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9 0\“} | Estado do Rio Grande do Sul

A | S_fx, CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA
PROJETO DE LEI N2 026/2018

ALTERA DISPOSITIVOS NA LEI N2 1.532, DE 10 DE
ABRIL DE 2012, QUE DISPOE SOBRE OS
QUADROS DE CARGOS DA CAMARA DE
VEREADORES DE XANGRI-LA, RECLASSIFICA
SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 12 - Fica alterado o quadro de cargos, estabelecido no artigo 52 da Llei
1532/2013, extinguindo 01 (cargo) de Agente de Recepgdo e Telefonista (vago), alterando o
nivel dos cargos, extinguindo o nivel 02, passando a vigorar conforme descri¢do abaixo:

Categoria Funcional ; Numero de Nivel
Cargos

Agente de Recepcdo e Telefonista 01 03
Assistente Legislativo : 03 04

Técnico em Computagao 01 05

| Tesoureiro : 01 05

Técnico em Contabilidade 01 05

. Contador 01 06

& Art. 22 — Altera a Tabela "A" do Anexo Ill, da Lei n? 1.532/2012, passandc a vigorar

com a seguinte redacgao:

Nivel Valor (RS)
03 2.911,08
04 3.241,73
05 4.030,80
06 6.448,73 .

Art. 32 - Ficam alteradas as atribuigdes dos cargos de Agente de Recepgdo e
Telefonia e Assistente Legislativo, constante no Anexo Il da Lei Municipal 1 532/2012 que
passam a vigorar com a seguinte redagao:

CARGO: AGENTE DE RECEPCAO E TELEFONIA

ATRIBUICOES:

Descrigio sintética: atender e orientar o plblico, prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar
expedientes; operar central telefonica: executar trabalhos de reprografia em geral; exercer atividades ligadas a
ouvidoria e ao Servico de Informacdo ao Cidadao.

Descri¢do analitjca: receber. informar e encaminhar o piblico aos setores competentes; executar servi ‘/i
expedi¢do e orieftagdo ao pablico; executar pequenos servigos de digitagdo e pesquisd;-orientar e infor
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publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua algada; controlar e fiscalizar eNégisolina: 0
a entrada e saida de puablico, registrando nome, horarios e assunto; responsabilizar-se pela afixacdo dRatirdea:
ordens da reparti¢do e outros informes ao pablico; receber e encaminhar as sugestoes e reclamagdes das pessoas
que atender; anotar e transmitir recados; operar equipamentos de reprografia em geral; operar com centrais e
aparelhos telefonicos; efetuar as ligagdes solicitadas; receber e transmitir mensagens e e-mails; atender a
chamadas internas e externas: prestar informacdes relacionadas com a repartigdo; fazer pequenos reparos em
aparelhos e centrais telefonicas; realizar os registros correspondentes as atividades desenvolvidas; auxiliar nas
atividades relativas a reunides, eventos e solenidades conforme solicitagdo ou designag@o superior; elaborar
relatérios para registro de suas atividades; manter-se atualizada sobre a reparti¢do, pessoas ¢ eventos de sua drea;
protocolar documentos; recepcionar correspondéncias, dando destino: organizar seu local de trabalho, mantendo-o
limpo e funcional; exercer a atividade ouvidor. recebendo. examinando e encaminhando reclamagdes. dividas.
solicitacoes. denfincias. elogios e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pela Camara de Vereadores de
Xangri-la: prestar informacdes as demandas recebidas: resguardar o sigilo. quando solicitado: agilizar a remessa
de informacoes de interesse do usudrio: facilitar o acesso do usuario ao servico da Ouvidoria. simplificando seus
procedimentos: elaborar e encaminhar & Presidéncia da Camara de Vereadores de Xangri-La. relatorio semestral
referente as reclamacdes. dividas, solicitacbes. denuncias. elogios e sugestdes recebidos. bem como os seus
encaminhamentos e resultados: propor a Presidéncia as providéncias que julgar pertinentes e necessarias ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Camara de Vereadores de Xangri-L4. visando o adequado
atendimento a sociedade e a otimizacdo da imagem institucional. responsabilizar-se pelo Servi¢o de Informacéo
ao Cidadio. recebendo. por meio eletronico. pessoalmente. ou outro meio legitimo, a demanda solicitada pelo
cidaddo. devidamente identificado nos termos da Lei. protocolizar os requerimentos de acesso a informacédo:
analisar preliminarmente o requerimento e sua admissibilidade nos termos da Lei. observados e a identificacdo do
cidaddo: recusar a pretensdo de informacdo ou arquivar a demanda que ndo preenche os requisitos legais: orientar
o solicitante sobre os procedimentos de acesso. indicando prazos. local e modo em que sera feita a consulta e
obtida a resposta; esclarecer ao cidaddo quando a informacéo solicitada estiver disponivel em sitios oficiais da
rede mundial de computadores (Internet): responder imediatamente ao cidaddo gquando a informacio estiver
disponivel. ou em até vinte dias. prorrogdveis por mais dez dias. nos casos de maior complexidade: informar o
cidadiio quando o SIC niio possuir a informagéo. em razdo da competéncia. indicando. conforme o caso. o orgio
ou a entidade que a detém: comunicar sobre a gratuidade do servico. salvo nas hipoteses de copias de
documentos. ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA situagdo em que
podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servicos e dos materiais
utilizados: expedir, por meio de certiddo. o inteiro teor de decisdo negativa de acesso a informacéo. informar ao
cidadio sobre a possibilidade de recurso., prazos e condi¢cdes para sua interposicdo, indicando, ainda, a autoridade
competente para sua apreciacdo; obedecer aos prazos para resposta; arquivar as demandas concluidas: submeter
semestralmente. ao Presidente da Cimara de Vereadores de Xangri-L4. relatérios de pedidos do acesso a
informacdo: e realizar outras atividades afins.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: \ﬁdePQ

Descricdio sintética: executar tarefas de natureza administrativa e legislativa; realizar atividades de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, organizacdo, assessoramento, arquivamento, estudo, pesquisa e execuga
de tarefas que envolvam o andamento de processos; apoio a andlise e pesquisa de legislacdo: elaborar termos d
referéncia consistente aos processos de despesas, outras atividades de assessoramento do Legislativo.

