REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

LEI MUNICIPAL N° 1.271, DE 01 DE JUNHO DE 2017.

Altera os artigos 21, 29, incisos Il e lll, e ©
Anexo Il da Lei Municipal n° 987, de 10 de
outubro de 2011, e da outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE ESTRELA VELHA, Estado do Rio Grande do Sul,

Fago saber, em cumprimento ao disposto no artigo 66, inciso Il da Lei Organica do
Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou, e que sanciono e promulgo a seguinte
Lei:

Art. 1°. Fica alterado o art. 21 da Lei Municipal n°® 987, de 10 de outubro de 2011, que
“Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores, institui o respectivo quadro de cargos e da outras
providéncias" que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 21. E o seguinte o quadro dos cargos em comissdo e fungbes
gratificadas da administragdo centralizada do Executivo Municipal:

DENOMINACAO N° DE CARGOS PADRAO
Assessor Juridico 02 1-04
Chefe de Departamento 09 1-02
Chefe de Gabinete 01 1-03
Chefe de Secéo 06 1-01
Coordenador 01 1-03
Diretor Administrativo 01 1-03
Secretario Municipal 07 Subsidio” (NR)

Art. 2°, Ficam alterados os incisos Il e |ll, do art. 29, da Lei Municipal n°® 987, de 10 de
outubro de 2011, que “Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores, institui o respectiverquadro
de cargos e da outras providéncias”, que passam a vigorar com a seguinte redagao: &

“Art. 29. (...)" _,\'e?vf
“ll - Cargos de provimento em comissao: ch,"’ \(\@‘? @d@'
PADRAO | COEFICIENTE % ,\\@"‘" o /O
01 2.00 S \D’igf’
02 2.94 ¥ LI
03 3.62 S Lo y
04 5.63" (NR) S Pl
“lll - Das fungbes gratificadas: CF g N7 '
PADRAO | COEFICIENTE faf‘_“f‘* Jde H
01 0.77 E dgffa/
02 1.13 b A
03 1.48 FF ‘
04 1.93" (NR) A(:
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

Art. 3°. Fica alterado o Anexo |l de que trata o art. 6° da Lei Municipal n® 987, de 10 de
outubro de 2011, que “Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores, institui o respectivo quadro
de cargos e déa outras providéncias”, que passa a vigorar com a redagéo estabelecida no Anexo

desta Lei.
Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE ESTRELA VELHA, 01 de junho de 2017.

CECILIA MONTAGNER CEOLIN,
Prefeita Municipal.

Registre-se e publique-se,
Em 01-06-2017.

PUNTEL DOS SANTOS,
Vice-Préfeito, no exercicio do cargo de Secretario Municipal de Administragao.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

Anexo da Lei Municipal n® 1.271, de 01 de junho de 2017

ANEXO Il (Art. 6° da Lei Municipal n® 987, de 10 de outubro de 2011)
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC - FG 04

Atribuicbes:

a) Descrigdo Sintética: Atender, no ambito administrativo aos processos e consultas
que lhe forem submetidos pelo Prefeito e Secretarios; emitir pareceres e interpretagdes de textos
legais; confeccionar minutas; manter a legislagéo local atualizada;

b) Descrigdo Analitica: Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questées
juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando for o caso;
revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal; observar as normas federais e estaduais
que possam ter implicagdes na legislagdo local, a medida que forem sendo expedidas, e
providenciar na adaptagdo desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concesséo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos
que se fizerem necessarios a sua legalizagéo; estudar, redigir ou minutar desapropriagées, dagdes
em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doagbes, transferéncias de dominio e
outros titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos; proceder ao
exame dos documentos necessarios & formalizagdo dos titulos supramencionados; proceder a
pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos;
participar de reunides coletivas; exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de
conformidade com a disposigé@o legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente
designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna importancia; representar a
Municipalidade, como Procurador, quando investido do necessario mandato; efetivar a cobranca
amigavel ou judicial da divida ativa; examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas
secretarias e autarquias municipais, bem como a situagdo do pessoal, seus direitos, deveres e
pagamento de vantagens; executar outras tarefas correlatas.

Condigées de trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 20 horas, podendo compensar o horario excedente,

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servigos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigées do cargo, desde que comprovada a habilitagdo
de acordo com a legislagéo de transito;

c) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizacao de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por
ocasido da posse.

Recrutamento: Indicagao pelo Prefeito Municipal dentre profissionais com inscrigdo na
Ordem dos Advogados do Brasil. E ) 4
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE DEPARTAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC - FG 02

Atribuigdes:
a) Descrigao Sintética: Chefiar as atividades, organizando e orientando os trabalhos

especificos do departamento, controlando o desempenho dos servidores subordinados para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

b) Descricdo Analitica: Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagbes a respeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos do departamento que chefia, dando orientacdo e
informagdes a respeito dos mesmos para assegurar sua eficiente execug@o; emitir laudos e
licencas de responsabilidade do 6rgao ou departamento que atua; orientar a escala de férias do
pessoal do seu departamento; prestar informagdes sobre processos, papéis e servigos que estao
sob seu controle e execugdo, a fim de que os interessados possam saber a respeito; elaborar
relatérios periodicos, fazendo exposigdes pertinentes para informar sobre o andamento dos
trabalhos; promover o comportamento disciplinar entre o pessoal sob sua responsabilidade
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, para obter um
clima favoravel ao maior rendimento do trabalho; avaliar a produgéo tanto no aspecto qualitativo
quanto ao quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor publico e os recursos materiais
disponiveis para concluir a respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso, executar
tarefas afins.

