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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 03 DE 23 DE FEVEREIRO DE
2016.

“ALTERA O ANEXO "I" DA LEI
MUNICIPAL N°. 1.978, DE 04 DE
NOVEMBRO DE 2005, NO QUE SE
REFERE AS ATRIBUICOES DA
CATEGORIA FUNCIONAL DO
SECRETARIO EXECUTIVO E
SERVENTE”

Art.19, Altera o anexo "I", da Lei Municipal n® 1.978, de 04 de
novembro de 2005, a qual passa a vigorar com a seguinte redac3o:

ANEXO 1

CATEGORIA FUNCIONAL: Secretario Executivo
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (um)
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e
aplicacdo das Leis e normas administrativas, redigir expedientes
administrativos, proceder a aquisicdo, guarda e distribuicio de material.

b) Descrigdo Analitica: Examinar e informar processos, redigir informacdes,
redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,

projetos de resolugdo, decretos, portarias e editais, revisar quanto ao aspecto
redacional, ordens de servigos, instrucBes, minutas de decretos e outros:
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realizar ou orientar coletas de pregos e materiais que possam ser adquiridas
sem o processo de licitagdo, efetuar ou orientar o recebimento e conferéncia
dos mesmos: fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais, elaborar e
manter atualizados ficharios e arquivos manuais, proceder a classificacdo,
separagdo e distribuico de expediente: obter informacdes e fornecé-las aos
interessados, proceder a conferéncia: secretariar reunies e lavrar atas, operar
com computadores: participar de comissdes de sindicancia e inquérito,

manutencdo do site da Cdmara, organizacdo dos protocolos fisicos e digitais,

acompanhamento dos processos de contas, acompanhamento dos sistemas do

Tribunal de Contas como o BLM, SISCOP, e demais, exceto os de competéncia

contador ou assessor juridico, manuseio sistema de som amara. Da

mesma__forma, inclui-se _atribuicOes referentes ao setor de tesouraria,

salientando gue A Tesouraria da Camara € responsével pelo Planejamento de
atividades financeiras, pagamento a fornecedores, emissdo de cheque,
transferéncia bancéria e baixa de empenho, bem como a distincdo do recurso a

ser__utilizado, conciliacdo __bancaria, _arquivamento de documentos e

esclarecimentos relacionados a convénios, elaboracdo do boletim didrio de

caixa, controle do_movimento das contas bancdrias, assinatura de cheques,
ordens de transferéncias bancdrias e recolher as assinaturas, depdsitos,
transferéncias, investimentos, tendo em atencdo a rentabilidade, identificacdo
de deébitos e créditos, conferéncia e fechamento didrio do caixa, aplicac3es

financeiras e resgates, informacBes a fornecedores sobre depdsitos e
pagamentos. Executar outras tarefas afins do processo Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.

b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrucado: Ensino médio concluido.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Servente

PADRAO DE VENCIMENTO: 02 (dois)
ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral;
b) Descrigdo Analitica: Fazer o servigo de faxina em geral, remover o po de
moveis, paredes, teto, portas, janelas e equipamentos, limpar escadas, pisos,

passadeiras, tapetes e utensilios, arrumar e limpar banheiros e toaletes, lavar e
encerrar assoalho, coletar lixos dos depdsitos, colocar lixos nos recipientes
apropriados, limpar vidros, espelhos, persianas, e pisos, varrer patios, fazer e
servir café e chd, fechar portas, janelas e vias de acesso. Atendimento de
telefone, recepgdo e encaminhamento do publico na sede da Cémara, servigos
de correio, mercado, entrega pessoal de correspondéncias e executar as demais
tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas.

b) Especial: Sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecdo
individual.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental completo - séries iniciais (laada),

;
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Art. 2°- As demais disposigbes da Lei Municipal n® 1.978, de 04 de
novembro de 2005, permanecem inalteradas.

Art. 3°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA DE VEREADORES DE
RONDINHA/RS, EM 23 DE FEVEREIRO DE 2016.

Presu!ente da Camara de Vereadores
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EXPOSICAQO DE MOTIV

Senhores Vereadores:

O presente Projeto de Lei visa a alteragdo do anexo I, da Lei Municipal n.°
1.978/2005, mais precisamente nas atribuicdes referentes aos cargos de
Secretério Executivo e Servente.

No ano de 2013, a Camara Municipal, por orientagdo do TCE, se desvinculou de
forma parcial do Poder Executivo Municipal, passando a gerir parcialmente seus
recursos e administrando seus atos, ocasido em que foi criado CNPJ proprio
(CNPJ n.° 19.329.128/0001-21).

Contudo, embora tenha contratado Assessor Contabil para desenvolver
atividades relacionadas a contabilidade (conforme atribuigGes constantes na Lei
n.° 2.794/2014), algumas atividades, cujas atribuigbes ndo sdo compativeis
com 0s cargos existentes na Cémara, continuam sendo desenvolvidas por
funcionarios vinculados ao Executivo Municipal, mais diretamente ligada ao
setor da tesouraria.

Dessa forma, 0 aumento das atribuigbes para os cargos de Secretario Executivo

e Servente, a exemplificar: Secretario Executivo: manutencdo do site da
Cémara, organizacdo dos protocolos fisicos e digitais, acompanhamento dos

processos de contas, acompanhamento dos _sistemas do Tribunal de Contas
como o BLM. SISCOP, e demais, exceto os de competéncia do contador ou

assessor juridico, manuseio do sistema de som da cBdmara. Da mesma forma,
inclui-se atribuicdes referentes ao setor de tesouraria, salientando que A

Tesouraria da Camara é responsdvel pelo Planejamento de atividades

financeiras, pagamento a fornecedores, emissdo de chegue, transferéncia

bancéria e baixa de empenho, bem como a distincdo do recurso a ser utilizado,

conciliacdo bancdria, _arquivamento de documentos e esclarecimentos
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relacionados a convénios, elaborac8o do boletim didrio de caixa. controle do

movimento das contas bancdrias, assinatura de cheques, ordens de

transferéncias bancdrias e recolher as assinaturas, depdsitos, transferéncias,

investimentos, tendo em atencfio a rentabilidade, identificacio de débitos e

créditos, conferéncia e fechamento didrio do caixa, aplicacdes financeiras e

resgates, informacBes a fornecedores sobre depdsitos e pagamentos.

Servente: Atendimento de telefone, recepciio e encaminhamento do

publico na sede da Cémara, servicos de correio, mercado. entrega_pessoal de

correspondéncias e executar as demais tarefas afins, acaba por desvincular de

forma integral os Poderes. Tendo a Casa Legislativa autonomia total para gerir

e administrar seus atos, ndo dependendo mais do Executivo, para tanto.

Nesse interim, vale ressaltar que é mais vantajoso a Camara Municipal
aumentar as atribuicSes dos funciondrios que fazem parte do seu quadro ao
invés de criar cargo e contratar novo funcionario, com isso tendo uma
economia real.

Assim, mostra-se viavel a inclusdo das atribuicdes acima citadas nos cargos de
Secretdrio Executivo e Servente, atendendo, sobretudo, as necessidades da
Camara Municipal de Vereadores.

Em face do exposto, roga-se pela aprovagdo do referido Projeto de Lei do
Legislativo.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE RONDINHA-RS, EM 23 DE FEVEREIRO DE 2016.

SILVANA MARIA TH
Presidente da Camara de Vereadores
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