Descri¢ao analitica: fazer cumprir a Lei Orgédnica do Municipio, o Regimento Interno, os decretos legislativos,
as resolugdes e ordens de servico da Camara; redigir atas de reunides; realizar gravagoes das reunides da Camara;
orientar o trabalho das Comissdes; registrar o trabalho da Camara; realizar a organizagdo dos arquivos de leis,
alteragdes de leis, resolugdes, decretos legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e
internos; preparar os Termos de Compromisso e posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito: preparar as
eleicbes da Mesa Diretora e das Comissdes; executar o processamento e a expedi¢do dos requerimentos,
indicagdes, pedidos de providéncias e pedidos de informagdes, quando designado; receber a correspondéncia da
Camara; preparar a pauta que sera apreciada e participar das reunides, junto 4 Mesa, quando determinado: minutar
projetos de lei; preparar anteprojetos de lei; fazer a revisdo e preparar para a redagdo final, a matéria aprovaga:
assessorar os Vereadores no processo legislativo; dar conhecimento aos Vereadores sobre as matérias que serdo
apreciadas em Plenario: efetuar revisdo dos projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, indicagdes,
de providéncias e informagdes, requerimento, para que estejam em conformidade com o estabelecid
Regimepto Interno; realizar a organizagdo dos arquivos de leis, alteragdes de leis, resolugdes, d
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legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos € internos; assessorar na exeddbakha: 03
trabalhos contébeis, balancetes mensais e anuais (orcamentario e financeiro); executar servigos de Ruhwiga: i
organizagdio e informagdo de despesas do Legislativo; participar do planejamento do orgamento do Legislativo,
quando designado; secretariar reunides, comissoes de inquérito e integrar grupos operacionais; de acordo com a
orientagdo da Presidéncia, observada a legislagdo pertinente, executar o controle de pessoal, inclusive com a
elaboracdo da folha de pagamento; realizar as compras necessarias, de acordo com a determinagdo da autoridade
superior; realizar o controle do almoxarifado e patrimonio; realizar o controle das contas bancérias da Camara de
Vereadores, informando os saldos financeiros e orgamentarios para as compras necessarias, quando designado;
fazer cumprir as determinagdes legais pertinentes a area contdbil, financeira e orgamentéria; prestar as
informagdes solicitadas por outros 6rgaos (Tribunal de Contas, Receita Federal, Ministério Publico e outros), e/ou
individuos em geral, que versem sobre dados administrativos, financeiros, contdbeis ou de patrimonio da Camara;
auxiliar o Controle Interno Municipal em suas atividades pertinentes a Camara; providenciar a publica¢do de
documentos; descrever os procedimentos e rotinas de cada setor e funcdo desenvolvidos no Legislativo
Municipal: descrever os cargos e suas atribuicdes: descrever os processos administrativos e legislativos: Elaborar
fluxograma de processos legislativos e processos administrativos; elaborar modelos de documentos oficiais.
projetos de lei, termos de sessdo de uso e modelos de documentos em geral: elaborar o organograma funcional da
Camara de Vereadores: Realizar a divulgacdo e distribuicdo do Manual: Elaborar Termos de Referéncia
(descrevendo a necessidade da contratag@o. a descric@o técnica do objeto. com suas especificacdes e quantidades.
formas de execucdio. forma de contratacdo. dotacdio orcamentdria. documentos necessarios para habilitacdo.
obrigacdes da contratada e contratante. condicdes de pagamento. garantia do produto ou servigo, prazos. sangdes.
acompanhamento e fiscalizacdo): avaliar documentos e definir os prazos de guarda e destinacdo documental:
auxiliar na elaboracdo de instrumentos de gestdo documental: zelar pelo cumprimento dos preceitos legais que
norteiam a preservacio e disponibilizacdo do patriménio documental do Legislativo; determinar a eliminagdo de
documentos elaborando Termo préprio. constando a relagdo dos documentos eliminados. forma e justificativa da
eliminacdo; implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pelo Legislativo Municipal em seu ambito de atuag@o: promover a organizaclo. a
preservacdo e o acesso dos documentos de valor permanente ou histérico pertencentes ao Legislativo Municipal:
estabelecer normas de organizaco e funcionamento para os arquivos e protocolos de documentos. em todo o seu
ciclo vital: assegurar a protecdo e a preservacdo da documentacdo arquivistica do Legislativo Municipal: garantir
“o_acesso _aos documentos e as informacdes neles contidas. observadas as restricdes legais. classificar os
documentos sob responsabilidade desta comissdo para os fins de acesso a informacéo previstos pela Lei Federal
de Acesso a Informagdo: executar outras tarefas afins. conforme determinacdo do Gabinete da Presidéncia ou
“ Administracdo Geral da Camara.

Art. 42 — Altera os requisitos para o provimento do cargo de tesoureiro,
constante no Anexo I:

Instrugdo: Curso técnico em Contabilidade
Idade: 18 anos no minimo
Capacitagao: Estar registrado no 6rgao de classe (CRC)

Art. 59 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
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Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

Exposi¢io de Motivos

O presente projeto visa alteragdo na Lei que define o quadro de
servidores do Poder Legislativo, objetivando adequar a legislagdo as reais
necessidades da casa Legislativa.

Excluimos do quadro 01 cargo de AGENTE DE RECEPCAO E
TELEFONIA, nio. ocupado desde sua criacdo, eis que desnecessério dois cargos
com estas atribuigoes.

Com a aprovagdo de novas Leis que obrigam os Poderes a terem
mecanismos de Ouvidoria e Servigos de Informagdo ao Cidaddo, bem como
normas de procedimento na elaboragdo de termos de referéncia, arquivamento e
eliminacdo de documentos, estavamos tratando das matérias por intermédio de
comissdes permanentes (ocupadas por servidores efetivos que recebiam
gratificagdes por tais fungdes extras) resolvemos entdo, incluir nas atribuigdes dos
cargos de agente de recep¢do e telefonista e Assistente Legislativo, todas as
funcdes relativas as novas obrigagdes do Legislativo, alterando o nivel dos
servidores, que agora terdo uma séria de novas tarefas e obrigagdes a serem
desenvolvidas.

Assim sendo submeto o presente Projeto de Lei a analise dos Nobres
Colegas Vereadores, nos termos do que determina a Lei Orgénica Municipal.

fd

Xangri-La, 14 de Maio de 2.018.
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Estado do Rioc Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

Assessoria Juridica

Parecer ao projeto de Lei n2 026/2018

SENHOR PRESIDENTE, SENHORES VEREADORES.

Trata-se de projeto de Lei apresentado pela mesa diretora da Camara, visando
alteracao na Lei n? 1532/2012, que dispoe sobre a estrutura de cargos.

No que se refere ao aspecto formal, o projeto encontra-se perfeito, eis que

atendidas as normas legais que versam sobre a iniciativa.

Quanto a legalidade, no que pertine a alteracdo de niveis, ndo visualizo
ilegalidade, eis que embasada no aumento de atribuigoes que foi acrescido aos cargos que
se visa alteracao. Importante ter presente os requisitos impostos pela Constituicao Federal
em seu artigo 39, §1°, que determina que a fixagcdo dos padrdes de vencimento e demais
componentes remuneratorios deve observar os critérios de natureza, grau de
responsabilidade, complexidade e peculiaridades de cada cargo.

Cabe aos nobres Edis o estudo de cada caso, observando sempre o principio
constitucional da lsonomia, ou seja, igualdade entre direitos e deveres de todos os

servidores.

Relembro apenas, que o presente Projeto deve tambem ser apreciado pelo

Setor Contabil desta Casa para emitir Parecer Técnico acerca da evolugdo da despesa anual

que acarretara o presente Projeto, bem como deve vir ao presente, forte ao art. 16, da Lt
101/2000-

i - estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subseqlentes e,

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentaria e financeira com a lei orcamentdaria anual e compatibilidade com lano

plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

Deve ainda instruir o presente projeto, comprovagao de que o rpéfcentual
maximo com o gasto de pessoal para o ano em curso, ndo esta sendo atingidy, sqb .r;e)a da
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inconstitucionalidade do projeto e autoriza¢do especifica na LDO, existéncia d%oq;rsm%: @(‘;

dota¢do orcamentaria e indicagdo de medidas que serdo adotadas para compensRghrica:

efeitos financeiros.
Pelo exposto, entendo que projeto reveste-se da legalidade e formalidade
necessarias para sua normal tramitacdo, podendo seguir os tramites previstos na Lej

Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara de Vereadores.

S.M.J., € o meu parecer.

Xangri-La, 21 de maio de 2.018.

Rafaeldhefler de Medeiros
Nridico

~
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL_
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

Memo. n° 01/2018/Dire¢ao Legislativa
: Xangri-L4a, 21 de Maio de 2018.

Ao Departamento de Contabilidade

Assunto; Parecer Técnico

Prezada Senhora:

Ao cumprimentéd-lo cordialmente, solicito que este departamento envie a este Parecer
Técnico sobre o Projeto de Lei 026/2018, conforme solicitado no parecer juridico.

Atenciosamente,

Diretor Legislativo

b 2o V&
Mario da Silva \j) \
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

PARECER TECNICO CONTABIL E

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO/FINANCEIRO

Em cumprimento ao disposto nos art. 16' e 21> da Lei Complementar n°
101/2000, e no paragrafo 1° e incisos da art. 169° da Constituicdo Federal, segue
parecer, considerando os seguintes dados:

1.FINALIDADE: Aumento de despesa com pessoal através da alteragdo de nivel
dos cargos e alteragdo do valor do nivel.

