser funcionario estavel da
Camara Municipal com curso Técnico de Contabilidade complementado
com um curso superior qualquer; ou curso superior de Ciéncias Con-
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tébeis, Economia ou Administragéo; 23.

c) apresentar fianga nos termos da lei.
FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; concurso interno.
ASCENSAO FUNCIONAL: Tesoureiro II, por progressao.

TESOUREIRO II:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) intersticio, no cargo, de Tesoureiro I, de, no mi
nimo, dois anos;

b) apresentar fianga nos termos da lei.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; por progressao.
ASCENSAO FUNCIONAL: Assessor Legislativo III, por progressao.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR

SERVICO: JURIDICO

CLASSE: AUDITOR

cODIGO: 1.4.3.1.14

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a
Camara Mun1c1pal em JulZO quando de51gnado pela Pre81den01a dar
as31sten01a Jurldlca a Pre51den01a a Mesa, aos Vereadores, as Co-
missoes e a Diregao Geral; emitir parecer prévio sobre as propo-
sigoes submetidas ao Leglslatlvo.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOES representar a
Camara Municipal guando ela for autora, re, assistente ou oponen-
te, em qualquer foro ou 1nstanc1a' estudar assuntos de Direito de
ordem geral ou especifica realizando estudos e pesquisas de dou-
trina e jurisprudeéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucio
nar problemas pertinentes a suas prerrogatlvas constltu01onalseale
gais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; asses-
sorar Jurldlcamenteruaelaboragao de prop031goes legislativas; pres

tar assessorla juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as
Comlssoes e a Dlregao Geral; prolatar parecer prévio em projetos de
emenda a Lei Organlca prOJetos de lei, de resolucgao, pedidos de

autorlzagao e demais prop051goes apresentadas ao Plenario da Cama-
ra; dar parecer Jurldlco em processos de ordem administrativa; exe
cutar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 22 horas semanais:

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo.

b) habilitagao funcional: dlploma de curso superior
de Ciencias Juridicas e Sociais; 1nsor1gao no orgao de classe; pro
va de estar regularmente habilitado para o exercicio da proflssao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.

" EICLLCTECA DA CAMARA MEKICIFEL EE P. A
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS 25.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEL: SUPERIOR

SERVIGO: BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAGCAO

CLASSE: BIBLIOTECARIO-PESQUISADOR PARLAMENTAR

cODIGO: GRAU I:BIBLIOTECARIO-PESQUISADOR PARLAMENTAR I-1.4.4.2.13
GRAU II:BIBLIOTECARIO-PESQUISADOR PARLAMENTAR II-1.4.4.2.14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar pesqui-
sas e trabalhos especializados na Biblioteca da Camara Municipal de
Porto Alegre.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: organizar e admi
nistrar a Biblioteca; estabelecer e executar a politica de sele-
gao e aquisicao de livros, periodicos e publicacoes; estabelecer o
sistema de controle e registro do material documental; catalogar,
classificar, e selecionar o material bibliogréfico e nao bibliogré
fico; promover a manutengao de catalogos existentes na biblioteca;
executar os servigos de indexagéo da legislagéo municipal, esta-
dual e federal; executar os servigos de disseminagéo da informa-
gao; planejar e executar os servigos de referéncia; coordenar e
executar pesquisas bibliogréficas correntes e retrospectivas; con-
trolar, revisar e selecionar o servigo de permuta e doagéo de 1li-
vros, periédicos e publicagSes; examinar os catélogos de editores
e demais fontes para a selegao documental; participar na elabora-
gao de manuais e normas de servigo; planejar e orientar os siste-
mas de arquivos, ficharios e Cédigos; manter o intercambio entre
biblictecas; zelar pela conservagao do material documental sob sua
guarda; coordenar estudos e trabalhos que se relacionem com as a-
tribuigoes do cargo; assistir os Vereadores em suas necessidades
de consulta, informagéo € pesquisas; assessorar e orientar as pes-
quisas de textos legais e jurisprudenciais; levantar e elaborar da
dos estatisticos; apresentar relatérios; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

BIBLIOTECARIO-PESQUISADOR PARLAMENTAR T:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
de Biblioteconomia; inscrigao no 6rg50 de classe; prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao;
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26.
c) idade: entre 21 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.

ASCENSAO FUNCIONAL: Bibliotecério—Pesquisador Parlamentar I, por
progressao.

BIBLIOTECARIO-PESQUISADOR PARLAMENTAR ITI:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: intersticio, no cargo de Bibliotg
cério—Pesquisador Parlamentar I, de, no minimo, dois anos.,.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressao.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS 27
QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR
SERVIGO: BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAGAO
CLASSE: ASSESSOR-ARQUIVISTA
cODIGO: GRAU TI: ASSESSOR-ARQUIVISTA I - 1.4.4.1.13
GRAU II: ASSESSOR-ARQUIVISTA II - 1.4.4.1.14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: planejar, orga-
nizar e orientar servigos de arquivo em geral, bem como de proces-
so documental e informativo; assessor o Presidente, a Mesa, as Co-
missoes, os Vereadores e a Diregao; realizar estudos e pesquisas.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: planejar, orga-
nizar e coordenar servigos de arquivo; planejar, orientar e acompa
nhar o desenvolvimento do processo documental e informativo; plane
jar, organizar e orientar as atividades de identificagao de espe-
cies documentais; participar do planejamento de novos documentos e
controle de multicépias; planejar e organizar servigos ou centros
de documentagao e informagao, constituidos de acervos arquivisti-
cos e mistos; executar o planejamento, organizacao e orientacgao
quanto a classificagéo, arranjo e descrigéo de documentos;executar
a orientagao da avaliagao e selecao de documentos, para fins de
preservagéo; promover medidas necessarias a conser&agéo de docu-
mentos; elaborar estudos, pesquisas, trabalhos e pareceres sobre
assuntos arquivisticos; orientar a classificagao, arranjo e descri
géo de documentos a serem arquivados; desenvolver estudos sobre do
cumentos culturalmente importantes; assessorar o Presidente, a Me-
sa, as Comissoes, os Vereadores e a Diregéo sobre assunto de sua
especialidade; elaborar pareceres e trabalhos de complexidade so-
bre assuntos arquivisticos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagéo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

ASSESSOR-ARQUIVISTA T:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior
de Arquivista, devidamente registrado, ou registro de Arquivista,
na forma da Lei Federal n? 6546, de 04 de julho de 1978; prova de
estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao;

c) idade: entre 21 e 50 anos incompletos.
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28.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.

ASCENSAO FUNCIONAL: Assessor-Arquivista II, por pro-
gressao.

ASSESSOR-ARQUIVISTA II:

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: intersticio, no cargo de Assessor-
-Arquivista I, de, no minimo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progresséo.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR

SERVIGO: TAQUIGRAFIA
CLASSE: TAQUIGRAFO-REVISOR
cODIGO: 1.4.5.2.14

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: acompanhar apa
nhados taquigraficos e revisa-los dentro dos critérios da corre-
cao gramatical e das normas estabelecidas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar levan
tamento taquigréfico paralelamente a grupos de taquigrafos corres
pondentes aos quartos prefixados; revisar os apanhados taquigréfi
cos dos quartos de sua responsabilidade; acompanhar o apanhado ta
quigréfico de debates, pronunciamentos, conferéncias, palestras e
depoimentos proferidos nas sessoes plenérias, comissoes técnicas
e em outros acontecimentos de interesse da Camara Municipal; efe-
tuar as correg5es gramaticais necessarias, exigindo, nos apanha-
dos, a observancia das normas estabelecidas; auxiliar o taquigra—
fo na decifragao dos apanhados taquigréficos; devolver ao taqui-
grafo, quando Jjulgar necessario, os apanhados que necessitem ser
refeitos; desempenhar, quando as necessidades do servigo exigirem,
as fung5es cometidas aos taquigrafos; executar outras tarefas cor
relatas.

CONDIG@ES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacaode
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) intersticio, no cargo de Taquigrafo I7, no mini-
mo, dois anos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; promogéo.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS 30.

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVQS
NIVEL: SUPERIOR
SERVIGO: TAQUIGRAFIA
CLASSE: TAQUIGRAFO
CODIGO: GRAU 1I: TAQUI@RAFO I-1.4.5.1.12
GRAU ITI: TAQUIGRAFO II - 1.4.5.1.13

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar traba-
lhos taquigraficos nas sessdes plenarias, nas reunides de comissSes e
em outros eventos de interesse da Camara Municipal, traduzindo-ose
datilografando-os em linguagem correta.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar traba
lhos taquigraficos de pronunciamentos, debates, citacoes e textos;
traduzir e datilografar em linguagem correta os elementos apanha-
dos, executar trabalhos tamﬂgréfhxﬁ e tradugao de ditados relati-
vos a depoimentos; executar trabalhos taquigraficos nas sessoesple
narias e nas comissaes; adequar o trabalho as normas estabelecidas
para a area de taquigrafia; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanalis;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados.

TAQUIGRAFO I:
REQUISITOS PARAO RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: curso superior completo;
b) idade: entre 21 a 50 anos incompletos.
FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico.
ASCENQAO FUNCIONAL: Taquigrafo IT, por progressao.
TAQUIGRAFO II:
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- intersticio, no cargo de Taquigrafo I, de, no mini
mo, dois anos.




o
Gy
IL.‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

FORMA DE RECRUTAMENTO: preferencial; progressao.

