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PREFEITURA MUNICIPAL DE CANDIOTA

LEI MUNICIPAL N°. 2484, DE 03 DE MAIO DE 2023.

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI MUNICIPAL N°
461/1998.

JE -

O PREFEITO MUNICIPAL DE CANDIOTA, ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de

suas atribuicbes legais,

FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte:

LEI

Art. 1° Ficam extintos os cargos de Assessor Juridico, Padrdo: CC-5 e de Auxiliar
Legislativo, Nivel Ill, e em extincdo o Cargo de Técnico Contabil, Nivel IV, constantes dos
Anexos | e Il da Lei Municipal n® 461, de 09 de Dezembro de 1998.

Art. 2° Fica criado o cargo de Procurador Juridico, CC-5 e FG-5, no Quadro de Cargos em
Comissao (CCs) e Funcgbes Gratificadas (FGs), passando o mesmo a constar nos Anexos | e
Il da Lei Municipal n® 461, de 09 de Dezembro de 1998.

Art. 3° Fica criado o cargo de Contador, Nivel V, no Quadro de Cargos Permanentes,
passando o mesmo a constar nos Anexos | e Il da Lei Municipal n® 461, de 09 de Dezembro
de 1998.

Art. 4° Fica criado o cargo de Agente Administrativo, Nivel IV, no Quadro de Cargos
Permanentes, passando o mesmo a constar nos Anexos | e Il da Lei Municipal n® 461, de 09
de Dezembro de 1998.

Art. 5° Fica alterada a redagdo do art. 13 da Lei Municipal n® 461, de 09 de Dezembro de
1998, passando a constar com a seguinte redagéo:

Art. 13 — Pertencem aos Niveis:
| — Nivel | —a Servente;
Il = Nivel Il — o Motorista;
Ill — Nivel lll — o Auxiliar Legislativo (Cargo extinto);
IV — Nivel IV — o Assessor Legislativo, o Agente Administrativo
e o Técnico Contabil (Cargo em extingao);
V - Nivel V — o Contador.

Art. 6° Como consequéncia das alteragbes promovidas por esta Lei, o Anexo | da Lei
Municipal n°® 461, de 09 de Dezembro de 1998 passara a constar com a seguinte redagao:
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| ANExOI |
Qua

adro Permanente de Cargos

n° vagas Cargo Nivel fenc. Basico
01 Servente-~ - ~- I 2.6 PMS
01 Motorista Il 3.6 PMS
01 Técnico Contabil (em v 5.6 PMS

extingao)
02 Assessores Legislativos v 5.6 PMS
01 Agente Administrativo v 5.6 PMS
01 Contador \ 6.6 PMS

Quadro de Equivaléncia Nivel/Vencimento Basico

Nivel Vencimento Basico

| 2.6 PMS

Il 3.6 PMS

] 4.6 PMS

\Y) 5.6 PMS

\Y 6.6 PMS

Quadro de Cargos em Comissao (CCs) e Funcdes Gratificadas (FGs)

N. Vagas Cargo

Padrao/ Gratificagao

01 Diretor Geral ~CC-5-FG5
01 Diretor Administrativo CC-3-FG3
01 Diretor Legislativo CC-3-FG3
01 Procurador Juridico CC5-FG4
09 Assessor de Vereador CcC-2 — —--

Quadro de Equivaléncia Cargo-Funcéo - Vencimento Basico

CC i, 1.0 PMS
CC 2ovisissavassansmnsense 3.5 PMS
CC3..iiiiies 4.0 PMS
CC4.....ees 5.0 PMS
(6 48 - SRENERE— 6.6 PMS

FG-1.oiens
FG-2.....coe..
|3 € =K SU—_——
FGA4.............
FG-5............

........ 2.0 PMS
........ 2.5 PMS
........ 4.0 PMS
........ 4.5 PMS

....... 5.5 PMS

Art. 7° Como consequéncia das alteragbes promovidas por esta Lei, o Anexo Il da Lei
Municipal n® 461, de 09 de Dezembro de 1998 passara a constar com a seguinte redacéo:

| ANExon |

Quadro: QCC e FG — Quadro de Cargos em Comissédo e Funcdes Gratificadas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CANDIOTA

Cargo: Procurador Juridico

Padrao: CC 5 (6:6 PMS ) — FG 5 (5.5 PMS)

Sintese dos Deveres: Prestar assessoramento no campo juridico, tanto nos
trabalhos de rotina administrativa ou legislativa da Camara de Vereadores.
Exemplos de Atribuicoes: .Prestar assessoria juridica ao Poder Legislativo e aos
6rgaos administrativos da Camara Municipal; representar a Camara em juizo, em
qualquer instancia ou tribunal, atuando nos processos em que a mesma seja autora
ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada; participar de inquéritos
administrativos e dar orientacéo juridica na realizagdo dos mesmos; orientar dentro
das técnicas juridicas a realizagdo dos trabalhos de rotina, inclusive emitindo
pareceres sobre as matérias legislativas submetidas & apreciagdo do Legislativo;
participar das reunides, quando convocado, especialmente das Comissdes Técnicas,
Especiais e de inquérito, exarando pareceres juridicos que permitam a condugéo dos
trabalhos dentro das normas legais e juridicas; executar outras tarefas correlatas.
Condigoes de Trabalho:

Horario: a disposicédo do Presidente da Camara Municipal de Vereadores;

Outras: o exercicio do cargo e/ou fungdo, podera exigir a prestagéo de servigcos a
noite, sabados, domingos e feriados, bem como viagens a servico, ou para
frequentar cursos de especializagéo.

