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Altera a Lei Municipal n2 LEI N2 3.352, DE 30 DE
JUNHO DE 2015, que “DISPOE SOBRE OS CARGOS,
AS CARREIRAS E O SISTEMA DE REMUNERACAO DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO DE SERAFINA
CORREA”.

Art. 12 Fica declarado extinto, em razdo da vacancia, o seguinte cargo de provimento

efetivo:
Categoria Funcional N de cargos Padrio Classe
Procurador 01 6 “A”a “H”
Art. 22 O art. 62 da Lei Municipal n2 3.352, de 2015 passara a vigorar com a seguinte
redacgao:
Art. 620 Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do
Poder Legislativo de Serafina Corréa, constituidos de classes, com definigdo de
quantidade de cargos, denominagdo e padrées referenciais, é assim instituido:
Categoria Funcional N de cargos Padrao Classe
Agente de Apoio 01 1 “A” a “H”
Agente de Recepcdo, | 01 2 “A”a “H”
Protocolo e Telefonia
Contador 01 4 “A” a “H”
Oficial Administrativo 01 3 “A”a “H”
Oficial Legislativo 01 5 “A”a “H”

Art. 32 Fica alterado o Anexo | da Lei Municipal 3.352, de 2015 passando a vigorar com a
seguinte redacdo:

ANEXO |
Especificacdes dos cargos do Quadro de Provimento Efetivo

CARGO: AGENTE DE APOIO

COMPETENCIAS: realizar servicos de rotina de pouca complexidade, prestar informacdes
e atender o publico em geral; executar servicos de apoio; realizar servigos de limpeza e conservagdo nas
dependéncias fisicas em que se instala a administracdo publica; preparar e servir café, chas e outros;
zelar pela guarda e conservacdao dos documentos a ele confiados, assim como dos materiais peculiares
ao trabalho; efetuar a entrega e o recebimento de expedientes ou correspondéncias, quando
eventualmente designado; transportar volumes; prestar informacgdes; receber, informar e encaminhar o
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publico aos setores competentes; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico; responsabilizar-se
pela afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao publico; operar equipamentos de
reprografia em geral; manter o asseio do atrio da Camara; auxiliar nas atividades relativas a eventos e
solenidades conforme solicitacdo ou designacdo superior; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do
ambiente interno e externo; recusar determinacdo de realizacdo de atividade que afete a segregacdo de
fungdes; executar demais tarefas de apoio operacional.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéaria: 36 horas semanais.
Outros: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdao de servigcos em hordrio diverso da jornada de
trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Habilitacdo: ensino fundamental completo
Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.

CARGO: AGENTE DE RECEPGAO, PROTOCOLO E TELEFONIA

COMPETENCIAS: receber, atender, orientar e informar o publico, encaminhando aos setores
competentes; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico; receber, protocolar, encaminhar,
conduzir e despachar documentos e correspondéncias; responsabilizar-se pela afixa¢do de avisos,
ordens da reparticdo, publicacGes legais e outros informes ao publico, mantendo atualizado o mural de
informacdes; receber e encaminhar as sugestdes e reclamacgbes das pessoas que atender; anotar e
transmitir recados; operar equipamentos de reprografia em geral; operar centrais e aparelhos
telefonicos; efetuar as ligacGes solicitadas; receber e transmitir mensagens; atender chamadas internas e
externas; executar pequenos servicos de digitacao; realizar os registros correspondentes as atividades
desenvolvidas; prestar informagdes relacionadas com a reparticao; auxiliar nas atividades relativas a
eventos e solenidades conforme solicitagdo ou designacdo superior; esclarecer duvidas e ouvir sugestdes
do publico em geral; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; recusar
determinacdo de realizacdo de atividade que afete a segregacdo de fungdes; manter o asseio do atrio da
Camara; preparar e servir cafés, chas e outros; executar tarefas correlatas conforme necessidade da
area.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horéria: 36 horas semanais.
Outros: o exercicio do cargo podera exigir a presta¢cdo de servicos em horario diverso da jornada de
trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Habilitagdo: ensino médio completo; Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

COMPETENCIAS: ser responsavel por servicos de contabilidade no érgio legislativo; assessorar e
executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario e tributario; prestar
assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissodes, aos vereadores e aos demais servidores sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria; compilar informacGes de ordem
contabil para orientar decisdes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;
escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica;
fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar
balancetes e relatdrios de natureza contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis; emitir
pareceres sobre matéria contdbil, financeira, orcamentdria e tributaria; orientar e coordenar trabalhos
de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area
patrimonial e contabil - financeira; preparar relatdrios informativos sobre a situacdo financeira,
patrimonial e orcamentdria; orientar, do ponto de vista contdbil, o levantamento de bens patrimoniais;
planejar modelos e férmulas para uso dos servidores de contabilidade; assessorar a Comissdo de
Orcamento, Financas e Tributacdo e sobre a matéria orcamentdria e tributaria; controlar dotacdes
orcamentarias; atualizar-se quanto a efetiva realiza¢gdo de despesa e repasses no ambito do

