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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 03/2025

CAMARA MUNICIPAL DE TRES PASSOS/RS

OBJETO DA CONTRATACAO: CONTRATACAO DE EMPRESA OU FUNDACAO
PARA PRESTACAO DE SERVICO TECNICO-ESPECIALIZADO NA
COORDENACAO, ORGANIZACAO, PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE
CONCURSO PUBLICO, INCLUIDOS A CONTRATACAO DE TODO PESSOAL
(APOIO, FISCAIS E COMPONENTES DA BANCA DE AVALIACAO DAS PROVAS
OBJETIVAS) RESPONSAVEL PELA ELABORACAO, IMPRESSAO E APLICACAO
DE PROVAS DE CONCURSO PUBLICO VISANDO PROVIMENTO DE CARGO
PUBLICO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CONFORME A LEI N. 5.332 DE 06
DE MARCO DE 2018, QUE CONSOLIDA A LEGISLACAO SOBRE O PLANO DE
CLASSIFICACAO DE CARGOS E FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE TRES PASSOS-RS) PARA A CAMARA MUNICIPAL DE TRES
PASSOS/RS.

1. DEFINICAO DO OBJETO:

O presente termo de referéncia tem por objeto a Contratacdo de empresa ou fundacio para
prestacio de servico técnico-especializado na coordenacio, organizacio, planejamento e
execucdo de concurso publico, incluidos a contratacio de todo pessoal (apoio, fiscais e
componentes da banca de avaliacio das provas objetivas) responsavel pela elaboracgao,
impressao e aplicacio de provas de concurso publico visando provimento de cargo publico
de assistente administrativo (conforme a Lei n. 5.332 de 06 de mar¢o de 2018, que consolida
a legislacdo sobre o plano de classificacio de cargos e funcoes do Poder Legislativo do
municipio de Trés Passos-RS) para a Camara Municipal de Trés Passos/RS.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO:
A presente contratagdo baseia-se no ETP n° 03/2025.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO:

A solucdo proposta ¢ a contratacdo de empresa para contratacdo de empresa ou fundagdo para
prestagdo de servigo técnico-especializado na coordenagdo, organizacdo, planejamento e
execucdo de concurso publico, incluidos a contratagdo de todo pessoal (apoio, fiscais e
componentes da banca de avaliagio das provas objetivas) responsavel pela elaboragdo,
impressao e aplicagdo de provas de concurso publico visando provimento de cargo publico de
Assistente Administrativo para a Camara Municipal de Trés Passos/RS, através de Dispensa de
Licitagdo, cujo critério de julgamento serd o menor prego.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO:
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4.1. A contratacdo de banca para a realizagdo de concurso publico possui natureza de servigo
comum, tendo em vista que seus padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso
XIII, da Lei Federal n° 14.133/2021, afim de que o certame seja realizado com toda observancia
das disposig¢oes legais e conduzido com lisura e eficiéncia.

4.2. A contratagcdo serd realizada por meio de Dispensa de Licitagdo nos termos do artigo 75,
inciso II, da Lei Federal n® 14.133/2021.

4.3. Para prestacdo dos servigos/aquisi¢do aqui pretendidos os eventuais interessados deverao
comprovar que atuam em ramo de atividade compativel com o objeto da licitagdo, bem como
apresentar os seguintes documentos a titulo habilitagdo, nos termos do art. 62 e seguintes da Lei
Federal n® 14.133/2021:

4.3.1.HABILITACAO JURIDICA

a) copia do registro comercial, no caso de empresa individual,

b) copia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por agdes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores;

c) comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Fisica (CPF), se o licitante for
pessoa natural, ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF), se o licitante for pessoa
juridica;

d) copia do decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagao para funcionamento expedido pelo 6rgao
competente, quando a atividade assim o exigir;

e) declaragcdo de que cumpre o disposto no art. 7°, inciso XXXIII, da Constituicdo Federal.

4.3.2.HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

a) comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
0 objeto contratual;

b) prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede
do licitante;

c¢) prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento
dos encargos sociais instituidos por lei;

d) prova de regularidade perante a Justica do Trabalho.

4.3.3.HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:
a) certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, em prazo
ndo superior a 60 dias da data designada para a apresentacdo do documento;

4.3.4. QUALIFICACAO TECNICA:
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a) Comprovacdo da empresa ja ter executado ou estar executando objeto similar ao da presente
licitagdo, através de atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa de direito publico.
b) Declaragdo de que a empresa empregara na execugao dos servigos, profissionais devidamente
habilitados, em numero suficiente para atendimento ao objeto do edital.
c)Declaracao que nao emprega menores;
d) Declaragdo que a licitante ndo possui em seu quadro de pessoal servidor publico do Poder
Executivo Municipal exercendo fungdes técnicas, comerciais, de gerencia, administragdo ou
tomada de decisdo;
e) Declaragio de Idoneidade, atestando que a empresa de que ndo foi declarada INIDONEA para
licitar ou contratar com o poder publico, comprometendo-se o declarante, durante todo o periodo
da eventual contratacdo, informar qualquer alteragao relativa ao teor da declaragdo apresentada.
f)Declaracdo do licitante que possui Site para recepcdo de inscricdes via Internet;
g)Declaracdo do licitante que possui sistema de correcdo de provas por leitura Otica;
h)Apresentar relacdo dos profissionais integrantes da sua Equipe Técnica, bem como os
documentos comprobatorios do perfil destes profissionais, indicagdo as formagdes profissionais e
a experiéncia em realizagdo de concurso publico, bem como Curriculum vitae de todos os
profissionais da Equipe Técnica do licitante que serdo envolvidos no concurso publico;
h) Registro ou inscri¢do da empresa no Conselho Regional de Administragao (CRA);