Recrutamento: Indicacéo pelo Presidente da Camara Municipal de Vereadores.

Quadro: QPC — Quadro Permanente de Cargos

Cargo:_ Agente Administrativo

Nivel: IV - 5.6 PMS

Sintese dos Deveres: Elaborar e acompanhar a execugéo de todos os planos de
acdo de natureza administrativa da Camara Municipal, orientando e avaliando
resultados, através de atividades de supervisdo, programagdo, coordenag&o ou
execucdo especializada, em grau de maior e mediana complexidade. Realizar
estudos, pesquisas, analises e projetos sobre administragéo em geral, organizagao e
métodos, em especial nas areas de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos),
Controle do Patriménio, Compras, Licitagdes e Gestéo de Contratos.

Exemplos de Atribui¢cdes: Elaborar, coordenar e acompanhar a execugéo do Plano,
de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos servidores da Camara Municipal, inclusive
quanto a gestéo do sistema de avaliagéo periédica de desempenho dos servidores.
Coordenar e acompanhar o estagio probatério dos servidores, inclusive quanto a
avaliacdo especial de desempenho do estagio probatério. Elaborar e coordenar a
politica de capacitagdo funcional dos servidores, além de promover agdes de
valorizagdo dos mesmos. E responsavel pelo regime disciplinar dos servidores, nos
termos do Estatuto, dando suporte e coordenando as acdes da Comissdo de
Sindicancia e Processo Administrativo. E responsavel pelo sistema de controle de
pessoal da Camara Municipal. Elaborar a folha de pagamento dos Vereadores e dos
Servidores do Legislativo, encaminhando ao setor Financeiro e Contabil os relatorios
e documentos necessarios ao emprenho e pagamento dos pertinentes valores;
Organizar a documentag&o da vida funcional dos servidores; executar outras tarefas
correlatas relacionadas com a area de Recursos Humanos. Analisar contratos de
prestacdo de servicos e garantir sua legalidade e fiel cumprimento. Manter
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CANDIOTA

atualizados os registros, os arquivos e documentos sob sua responsabilidade, de
modo a atender plenamente qualquer solicitacdo interna e externa. Oferece suporte
ao superior imediato na elaboragéo de relatérios gerenciais da area administrativa. E
responsavel pelo controle do patrimbénio do Poder Legislativo, inclusive pela
manutencdo atualizada dos. sistemas de controle relacionados. Auxiliar nas
atividades da comissao de licitacbes da Camara, sendo responsavel ainda pela area
de gestdo de contratos. Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia,
registrando-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para
as pessoas interessadas; Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples,
observando os padroes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagdo da area administrativa da Camara Municipal, Manter sob seu controle
e responsabilidade a entrega de correspondéncias, malotes e outros tipos de
documentos em unidades administrativas da Camara Municipal; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades; Auxiliar nas Sessées, Audiéncias Publicas ou eventos
promovidos pela Camara Municipal, quando necessario. Fornecer suporte a TV
Camara, a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos. Exercer outras
atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Condigoes de Trabalho:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais.

b) Outras: O exercicio podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, e ainda participagéo em cursos de formagéo
e aperfeicoamento na respectiva area de atuacdo ou ainda viagens
a trabalho;

Requisitos para provimento:
a) Escolaridade: correspondente ao Ensino Médio completo;

b) Outros: Conforme as instrugdes reguladoras do Processo seletivo.

Recrutamento: Edital para concurso publico.

Cargo: Técnico Contabil

Nivel: IV - 5.6 PMS

Sintese dos Deveres: Executar as fungdes relativas a area contabil e financeira,
coordenando e executando as tarefas e o controle de todas as atividades do Setor
Financeiro e Contabil da Camara, executando inclusive o pagamento e recebimento
de valores em moeda corrente ou cheque.