2. JUSTIFICATIVA: Inclusdo de novas atribuigies aos cargos de Agente de
Recepgdo e Telefonia e Assistente Legislativo, e alteragdo do requisito de
provimento do cargo de Tesoureiro.

1Ar. 16. A criagéo, expansao ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa serd acompanhado de:
| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subseqiientes;

Il - declaragao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagao orgamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de direfrizes orgamentarias.

2 Art. 21. E nulo de pleno direito o ato que provoque aumento da despesa com pessoal e néo atenda: s |
| - as exigéncias dos arts. 16 e 17 desta Lel Complementar, e o disposto no inciso XlIl do art. 37 eno § 1° do art. 169 da
Constituicdo;

Il - o limite legal de comprometimento aplicado as despesas com pessoal inativo.

Paragrafo tnico. Também & nulo de pleno direito o ato de que resulte aumento da despesa com pessoal expedido nos cento e oitenta
dias anteriores ao final do mandato do titular do respectivo Poder ou 6rgao referido no art. 20.

3 Art. 169. A despesa com pessoal ativo e inativo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ndo poderd exceder os

limites estabelecidos em lei complementar.

§ 1° A concessao de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a criagdo de cargos, empregos e fungdes ou alteragdo de

estrutura de carreiras, bem como a admisséo ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos érgdos e entidades da administragao

direta ou indireta, inclusive fundagdes instituidas e mantidas pelo poder plblico, s6 poderao ser feitas:

| - se houver prévia dotacdo orgamentdria suficiente para atender as projecbes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela

decorrentes;

Il - se houver autorizagéo especifica na lei de diretrizes orgamentarias, ressalvadas as empresas pliblicas e as sociedades de econo

mista. -
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N° Folha: 09
Rubrica:
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA
3.ESTIMATIVA DE GASTOS:
Quadro 01: Aumento mensal dos gastos:
Aumento do Aumento dos
- Aumento do
vencimento mensal i encargos
Cargo (aproximadamente) (\;enrg;?rﬁgazﬁee::::’l mensais b
—saldrio base ¢ (aprox.)
Agente de Recepgdo e Telefonia RS 690,00 RS 1.076,40 R$ 236,81 | R$1.313,21
Assistente Legislativo RS 2.070,00 RS 2.808,30 R$ 730,63 R$ 3.538,93
Tesoureiro RS 790,00 RS 900,60 R$ 198,13 R$ 988,13
Aumento Total Geral Mensal R$ 5.840,27

Quadro 02: Estimativa de gasto com aumento de despesa de pessoal no exercicio
e atual e nos dois subsequentes”:

2018 2019 2020
R$ 46.722,13 | R$ 81.880,53| R$ 95.684,00

4 Fol considerado para calculo dos gastos anuais o aumento concedido através da revisao anual geral, atribuindo o valor
trés (ltimas concessdes (anos 2016, 2017 e 2018).

| - gD C%@ o 77U
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

Quadro 03: Estimativa de Impacto Orgamentario/Financeiro:

Estimativa de impacto orgamentario/financeiro

2018
Previsao de Recursos R$ 3.312.184,66
(-)Previsao de Despesas * R$ 2.950.000,00
(=)Disponibilidade Financeira R$ 362.184,66
(-)Estimativa de gasto aumento pessoal R$ 46.722,13
(=)Disponibilidade Financeira R$ 315.462,53

* Considerado a média dos gastos mensais anteriores

Estimativa de impacto orgamentario/financeiro

2019

Previsdo de Recursos*

R$ 5.581.032,75

(-)Previsdo de Despesas * R$ 4.842.475,88
(=)Disponibilidade Financeira R$ 738.556,88
(-)Estimativa de gasto aumento pessoal R$ 81.880,53
(=)Disponibilidade Financeira R$ 656.676,35

* Considerado a média dos gastos anuais anteriores

* Considerado a média de progressdolregressdo dos orgamentos anteriores

Estimativa de impacto orgamentério/financeiro

2020

Previsao de Recursos*

R$ 5.636.843,08

(-)Previsédo de Despesas *

R$ 5.447.785,36

(=)Disponibilidade Financeira

R$ 189.057,72

(-)Estimativa de gasto aumento pessoal

R$ 95.684,00

(=)Disponibilidade Financeira

R$ 93.373,72

* Considerado a média de progresséofregressdo dos orgamentos anteriores

* Considerado a média dos gastos anuais anteriores

CMVX
N° Folha:
Rubrica:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

4.0RIGEM DOS RECURSOS:
Discriminagao 2018 2019 2020
Recursos Proprios R$ 5.525.775,00 | R$ 5.581.032,75 | R$ 5.636.843,08
Recursos Vinculados R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Total R$ 5.525.775,00 | R$ 5.581.032,75 | R$ 5.636.843,08

5.ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA:
5.1- PLANO PLURIANUAL:

A despesa esta prevista nas diretrizes, objetivos e metas do Plano Plurianual,
Lein®1.958/2017.

5.2- LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS:

A despesa esta contemplada nas metas da Lei de Diretrizes Orgamentaria
incluida no anexo V - b da Lein®1.953/2017.

5.3- LE| ORGAMENTARIA ANUAL:

Existe dotagdo orgamentaria adequada e suficiente para atender as despesas
decorrentes nas seguintes rubricas:

Proj/Ativ: 2.002 - Desenvolvimento, Manutengdo e Modernizagdo da Agdo
Legislativa
Dotagao: 3.1.90.11.00.00.00.00 - Vencimento e Vantagens Fixas - Pessoal Civil
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA
6. ANALISE DOS INDICES:
DESPESA COM PESSOAL

2018 2019 2020
RCL R$ 98.785.706,000 R$ 99.773.563,06f R$ 100.771.298,69
DESPESA COM PESSOAL R$ 2.824.273,13 R$ 3.067.747,85 R$ 3.393.512,94
%S/RCL! 2,86% 3,07% 3,37%

' GASTOS TOTAIS

2018 2019 2020
RREA R$ 78.939.642,00 R$ 79.729.038,42 R$ 80.526.328,80
GASTOS TOTAIS R$ 4.351.145,13 R$ 4.924.356,40 R$ 5.543.469,36
9%6S/RREA? 5,51% 6,18% 6,88%
FOLHA DE PAGAMENTO R$ 2.994.273,13 R$ 3.250.497,85 R$ 3.589.968,94
%SIGT? 54,19% 58,24% 63,69%
1 Limite: 6,00%
2 Limite: 7,00%
3 Limite: 70,00%

3
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE XANGRI-LA

DECLARAGAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Eu, VALMIR DALL'AGNOL, Presidente da Camara de Vereadores de Xangri-la-
RS, no uso de minhas atribuigdes legais e em cumprimento as determinagdes
doinciso Il do art. 16 da Lei Complementar 101/2000, na qualidade de Ordenador de
Despesas, e a vista da estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro DECLARO
existir recursos para realizar o gasto, cujas despesas, no exercicio financeiro de
2018, correrao por conta das dotagdes orgamentarias contidas no
projeto/atividade 2.002, estando adequadas a Lei Orgamentaria Anual e
compativel com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Plano Plurianual.

Declaro, também, que as despesas ndo ultrapassardo o limite de 6% da
Receita Corrente Liquida, conforme previsto no art. 22, paragrafo Gnico da Lei
Complementar n®101/2000.

Xangri-1a, 22 de maio de 2018
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,. ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL '
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

PARECER DO RELATOR DA COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA AO
PROJETO DE LEI N° 026/2018.