ASCENCAO FUNCIONAL: Taquigrafo—Revisor, pOr promogao.
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ESPECIFICAGOES DE CARGOS

QUADRO: DE CARGOS EFETIVOS
NIVEL: SUPERIOR

SERVICO: SAUDE E ASSISTENCIA
CLASSE: MEDICO

cODIGO: 1.4.6.4.13

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES prestar assis-
tencia médica aos Vereadores e funcionarios da Camara Municipal de
Porto Alegre.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGCOES: executar assis
ten01a médica no Ambulatdério da CaAmara Munlclpal ou a domicilio?
quando for exigido, atendendo a funcionarios e Vereadores, bem co
mo a seus dependentes, desempenhar as atribuicgoes da proflssao de
medlco, p0581vels no Ambulatorio da Camara Mun1c1pal e domiciliar
mente; preencher relatorios necessarios a comprovagao de atendi-
mentos; preparar relatorios mensais relativos as atividades do car
go; atestar enfermidades em funcionarios, tendo em vista JUStlfl—
cagao de afastamento ac servigo, de acordo com as normas vigen-
tes; orientar, a pedido ou sob determinacgao superior, funciona-
rios e Vereadores quanto a exames gerais de saﬁde; prestar assis-—
téncia médica de urgéncia, em Plenario, a Vereadores, funciona-
rios, convidados e pﬁblico presente em geral; executar outras ta-
refas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagaode
servicgos a noite e aos sabados decmingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo.

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
de Medicina, expedido por estabelecimento oficial ou reconhecido;
inscrigao no 6rg50 de classe; prova de estar regularmente habili-
tado para o exercicio da profissao.

c) idade: entre 24 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral ou preferencial.

°
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
NIivEL: MEDIO

SERVIGO: SAUDE E ASSISTENCIA

CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
cODIGO: 1.2.6.1.8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar servi
gos gerais de enfermagem no Ambulatorio da Camara Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar o aten
dimento de funcionarios e Vereadores no Ambulatério da Camara Muni
cipal sob orientagao e supervisao de médico; auxiliar o médico no
desempenho de suas atribuigSes; verificar a tensao arterial, pulso,
respiragao e temperatura; fazer curativos e aplicar injegoes e va-

cinas; pesar e medir pacientes; orientar, como complementacgao de
determinagéo médica; operar equipamento de eletrocardiograma, ele
troencefalograma e outros, sob a supervisao médica; providenciar
na esterilizagéo de materiais e equipamentos do Ambulatério; re-—

quisitar, sob a supervisao medica, o material de enfermagem neces-
sério; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQGES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderad exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: 12 grau completo;

b) habilitagao funcional: comprovante de habilitacao
para as atribuigoes de Auxiliar de Servigos Medicos;

c) idade: entre 18 e 50 anos incompletos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral.
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~ ~ 34.
ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAOQ

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: DIRETOR-GERAL

FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.1.1.9

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: superintender os
servigos da Camara Municipal de Porto Alegre sob orientagao da Pre
sidéncia.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: supervisar 0s
servigos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando pa-
ra isto for designado; prestar informagSes e assessoramento a Pre
sidéncia, a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores; secretariar ag
reunices da Mesa; coordenar a proposta orgamentaria e a prestagao
de contas; ser responsével pela Guarda das Declarag5es de Bens dos
Vereadores; assinar correspondéncia e certidoes; exarar despachos
interlocutorios e outros no ambito de suas atribuigoes; autorizar
o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias le-
gais; visar, com o Tesoureiro, os cheques de retiradas de contas
bancarias; exercer, no ambito da Camara Municipal, as  atividades
que cabem legalmente ao Secretario Municipalj; executar outras tare
fas correlatas gque lhe forem cometidas pelo Presidente.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanails;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: preferencialmente titular de grau
universitario;

b) sujeito, desde a posse, as mesmas incompatibilida
des e proibigaes estabelecidas para os Vereadores.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidenteda
Camara Municipal, dentre pessoas que preencham os requisitos para
o0 recrutamento.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: DIRETOR DE PATRIMONIO E FINANCAS

FUNGAO: GERAL

CODIGO: 2.1.1.8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: observar e fa-
zer observar as disposigoes legais referentes a Diretoria.

DESCRIQKO ANALITICA DAS ATRIBUIQGES: cumprir e fazer
cumprir as determinagaes superiores; assessorar o Presidente, a Me
sa, as Comissoes, os Vereadores e o Diretor Geral; supervisar os
servigos da Diretoria, orientando-os e coordenando-os; visar infor
magSes e documentos expedidos pela Diretoria, opinando, guando ne-
cessario; desempenhar as atribuigoes que sdo conferidas a Direto
ria atraveés de Resolugao; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
sServigos a noite e aos sébados, domingos e feriados,

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- escolaridade: preferentemente, titular de grau uni
versitario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal, dentre pessoas que preencham os requisitos para
o recrutamento.




e
)
T o)

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

~ o 36.
ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO °

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.1.8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar a coor
denagao dos procedimentos contabeis e financeiros da Camara Munlcl
pal de Porto Alegre no ambito da Diretoria de Patrimdnio e Finan-
gas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assessorar a Pre
sidéncia, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores, a Direcdo Geral e a
Diretoria de Patrimoénio e Finangas, quando solicitado; coordenar a
elaboragao de relatorios financeiros; coordenar a elaboragio da pro
posta orcamentaria da Camara Munlclpal emitir pareceres e atender
a consultas sobre matéria contabil, financeira e/ou orgamentaria,
quando solicitado; executar aconselhamento técnico relacionado com
a estrutura organizacional da Diretoria de Patrimdnio e Finangas;
assessorar e coordenar a elaboragao de proposigoes que autorizem
a abertura de créditos adicionais; executar outras’tarefas correla
tas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo.

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior
de Ciéncias Contabeis; inscrigfo no 6rgao de classe; prova de es-
tar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre as pessoas que preencham os requisitos pa-
ra o recrutamento.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO 37.

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: COORDENADOR DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.1.1.8

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenar os
trabalhos da Assessoria de Comunicacao Social; prestar assessoria
a Presidéncia, a Mesa, as Comissoes, aos Vereadores e aDlregaoGe
ral em assuntos de Comunicagao Social.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: cumprir e fa-
zer cumprir as determinagoes superiores; coordenar as atividades
da Assessoria de Comunicagéo Social, supervisionando-as, orientan
do-as e distribuindo as tarefas aos funcionarios nela.lotadxs pres
tar assessoramento na area de Comunlcagao Social a Mesa, a Presi-
den01a, as Comlssoes, aos Vereadores e a Dlregao Geral; comunicar
ao Diretor Geral a ocorréncia de anormalidades na Assessoria de
Comunicagéo Social, tomando ou propondo medidas para corrigi-las;
informar e visar informagaes, opinando sempre que achar necessa-
rio; colher e redigir, segundo diretrizes e orientagéo superior,
noticias e informaqSes para divulgacao; planejar, coordenar e pro
mover a dlvulgagao das atividades programadas pela Camara Munici-
pal; promover entendimentos com empresas e/ou orgao de publicida-
de sobre divulgagéo de material noticioso; selecionar, sistemati-
camente, e manter arquivo de matérias publicadas e de interesse
da Camara; executar fungdes de orientagio, selecao e criticas de
textos, desenhos, fotos, filmes e correlatos, tendo como crite-
rios a exagéo e o interesse da Camara Municipal; planejar e orga-
nizar a publicagao e divulgagao de noticias da Camara Municipal na
imprensa escrita, falada e televisionada; distribuir textos, foto
graflas e ilustragoes de carater jornalistico destinados a divul-
gagao; coordenar a escala de férias dos funcionarios lotados na
Assessoria de Comunicagao Social; providenciar na requisicao de
material necessario ao funcionamento da Assessoria de Comunicagao
Social; elaborar, anualmente, relatorio das atividades da Assesso
ria de Comunicagao Social; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacgao
de servicgos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
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’REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagao funcional: diploma de curso supe
rior de Comunicagao Social, com habilitacdo especifica em jorna-
lismo, ou de jornalismo, expedido por estabelecimento oficial ou
reconhecido; ou habilitagéo profissional correspondente de jorna-
lista, nos termos do Decreto-Lei Federal n@® 972, de 17.10.1969 —
com alteragSes das Leis Federais n2%s 5696, de 24.08.1971, e 6612,
de 07.12.1978 — e Decreto Federal n® 83.284, de 13.03.1979, ins-
crigao no 6rgao de classe; prova de estar regularmente habilitado
para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicagao do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para
o recrutamento.
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ESPECIFICAGCOES DE CARGO EM COMISSAOQ 39
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: SUPERVISOR DE GABINETE PARLAMENTAR