poder legislativo com vistas ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a Camara
Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatdrio,
observando prazos e formalidades da legislagao, bem como em atendimento a determinag¢ées do
Presidente; elaborar e emitir relatérios para encaminhamento aos érgaos de fiscalizagdo externa;
assessorar as areas técnicas na construcdo e manutenc¢do do Portal Transparéncia do Legislativo; auxiliar
nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou designacdo superior; tratar com
cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; recusar determinacao de realizacdo de
atividade que afete a segregacdo de fungGes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 20 horas semanais.
Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacgdo de servico a

noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Habilitacdo: Curso de Graduacgdo em Ciéncias Contabeis.

Habilitacdo especifica: registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS: assessorar na execuc¢do dos trabalhos contébeis, balancetes mensais e anuais

(orcamentario e financeiro); executar servigos de controle, organizagdo e informacdo de despesas
do Legislativo; participar do planejamento do orgamento do Legislativo, quando designado; secretariar
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reunides, comissdes de inquérito e integrar grupos operacionais; de acordo com a orientagado da
Presidéncia, observada a legislagdo pertinente, executar o controle de pessoal, inclusive com a
elaboragdo da folha de pagamento; realizar as compras necessdrias, de acordo com a determinacdo da
autoridade superior; realizar o controle do almoxarifado e patrimdnio; realizar o controle das contas
bancarias da Camara de Vereadores, informando os saldos financeiros e orgamentarios para as compras
necessarias, quando designado; fazer cumprir as determinacgdes legais pertinentes a area contabil,
financeira e orgamentaria; prestar as informacGes solicitadas por outros érgaos (Tribunal de Contas,
Receita Federal, Ministério Publico e outros), e/ou individuos em geral, que versem sobre dados
administrativos, financeiros, contabeis ou de patriménio da Camara, quando determinado; auxiliar o
Controle Interno Municipal em suas atividades pertinentes a Cdmara; providenciar a publica¢do de
documentos; efetuar os registros das entradas e saidas de disponibilidades em caixa ou bancos; emitir
documento de receita de todos os valores que ingressam na Tesouraria e exigir documento fiscal idoneo
em todos os pagamentos; movimentar contas bancarias em conjunto com os ordenadores de despesa,
por meios eletrOnicos ou através de cheques; organizar fundo de caixa minimo e maximo; adotar
procedimentos de controle para assegurar a veracidade dos dinheiros recebidos, bem como a
qualificacdo dos credores pessoas fisicas ou juridicas que recebam do municipio; gestionar junto as
instituicdes bancarias o recebimento de documentos relativos a débitos a créditos nao fornecidos;
manter-se atualizado com os servicos bancdrios e taxas oferecidas; manter programacao de pagamentos
conforme os vencimentos em ordem cronolégica por vinculo de recursos; manter fluxo de caixa de
receita e despesa para o ano; efetivar controle didrio das conciliagdes dos saldos com os registros
contabeis; emitir diariamente, para os ordenadores de despesa e a quem estes indicarem, o boletim de
caixa e bancos com os respectivos compromissos financeiros; efetuar e registrar as retengdes legais e
obrigatdrias relativo a receitas e despesas; realizar conciliagdes mensais de recebimentos e pagamentos
com o setor contabil e tributario; informar ao superior hieradrquico e representar a Unidade de Controle
Interno qualquer indicio de irregularidade nos processos; manter-se atualizado com a legislagdo
municipal e a inerente as suas atividades; manter organizado e arquivado os documentos do setor;
responsabilizar-se pelo uso dos bens municipais no exercicio da fungdo; recusar atribuicdo que afete a
segregacao de funcgdes; realizar as atividades de abertura e fechamento do plenario, manuseio de
equipamentos de som, gravacao das sessGes plendrias e apoio durante as sessdes; auxiliar nas atividades
relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou designacdo superior; tratar com cortesia e
simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; executar outras tarefas de assessoramento

ao Legislativo, conforme determinacdo do Gabinete da Presidéncia ou Diretoria da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 20 horas semanais.