PROJETO DE LEI N° 026/2018 — ALTERA DISPOSITIVOS NA LEI N° 1.532,
DE 10 DE ABRIL DE 2012, QUE DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS
DA CAMARA DE VEREADORES DE XANGRI-LA, RECLASSIFICA
SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Relatorio

Analisada a proposta, o Relator Frederico Freire Figueird, acolhe na integra o
anexo do parecer juridico e apds sugere a remessa dessa proposta a plenério para a
sua apreciagao.

ngy@&(&é%\ el

Ver. Frederico Freire Figueir6
Relator

e’f\'o % Xangri-L4, 28 de Maio dc%&
O @ Y die b ¢ |
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL ,
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

PARECER DO RELATOR DA COMISSAO DE FINANCAS E
ORCAMENTO AO PROJETO DE LEI N° 026/2018.

PROJETO DE LEI N° 026/2018 — ALTERA DISPOSITIVOS NA LEI N° 1.532,
DE 10 DE ABRIL DE 2012, QUE DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS
DA CAMARA DE VEREADORES DE XANGRI-LA, RECLASSIFICA
SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Relatorio
Analisada a proposta, o Relator Frederico Freire Figueird, acolhe na integra o

anexo do parecer juridico e sugere a remessa dessa proposta a plenario para a sua
apreciacao.

%mﬁfﬁm%

Ver. Frederico Freire Figueir6
Relator
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

CAMARA DE VEREADORES DE XANGRI-LA — ATA N° 37/2018
COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA

Ao 28° (vigésimo oitavo) dia do més de Maio de 2018 (dois mil e dezoito),
as 14:00hs (quatorze horas), nesta cidade de Xangri-L4, Rio Grande do Sul,
re(inem-se na Sala de Reunides da Camara Municipal de Vereadores, com .
sede a Rua Rio Douradinho n° 1385, a Comissdo de Constitui¢do e Justica
composta pelos seguintes Vereadores: Presidente: Fabio Junior Ramos,
Relator: Frederico Freire Figueird e o Secretdrio: Cleomar Gnoatto Vargas.
Nesta reunido discutiram o Seguinte Projeto: 026/2018 — ALTERA
DISPOSITIVOS NA LEI N2 1.532, DE 10 DE ABRIL DE 2012, QUE DISPOE SOBRE OS
QUADROS DE CARGOS DA CAMARA DE VEREADORES DE XANGRI-LA,
RECLASSIFICA SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A comiss@o analisou o Projeto e o Parecer do Relator, acolhendo-o na
integra decidiram levar a votagéo.

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente encerrou a reunido e pediu
que fosse lavrada a presente ata. Depois de lida e aprovada, sera assinada
por mim e pelos membros da Comisséo.

Xangri-

4, 28 de Maio d%

’ N
g:?‘iu 33944« J/Ul :
‘Mario da Silva Fabio Junior Ramos
Diretor Legislativo Presidente
Cleomar G%atto Vargas Fredeﬁ%l: igueird %
Secretario Relator

KGR wﬁ@:%g ///77 vilTor
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

CAMAR{; DE VEREADORES DE XANGRI-LA — ATA N° 15/2018
COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Ao 28° (vigésimo oitavo) dia do més de Maio de 2018 (dois mil e dezoito),
as 15:00hs (quinze horas), nesta cidade de Xangri-La, Rio Grande do Sul,
reiinem-se na Sala de Reunides da Camara Municipal de Vereadores, com
sede a Rua Rio Douradinho n® 1385, a Comissao de Finangas e Orgamento
composta pelos seguintes Vereadores: Presidente: Jorge Luis Nicolau,
Relator: Frederico Freire Figueird, Secretdrio: Hanilton Jodo Venério e
integrando a Comissdo o Vereador Cleomar Gnoatto. Nesta reunido
discutiram o Seguinte Projeto: 026/2018 — ALTERA DISPOSITIVOS NA
LEI N° 1.532, DE 10 DE ABRIL DE 2012, QUE DISPOE SOBRE OS
QUADROS DE CARGOS DA CAMARA DE VEREADORES DE
XANGRI-LA, RECLASSIFICA SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A comissdo analisou o Projeto e o Parecer do Relator, acolhendo-o na
integra decidiram levar a votagdo.

Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente encerrou a reunido e pediu
que fosse lavrada a presente ata. Depois de lida e aprovada, sera assinada
por mim e pelos membros da Comisséo.

Xangri-La, 26 de Maio de 2

[tlga D’? Cr a \_('QQC{ s MO
ARIO DA SILVA JORGE LUIS NICOLAU

Diretor Legislativo Presidente

St

K

FREDERICO FEFIRE FIGUEIRO

@gator %
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL )
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

Redacdo Final ao Projeto de Lei n2 026/2018

Faco saber, no uso das atribuigdes que me confere a Lei Organica Municipal
e 0 Regimento Interno desse Poder Legislativo, que a Camara de Vereadores
aprovou o seguinte

Projeto de Lei n2 026/2018

ALTERA DISPOSITIVOS NA LEI N© 1.532, DE
10 DE ABRIL DE 2012, QUE DISPOE SOBRE
0S QUADROS DE CARGOS DA CAMARA DE
VEREADORES DE XANGRI-LA,
RECLASSIFICA SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Art. 19 - Fica alterado o quadro de cargos, estabelecido no artigo 52
da Lei 1532/2013, extinguindo 01 (cargo) de Agente de Recepcdo e Telefonista
(vago), alterando o nivel dos cargos, extinguindo o nivel 02, passando a vigorar
conforme descricdo abaixo:

[ J

Categoria Funcional Numero de Nivel
Cargos H
Agente de Recepgdo e Telefonista 01 03 '
Assistente Legislativo 03 04
Técnico em Computacao 01 ; 05
Tesoureiro 01 ' 05
Técnico em Contabilidade 01 05
Contador 01 06

Art. 22 — Altera a Tabela "A" do Anexo Ill, da Lei n® 1.532/2012, passando a
vigorar com a seguinte redagao:

Nivel Valor (RS)
03 2.911,08
04 3.241,73
05 4.030,80
06 6.448,73
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A ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL i
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

Art. 32 - Ficam alteradas as atribuigdes dos cargos de Agente de Recepcao e
Telefonia e Assistente Legislativo, constante no Anexo Il da Lei Municipal 1.532/2012, que
passam a vigorar com a seguinte redagdo:

CARGO: AGENTE DE RECEPCAO E TELEFONIA
ATRIBUICOES:

Descricdo sintética: atender e orientar o publico, prestar orientagdes. receber, encaminhar, conduzir e
despachar expedientes; operar central telefonica; executar trabalhos de reprografia em geral: exercer
atividades ligadas a ouvidoria e ao Servigo de Informagao ao Cidadao.

Descri¢iio analitica: receber, informar e encaminhar o pablico aos setores competentes; executar servigos
de expedigdo e orientagdo ao publico; executar pequenos servicos de digitagdo e pesquisa: orientar e
informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua algada; controlar e
fiscalizar e registrar a entrada e saida de piblico, registrando nome, horarios e assunto; responsabilizar-se
pela afixagdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao piblico: receber e encaminhar as
= sugestdes ¢ reclamagdes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; operar equipamentos de
reprografia em geral: operar com centrais e aparelhos telefonicos; efetuar as ligagdes solicitadas: receber e
transmitir mensagens e e-mails: atender a chamadas internas e externas; prestar informagoes relacionadas
com a repartigdo; fazer pequenos reparos em aparelhos e centrais telefonicas; realizar os registros
correspondentes as atividades desenvolvidas: auxiliar nas atividades relativas a reunides. eventos e
solenidades conforme solicitagdo ou designagdo superior: elaborar relatorios para registro de suas
atividades; manter-se atualizada sobre a repartigdo, pessoas e eventos de sua drea; protocolar documento
recepcionar correspondéncias, dando destino; organizar seu local de trabalho, mantendo-o limpo @
s funcional; exercer a atividade ouvidor. recebendo. examinando e encaminhando reclamacdes, dividas.
solicitacdes. dentincias. elogios e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pela Camara de Vereadores

de Xangri-la: prestar informacdes as demandas recebidas: resguardar o sigilo. quando solicitado: agilizar a