FUNCAO: GERAL

cODIGO: 2.1.1.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: supervisar to
das as atividades do gabinete do Vereador a quem presta servigos,
coordenando e controlando as tarefas e a conjugacao do esforgco o-
peracional; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas,
bem como assessora-lo amplamente no exame de proposigaes de ori-
gem legislativa ou executiva.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: supervisar a
recepgéo e o0 atendimento de pessoas que procuram o Vereador; su-
pervisar as atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as
e distribuindo as tarefas aos funcionarios nele lotados; prestar
e visar informagaes relativas as atividades do gabinete; supervi-
sar a elaboragao e datilografia de expedientes,correspondéncias e
proposicoes em geral, mantendo informado, a respeito, o respecti-
vo Vereador; determinar rotinas internas e cursos de agéo para o-
peracionalizar os trabalhos no ambito do gabinete; realizar, a
pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos
pela area de competéncia legislativa do Municipio; estudar for-
mas de instrumentalizar, em proposigSes legislativas, a serem con
cretizadas pelos servigos da Casa, assuntos que versarem sobre ne
cessidades e reivindicagaes da coletividade, dentro da area de
competéncia da Camara; operacionalizar esbogos de Pedidos de Provi
déncias, Indicagoes, Pedidos de Informagdes, bem como outras pro-
posigaes, elaborando a justificativa das mesmas; assessorar ampla
mente o Vereador na apreciagao de proposigGes, tanto de origem le
gislativa como executiva; redigir, a pedido do Vereador, pronun-
ciamentos a serem feitos pelo mesmo no plenério da Casa; assesso-
rar o Vereador no exame de proposigaes que tramitarem em Comissao
Permanente e/ou temporéria da qual o mesmo faga parte; gestionar,
junto a Administragao da Camara, em nome do Vereador, toda e qual
quer reivindicagao para atendimento de necessidades do gabinete;
cumprir e fazer cumprir as determinagBes de ordem superior e as
normas e procedimentos disciplinares da Casa; requisitar, em no-
me do Vereador, o material necessario ao funcionamento do gabine-
te; indicar periodos de férias dos funcionarios lotados no gabine
te; executar, a pedido do Vereador, periodicamente, relatdério das
atividades do gabinete; executar outras tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO

a) horario: 30 horas semanais;
b) o exerciciock)cargo podera exigir a prestagao
de servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- escolaridade: curso superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha dos Vereadores
junto aos quais exercerao suasatividades, dentre pessoas que pre
encham 0s requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: CHEFE DE SEGURANGA PARLAMENTAR

FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.1.1.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: observar e fa-

zer observar as disposigoes legais referentes ao Servigco de Segu-
ranca.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: cumprir e fa-
zer cumprir as determinagaes superiores; orientar e coordenar as
atividades do Servigo de Segurancga; sugerir medidas visando a me-
lhorar as atividades do Servigo; comunicar a ocorréncia de anorma-
lidades relacionadas a seguranga da Camara, tomando ou propondo me
didas para corrigi-las; supervisar a execucgao de esquemas de segg
ranga preventiva ou ostensiva; coordenar os periodos de ferias dos
funcionarios lotados no Servigo de Seguranga; requisitar omaterial
necessario ao funcionamento do Servigo; informar processos e expe-
dientes pertinentes a Seguranga; fazer a distribuigao dos Seguran-

¢as Parlamentares nas diversas areas da Casa; elaborar escala de
plantoes para a prestagao de servigos de seguranca-fora do expe-
diente normal da Camara; designar Seguranga Parlamentar para acom
panhar tesoureiro ou outro funcionério, quando do transporte de

bens e/ou valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: ser delegado de car-
reira ativo ou inativo da Policia do Estado do Rio Grande do Sul.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: SUBCHEFE DE SEGURANGCA PARLAMENTAR

FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.1.1.6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: auxiliar o Che-
fe de Servigos de Seguranga Parlamentar no desempenho de suas atri
buigoes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: auxiliar a che-
fia do Servigo de Seguranga Parlamentar no desempenho de suas atri
buigoes; executar, juntamente com os Segurancas Parlamentares, as
atribuigoes que cabem aqueles.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo
de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: ser polioial da Poli
cia do Estado do Rio Grande do Sul, ativo ou inativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.




—

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer ativida
des de relagoes publicas na Camara Municipal, junto a Presidéncia,
a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e a Direcao Geral e prestar
assessoramento.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: promover, orga-

nizar e orientar programas de Relagoes Publicas e divulgacoes de
assuntos que concorram para esclarecimento da opiniao publica, no
interesse do Legislativo; colher e redigir, segundo diretrizes e

orientagao superior,notas e informagodes para divulgagao artistica,
cultural, politica e outras de interesse da Camara Municipal, pres
tar assessoramento geral a Presidéncia, a Mesa, as Comlssoes aos
Vereadores e a Direcao Geral acerca de problemas 1nerentes a area
prof1551onal de Relagoes Publlcas especialmente quanto a orienta-
gao e sugestao para formulacao de politicas de Relagoes Publicas
por parte da Camara; executar assessoramento na solugao de proble-
mas institucionais que influam na posicao da entidade perante a
opiniao pﬁblica' orientar e assessorar quanto a campanhas de opi-
niao publica; estabelecer contato com representantes comunitarios,
lideres de bairro, representantes de associagoes religiosas, cul-
turais e outras, bem como com autoridades civis, eclesiasticas e
militares, segundo determinagoes superiores, no interesse do Legis
lativo e em coordenagéo com a Presidéncia, a Mesa, os Vereadores e
a Diregéo Geral; dar conhecimento ao p&blico, segundo diretrizes
e orientagao superior, através dos veiculos de comunicacdo, de fa-
tos, opiniaes interpretagaes 1nformagoes institucionais de propo
sitos politicos tragados, bem como de programagoes e realizagoes
da Camara Municipal; organizar e programar solenidades, comemora-
goes e eventos em geral que oportunizem maior divulgacao e comuni-
cagéo dos atos e fatos da Camara Municipal com o pﬁblico; promover
e organizar arquivos e ficharios, compilando todos os elementos de
interesse para a Camara Municipal no ambito da area de Relagoes
Piblicas; manter a Presidéncia permanentemente informada sobre a
receptividade do pﬁblico em geral no que diz respeito as delibera
goes da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior
de Comunicagéo Social, com habilitagao em Relacgoes Publicas; ins-
crigao no orgao de classe enquadramento nas disposigoes do art.
62 da Lei Federal n¢ 5377, de 11-12-1967; prova de estar regular-
mente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagao do Presidente
da Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos pa-
ra o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR EM ADMINISTRACAO PUBLICA
FUNGAO: EsSPEcIFIca

cODIGO: 2.1.2.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIQ@ES exercer assesso
ramento em assuntos relacionados com as técnicas da Admlnlstragao

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento ao Presidente, a Mesa, as ComissSes, aos Vereadores e ag
Diretor-Geral, emitindo parecer, quando solicitado, a respeito de
assuntos gerais de administracgao publica; realizar estudos, pesqui
sas e compllagao de dados acerca da estrutura organizacional, atri
bulgoes dos cargos e fungoes do serv1go publlco municipal; reallt
zar pesquisas e estudos em relagao as técnicas de avaliagao e clas
sificagao de cargos e fungoes, objetivando sua classificacgao e re
tribuigao; assessorar na definicao de atribuigoes de cargos e fun
gaes, assessorar em assuntos que tratem de racionalizacgao do traba
lho e organizagao e métodos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas sSemanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitacao funcional: curso superior de Adminis-
tragao Piblica ou de Empresas; inscrigao no 6rgaoc de classe; prova
de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR TECNICO DE COMISSAO

FUNGAO: ESPECIFICA

CcODIGO: 2.1.2.7

DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUIQOES prestar assesso
ramento técnico as Comissoes Permanentes da Camara Municipal den—
tro de sua habilitagao profissional e de conformidade com a compe-
téncia regimental da Comissao a que serve,

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assesso
ramento técnico, constante, as Comissoes Permanentes da Casa, emi
tindo parecer, quando solicitado; realizar estudos e pesquisas com
a finalidade de apresentar sugestSes ao Presidente da Comissao ou
a seus membros; responder consultas, verbalmente ou por escrito,
acerca de proposigSes que tramitam na Comissao ou que envolvam as
sunto relacionado com a competéncia regimental da mesma; zelar pe-
la guarda dos processos quando tramitam na Comisséo; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
de proflssao intimamente ligada com a competen01a reglmental da Co
missao que se propde a assessorar; inscrigao no o6rgao de classe,
prova de estarregularmentehab111tadoparac>exerc1c1odapmaﬁss&m

FORMA DE RECRUTAMENTO: indicacao do Presidente da Co
missao Permanente, dentre pessoas que preencham os requisitos para
O recrutamento. ‘
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.7
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assessorar o

Presidente, a Mesa, as Comissoes e os Vereadores na area de sua

formagao profissional.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: proceder estu-
dos, pesquisas e trabalhos administrativos e/ou legislativos; asses
sorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes e os Vereadores sobre ma-
téria e assuntos abrangidos pela competenc1a administrativa e le-
gislativa do Municipio; elaborar pareceres; executar outras tare-
fas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior;
inscrigao no 6rg50 de classe; prova de estar regularmente habilita
do para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da

Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGOS: ASSESSOR JURIDICO PARLAMENTAR

FUNGAO: ESPECiFICA

cODIGO: 2.1.2.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer assesso
ramento geral em assuntos juridicos.

DESCRICKO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento de ordem juridica em geral ao Presidente, a Mesa, as Comis
soes, aos Vereadores e ao Diretor- Geral, emitindo parecer, quant
do solicitado, a respeito de proposigaes que tramitam na Camara ou
expedientes de ordem administrativa; realizar estudos e pesquisas
nos campos da doutrina e jurisprudéncia para pronunciamentos, pare
ceres e conclusoes fundamentadas; responder consultas dos Vereado-
res sobre interpretacoes de textos legais de interesse do Munici-
pio; estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de
modo a habilitar a Camara e solucionar problemas juridicos de sua
administragao e com vistas a apresentar sugestoes aos Vereadores
para melhoramentos na legislagéo do Municipio; elaborar informa
goes com vistas a mandados de seguranga; assessorar os Vereadores
na elaboragao de projetos de lei e demais tarefas pertlnentes ao
exercicio da vereanga; executar outras tarefas correlatas.

CONDICGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacgao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagéo funcional: curso superior em Ciéncias
Juridicas; inscrigao no Orgdo de classe; prova de estar regular-
mente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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ESPECIFICAGCAO DE CARGO EM COMISSAO 49.

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR EM ENGENHARIA

FUNGAO: EsSPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assessorar em
assuntos relacionados com as técnicas de Engenharia.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assessorar o
Presidente, a Mesa, as Comlssoes, 0s Vereadores e o Diretor- Geral,
emitindo parecer, quando solicitado, a respeito de proposigoes que
tramitam na Camara Mun101pal sobre o Plano Diretor de Desenvolvi-
mento Urbano (PDDU), Codlgo de Obras e demais matérias relaciona-
das-ao exercicio da profissao tais como: projetos, construgao de
edificios e suas obras complementares construgao de estradas de
rodagem e demais vias publlcas, obras de captagao e abastecimento
de agua, de drenagem e 1rr1gagao de saneamento urbano e rural e
protecao do meio ambiente, servigos de urbanismo em geral, instala
géo de forca motriz, mecénica, eletromecénica de usinas e as res
pectivas redes de distribuigao assuntos relativos a engenharia de
trénsito; efetuar perlclas € arbitramentos, de interesse da Camara
Municipal; realizar o acompanhamento de obras efetuadas no predlo
e instalagoes da Camara; assessorar os Vereadores na elaboracao de
projetos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habllltagao funcional: diploma de curso superior
de Engenharia; 1nscrlgao no orgao de classe; prova de estar regu-
larmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSKO 50.

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR-JORNALTSTA

FUNGAO: ESPECIFICA

cépIGO: 2.1.2.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar traba-
lho jornalistico de interesse para a Camara Municipal, relacionado
com as atividades e com os eventos de relevo que o trabalho do
Legislativo proporciona; divulgar as atividades da Camara Munici-
pal; exercer assessoria em assuntos de Jornalismo.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: redigir noti-
cias consideradas importantes e de interesse da Camara Municipal;
executar, segundo diretrizes e orientagao superior, tarefas espe-—
cializadas de trabalhos redacionais, de compilagao e preparagao de
informagoes e noticias para divulgagido; executar os servicos técni
cos de jornalismo compilando os elementos redatoriais e llustratl
vos necessarios para elaboracao das noticias, artigos, cronicas,
comentarios, notas e reportagens de carater informativo ou inter-
pretativo; elaborar textos informativos que concorram para o perma
nente esclarecimento da opiniao publlca a respeito-da atividade
parlamentar da Camara Municipal de Porto Alegre; realizar e propor
cionar entrevistas com Vereadores em quaisquer veiculos de comuni-
cagao, revisar resenhas noticiosas e/ou reportagens para publica-
cao na imprensa; executar trabalhos datilograficos relacionados
com as suas atribuigoes; redigir e/ou revisar resenhas das sessoes
plenarias, bem como de reunizo (des) da Comissao Representativa,
das Comissoes Permanentes e outras; redigir e/ou revisar e encami
nhar para divulgacao pela imprensa todos os atos e fatos relevan-
tes, de interesse da Camara, relacionados com a Presidéncia, a Me
sa, as atividades do Plenario, as Comissoes e os Vereadores; reali
zar trabalhos de pesquisas que propiciem conhecimento e analise da
opiniao p&blica sobre fatos Parlamentares da Camara Municipal, en-
volvendo posicionamentos deliberativos sobre assuntos momentosos,
expressos publicamente pela Presidéncia, Mesa e Vereadores, execu
tar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais;
j b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de

'servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados.
|
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REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior
de Comunicagao Social, com habilitagao especifica em Jornalismo, ou
de Jornalismo, ou habilitagao profissional correspondente, de Jor
nalista, nos termos do Decreto-Lei Federal n? 972, de 17-10-69 —-coa
alteragoes das Leis Federais n®s 5696, de 24-08-71 e 6612, de ...
07-12-78 - e Decreto-Federal n? 83284, de 13-03-79; inScrigéo no
6rgéo de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exer
cicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicagao do Presidente
da Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos
para o recrutamento.
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QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCGOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSESSOR-FOTOGRAFO

FUNGAO: ESPECIFICA

CcODIGO: 2.1.2.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar traba-
lhos fotograficos relacionados com a dlvulgagao das atividades da
Camara Municipal; prestar assessoramento a Pre51den01a a Mesa,
as Comlssoes, aos Vereadores e a Dlregao Geral em assuntos relacio
nados a sua atividade profissional.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: realizar cober-
tura, trabalhos e levantamentos fotograficos relacionados com a a-
tividade da Camara Municipal e seus eventos importantes; executar
todo fluxo operacional de elaboracgao fotogréfica, fotografando, re
velando, fixando, banhando, enxugando negativos e copias, bem como
outros procedimentos técnicos; ampliar ou reduzir fotografias, ti
rar copias fotograficas; identificar e selecionar fotografias; or-
ganizar, sistematizar e manter arquivos de negativos fotografi-
cos, permitindo pronta localizacao a partir de referenciais prees-

tabelecidos; executar levantamentos estatisticos demonstrativos das

atividades de cobertura fotografica na Camara Municipal; fazer pe-
didos de material fotogréfico; zelar pelos equipamentos utiliza-
dos, realizando, conforme o caso, pequenos consertos; executar ou
tras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao
de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: preferencialmente, titular de grau
universitario na area de Comunicacao Socialj;

b) habilitagao funcional: inscrigao no érgéo de clas
se; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da pro
fissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente
da Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos pa-
ra o recrutamento.
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QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: TAQUIGRAFO PARLAMENTAR

FUNGCAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar traba

lhos taquigraficos das sessoes plenarias e/ou reunides de comis-
soes, traduzir, datilografar e proceder a revisao dos apanhados
taquigraficos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar traba
lhos. taquigraficos de discursos, debates, pronunciamentos em gej
ral, depoimentos e citagoes de textos ocorridos nas sessdes plena-
rias e/ou reunioes de comissoes; traduzir e datilografar, em 1lin-
guagem correta, os elementos apanhados; revisar apanhados taquigré
ficos; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: possuir experiéncia comprovada e
habilidade reconhecida em taquigrafiae datilografia, bem como sdlidos
conhecimentos de portugués.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente
da Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos
para o recrutamento.
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QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar servi-
gos de recepgao, datilografia em geral, redagdo e organizagho de
arquivos, sob orientagao superior.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: receber partes
encaminhando-se de acordo com o assunto; arquivar a correspondén-
cia do gabinete; organizar ficharios e arquivos, mantendo-os atua-
lizados; executar trabalhos datilogréficos do gabinete; controlar
o estoque do material do gabinete; verificar e acompanhar a trami-
tagao de assuntos junto a repartigoes plblicas e 6rgdos da Camara;
redigir memorandos, cartoes e pequenos expedientes exclusivos do
gabinete; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
' a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestagéo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: 292 grau completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha dos Vereadores
junto aos quais exercerao suas atividades, dentre pessoas que pre-
encham os requisitos para o recrutamento, sendo vedada a escolha
de funcionario ativo do Municipio.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAOQ

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: SEGURANCA PARLAMENTAR

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar  fun-
goes de seguranga preventiva e ostensiva no Plenario e demais de-
pendéncias da Camara Municipal de Porto Alegre.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: ofecerer segu-
ranga preventiva a Vereadores, funcionérios, convidados e outras
pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, atuando ostensivamen
te, quando necessario; manter ordem em suas dependéncias e o con-
trole de acesso e freqUéncia de pessoas no recinto do Legislativo

Municipal; prestar seguranca ao patrimonio da Cémara; executar
normas regimentais referentes a seguranga, impedindo o ingresso
de pessoas armadas, inclusive Vereadores, fazendo evacuar as gale-
rias, quando se fizer necessario e zelando para que as tribunas

reservadas sejam ocupadas por pessoas credenciadas; executar ou-
tras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servigos a noite e aos sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: ser policial da Policia do Estado
do Rio Grande do Sul, ativo ou inativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre indicacao do Presidente
da Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos
para o recrutamento.

uniciag] 4y P A |
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ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: AUXILIAR PARLAMENTAR

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: efetuar servi-
Gos gerais para o Gabinete do Vereador, sob orientagao superior.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: receber e enca
minhar partes; atender telefone; servir café no gabinete do Verea-
dor; manusear ficharios e arquivos; executar pequenos trabalhos da
tilograficos; fazer entrega, as areas competentes da Casa, de pr§
cessos e expedientes em geral; providenciar cépias junto ao Setor
de Mimeografia; providenciar, junto a Biblioteca, a retirada de 1i
vros, periodicos, leis, decretos e outras publicagodes; executar
outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite e aos sébados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha dos Vereado-
res junto aos quais exercerao suas atividades, vedando-se a esco-
lha de funcionario ativo do Municipio.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.4