Condigdes de trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo compensar o horario excedente;

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servigos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigdes do cargo, desde que comprovada a habilitagao
de acordo com a legislag@o de transito;

¢) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por
ocasiao da posse.

Recrutamento: Indicacdo pelo Prefeito Municipal.

i
)
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE GABINETE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC - FG 03

Atribui¢bes:

a) Descricdo Sintética: Assessorar o Prefeito em suas atividades relacionadas com
autoridades e atendimento ao publico em geral,

b) Descrigdo Analitica: Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito,
encaminhando-as e orientando-as para a solugdo dos respectivos assuntos ou marcando
audiéncias; atender ou encaminhar aos érgaos competentes, de acordo com o assunto, as pessoas
que solicitarem informagdes ou servicos da Prefeitura; organizar audiéncias do Prefeito,
selecionando os pedidos coligando dados para a compreenséo do histérico dos assuntos, analise e
decisdo final; organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia; acompanhar nos 0rgdos municipais o
andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer registros relativos as audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides que tenha que participar ou que sejam do interesse do Prefeito,
coordenando as providéncias com elas relacionadas; programar solenidades, coordenar as
expedigbes de convites e anotar as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento do
programa; dirigir o cerimonial do Prefeito, providenciar encaminhamento de pedido de diarias ou
despesas de viagem do Prefeito ao 6rgdo competente da Prefeitura, bem como a devida prestacéo
de contas dessas despesas; executar tarefas afins.

Condigdes de trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo compensar o horario excedente;

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servigos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigdes do cargo, desde que comprovada a habilitagao
de acordo com a legislagéo de transito,

c) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por
ocasifo da posse.

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.

y
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE SECAQ
PADRAO DE VENCIMENTO: CC - FG 01

Atribuicdes:

a) Descrigdo Sintética: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades da secéo
que chefia, acompanhando os trabalhos da mesma para assegurar 0 cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas;

b) Descrigdo Analitica: Chefiar e controlar os trabalhos que Ihe sao afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; propor aos seus superiores a escala de férias dos
seus subordinados; apresentar, quando solicitado pelo superior imediato, relatério sobre o trabalho
desenvolvido pela equipe; fiscalizar a frequéncia e permanéncia do pessoal no servigo,
autorizando, quando necessario, o afastamento temporario durante o expediente; determinar o
desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem autorizag&o; reunir os servidores
subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades que Ihe séo afetas, ouvindo
também as sugestdes, propor aos seus superiores imediatos as medidas que considerar
necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execugédo dos servigos; prestar ao superior imediato
informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decis@o; assinar e visar
documentos emitidos pela equipe que dirige, encaminhando-os se for o caso a apreciagdo do
superior imediato; autorizar a requisigdo do material necessario a execugéo dos servigos da equipe
e controlar sua movimentagéo; atender as pessoas que procuram a Prefeitura para tratar de
assuntos de sua competéncia; manter a disciplina e fazer cumprir rigorosamente o horario de
trabalho estabelecido para o pessoal sob sua dire¢do; propor a autoridade superior a realizagdo de
sindicancias para apuragéo de faltas e irregularidades; propor a aplicagdo de medidas disciplinares
que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da
legislagdo em vigor aos servidores que lhe sdo subordinados; prestar assessoramento na
elaboragdo e aprovacgéo de projetos viarios de interesse do Municipio; assessorar os trabalhos
referentes & urbanizagio e expansdo urbana; planejar e fiscalizar os projetos viarios municipais;
organizar, elaborar, planejar e executar tarefas afins.

Condicdes de trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo compensar o horario excedente,

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servigos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigdes do cargo, desde que comprovada a habilitagdo
de acordo com a legislagéo de transito;

c) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaracdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por

Recrutamento: Indicag@o pelo Prefeito Municipal.

ocasido da posse.
b /W
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC-FG 03