- remessa de informacdes de interesse do usuario: facilitar o acesso do usudrio ao servico da Quvidoria.
simplificando seus procedimentos: elaborar ¢ encaminhar 4 Presidéncia da Camara de Vereadores de
Xangri-La, relatorio semestral referente as reclamacdes. dividas. solicitacdes. dentincias. elogios e
sugestoes recebidos. bem como os seus encaminhamentos e resultados: propor & Presidéncia as
providéncias que julgar pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela
Camara de Vereadores de Xangri-La. visando o adequado atendimento & sociedade e a otimizagio da
imagem institucional. responsabilizar-se pelo Servico de Informacdo ao Cidaddo. recebendo. por meio
eletronico. pessoalmente. ou outro meio legitimo. a demanda solicitada pelo cidaddo. devidamente
identificado _nos termos da lei. protocolizar os requerimentos de acesso & informacdo: analisar
preliminarmente o requerimento e sua admissibilidade nos termos da Lei. observados e a identificacio do
cidadio; recusar a pretensdo de informagdo ou arquivar a demanda que ndo preenche os requisitos legais:
orientar o solicitante sobre os procedimentos de acesso, indicando prazos. local e modo em que sera feita a
consulta e obtida a resposta; esclarecer ao cidaddo quando a informagdo solicitada estiver disponivel em

sitios oficiais da rede mundial de computadores (Internet): responder imediatamente ao cidadio quando a
informacdo estiver disponivel., ou em até vinte dias. prorrogaveis por mais dez dias. nos casos de maior
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X ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL )
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

complexidade: informar o cidadido quando o SIC ndo possuir a informacio. em razio da competéncia.
indicando. conforme o caso. o 6rgdo ou a entidade que a detém; comunicar sobre a gratuidade do servico.
salvo nas hipoteses de cdpias de documentos, situacdo em que poderd ser cobrado exclusivamente o valor
necessdrio ao ressarcimento do custo dos servicos e dos materiais utilizados: expedir. por meio de certidio.
o inteiro teor de decisdo negativa de acesso a informacdo. informar ao cidaddo sobre a possibilidade de
recurso. prazos e condicdes para sua interposi¢do. indicando. ainda. a autoridade competente para sua
apreciacdo: obedecer aos prazos para resposta: arquivar as demandas concluidas; submeter semestralmente.
ao Presidente da Camara de Vereadores de Xangri-L4. relatérios de pedidos do acesso & informacio: e
realizar outras atividades afins.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Descri¢io sintética: executar tarefas de natureza administrativa e legislativa; realizar atividades de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, organizacdo, assessoramento, arquivamento, estudo, pesquisa e
execugdo de tarefas que envolvam o andamento de processos; apoio a analise e pesquisa de legislagio:
elaborar termos de referéncia consistente aos processos de despesas, outras atividades de assessoramento do
Legislativo.

Descricdio analitica: fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno. os decretos
legislativos, as resolugdes e ordens de servigo da Camara; redigir atas de reunides; realizar gravagdes das
reunides da Camara; orientar o trabalho das Comissdes; registrar o trabalho da Camara; realizar a
organizacdo dos arquivos de leis, alteragdes de leis, resolugdes, decretos legislativos, correspondéncias
recebidas e expedidas, processos externos e internos; preparar os Termos de Compromisso e posse dos
Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito; preparar as eleigdes da Mesa Diretora e das Comissdes; execut

o processamento € a expedi¢do dos requerimentos. indicagdes, pedidos de providéncias e pedidos %\
AraR

A

informagGes, quando designado; receber a correspondéncia da Camara; preparar a pauta que sera apreci
e participar das reunides, junto a Mesa, quando determinado; minutar projetos de lei; preparar anteprojetos
de lei; fazer a revisdo e preparar para a redagdo final, a matéria aprovada; assessorar os Vereadores no
processo legislativo; dar conhecimento aos Vereadores sobre as matérias que serdo apreciadas em Plenario;
efetuar revisdo dos projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias e
informagdes, requerimento, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno;
realizar a organizagdo dos arquivos de leis, alteragdes de leis, resolugdes, decretos legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos:; assessorar na execucdo dos
trabalhos contabeis, balancetes mensais e anuais (orcamentario e financeiro); executar servicos de controle.
organizag¢do e informacdo de despesas do Legislativo; participar do planejamento do orcamento do
Legislativo, quando designado; secretariar reunides, comissdes de inquérito e integrar grupos operacionais;
de acordo com a orientacdo da Presidéncia, observada a legislagdo pertinente, executar o controle de
pessoal, inclusive com a elaboragado da folha de pagamento; realizar as compras necessérias, de acordo com
a determinagao da autoridade superior; realizar o controle do almoxarifado e patriménio: realizar o controle
das contas bancarias da Camara de Vereadores, informando os saldos financeiros e or¢amentéarios para as
compras necessarias, quando designado; fazer cumprir as determinacdes legais pertinentes a area contabil,
financeira e orcamentaria: prestar as informacdes solicitadas por outros 6rgdos (Tribunal de Contas. Rleceita

N° Folha:
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. ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL i
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE XANGRI-LA

Federal, Ministério Publico e outros), e/ou individuos em geral, que versem sobre dados administrativos,
financeiros, contabeis ou de patriménio da Camara; auxiliar o Controle Interno Municipal em suas
atividades pertinentes a Camara; providenciar a publica¢do de documentos; descrever os procedimentos e

N° Folha:
Rubhrica:

rotinas de cada setor e funcdo desenvolvidos no Legislativo Municipal: descrever os cargos e suas
atribuicOes: descrever os processos administrativos e legislativos: Elaborar fluxograma de processos
legislativos e processos administrativos: elaborar modelos de documentos oficiais. projetos de lei. termos
de sessdo de uso e modelos de documentos em geral: elaborar o organograma funcional da Cdmara de
Vereadores: Realizar a divulgacéo e distribui¢do do Manual: Elaborar Termos de Referéncia (descrevendo a
necessidade da contratacdo. a descricdo técnica do objeto, com suas especificacdes e quantidades, formas de
execucdo, forma de contratacdo, dotacdo orcamentaria. documentos necessarios para habilitacio. obrigacdes
da contratada e contratante. condicdes de pagamento. garantia do produto ou servico. prazos. sances.
acompanhamento e fiscalizacio): avaliar documentos e definir os prazos de guarda e destinacio
documental: auxiliar na elaboracdo de instrumentos de gestio documental: zelar pelo cumprimento dos
preceitos legais que norteiam a preservacio e disponibilizacdo do patrimdnio documental do Legislativo:
determinar a eliminacdo de documentos elaborando Termo préprio, constando a relacdo dos documentos
eliminados. forma e justificativa da eliminacdo: implementar. acompanhar e supervisionar a_gestio de
documentos arguivisticos produzidos, recebidos e acumulados pelo Legislativo Municipal em seu dmbito de
atuacdo: promover a organizacfo. a preservacio e o acesso dos documentos de valor permanente ou
histérico pertencentes ao Legislativo Municipal; estabelecer normas de organizacio e funcionamento para
0s arquivos e protocolos de documentos. em todo o seu ciclo vital; assegurar a protecio e a preservacio da
documentacdo arquivistica do Legislativo Municipal: garantir o acesso aos documentos e s informagdes
neles contidas, observadas as restricdes legais. classificar os documentos sob responsabilidade desta
comissdo para os fins de acesso a informacao previstos pela Lei Federal de Acesso a Informagdo: executar
outras tarefas afins. conforme determinacido do Gabinete da Presidéncia ou Administracio Geral da Camara.

Art. 42 — Altera os requisitos para o provimento do cargo de tesoureiro,
constante no Anexo I:

Instrucdo: Curso técnico em Contabilidade
Idade: 18 anos no minimo
Capacitagao: Estar registrado no d6rgao de classe (CRC)

Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

7
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE XANGRI-LA

LEI N° 2003, DE 05 DE JUNHO DE 2018.