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacdo de servico a
noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Habilitagdo: ensino médio completo. Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO
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COMPETENCIAS: executar tarefas de natureza administrativa e legislativa; realizar atividades de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, organizagao, assessoramento, estudo, pesquisa e execugao de
tarefas que envolvam o andamento de processos; zelar pelo cumprimento da Lei Organica do Municipio,
o Regimento Interno, os decretos legislativos, as resolucdes e ordens de servico da Camara; redigir atas
de reunides; realizar gravagoes das reuniées da Camara; orientar o trabalho das Comissdes; registrar o
trabalho da Camara; preparar os Termos de Compromisso e posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-
Prefeito; preparar as eleicGes da Mesa Diretora e das Comissdes; executar o processamento e a
expedicdo dos requerimentos, indicacbes, pedidos de providéncias e pedidos de informacgdes, quando
designado; receber a correspondéncia da Camara; preparar a pauta que sera apreciada e participar das
reunides, junto a Mesa, quando determinado; minutar projetos de lei; fazer a revisdo e preparar para a
redacdo final a matéria aprovada; assessorar os Vereadores no processo legislativo; dar conhecimento
aos Vereadores sobre as matérias que serao apreciadas em Plenario; efetuar revisdao dos projetos de leis,
resolucdes, decretos legislativos, indicacGes, pedidos de providéncias e informacgdes, requerimento, para
gue estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; realizar a organizacao dos
arquivos de leis, altera¢des de leis, resolu¢des, decretos legislativos, correspondéncias recebidas e
expedidas, processos externos e internos; informar ao superior hierdrquico e representar a Unidade de
Controle Interno qualquer indicio de irregularidade nos processos; manter-se atualizado com a legislacdo
municipal e a inerente as suas atividades; manter organizado e arquivado os documentos do setor;
responsabilizar-se pelo uso dos bens municipais no exercicio da fungdo; recusar determinagao de
realizacdo de atividade que afete a segregacao de fung¢des; realizar as atividades de abertura e
fechamento do plenario, manuseio de equipamentos de som, gravacgado das sessdes plenarias e apoio
durante as sessoOes; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou
designacdo superior; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; executar
outras tarefas de assessoramento ao Legislativo, na sua drea de atuagdo, conforme determinac¢do do
Gabinete da Presidéncia ou Diretoria da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 36 horas semanais.
Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, bem como a prestacgdo de servico a
noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Habilitacdo: ensino médio completo. Idade: minima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: Concurso publico.

Art. 49 Fica alterado o Anexo Il da Lei 3.352, de 2015 passando a vigorar com a seguinte
redagao:

ANEXO I
Especificagdes dos cargos do Quadro de Cargos em Comissdo

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

COMPETENCIAS: Divulgar na imprensa escrita e falada os atos e fatos ocorridos na Camara; assessorar a
Mesa Diretora do Poder Legislativo na drea de comunicagdo social com todos os érgdos internos e
externos da administracdo publica e com os segmentos da sociedade em geral; operar o sistema de
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transmissdes ao vivo das sessdes, garantindo qualidade e estabilidade, bem como todas as atividades
acessdrias para o funcionamento dos equipamentos de dudio e video, configurar o software de
transmissdo, testar a conexdo com a internet e ajustar iluminacdo e enquadramento das cdmeras.
Durante a sessdo, iniciar a transmissdao nos canais oficiais, alternar entre cameras conforme necessario,
controlar o dudio para manter clareza, exibir materiais visuais complementares e monitorar a
estabilidade da transmissao, corrigindo eventuais falhas em tempo real; salvar a gravacao, editar o video
caso necessario, publica-lo nos canais institucionais e arquiva-lo para futuras consultas; representar a
Mesa Diretora do Poder Legislativo nos eventos ou reunides de trabalho especificas, sempre que
convocado; assessorar e desenvolver os trabalhos de producdo, gravacao, fotografia, convites e
divulgacdo institucional através da imprensa escrita, falada ou televisionada das sessGes ordinarias
semanais, extraordindrias, solenes, audiéncias publicas, eventos em que a Camara fizer parte; prestar
assessoria nos eventos de recepcao e homenagens do Poder Legislativo; desempenhar o papel de
interlocutor nas tratativas de interesse do Legislativo com os diversos érgaos de comunicacdo;
acompanhar em viagens de interesse da Camara, quando necessario; tratar com cortesia e simpatia as
pessoas do ambiente interno e externo; recusar determinac¢do de realizacdo de atividade que afete a
segregacao de funcdes; executar outras tarefas de assessoramento ao Legislativo, na sua area de atuacdo
e conforme determinacdo da Diretoria da Camara e do Gabinete da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéaria: 36 horas semanais.