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar servi
cos gerais de enfermagem no Ambulatorio da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar o aten
dimento de funcionarios e Vereadores no Ambulatorio da Camara Munz
cipal sob orientagao e supervisao médica; auxiliar o médico no de
sempenho de suas atribuigoes; verificar tensao arterial, pulso,res
piragéo e temperatura; fazer curativos e aplicar injegaes e wvaci-
nas; pesar e medir pacientes; orientar, como complementagéo de de
terminagaes médicas; operar equipamento de eletrocardiograma, elej
troencefalograma e outros, sob superviséo médica; providenciar na
esterilizagéo de materiais e equipamentos do Ambulatério; requisi-
tar, sob a supervisao do médico, o material de enfermagem necessa-
rio; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQGES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagao
de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: 12 grau completo;

b) habilitagao funcional: possuir curso profissional
relativo as fung5es, ou experiéncia comprovada e habilidade reco-
nhecida em servigos de enfermagem.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da

Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamen
to.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: CONSERTADOR DE MAQUINAS

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar a manu
tengéo, limpeza e reparos em geral nas méquinas, equipamentos, ma-
terial de escritorio e outros utensilios de uso da Camara Munici-
pal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar a manu
tengéo, limpeza e reparos em geral em méquinas de escrever, de cal
cular, manuais e elétricas, ventiladores, arquivos, grampeadores
e demalis equipamentos correlatos de escritério; providenciar na re
posigcao de pegas; zelar pelo material de trabalho; encaminhar pedi
dos de material; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 33 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
trabalhos a noite e aos sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: experiéncia comprova
da para o exercicio das atribuigoes do cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente
da Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos pa-
ra o recrutamento.
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ESPECTFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: OPERADOR DE COMUNICAGOES

FUNCAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.1.2.2.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar opera-
gaes em mesas e equipamentos telefonicos da Camara Municipal e pres
tar informagoes sobre o Orgao Legislativo Municipal no ambito de
suas atribuigoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar opera-

goes com aparelhos e mesas de comunicagoes telefonicas; executar
as ligacgoes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios; receber
e transmitir mensagens; atender a chamados telefonicos internos e
externos; prestar informanes especificas relacionadas com o Or-
gdo Legislativo Municipal no ambito de suas atribuigoes; emitir
comunicacoes e instrugoes da Mesa, da Presidéncia, das  Comissoes
e dos Diretores, atravées da rede de sonorizagéo da Casa, a Vereado
res e funcionérios; controlar e selecionar, sob orientagéo supe-

rior, sonorizagdo ambiental da Camara; sintonizar emissoras de ra-
dio nos espagos politicos de interesse da Camara; operacionalizar,

com prioridade, mensagens de emergencia; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: certificado ou diplo
ma que comprove habilitagao legal para a profissao de telefonista.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre as pessoas que preencham os requisitos pa-
ra o recrutamento. :
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ESPECIFICACOES DE CARGO EM COMISSAO

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO: COPEIRO

FUNGAO: EsPECiFICA

cODIGO: 2.1.2.1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar tare-
fas relacionadas com os servigos de copa e bar em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: preparar cafe,
cha e outras bebidas; estocar bebidas para serem servidas no Plena
rioc, gabinetes de Vereadores e outras dependéncias da Camara Muni—
cipal; coordenar-se com os servigos de Portaria, objetivando a ra-
cionalizagéo das atividades do bar; preparar lanches em geral; ze-
lar pelo perfeito funcionamento e conservagéo do equipamento e ma-
terial de uso do bar; manter controle sobre bens pereciveis; provi
denciar no conserto do equipamento do bar; providenciar na reposi-
gao de'estoque de géneros e materiais utilizados no bar; eventual-
mente, preparar refeigoes; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGGES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de
servigos a nolte e aos sabados, domingos e feriados;

¢) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal;

d) submeter-se a exames medicos periodicos no Ambula
torio da Camara Municipal e a criterio da equipe medica deste.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: possuir experiéncia
comprovada em servigos de bar.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre as pessoas gue preencham os requisitos pa-
ra o recrutamento.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAQ

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO: GARCOM

FUNGAO: ESPECIFICA
cODIGO: 2.1.2.1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: servir agua, ca
fe, leite, cha, refrigerantes e, excepcionalmente, outras bebidas,

com autorizagéo superior, junto ao Plenario, a Presidéncia e ao Ca
binete do Diretor-Geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: servir agua,
café, leite, refrigerantes e, excepcionalmente outras bebidas, com
autorizagao superior, junto ao Plenario, & Presidéncia e ao Gabine
te do Diretor-Geral; coordenar-se com o servigo de copa no desempe
nho de suas fungoes; executar outras tarefas correlatas. B

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacgao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de uniforme, for
necido pela Camara Municipal.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) escolaridade: 52 série do 1° grau;

b) habilitagao funcional: possuir experiéncia compro
vada em servigos de garcom.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da

Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.
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| ESPECIFICAGCOES DE FUNGCAO GRATIFICADA
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA DE: AUDITOR GERAL
FUNGAO: GERAL
cODIGO. 2.2.1.7
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenar os

trabalhos da Auditoria; prestar assessoria a Presidencia, a Mesa,
as Comissoes, aos Vereadores e ao Diretor-Geral sobre assuntos re-
lacionados com a Auditoria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: representar a
Camara Municipal judicialmente, quando designado pelo Presidente;
cumprir e fazer cumprir as determinagoes superiores; coordenar as
atividades da Auditoria, supervisando-as, orientando-as e distri-
buindo as tarefas aos funcionarios nela lotados; elaborar,anualmen
te, relatorio das atividades da Auditoria, manter controle das
agoes em juizo distribuidas a Auditoria; manter registro daquelas
cujos procuradores sejam alheios aos quadros da Cémara, de modo a
possibilitar ao Presidente e aos Vereadores as posigSes destas a-
gaes Jjudiciais; expedir, com a assessoria dos demais Auditores, o
Regulamento da Auditoria, a ser aprovado pela Presidéncia; tomar
iniciativa de estudos, objetivando a modernizacgao,o aperfeicoamen-
to e a reorganizagéo da Auditoria, a serem propostos ao Presidente
da Camara; elaborar escala de férias dos funcionarios lotados  na
Auditoria; promover medidas necessarias a melhoria dos servigos
da Auditoria; supervisionar o suprimento do material necessario pa
ra as atividades do servigo; supervisar a manutengao atualizada
da legislacao relacionada com as atividades da Auditoria; propor

a aquisigéo de livros juridicos; executar outras tarefas correla-
tas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel da Camara Municipal, detentor de cargo de Auditor.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre funcionarios que preencham os requisitos
para o provimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA DE: COORDENADOR DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.2.1.7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar todos
os assuntos de trabalhos pertinentes a Assessoria Administrativa.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento a Mesa, ao Presidente, as Comissaes, aos Vereadores e ao
Diretor-Geral, atendendo consultas; iniciar procedimentos de or-
dem organico-administrativa da Camara através de seus componentes;
elaborar ou determinar elaboragao de estudos de cunho administrati
vo, distribuindo e redistribuindo processos a relatar ou, providen
ciar em pareceres conjuntos; avocar o competente relato,coordenar,
orientar, supervisar e dirigir as atividades da Assessoria Adminis
trativa; propor programas de trabalho; determinar a realizagéo
de levantamentos tecnicos e elaboracgao de analises  administrati-
vas, acompanhando a elaboragéo dos mesmos; providenciar no perma-
nente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturacgao
do 6rgéo; propcr, elaborar anteprojetos de lei sobre assuntos per-
tinentes a Assessoria Administrativa; apresentar relatorios das
atividades da Assessoria; acompanhar e comunicar a frequéncia do
pessoal nela lotado; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel da Camara Municipal, detentor de grau universitario de Adminis
tragao Publica ou de Empresas.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca-
mara Municipal, dentre funcionarios que preencham os requisitos
para o provimento.
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| ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA DE: CHEFE DE SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.2.1.6

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprir e fa-

zer cumprir as determinacoes superiores; supervisar o servigo de
processamento de dados; realizar pesqulsas e trabalhos de crganiza
gao administrativa e de planejamento na area de processamento de
dados.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIQOEQ estudar os pro-
cedlmentos administrativos nos servicos da Camara Municipal com
vistas ao processamento de dados, propondo aperfelgoamento de roti
nas e sistemas; coordenar a documentagao de métodos e sistemas im
plantados via processamento eletronlco prestar assessoramento teo
nico ao Presidente, a Mesa, as Comlssoes aos Vereadores, e a Dlrg
géo Geral em assuntos de processamento de dados; propor plancs de
qualificagao pessoal nas areas de programacao ("software") e de e-
quipamento ("hardware"); supervisionar a manutengdo ou alteracao
de programas jé existentes; analisar o desempenho de todas as ati-
vidades de processamento de dados; manter contatos permanentes com
o fabricante do equipamento e com outras empresas do ramo com vis-—
tas a eventual aquisigao de materiais a serem utilizados pelo ser
vigo; participar de programas de treinamento e atualizagao; execu-
tar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal;:

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
nas areas de engenharia, Analise de Sistemas, Administragao, cien-
cias Economicas ou Ciéncias Contabeis, complementado com curso de
especializagao na area de processamento de dados.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
provimento,
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ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA 65:

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: CHEFE DE SERVICO

FUNGAO: GERAL
cODIGO: 2.2.1.6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: cumprir e fazer
cumprir as disposigoes referentes ao Servigo; desempenhar as atri-
buigoes que lhe sao conferidas por Resolucao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel da Camara Municipal, preferencialmente titular do grau univer-
sitario.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca-
mara Municipal, a partir de indicagéo do Diretor da area respecti-
va, dentre funcionarios que preencham os requisitos para o provi-
mento.
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66.
ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA

'QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: CHEFE DE SEGAO

FUNGAO: GERAL

cODIGO: 2.2.1.5

DESCRICAC SINTETICA DAS ATRIBUIGCOES: cumprir e fazer
cumprir as disposigoes referentes a sec¢ao; desempenhar as atribui-
goes que lhe sao conferidas por Resolugao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel da Camara Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca-
mara Municipal, a partir de indicacao do Diretor da area respecti-
va, dentre os funcionarios que preencham os requisitos para o pro
vimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNCAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: CHEFE DE SETOR

FUNCAO: GERAL

cODIGO: 2.2.1.4

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprir e fazer
cumprir as disposigoes referentes ao Setor; desempenhar as atribuigbes que
lhe sao conferidas por Resolugao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel .da Camara Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: designagao do Presidente da Ca-
mara Municipal, a partir de indicagao do Diretor da area respecti-
va, dentre os funcionarios que preencham os requisitos para o pro
vimento.,.
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ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: SUBCHEFE DE SETOR

FUNGAO: GERAL

CcODIGO: 2.2.1.2

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: observar e fa-
zer observar as disposigSes referentes ao Setor, dentro de areas
que lhe forem atribuidas pela respectiva chefia; auxiliar a chefia
no cumprimento das atribuigoes que lhe sao conferidas por Resolu
cao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-—
vel da Camara Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Cé
mara Municipal, a partir de indicagao do Diretor da area respecti-
va, dentre os funcionarios qQue preencham os requisitos para o pro
vimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNCAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGCAO GRATIFICADA DE: SUPERVISOR TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DA-
DOS

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.6

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprir e fazer
cumprir as determinaQSes superiores; supervisar tecnicamente os ser
vigos de processamento de dados; dirigir a andlise e programagao;
estabelecer previsoes de custo para todas as atividades de proces~
samento.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assis-
téencia tecnica quando da implantacao de novas normas e méetodos de
trabalho via processamento de dados; desenvolver trabalhos, visan-
do ao aperfeigoamento de sistemas implantados em processamento de
dados; prestar assessoramento técnico ao Presidente, a Mesa, as
Comissoes, aos Vereadores e a Diregao Geral em assuntos de proces-—
samento de dados; dirigir a analise e programagao; propor planos
para aquisigao ou utilizacao de equipamentos de processamento ele
tranico; elaborar documentos de entrada; definir rotinas de traba-
lho; supervisar tecnicamente os servigos periféricos descentraliza
dos; supervisar a manutengao ou alteragao de programas ja existen-—
tes; elaborar fluxogramas e definir programas a serem codificados;
manter contatos permanentes com o fabricante do equipamento para
atualizagéo de sistemas e novas tecnicas de programagéo; partici-
par de programas de treinamento; executar outras tarefas correla-
tas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal:

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior
nas areas de Engenharia, Analise de Sistemas, Administracgao, Econo
mia ou Ciéncias Contébeis, complementado com cursos de especializa
gao na area de processamento de dados.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
provimento.
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ESPECTFICAGOES DE FUNGAO GRATTIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: exercer aconse-
lhamento técnico em assuntos legislativos.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento em assuntos de Direito ao Presidente, a Mesa, as Comissdes,
aos Vereadores e ao Diretor-Geral, emitindo parecer quando solici
tado; opinar, verbalmente ou por escrito,sobnapropxﬂQGes]egisuﬁjvas
que tramitamnaCamara ou acerca de expedientes de ordem administrati-
va; realizar estudces e pesquisas nos campos da doutrina e jurispru
déncia para pronunciamentos, pareceres e conclusoes fundamentadas?
responder consultas ao Presidente, a Mesa, as Comissoes, aos Ve-
readores e ao Diretor-Geral sobre interpretagBes de textos legais
que interessem ao Municipio; aprofundar-se em questSes de Direito
em geral para assessorar o0s Vereadores na apresentacgao de suges-
toes com vistas a melhoramentos na legislagao municipal; executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
de Ciéncias Juridicas; inscrigao no orgao de classe; prova de es-
tar regularmente habilitado para o exercicio da profisséo.

FORMA DE PROVIMENTO: - livre escolha do Presidente da Camara Muni
cipal dentre funcionarios que preencham os requisitos para o provi
mento.,
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ESPECIFICACOES DE FUNCAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA DE: MEDICO

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.5

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assis-
téncia médica aos Vereadores e funcionarios da Cimara Municipal,
bem como a seus dependentes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assis-
téencia médica no Ambulatdério da Camara Municipal ou a domicilio, ~
quarido for exigido, atendendo a funcionarios e Vereadores, bem co
mo a seus dependentes; desempenhar as atribuigoes da profissao de
medico, possiveis dentro das instalacoes do Ambulatério da Chmara
Municipal e domiciliarmente; preencher relatorio necessarios a
com provagéo de atendimentos; preparar relatorios mensais relati

vos as atividades do cargo; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) habilitagao funcional: diploma de curso superior
de Medicina; inscrigéo no 6rg50 de classe; prova de estar regular-
mente habilitado para o exercicio da profissao;

c) ser funcionario municipal estavel.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca-
mara Municipal, a partir de indicagéo do Diretor-Geral, dentre os
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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72.
ESPECIFICAGOES DE FUNGCAQO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGCAO GRATIFICADA DE: MEMBRO DO GABINETE DE ESTUDOS LEGISLATIVOS
FUNGCAO: ESPECIFICA
cODIGO: 2.2.2.5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: prestar assesso
ramento a Presidéncia da Camara Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assesso
ria e aconselhamento técnico ao Presidente da Camara Munici-
pal; sistematizar assuntos, estudando-os e subsidiando-os com vis
tas a instruirem as decisoces do Presidente; coordenar as informa-

coes a serem prestadas a outros orgaos publicos, em especial ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, efetuando 0s
contatos necessarios com aqueles 6rgéos; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel do Municipio, detentor de cargos de nivel superior.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do. Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para
o provimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: PROGRAMADOR
FUNGAO: ESPECIFICA
cODIGO: 2.2.2.5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: desenvolver pro
gramas, efetuando diagramas de bloco e codificagéo em linguagem de
computador.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: estudar os ser-
vigos a serem processados, elaborando fluxos de execugao de roti-
nas e gabaritos de entrada e saida; elaborar diagramas de blocos
de programas e efetuar codificagao em linguagem apropriada para ©
computader; montar, depurar e testar programas, efetuando as corre
goes necessarias; simular os passos na codificacao; testar a execu
g¢ao do programa e executa-lo definitivamente com os dados do proj
blema; compilar programas; preparar e manter a documentagéo refe-
rente aos programas desenvolvidos; auxiliar em estudos de novos
métodos de trabalho e desenvolver conhecimentos e aplicagoes de
conceitos mais avangados em programagéo; efetuar manutengéo de pro
gramas; eventualmente, operar equipamentos de processamento de da-

dos; participar de programas de treinamento; executar outras tare-
fas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal;

b) preferencialmente, titular de grau universitario
nas areas de Engenharia, Analise de Sistemas, Administragao, Econo
mia ou Ciéncias Contabeis; ou 22 grau completo;

c) complementagao com cursos de especializagao na
area de processamento de dados.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal, dentre pessoas que preencham os requisitos para
O provimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNGCAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNQ@ES GRATIFICADAS
FUNQAO GRATIFICADA DE: OPERADOR DE COMPUTADOR
FUNCAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.4

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar traba
lhos em sistema eletronico de processamento de dados.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: montar progra-
mas; conhecer a interpretacao da programagao simbolica da lingua-
gem e de outros sistemas adotados pelo computador; planejar a uti-
lizagao do computador, coordenandoc o processamento de acordo com
instrugaes especificas, analisando sua prioridade, tempo de proces
samento, volume de memoria ocupada e sua participacgao; responsabi:
lizar-se, tecnicamente, pelo andamento dos trabalhos e pelo arqui-
vamento de programas; controlar a conferéncia dos trabalhos exe-—
cutados; compilar programas; preparar, digitar e controlar documen
tos de entrada e saida de dados; operar equipamentos de processa-
mento de dados; responsabilizar-se pela manutengéo de arquivos fi
sicos de discos ou fitas na atualizagao das informagoes concernen—
tes aos arquivos magnéticos, na sua conservagao e para que sua guar
da e circulagao sejam efetuadas de acordo com instrugoes especifi-
cas; freqllentar cursos de aperfeicoamento; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal;

b) possuir o 29 grau completo, complementado com cur
sos de especializacao na area de processamento de dados.

FORMAS DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
provimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNCAO GRATIFICADA 75

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA DE: OPERADOR DE PROCESSADORA ELETRONICA DE CON-
TABILIDADE

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: operar proces-—
sadora eletronica de contabilidade.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar regis-
tros contabeis referentes a operagoes financeiras, patrimoniais
e ofgamentérias; ordenar, numerar e classificar os "slips'" diaria-
mente, preparandoc a documentagéo para escrituré—los; escriturar o
Diario em ordem cronolégica; escriturar as fichas de Razao em or
dem sistematica; elaborar demonstrativos contabeis periddicos; es
criturar as fichas de controle orcgamentario; fornecer diariamente,
o saldo das dotagSes orgamentérias; conferir, diariamente, o saldo
de contas de caixa e bancos; elaborar demonstrativos para confron-
to de saldos de contas com dados de outras areas da Casa; executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel da Camara Municipal, com comprovados conhecimentos de contabi-
lidade.