Altera dispositivos na Lei n°® 1.532, de 10 de
abril de 2012, que Dispde sobre os quadros
de cargos da Cimara de Vereadores de
Xangri-L4, reclassifica servidores e d4 outras
providéncias,

O PREFEITO MUNICIPAL DE XANGR]—LA/RS, faz saber que a CAmara
de Vereadores aprovou e eu, em cumprimento ao Art. 61, IV da Lei Organica do Municipio,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterado o quadro de cargos, estabelecido no artigo 5° da Lei
1532/2013, extinguindo 01 (cargo) de Agente de Recepcéo e Telefonista (vago), alterando o
nivel dos cargos, extinguindo o nivel 02, passando a vigorar conforme descrigdo abaixo:

Categoria Funcional Nimero de | Nivel
Cargos

| Agente de Recepcdo e Telefonista 01 03
Assistente Legislativo 03 04 o
Técnico em Computagdo 0] 05
Tesoureiro 01 05
Técnico em Contabilidade 01 05
Contador | 01 06 e

Art. 2° — Altera a Tabela "A" do Anexo III, da Lei n® 1.532/2012, passando a
vigorar com a seguinte redacio:

Nivel Valor (RS)
03 2.911,08
04 3.241,73
05 4.030,80
06 6.448,73

Art. 3° - Ficam alteradas as atribui¢des dos cargos de Agente de Recepgdo e
Telefonia e Assistente Legislativo, constante no Anexo IT da Lei Municipal 1.532/2012, que
passam a vigorar com a seguinte redac#o:

CARGO: AGENTE DE RECEPCAO E TELEFONIA

ATRIBUICOES:

Descri¢dio sintética: atender e orientar o plblico, prestar orientagSes, receber, encaminhar,
conduzir e despachar expedientes; operar central telefonica; executar trabalhos de reprografia

em geral; exercer atividades ligadas a ouvidoria e ao Servigo de Informacio ao Cidadio.

Descricdo analitica: receber, informar e encaminhar o piblico aos setores competentes;
1



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE XANGRI-LA

LEI N° 2003, DE 05 DE JUNHO DE 2018.

executar servicos de expedigdo e orientagdo ao piblico; executar pequenos servigcos de
digitagfio e pesquisa; orientar e informar o plblico, bem como solucionar pequenos problemas
sobre assuntos de sua alcada; controlar e fiscalizar e registrar a entrada e saida de publico,
registrando nome, horérios e assunto; responsabilizar-se pela afixacio de avisos, ordens da
reparti¢io e outros informes ao piblico; receber ¢ encaminhar as sugesides e reclamagdes das
pessoas que atender; anotar e transmitir recados; operar equipamentos de reprografia em geral;
operar com centrais e aparelhos telefonicos; efetuar as ligagdes solicitadas; receber ¢ transmitir
mensagens e e-mails; atender a chamadas internas e externas; prestar informagdes relacionadas
com a repartigdo; fazer pequenos reparos em aparelhos e centrais telefonicas; realizar os
registros correspondentes as atividades desenvolvidas; auxiliar nas atividades relativas a
reunides, cventos e solenidades conforme solicitagdo ou designag@io superior; elaborar
relatdrios para registro de suas atividades; manter-se atualizada sobre a reparti¢8o, pessoas e
eventos de sua 4rea; protocolar documentos; recepcionar correspondéncias, dando destino;
organizar seu lccal de trabalho, mantendo -0 I;mpo e funcional; exercer a at1v1dade ouwdor

i
e sugestdes so bre as atividades desenvolvidas pela Cidmara de Vereadores de Xangri-14: prestar

informacdes as demandas recebidas: resguardar o sigilo. guando solicitado: agilizar a remessa
de informacdes de interesse do usudrio; facilitar o acesso do usudrio ao servico da Quvidoria.
simplificando seus procedimentos: elaborar e encaminhar & Presidéncia da Cadmara de
Vereadores de Xangri-L4. relatério semestral referente as reclamaces, dividas. solicitacdes,
dentincias. elogios e sugestdes recebidos. bem como 0s seus encaminhamentos e resultados:
propor a Presidéncia as providéncias que julgar pertinentes e necesséarias ao aperfeicoamento
das atividades desenvolvidas pela Cimara de Vereadores de Xangri-L4, visando o adeguado
atendimento a3 sociedade e & otimizacdo da imagem institucional. responsabilizar-se pelo
Servico de Informagio ao Cidaddo, recebendo, por meio eletrénico. pesscalmente, ou outro
meio legitimo. a demanda solicitada pelo cidaddo. devidamente identificado nos termos da Lei,
protocolizar os requerimentos de acesso a informacdo: analisar preliminarmente o
requerimento e sua admissibilidade nos termos da Lei, observados e a identificacdo do cidadao;
recusar a pretensdo _de informacfo ou arquivar a demanda que nédo preenche os requisitos
legais; orientar o solicitante sobre os procedimentos de acesso. indicando prazos. local e modo
em que seré feita a consulta e obtida a resposta: esclarecer ao cidaddo quando a informacio
solicitada estiver disponivel em sitios oficiais da rede mundial de computadores (Internet):
responder imediatamente ao cidaddo quando a informacéo estiver disponivel. ou em até vinte
dias. prorrogédveis por mais dez dias, nos casos de maior complexidade; informar o cidadio
quando o SIC nfo possuir a informacgfdo, em razdo da competéneia, indicando. conforme o
caso. o 6rgfo ou a entidade gue a detém: comunicar sobre a gratuidade do servico, salvo nas

hipéteses de copias de documentos. situacdo em que poderd ser cobrado exclusivamente o
valor necessario ao ressarcimento do custo dos servicos ¢ dos materiais utilizados: expedir. por
meio_de certiddo, o inteiro teor de decisdo negativa de acesso a informacdo. informar ac

cidadfo sobre a possibilidade de recurso. prazos e condigdes para sua interposicdo, indicando,
ainda. a autoridade competente para sua apreciacfio; obedecer aos prazos para resposta:
arquivar as demandas concluidas; submeter semestralmente. ao Presidente da Camara de
Vereadores de Xangri-L4. relatérios de pedidos do acesso a informacédo; e realizar outras

atividades afins.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE XANGRI-LA

LEI N° 2003, DE 05 DE JUNHO DE 2018.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Descricdo sintética: executar tarefas de natureza administrativa e legislativa; realizar
atividades de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizagdio, assessoramento,
arquivamento, estudo, pesquisa e execugfio de tarefas que envolvam o andamento de processos:;
apoio & andlise e pesquisa de legislagdo; elaborar termos de referéncia consistente aos
processos de despesas, outras atividades de assessoramento do Legislativo.