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico; prestacao de servigos em horario
diverso da jornada de trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sdbados, domingos e feriados, bem
como viagens e frequéncia em cursos de especializa¢do, reunides de trabalho e eventos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
Habilitacdo: Ensino médio completo.
Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Indicagao do Presidente - livre nomeagao e exoneragao.
CARGO: ASSESSOR JURIDICO

COMPETENCIAS: Assessorar direta e imediatamente o Presidente sobre assuntos juridico- legislativos;
assessorar o Presidente nos contatos com o Poder Executivo Municipal e outros Poderes e Orgdos
Publicos da Federacao, que importem em questdes juridico-legislativas; estudar processos e assuntos
gue lhe sejam submetidos pelo Presidente; analisar aspectos de constitucionalidade e legalidade da
legislagao municipal; despachar com o Presidente e participar de reunides no recinto da Casa, quando
convocado, bem como acompanhar o Presidente, a Mesa Diretora e Vereadores em reunides fora das
dependéncias da Camara, junto a Poderes e drgdos Publicos; assessorar sobre assuntos juridico-
legislativos durante as Sessdes Plenarias e reunides das ComissGes Parlamentares; acompanhar em
viagens de interesse da Camara, quando necessario; analisar todo material de natureza administrativa e
juridica recebido e enviado pelo Gabinete do Presidente; orientar subsidiariamente os parlamentares
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componentes das Comissdes na emissao de pareceres, sempre que solicitado; tratar com cortesia e
simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; recusar determinacdo de realizacdo de atividade que
afete a segregacdo de fungdes; executar outras tarefas de assessoramento ao Legislativo, na sua area de
atuacdo e conforme determinacdo do Gabinete da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 20 horas semanais.

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico; prestacdo de servicos em hordrio
diverso da jornada de trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sdbados, domingos e feriados, bem
como viagens e frequéncia em cursos de especializa¢do, reunides de trabalho e eventos. O exercicio das
atribuicGes do cargo podera se dar em ambiente externo, mediante autorizagdo especifica da
Presidéncia, desde que haja demanda que justifique a utilizacdo de material de pesquisa ndo
disponibilizado na sede da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
Habilitagdo: Curso Superior em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais.
Habiitacdo especifica: registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Indicacdo do Presidente - livre nomeacgao e exoneragao.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

COMPETENCIAS: Prestar assessoramento aos vereadores; prestar atendimento ao publico; assessorar os
parlamentares na redagdo de projetos de lei, indicagGes, mog¢des, votos, requerimentos, pedidos de
informacdes e providéncias e outros expedientes legislativos, sempre que solicitado; acompanhar a
tramitacdo de proposicGes; assessorar os vereadores em estudos técnicos, através de pesquisas, visitas,
coleta de material, ou outros meios, quando solicitado; assessorar reunides; assessorar a elaboracao da
pauta dos trabalhos das sessdes; assessorar a recepc¢ao de eventos internos e externos, organizados ou
com participacdo da Camara; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo;
recusar determinagdo de realizacdo de atividade que afete a segregacdo de fungdes; executar outras
tarefas de assessoramento ao Legislativo, conforme determinacdo do Gabinete da Presidéncia ou
Diretoria da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 36 horas.

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico; prestacdo de servicos em hordrio
diverso da jornada de trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sdbados, domingos e feriados,
reunides de trabalho e eventos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO Habilitagdo: ensino médio completo. Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:

Documento assinado digitalmente com o emprego de certificado digital emitido no ambito da ICP — Brasil

CNPJ: 92.901.909/0001-39 - Av. Arthur Oscar, 1509 - Centro - CEP 99250-000 - Serafina Corréa - RS - Brasil - Fone: 3444-1477 - www.serafinacorrea.rs.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
SERAFINA CORREA - RIO GRANDE DO SUL - BRASIL

'\\‘L :

A

B
06
SERnping oontt g

REDACﬂO FINAL DO PROJETO DE LEI N2 127, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2025.
Pagina 8 de 8

Indicagdo do Presidente - livre nomeagao e exoneragao.
CARGO: DIRETOR DA CAMARA

COMPETENCIAS: supervisionar e assessorar na realizacdo das tarefas de ordem administrativa;
supervisionar e redigir todos os servigos de ordem burocratica do Legislativo Municipal, determinando o
cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores; dirigir a execucao de servigos e expedientes do
Processo Legislativo, protocolo, atas e correspondéncia oficial da Casa; acompanhar e assessorar
diretamente ao Presidente da Camara Municipal, determinando aos demais servidores as tarefas afins;
orientar as Comissdes Permanentes, supervisionando e elaborando a redagdo dos respectivos
documentos; dirigir os trabalhos de assessoria nas reunides plenarias; dirigir e organizar os servicos dos
setores da Camara; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; recusar
determinacdo de realizacdo de atividade que afete a segregacao de funcdes; e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga Horéria: 36 horas semanais.

Outros: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico; prestacdo de servicos em hordrio
diverso da jornada de trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sdbados, domingos e feriados, bem
como viagens e frequéncia em cursos de especializa¢do, reunides de trabalho e eventos.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO Habilitagdo: ensino superior.

Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO:
Indicagdo do Presidente - livre nomeagao e exoneragao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Serafina Corréa, 2 de dezembro de 2025.

Daniel Morandi
Prefeito Municipal
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