FORMA DE PROVIMENTO: indicaqéo do Presidente da Cémé
ra Municipal dentre pesscas que preencham os requisitos para o pro
vimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA DE: ASSISTENTE DE GABINETE
FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar servi
cos nos gabinetes dos Diretores e, eventualmente, em outros orgaos
da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: operacionalizar
servigos burocraticos junto aos gabinetes dos Diretores; coordenar
a distribuigao da verba mensal de auxilios dos Vereadores,executan
do todas as tarefas necessarias, inclusive informando processog
oriundos do Executivo Municipal; executar trabalhos datilogréfi—
cos: anotar informagoes; distribuir expedientes para tramitagao; e
fetuar pesquisas; redigir expedientes de servigo; elaborar relatE
rios; requisitar material necessario ao trabalho do gabinete; ela-
borar, organizar e manusear ficharios, mantendo-os atualizados;
organizar documentos; informar processos; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario  esta
vel da Camara Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca—
mara Municipal, a partir de indicacao dos Diretores junto aos quais
exercerao a fungéo, dentre funcionarios gue preencham os requisi
tos para o provimento.
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77.
ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA DE: OPERADOR DE SONORIZAGAO DE PLENARIO
FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: operar  apare-
lhamento sonoro no Plenario da Camara Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar todas
as atividades relacionadas com os servigos de amplificagao sonora do
Plenario; zelar para que todo o equipamento e instalagoes de sono-
rizagao estejam sempre em perfeitas condigoes de uso e funcionamen
to; controlar o desempenho do equipamento e instalagaes de sonori-
zagao e providenciar, sempre que necessario, para que oOs mesmos se
jam consertados e/ou tenham reposigao de componentes; responsabili
zar-se pela seguranga do complexo de sonorizagao do Plenario; agin
do, para a consecucgao desta atribuigao, em coordenagao com o Servi
co de Seguranga da Casa; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ser funcionario esta-
vel da Camara Municipal.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca-
mara Municipal, a partir de indicagéo do Diretor Legislativo, den
tre os funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: OPERADOR DE TELEX

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.1

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: operar com apa
relho de telex.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar os
servigos pertinentes a operagSes com aparelho de telex; organizar
0s servigos de transmissao e recepgéo de mensagens, transmitindo-as
sob orientagao superior e encaminhando ao destinatario as  mensa-
gens recebidas; manter controle permanente das mensagens enviadas
e recebidas, numerando, sistematizando e classificando-as pela sua
natureza caracterizar a mensagem por telex, especificando autor,
que a transmitiu, receptor no destinatério, bem como a data e horé
rio das mensagens expedidas e recebidas; manter arguivo classifica
do das mensagens transmitidas e recebidas; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) preferencialmente, funcionario estavel da Camara
Municipal; ou funcionario estavel do Municipio;

b) ter conhecimento dos servigos relativos as atri
buigoes da fungao.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da
Camara Municipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o
provimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNCAO GRATIFICADA
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: DESENHISTA

FUNGAO: ESPECIFICA
cODIGO: 2.2.2.3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: elaborar e pro-
jetar desenhos tecnicos, artisticos e graficos em geral.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: elaborar dese-—
nhos técnicos e artisticos, graficos em geral e desenhos em pers-
pectiva; projetar moveis; desenhar letreiros e cartazes; elaborar
e executar trabalhos a cores; elaborar desenhos e organogramas,flu
xogramas e graficos artisticos; elaborar desenhos didaticos em gg
ral; executar desenhos arquitetanicos, ampliagaes e redugaes de
plantas; passar croqui para a escala; elaborar e executar "lay-out"
e arte final; zelar pela guarda e conservagéo do material de traba
lho; executar outras tarefas correlatas. -

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal;

b) possuir experiéncia comprovada na fungao ou cur-
sos relacionados com a atividade.

FORMA DE PROVIMENTO: designacao do Presidente da Ca-
mara Municipal a partir de indicagéo do Diretor da area respectiva,
dentre funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: ELETRICISTA

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar servi
gos gerais de implantagao, manutengao e reparos em instalagdes elé
tricas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: implantar, ins-
pecionar, manter e consertar instalagoes elétricas e aparelhos elé
tricos de diferentes tipos, tais como ventiladores, refrigeradoreg
gravadores de som, amplificadores e outros; instalar microfones e
estabelecer ligagoes entre os mesmos; planejar, executar a instala
gao, controlar e efetuar a retirada de alto-falantes e microfones
do Plenario ou sala de reunioces de Comissoes; controlar o suprimen
to de materials, equipamentos e componentes em geral necessarios
ao desempenho das fungSes; efetuar a troca de lémpadas, bem como o
conserto ou substituigéo de componentes avariados; ampliar e alte-
rar instalagoes eléetricas; executar a conservagao de aparelhos
elétricos e/ou eletronicos; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel do Municipio;

b) possuir curso profissional adequado as fungoes ou
experieéncia comprovada e habilidade reconhecida em servigos de ele
tricidade em geral.

FORMA DE PROVIMENTO: designagao do Presidente da Ca-
mara Municipal, a partir de indicagao do Diretor da area respecti-
va, dentre funcionarios gque preencham o0s requisitos para o provi-
mento.
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81.
ESPECIFICACOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: MARCENEIRO

FUNGCAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.3

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: construir, man-
ter e consertar estruturas, moveis e outros objetos de madeira.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: preparar e as-
sentar assoalhos e madeiramento para tetos e telhados; preparar e
colocar esquadrias, portas e Jjanelas; colocar vidros, consertar cai
xilhos de janelas; colocar fechaduras, manejar instrumentos e equz
pamentos de marcenaria; executar trabalhos de tornearia, modelagea
e entalhamento em madeira; fazer revestimentos de madeira de 1lei
ou folheados; restaurar objetos de madeira; calcular orgamentos de
pequenos trabalhos; executar esbogos simples de moveis e objetos a
serem construidos, quando solicitado; fazer escrivaninhas, balcoes,
caixilhos, mesas, portas, divisoes de madeira e fichérios;executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) possuir curso profissional relacionado as fungoes
ou experiencia comprovada e habilidade reconhecida em servigos de
marcenaria e carpintaria;

b) ser funcionario municipal estavel.

FORMA DE PROVIMENTO: - designacgao do Presidente da Camara Munici-
pal, a partir de indicagao do Diretor da area respectiva, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.

BIBLIOTECA DA CAIARA MGKICIPEL G P. 0.)
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ESPECIFICACOES DE FUNCAO GRATIFICADA 82.

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: MOTORISTA

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel
pela condugao e conservagao dos veiculos colocados sob sua respon-
sabilidade; realizar tarefas de entrega e de transporte,.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:dirigir veiculos,
conduzindo Vereadores e Diretores da Camara Municipal; transportar,
com autorizagao superior, funcionarios e outras pessoas; recolher
o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho, man-
ter os veiculos em perfeitas condigSes de funcionamento; fazer re-
paros de emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo gque lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia
e objetos que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de
combustivel, égua e 6leo; comunicar ao seu superior imediato qual-
quer anomalia verificada no funcionamento do veiculo; comunicar ao
seu superior imediato quando da necessidade de atualizagao da do-
cumentagéo do veiculo; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO: - o exercicio da Fungéo Gratificada exige o
uso de uniforme, fornecido pela Camara Municipal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal;

b) habilitacgao funcional: Carteira Nacional de Habi-
litacdo para o exercicio da profissao de Motorista.

FORMA DE PROVIMENTO: - designagao do Presidente da Camara Munici-
pal, a partir de indicacao do Diretor Administrativo, dentre fun-
cionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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83.
ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA DE: ASSESSOR EM COMPOSICAO DE ANATIS
FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.3

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar a che-
fia da area de composigao e reviszo de anais no desempenho das atribuicgoes
que lhe correspondem.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assessorar no
exame da matéria, compostana area de Composicao e Revisdo de Anais, para
fins de impressao; assessorar na adequagao da matéria as normas es
tabelecidas, assistir no ajuste da versao dos apanhados taqulgrafl
cos as normas pertinentes para fins de publlcagao, assistir na re-
visao da matéria que 1ntegrara 0s Anais; auxiliar nacoletae&asses
sorar na revisao da mateéria llda durante a sessao; assistir na re-
visao do material encaminhado a area, objetivando a manutengao do
sentido do pronunciamento; auxiliar no controle da padronizagao do
trabalho para impressao; assistir os demais funcionarios no desem-
penho das fungoes pertinentes a area; executar outras tarefas cor
relatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: - ser funcionario estavel da Camara
Municipal.
FORMA DE PROVIMENTO: - livre escolha do Presidente da Camara Muni-

cipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o provimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNGAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: AUXILIAR LEGISLATIVO

FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.2

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: executar traba
lhos de datilografia e demais servigos de escritorio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: realizar traba
lhos datilogréficos de natureza variada; redigir expedientes admi
nistrativos; elaborar e manusear fichérios; extrair certidSesT
proceder a classificagao, separacado e distribuigdo de expedien-
tes; auxiliar na conferéncia da folha de pagamento; preencher fi-
chas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servi-
¢os e outros; orientar, eventualmente, a circulagéo interna de
processos e outros expedientes; auxiliar na procura e arquivamen-
tp de processos e outros expedientes em geral; auxiliar no recebi
mento e armazenamento de material; executar outras tarefas corre-
latas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser servidor estavel da Camara Munici
pal.