Atribuicdes:

a) Descrigdo Sintética: Administrar e controlar as atividades da area administrativa,
financeira e de pessoal;

b) Descrigdo Analitica: Exercer a diregdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
dos 6rgdos que lhe sdo subordinados; de acordo com as determinagdes do Secretario titular da
Secretaria, zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridades e
de custo-beneficio: chefiar diretamente os servidores do departamento, comunicar ao seu superior
o andamento e desenvolvimento do trabalho realizado; coordenar equipes de trabalho, em todas as
etapas de execugéo dos trabalhos; distribuir e conferir tarefas executadas pelos servidores lotados
na Secretaria e/ou setor; acompanhar o Secretario da pasta ou chefe correlato nas reunides
internas e externas, visando a concretizagdo de atos e adogdo de medidas atinentes a Secretaria;
efetuar pesquisas em geral, com o fim de oferecer as informagbes necessarias a Chefia em
assuntos da Secretaria ou setor; sugerir planos ou modificagao de procedimento de trabalho, emitir
relatorios dos trabalhos realizados; elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com a orientagédo do
superior hierarquico; revisar atos e informacgbes antes de submeté-los a apreciagdo das
autoridades superiores; reunir as informagbes que se fizerem necessarias para decisdes
importantes na érbita administrativa; estudar a legislacéo referente ao 6rgéo de trabalho ou de
interesse para o mesmo propondo as modificagdes necessarias; propor a realizacéo de medidas
relativas & boa administragdo de pessoal e de outros aspectos dos servigos publicos, efetuar
pesquisas para o aperfeigoamento dos servigos; supervisionar servicos administrativos em
reparticdes técnicas: comunicar ao chefe as irregularidades porventura existentes, contribuindo
para melhorar o desempenho dos servidores; prestar assessoramento ao superior hierarquico
sempre que solicitado, executar tarefas afins.

Condigdes de trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo compensar o horario excedente;

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servigos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigdes do cargo, desde que comprovada a habilitagéo
de acordo com a legislagao de transito;

c) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por
ocasiao da posse.

Recrutamento: Indicagdo pelo Prefeito Municipal, entre pessoas com instrugao de nivel
superior, com uma das seguintes graduagdes. Administragao, Direito, Pedagogia, Servigo Social,
Sociologia ou Tecnologia em Gestéo Publica.
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC - FG 03

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Dirigir, coordenar e executar trabalhos que envolvam a
elaboracgdo, interpretagéo e aplicagdo das leis e normas administrativas; prestar assessoramento
técnico aos titulares de cargos de nivel técnico e chefes imediatos; redigir expedientes
administrativos; operar equipamentos eletrénicos;

b) Descrigdo Analitica: Dirigir, coordenar e executar trabalhos que envolvam a
elaboragao, interpretagéo e aplicagdo das leis e normas administrativas; prestar assessoramento
técnico aos titulares de cargos de nivel técnico e chefes imediatos; redigir expedientes
administrativos tais como montar prestagdes de contas, balancetes, folhas de pagamento,
portarias, decretos e minutas de projetos de leis; emitir laudos e licengas de responsabilidade do
6rgao ou departamento que atua; conferir calculos relativos a langamentos, avaliagéo de tributos,
avaliagédo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; orientar coletas de
precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservagcdo de materiais e outros suprimentos; orientar
levantamentos de bens patrimoniais; assessorar os titulares de cargos técnicos, substituindo-os
eventualmente; realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrénicos e equipamentos
de microfilmagem; executar tarefas afins.

Condigdes de trabalho:
a) Geral: Carga horéria semanal de 40 horas, podendo compensar o horario excedente;

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servigos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigbes do cargo, desde que comprovada a habilitacdo
de acordo com a legislagao de transito;

c) Qutras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimdnio, por
ocasido da posse.

Recrutamento: Indicacéo pelo Prefeito Municipal.
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Municipio de Estrela Velha

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO FIXADO PELA CAMARA MUNICIPAL

Atribuigdes:

a) Descrigdo Sintética: Dirigir, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma
Secretaria Municipal,

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa
anual de trabalho de seu 6rgéo; apresentar, periodicamente, relatério de atividades de seu 6rgao;
proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de competéncia
do 6rgdo que dirige; propor ao 6rgdo competente da Secretaria de Administragdo a admissao,
nomeacgdo, dispensa ou exoneragdo de pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para o
preenchimento das fungdes de chefia que Ihe sd@o subordinadas ou propor sua demissao ou
exoneracdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moveis e
equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu érgéo; manter rigoroso controle de
entrada e saida do material requisitado; emitir laudos e licengas de responsabilidade do 6rgéo ou
departamento que atua; visar atestados e certidées a qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgéo sob sua
diregé@o; abonar faltas de até 08 (oito) dias; conceder licenga para tratamento de saude de até 15
(quinze) dias para o pessoal que atua em seu 6rgado; cumprir as demais atribuicées que Ihe forem
concedidas em leis e regulamentos; executar tarefas afins.

Condigbes de trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas, podendo compensar o horario excedente;

b) Especial: Atendimento ao publico, realizar servicos externos e dirigir veiculos,
quando necessario para o exercicio de atribuigdes do cargo, desde que comprovada a habilitagao
de acordo com a legislacéo de transito;

c) Outras: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos
aos sabados, domingos e feriados;

d) Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio, por
ocasido da posse.

Recrutamento: Indicagédo pelo Prefeito Municipal.
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