Exemplos de Atribuigées: Emitir demonstrativo diario dos saldos bancarios, de
forma individualizada por conta e também o resumo total da movimentagdo, onde
conste, o saldo do dia anterior, os ingressos do dia, os pagamentos efetuados do dia
e o saldo para o dia seguinte; possuir controle dos pagamentos efetuados e dos
valores recebidos, de forma a identificar diariamente ou a qualquer tempo, quais as
despesas efetuadas, os fornecedores, os valores, os cheques emitidos, as datas de
realizacdo dos pagamentos e recebimentos; verificar a correta execugédo da despesa
orcamentaria, realizando os langamentos contabeis e financeiros, os quais somente
serdo efetuados apods a sua regular liquidagao, que comprove a realizagéo do servico
a execucdo da obra ou o fornecimento do material, através de documentos idoneos,
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atestado por quem de direito; possuir controle dos cheques compensados e a
compensar, conferindo diariamente com o saldo do extrato bancario; organizar, de
forma cronolégica a guarda da documentagcdo original comprobatéria dos
recebimentos e pagamentos realizados, efetuar o pagamento e recebimento de
valores em moeda carrente ou cheque;

Condigoes de Trabalho:

¢) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais.

d) Outras: O exercicio podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, e ainda participagdo em cursos de formacao
e aperfeicoamento na respectiva area de atuagéo ou ainda viagens
a trabalho;

Requisitos para provimento:

c) Escolaridade: correspondente ao Nivel Superior completo;

d) Habilitagdo profissional: certificado profissional de formagdo em
curso técnico da area contabil, a nivel de segundo grau e registro
no é6rgdo da categoria.

e) Outros: Conforme as instrugdes reguladoras do Processo seletivo.

Recrutamento: Edital para concurso publico.

Cargo: Contador

Nivel: V - 6.6 PMS

Sintese dos Deveres: Executar a contabilidade geral, operacionalizar a
contabilidade publica da Camara Municipal.

Exemplos de Atribuicdes:

Programar, alterar e ajustar o orcamento, promovendo o fechamento de contas,
encerramento do exercicio; Executar a analise contabil das contas anuais da Camara
Municipal; Executar as atividades de auditoria contabil, Elaborar pareceres técnicos,
relatorios e outros documentos e informacdes de demonstragdo contabil; Executar,
operagdes de digitacdo de dados para processamento eletrénico, em sistema
operacional compatibilizado as atividades da Céamara, com os aplicativos
compativeis; Efetuar todos os registros pertinentes e responsabilizar-se pela sua
legalidade, em todas as fases, desde os documentos originarios da receita e da
despesa, contratos e licitagdes, assinatura dos empenhos e balangos; Executar
atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execucdo e o
monitoramento de projetos, programas e planos de ag&o; Acompanhar e analisar
sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua area de atuag&o; Propor
alternativas e promover agées para o alcance dos objetivos da organizagéo; Executar
as suas atividades de forma integrada, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho; Promover o atendimento ao publico interno e externo; Analise
de contas, balancetes e balango contabil; Instrucdo de processos de prestacdo e
tomadas de contas; Operagdo do sistema contabil; Elaboracédo e andlise de
pareceres, informagdes, relatérios, estudos e outros documentos de natureza
contabil; Pesquisa e selegdo da legislagdo para fundamentar a analise; Conferéncia e
instrucdo de processo e projetos relativos a area de atuagéo; assisténcia técnica em
questdes que envolvam matéria de natureza contabil, analisando, emitindo
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informacdes e pareceres; Redacdo de documentos diversos; Conferéncia de
documentos diversos; Organizagdo de documentos, utilizando técnicas e
procedimentos apropriados; Fazer revisdo de balanco; efetuar pericias contabeis;
Assinar balangos e balancetes; Preparar relatérios informativos sobre a situagéo
financeira e patrimonial da Camara Municipal; Orientar do ponto-de-vista contabil, o
levantamento dos bens patrimoniais do Legislativo; Realizar estudos e pesquisas
para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade da Camara Municipal;
Planejar modelos e féormulas para uso dos servicos de contabilidade; executar outras
tarefas afins; Prestar assessoria contabil e orcamentaria a Comissdo Permanente de
sua area de atuagdo; Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, na execugdo de suas atividades; Executar qualquer outra atividade
que, por sua natureza, esteve inserida no ambito de suas atribui¢cdes. Participar das
comissdes que for designado; Desempenhar outras atividades correlatas.
Condi¢oes de Trabalho:
e) Horario: Periodo normal de trabalho de 33 horas semanais.
f) Outras: O exercicio podera determinar o trabalho aos sabados,
domingos e feriados, e ainda participagcdo em cursos de formacéo
e aperfeicoamento na respectiva area de atuacdo ou ainda viagens
a trabalho;

Requisitos para provimento:
f) Escolaridade: correspondente ao Nivel Superior completo;

g) Habilitacao profissional: certificado profissional de formacdo em
curso superior de contabilidade, a nivel de terceiro grau e registro
no 6rgdo da categoria.

h) Outros: Conforme as instrugdes reguladoras do Processo seletivo.

Recrutamento: Edital para concurso publico.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CANDIOTA, em 03 de maio de 2023.
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