FORMA DE PROVIMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Munici
pal dentre pessoas que preencham os requisitos para o provimento.
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ESPECIFICACOES DE FUNGAO GRATIFICADA
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGCAO GRATIFICADA DE: GARAGISTA

FUNGCAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.2

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: providenciar e
controlar os servigos de abastecimento, lavagem, lubrificagéoe tro
ca de Oleo das viaturas a servigo da Camara Municipal de Porto Ale
gre.,

DESCRIQKO ANALITICA DAS ATRIBUIQ@ES: providenciar e
efetuar controle constante quanto a manutengéo dos veiculos; zelar
para a perfeita observagao dos prazos para lubrificagao, troca de
bleo e outros servigos periédicos; providenciar e controlar o abas

tecimento diario dos veiculos; controlar, quantitativamente, oS
gastos periodicos com combustivel, lubrificagao, troca de o0leo, la
vagem e outros servigos de manutengao, com relagéo a cada um dos

veiculos da frota; sugerir a chefia do setor competente providen-
cias para reparos imediatos aos primeiros indicios de mau funcio
namento dos veiculos de modo a impedir o agravamento dos defeitos;
zelar pela manutengao do aspecto uniformee aboa apresentagao dos
veiculos da frota; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: - ser funcionario estavel da Camara Mu
nicipal.

FORMA DE PROVIMENTO: - designagao do Presidente da Camara Munici-
pal, a partir de jindicagao do Diretor da area respectiva, dentre os
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNCAO GRATIFICADA

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: AUXILIAR DE SERVIGOS DE CONSERVACAO
FUNGAO: ESPECIFICA

cODIGO: 2.2.2.1

. DESCRIQAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar servi-
Gos gerails necessarios a conservaqao e reparos das dependencias e
instalagoes da Camara Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: instalar e con-
sertar tubulagoes, encanamentos e aparelhos sanitarios em geral;
auxiliar nos servigos de instalacgao e conserto de circuitos e apa-
relhos eletricos em geral; auxiliar na confeccao e conserto de mb
veis e outros objetos de madeira, de conformidade com instrugSesT
desenhos ou croqui; executar consertos de janelas, pisos, portas,
etc., bem como servigos de pintura em geral; zelar pela conserva-
géo e limpeza do equipamento de trabalho utilizado; executar ou-
tras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) ser funcionario estavel da Camara Municipal
b) habilidade comprovada e/ou experlen01aparac)exer—
cicio da fungao. -

FORMA DE PROVIMENTO: - designagao do Presidente da Camara Munici-
pal, a partir de indicacgao do Diretor da area respectiva, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESPECIFICAGOES DE FUNCAO GRATIFICADA
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
FUNGAO GRATIFICADA DE: TAQUIGRAFO-REVISOR
FUNGAO: ESPECIFICA
cODIGO: 2.2.2.3

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: acompanhar a-
panhados taquigraficos e revisa-los dentro dos critérios da corre-
gao gramatical e das normas estabelecidas.

DESCRIQRO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: executar levan
tamento taqulgraflco paralelamente a grupos de taqulgrafos corres-—
pondentes aos quartos prefixados; revisar os apanhados taquigrafi-
cos dos quartos de sua responsabilidade; acompanhar o apanhado ta
quigrafico de debates, pronunciamentos, conferéncias, palestras e
depoimentos proferidos nas sessoes plenarlas, comissoes técnicas e
em outros acontecimentos; efetuar as corregoes gramaticais necessa
rias, exigindo, nos apanhados a observancia das normas estabelec1
das; auxiliar o taqulgrafo na decifracao dos apanhados Laqulgrafl—
cos; devolver ao taqulgrafo, quando Jjulgar necessaﬂlo 0s apanha
dos que necessitem ser refeitos; desempenhar, quando as necessida-
des do servigo exigirem, as fungaes cometidas aos taquigrafos; exe
cutar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) escolaridade: curso superior completo;

b) ser funcionario estavel da Camara Municipal deten
tor de cargo da classe de Taquigrafo, preferentemente Taquigrafo
I1I ou Taquigrafo I, com um minimo de 3 anos de efetivo  exercicio
das fungoes do seu cargo.

FORMA DE PROVIMENTO: - livre escolha do Presidente da Camara Muni
cipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o provimen-
to. '
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ESPECIFICAGCOES DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA 88 . |

QUADROS: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO EM COMISSAO OU

FUNCAO GRATIFICADA DE: COORDENADOR DA ASSESSORTIA TECNICA PARLAMEN-
TAR

FUNCAO: GERAL

cODIGO: CC- 2.3.1.8 OU FG 2.3.1.7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: coordenar todos
os assuntos de competéncia ou atribuigces a Assessoria Técnica Par
lamentar.

DESCRIGAO ANALETICA DAS ATRIBUICOES: prestar asses-
soramento ao Presidente, a Mesa, as ComissGes, aos Vereadores e ao
Diretor-Geral, atraves de estudos e pareceres da Assessoria Técni-

ca Parlamentar, competindo-lhe coordenar, orientar, supervisionar
e dirigir as atividades da mesma, podendo examinar e aprovar pro-
gramas de trabalho, promovendo a execugéo dos mesmos; manter re-—

gistros das agoes em juizo distribuidas a Assessoria Técnica Parla
mentar, com o objetivo de informar a Administragao; informar proj
cessos de competéncia da mesma; distribuir, entre os Assessores,os
processos encaminhados; apresentar relatorios das atividades da
Assessoria; desempenhar outras atividades peculiares a fungéo, de-
correntes de seu exercicio ou que lhe sejam conferidas pela autori
dade superior.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: cursos superior completo;

b) habilitagéo funcional: diploma de curso superior;
inscrigao no 6rg50 de classe; prova de estar regularmente habilita
do para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Muni-

cipal dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamen
to.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA 89.
QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO EM COMISSAO QU

FUNGAO GRATIFICADA DE: DIRETOR ADMINISTRATIVO

FUNGAO: GERAL

cODIGO: CC - 2.3.1.8 ou FG - 2.3.1.7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: observar e fa-
zer observar as disposigaes legais referentes a Diretoria.

DESCRIGAC ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: cumprir e fazer
cumprir as determinagaes superiores; assessorar o Presidente, a Me
sa, as Comiss5es, os Vereadores e o Diretor-Geral; supervisar 0s
servigos da Diretoria, orientando-os e coordenando-os:; visar infor
magoes e documentos expedidos pela Diretoria, opinando, quando ne—
cessario; desempenhar as atribuigdes que sdo conferidas & Direto-
ria atraves de Resolugéo; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: preferencialmente, titular de grau
universitario;

b) habilitagao funcional: ser funcionario ativo es-
tavel ou inativo da Camara ou da Prefeitura Municipal.

FORMA DE RECRUTAMENTO: - livre escolha do Presidente da Camara Mu-~
nicipal dentre funcionarios que preencham os requisitos para o re
crutamento,
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QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
CARGO EM COMISSAO OU

FUNGAO GRATIFICADA DE: DIRETOR LEGISLATIVO

FUNGCAO: GERAL

céDIGO: CC - 2.3.1.8 OU FG - 2.3.1.7

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: observar e fa-
zer observar as disposigaes legais referentes a Diretoria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: cumprir e fazer
cumprir as determinagoes superiores; assessorar o Presidente, a Me
sa, as Comissoes, os Vereadores e o Diretor-Geral; supervisar oS
servigos da Diretoria, orientando-os e coordenando-os; visar infor
magSes e documentos expedidos pela Diretoria, opinando, quando ne-
cessario; desempenhar as atribuigées que sio conferidas a Direto-
ria atraveés de Resolugac; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) escolaridade: preferentemente, titular de grau u-
niversitario;

b) habilitagao funcional: ser funcionario ativo esta
vel ou inativo, da Camara ou da Prefeitura Municipal.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Muni-
cipal dentre funcionarios que preencham os requisitos para o recru
tamento.
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ESPECIFICAGOES DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA  91.

QUADRO: DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
CARGO EM COMISSAO OU

FUNGAO GRATIFICADA DE: OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR
FUNGAO: ESPECIFICA

CODIGO: CC - 2.3.2.6 OU FG - 2.3.2

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenar as a-
tividades diarias do gabinete do Presidente.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: organizar a a-
genda do Presidente, marcando audiéncias entrevistas, visitas e
outros compromissos; controlar o cumprlmento da agenda do Presiden
te; recepcionar convidados e autoridades em coordenagao com a As—
sessoria de Relagoes Publlcas, coordenar o emprestlmo do Salao No-
bre para reunioes, com autorizagao do Presidente; elaborar a rela-
. ¢ao mensal de efetividade dos servidores lotados no gabinete da
Presidéncia; receber e encaminhar partes, organizar e arquivar a
correspondéncia do Presidente; executar outras tarefas que lhe fo-
rem cometidas pelo Presidente.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir-a prestacgao de
servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) livre escolha do Presidente dentre funcionarios
municipais para o provimento por fungéo gratificada;

b) livre escolha do Presidente para o provimento em
comissao.