Descricdo analitica: fazer cumprir a Lei Orgénica do Municipio, o Regimento Interno, os
decretos legislativos, as resolugdes e ordens de servigo da Cémara; redigir atas de reunides:
realizar gravacSes das reunides da Cémara; orientar o trabalho das Comissdes; registrar o
trabalho da Cémara; realizar a organiza¢do dos arquivos de leis, alteragdes de leis, resolugdes,
decretos legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos:
preparar os Termos de Compromisso e posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito;
preparar as eleicSes da Mesa Diretora e das Comissdes; executar o processamento ¢ a
expedicdio dos requerimentos, indicagdes, pedidos de providéncias e pedidos de informacdes,
quando designado; receber a correspondéncia da Camara; preparar a pauta que serd apreciada e
participar das reunides, junto & Mesa, quando determinado; minutar projetos de lei; preparar
anteprojetos de lei; fazer a revisdo e preparar para a redagfo final, a matéria aprovada;
assessorar os Vereadores no processo legislativo; dar conhecimento aos Vereadores sobre as
matérias que serdo apreciadas em Plendrio; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolucdes,
decretos legislativos, indicacdes, pedidos de providéncias e informagdes, requerimento, para
que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; realizar a
organizagdo dos arquivos de leis, alteragdes de leis, resolugBes, decretos legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos; assessorar na execucio
dos trabalhos contébeis, balancetes mensais e anuais (orgamentdrio e financeiro); executar
servicos de controle, organizagdo e informacdo de despesas do Legislativo; participar do
planejamento do or¢camento do Legislativo, quando designado; secretariar reunides, comissdes
de inquérito e integrar grupos operacionais; de acordo com a orientagdo da Presidéncia,
observada a legislacdo pertinente, executar o controle de pessoal, inclusive com a elaboragéo
da folha de pagamento; realizar as compras necessarias, de acordo com a determinagio da
autoridade superior; realizar o controle do almoxarifado e patriménio; realizar o controle das
contas bancérias da Camara de Vereadores, informando os saldos financeiros e orcamentérios
para as compras necessarias, quando designado; fazer cumprir as determinagBes legais
pertinentes a 4rea contdbil, financeira e orcamentaria; prestar as informagdes solicitadas por
outros 6rgdos (Tribunal de Contas, Receita Federal, Ministério Publico e outros), e/ou
individuos em geral, que versem sobre dados administrativos, financeiros, contébeis ou de
patrimdnio da Cimara; auxiliar o Controle Interno Municipal em suas atividades pertinentes &
Cémara; providenciar a publicacdo de documentos; descrever os procedimentos e rotinas de
cada setor e funcdo desenvolvidos no Legislativo Municipal; descrever os cargos e suas
atribuicdes: _descrever os_processos administrativos e legislativos: Elaborar fluxograma de

processos legislativos e processos administrativos: elaborar modelos de documentos oficiais.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE XANGRI-LA

LEI N° 2003, DE 05 DE JUNHO DE 2018.

projetos de lei. termos de sessdo de uso e modelos de documentos em geral: elaborar o
organograma funcional da Cadmara de Vereadores: Realizar a divulgacdo e distribuicdo do
Manual: Elaborar Termos de Referéncia (descrevendo a necessidade da contratacio. a
descriciio técnica do objeto. com suas especificacdes e quantidades, formas de execucdo, forma
de contratacdo. dotaglio orcamentéria. documentos necessarios para habilitacfo. obrigacdes da

contratada e contratante, condicdes de pagamento. garantia do produto ou servico, prazos.
sancdes, acompanhamento e fiscalizagfio): avaliar documentos ¢ definir os prazos de guarda e
destinaciio documental; auxiliar na elaboracdo de instrumentos de gestdo documental: zelar
pelo cumprimento dos preceitos legais que norteiam a preservacdo e disponibilizac8o do
patrimdnio documental do Legislativo: determinar a eliminacdo de documentos elaborando
Termo préprio. constando a relacdo dos documentos eliminados. forma e justificativa da
eliminacdo; implementar. acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
produzidos. recebidos e acumulados pelo Legislativo Municipal em seu dmbito de atuagdo:
promover a organizacdo. a preservacdo e o acesso dos documentos de valor permanente ou
histérico pertencentes Legislativo Municipal: estabelecer normas de organizacdo e
funcionamento para os arquivos e protocolos de documentos. em todo o seu ciclo vital;
assegurar a protecdo e a preservacdo da documentacfio arquivistica do Legislativo Municipal:
garantir o acesso aos documentos ¢ as informacdes neles contidas. observadas as restrigdes
legais. classificar os documentos sob responsabilidade desta comisso para os fins de acesso a
informacdo previstos pela Lei Federal de Acesso a Informag8o; executar outras tarefas afins,
conforme determinacio do Gabinete da Presidéncia ou Administracdo Geral da Camara.

Art. 4° — Altera os requisitos para o provimento do cargo de tesoureiro, constante
no Anexo [:

Instrucéo: Curso técnico em Contabilidade
Idade: 18 anos no minimo
Capacitag@o: Estar registrado no 6rgo de classe (CRC)

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL em, 05 de junho de 2018.

- x P

L 7. EL S

CILON RODRIGUES DA SILVEIRA
Prefeito Municipal

Registre-se ¢ Publique-se. .i

[ %

CLAIRTON BELEM DA SILVA
Secretirio eA}ministr ¢do

£
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LEI N° 2003, DE 05 DE JUNHO DE 2018.

Altera dispositivos na Lei n° 1.532, de
10 de abril de 2012, que Dispoe sobre
os quadros de cargos da Camara de
Vereadores de Xangri-La, reclassifica
servidores e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE XANGRI-LA/RS, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu,
em cumprimento ao Art. 61, IV da Lei Organica do Municipio, sanciono a seguinte Lei:

Fica alterado o quadro de cargos, estabelecido no artigo 5° da Lei 1532/2013, extinguindo 01
(cargo) de Agente de Recepcao e Telefonista (vago), alterando o nivel dos cargos, extinguindo o nivel
02, passando a vigorar conforme descrigao abaixo:

| Categoria Funcional | Nimero de Cargos| Nivel |
| | | |
3 |agente de Recepcio e Telefonista | bz wy OLp ™ o= 03]
ettt L LR TR L rmm=—mim " St | me 1 ey I
'? |Assistente Legislativo | T M osiI I LA o)
e | Eae= paars |
|Técnico em Computacio | 01| 05|
[ e S e e e e s L = | =l
|Tesoureiro | 01] 05|
L el | === Fras=<|merr-nr-k gem-aah b0 Gls i (e ]
|Técnico em Contabilidade | 01| 05|
| e s m————— R | e em———— |
|contador | 01 06|

Altera a Tabela "A" do Anexo Ill, da Lei n° 1.532/2012, passando a vigorar com a seguinte

redacgao:
| Nivel | valor (RS ) |
: t'a3|I :r.s;u,uﬂl|
R e Sl
T e 400,801
T e 548873

Ficam alteradas as atribuigoes dos cargos de Agente de Recepgéo e Telefonia e Assistente
Legislativo, constante no Anexo Il da Lei Municipal 1.532/2012, que passam a vigorar com a seguinte
redagao:

CARGO: AGENTE DE RECEPCAO E TELEFONIA
ATRIBUICOES:
Descrigao sintética: atender e orientar o publico, prestar orientagoes, receber, encaminhar, conduzir e

despachar expedientes; operar central telefénica; executar trabalhos de reprografia em geral; exercer
atividades ligadas a ouvidoria e ao Servigo de Informagéo ao Cidadao.

hnps-.a’fieismunicipais,com.bn’a1Irsixfxangri-la!leiordinaria:‘zo18120112003,-‘Iei-urdinan‘a-n-2003-201B-aItera-disposit}vus»na-lei-n-1532-de~10-de-ab,..
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Descricao analitica: receber, informar e encaminhar o publico aos setores competentes; executar
servigos de expedigao e orientagdo ao publico; executar pequenos servigos de digitagao e pesquisa;
orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua algada;
controlar e fiscalizar e registrar a entrada e saida de publico, registrande nome, horarios e assunto;
responsabilizar-se pela afixagao de avisos, ordens da repartigao e outros informes ao publico; receber
e encaminhar as sugestbes e reclamagoes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados;
operar equipamentos de reprografia em geral; operar com centrais e aparelhos telefénicos; efetuar as
ligacbes solicitadas; receber e transmitir mensagens e e-mails; atender a chamadas internas e
externas,; prestar informagées relacionadas com a repartigao; fazer pequenos reparos em aparelhos e
centrais telefénicas; realizar os registros correspondentes as atividades desenvolvidas; auxiliar nas
atividades relativas a reunides, eventos e solenidades conforme solicitagdo ou designagao superior,
elaborar relatdrios para registro de suas atividades; manter-se atualizada sobre a reparticao, pessoas e
eventos de sua area; protocolar documentos; recepcionar correspondéncias, dando destino; organizar
seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional; exercer a atividade ouvidor, recebendo,
examinando e encaminhando reclamacdes, duvidas, solicitagbes, dentncias, elogios e sugestbes
sobre as atividades desenvolvidas pela Camara de Vereadores de Xangri-la; prestar informagées as
demandas recebidas; resguardar o sigilo, quando solicitado; agilizar a remessa de informagoes de
interesse do usuario; facilitar o acesso do usuario ao servigo da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos; elaborar e encaminhar a Presidéncia da Camara de Vereadores de Xangri-La, relatério
semestral referente as reclamacoes, duvidas, solicitagdes, dentncias, elogios e sugestoes recebidos,
bem como os seus encaminhamentos e resultados; propor a Presidéncia as providéncias que julgar
pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Camara de
Vereadores de Xangri-La, visando o adequado atendimento a sociedade e a otimizagao da imagem
institucional. responsabilizar-se pelo Servico de Informagac ao Cidadao, recebendo, por meio
eletrénico, pessoalmente, ou outro meio legitimo, a demanda solicitada pelo cidadao, devidamente
identificado nos termos da Lei, protocolizar os requerimentos de acesso a informacdo; analisar
preliminarmente o requerimento e sua admissibilidade nos termos da Lei, observados e a identificagao
do cidadao; recusar a pretensao de informagao ou arquivar a demanda que néo preenche os requisitos
legais; orientar o solicitante sobre os procedimentos de acesso, indicando prazos, local e modo em que
sera feita a consulta e obtida a resposta; esclarecer ao cidaddo quando a informagéao solicitada estiver
disponivel em sitios oficiais da rede mundial de computadores (Internet); responder imediatamente ao
cidadao quando a informagao estiver disponivel, ou em até vinte dias, prorrogaveis por mais dez dias,
nos casos de maior complexidade; informar o cidadao quando o SIC ndo possuir a informacgao, em
razao da competéncia, indicando, conforme o caso, o 6rgéo ou a entidade que a detém; comunicar
sobre a gratuidade do servigo, salvo nas hipéteses de copias de documentos, situagéo em que podera
ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servigos e dos materiais
utilizados; expedir, por meio de certidao, o inteiro teor de decisdo negativa de acesso a informagéo.
informar ao cidaddo sobre a possibilidade de recurso, prazos e condigdes para sua interposicéo,
indicando, ainda, a autoridade competente para sua apreciagéo; obedecer aos prazos para resposta:
arquivar as demandas concluidas; submeter semestralmente, ao Presidente da Camara de Vereadores
de Xangri-L4, relatérios de pedidos do acesso a informagao; e realizar outras atividades afins.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Descricao sintética: executar tarefas de natureza administrativa e legislativa; realizar atividades de
natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizagao, assessoramento, arquivamento, estudo,
pesquisa e execugao de tarefas que envolvam o andamento de processos: apoio a analise e pesquisa
de legislacao; elaborar termos de referéncia consistente aos processos de despesas, outras atividades
de assessoramento do Legislativo.

Descrigao analitica: fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, os decretos

legislativos, as resolugGes e ordens de servico da Camara; redigir atas de reunides: realizar gravacoes

das reunies da Camara; orientar o trabalho das Comissdes; registrar o trabalho da Camara: realizar a
hitps://leismunicipais.com.br/a1/rs/x/xangri-la/lei-ordinaria/2018/201/2003/lei-ordinaria-n-2003-201 8-altera-dispositivos-na-lei-n-1532-de-10-de-ab... 2/4
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organizagdo dos arquivos de leis, alteragbes de leis, resolugcbes, decretos legisiativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos; preparar os Termos de
Compromisso e posse dos Vereadores, do Prefeito e do Vice-Prefeito; preparar as eleicoes da Mesa
Diretora e das ComissOes; executar o processamento e a expedicdo dos requerimentos, indicagoes,
pedidos de providéncias e pedidos de informagdes, 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; preparar anteprojetos de lei; fazer a revisao e preparar para a
redacao final, a matéria aprovada; assessorar os Vereadores no processo legislativo; dar conhecimento
aos Vereadores sobre as matérias que serao apreciadas em Plenario; efetuar revisédo dos projetos de
leis, resolugbes, decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias e informagoes,
requerimento, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; realizar
a organizagdo dos arquivos de leis, alteracbes de leis, resolugdes, decretos legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos externos e internos; assessorar na execugao dos
trabalhos contabeis, balancetes mensais e anuais (orgamentario e financeiro); executar servicos de
controle, organizagdo e informacdo de despesas do Legislativo; participar do planejamento do
orgamento do Legislativo, quando designado; secretariar reunides, comissdes de inquérito e integrar
grupos operacionais; de acordo com a orientagao da Presidéncia, observada a legislagao pertinente,
executar o controle de pessoal, inclusive com a elaboragdo da folha de pagamento; realizar as
compras necessarias, de acordo com a determinagdo 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 determinagdes legais pertinentes a area contabil, financeira e orgamentaria; prestar as
informagbes solicitadas por outros 6rgéaos (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; auxiliar o Controle Interno Municipal em suas atividades pertinentes a
Camara; providenciar a publicagdo de documentos; descrever os procedimentos e rotinas de cada
setor e fungcdo desenvolvidos no Legislativo Municipal; descrever os cargos e suas atribuigdes;
descrever os processos administrativos e legislativos; Elaborar fluxograma de processos legislativos e
processos administrativos; elaborar modelos de documentos oficiais, projetos de lei, termos de sessao
de uso e modelos de documentos em geral; elaborar o organograma funcional da Camara de
Vereadores; Realizar a divulgacdo e distribuigdo do Manual; Elaborar Termos de Referéncia
(descrevendo a necessidade da contratagdo, a descri¢do técnica do objeto, com suas especificagdes e
quantidades, formas de execugdo, forma de contratagdo, dotagdo orgamentaria, documentos
necessarios para habilitagio, obrigagcées da contratada e contratante, condigdes de pagamento,
garantia do produto ou servigo, prazos, sangdes, acompanhamento e fiscalizagdo); avaliar documentos
e definir os prazos de guarda e destinagdo documental; auxiliar na elaboragdo de instrumentos de
gestao documental; zelar pelo cumprimento dos preceitos legais que norteiam a preservacao e
disponibilizagdo do patriménio documental do Legislativo; determinar a eliminagédo de documentos
elaborando Termo proprio, constando a relagdo dos documentos eliminados, forma e justificativa da
eliminagdo; implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pelo Legislativo Municipal em seu ambito de atuagao; promover a
organizagao, a preservacao e o acesso dos documentos de valor permanente ou histérico pertencentes
ao Legislativo Municipal; estabelecer normas de organizagdo e funcionamento para os arquivos e
protocolos de documentos, em todo o seu ciclo vital: assegurar a protecdo e a preservagio da
documentagdo arquivistica do Legislativo Municipal; garantir o acesso aos documentos e as
informagdes neles contidas, observadas as restrigbes legais. classificar os documentos sob
responsabilidade desta comisséo para os fins de acesso a informacgéo previstos pela Lei Federal de
Acesso a Informagdo; executar outras tarefas afins, conforme determinagdo do Gabinete da
Presidéncia ou Administragdo Geral da Camara.

Altera os requisitos para o provimento do cargo de tesoureiro, constante no Anexo |:
Instrug@o: Curso técnico em Contabilidade

Idade: 18 anos no minimo
Capacitagao: Estar registrado no érgéo de classe (CRC)
https://leismunicipais.com.br/a1/rs/x/xangri-la/lei-ordinaria/2018/201/2003/lei-ordinaria-n-2003-201 8-altera-dispositivos-na-lei-n-1532-de-10-de-ab... 3/4
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Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
GAB|NETE DO PREFEITO MUNICIPAL em, 05 de junho de 2018.

CILON RODRIGUES DA SILVEIRA
Prefeito Municipal

Registre-se & Publique-se.

CLAIRTON BELEM DA SILVA
Secretario de Administragao

Data de Insergéo no Sistema LeisMunicipais: 08/06/2018
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