4.4. S3o requisitos técnicos minimos exigidos em virtude do objeto da contratagdo, além
daqueles estabelecidos nos artigos 62 e seguintes:

a) A institui¢do a ser escolhida devera possuir experiéncia comprovada na realizacdo de
concursos para o preenchimento de vagas de cargos sob regime estatutdrio, visando a
respeitabilidade e confiabilidade decorrentes da eficiéncia e pontualidade.

b)Além disso, devera cumprir os prazos em todas as etapas do concurso e atender aos
requisitos de celeridade, modernidade, seguranga e ampla capacidade tecnoldgica, necessarias
para a execucdo do concurso.

c)Devera possuir mecanismo para prevencdo de fraudes, além de mecanismo de
seguranca na confec¢do, impressao e¢ deslocamento de provas e deve ser comprometida em
promover acessibilidade as pessoas com deficiéncia durante todas as etapas do concurso em
questao.

d) Devera providenciar locais de provas com infraestrutura adequada para permitir a boa
acomodacao fisica e facilidades de acesso a todos os candidatos, inclusive dos candidatos com
deficiéncia e mobilidade reduzida.

e) Assegurar que os procedimentos de elaboracdo, impressdo e empacotamento
transporte das provas estejam baseados em rigidas normas de seguranga, que asseguram a
manuten¢do do sigilo nas varias fases de desenvolvimento dos testes, da elaboracdo até a
impressao e transporte do material definitivo.

f) Devera realizar os servigos de acordo com a legislagdo vigente (Resolugdo de mesa n°
03/18 que regulamenta os concursos publicos para servidores do Legislativo Municipal de Trés
Passos, Lei Municipal n® 5.590, de 08 de dezembro de 2020, que dispde sobre a reserva de vaga
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para a pessoa negra, parda e indigena em concurso publico no ambito da Camara Municipal de
Trés Passos, Lei Municipal n° 5.591, de 08 de dezembro de 2020, que dispde sobre a reserva de
vagas para pessoa com deficiéncia em concurso publico no ambito da Camara Municipal de Trés
Passos e Lei Municipal n° 5.332 de 06 de marco de 2018, que consolida a legislacdo sobre o
plano de classificacdo de cargos e funcdes do Poder Legislativo do Municipio de Trés Passos).
Conforma anexo, além de demais legislagdes pertinentes a matéria.

g) Devera formular respostas técnicas e fundamentadas referentes a possiveis recursos
que venham a surgir durante todo periodo de realizagdo do Concurso Publico.

5.MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO:

5.1. O prazo para a execucao total dos servigos, devera ser de 120 (cento e vinte) dias a partir da
assinatura do instrumento contratual, ressalvado atraso por parte do CONTRATANTE.
Observar-se-4 os seguintes prazos corridos, apos a assinatura do instrumento contratual:

a) 30 (trinta) dias para a elaboracao e aprovacao do edital;

b) 60 (sessenta) dias para a elaboracao e aplicagdo das provas (escrita e pratica), a contar do
encerramento do prazo anterior;

c¢) 30 (trinta) dias para a publicacao do edital final de homologacao do concurso.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestdo e fiscaliza¢do do objeto contratado serdo realizadas conforme o disposto na Resolugao
de Mesa n® 5, de 12 de janeiro de 2024, que Regulamenta, no ambito da Camara Municipal de
Trés Passos, as funcdes essenciais a que se refere a Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021, que
estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as administracdes publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

7. CRITERIOS DE PAGAMENTO

O pagamento dos servicos sera efetuado mediante apresentacao de nota fiscal, da seguinte forma:
a) 30% (trinta por cento) em até 5 (cinco) dias uteis apds a homologacao das inscricoes;

b) 30% (trinta por cento) em até 5 (cinco) dias uteis apés a realizagao das Provas;

c) 40% (quarenta por cento) em até 5 (cinco) dias tuteis apds a homologacdo do Concurso
Publico e remessa do resultado final.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO PRESTADOR DE SERVICOS

Conforme proposto no ETP, o futuro contratado sera selecionado mediante processo licitatorio
na modalidade Dispensa de Licitagdo n® 03/2025, com fundamento na hipotese do art. 75, Inciso
Il da Lei 14.133/2021.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DE CONTRATACAO
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Estima-se para a contratacdo almejada o valor maximo total de R$6.557,50 (seis mil,
quinhentos e cinquenta e sete reais e cinquenta centavos), conforme mencionado no estudo
técnico preliminar elaborado anteriormente ao presente termo.

Item

Descricao Valor Max

01

Contratagdo de empresa ou fundagdo para prestacdo de servigo técnico- |R$ 6.557,50
especializado na coordenacado, organizacao, planejamento e execug@o de concurso
publico, incluidos a contratacdo de todo pessoal (apoio, fiscais e componentes da
banca de avaliagdo das provas objetivas) responsavel pela elaboracdo, impressao e
aplicacdo de provas de concurso publico visando provimento de cargo publico de
Assistente Administrativo para Camara Municipal de Trés Passos/RS.

Estimativa de candidatos inscritos: 100 (cem) inscritos.

02

Valor por candidato excedente RS 26,49

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
O dispéndio financeiro decorrente da contratagdo ora pretendida decorrera da seguinte dotacao

or¢camentaria:

Orgio

: Camara Municipal de Vereadores de Trés Passos-RS

Unidade: 01 Secretaria da Camara
Aga0: 2094 - Manutenc¢ao das atividades do Poder Legislativo
Despesa: 3.3.90.39.00.00.00 — Outros Servigos de Terceiros PJ

Trés Passos/RS, 04 de fevereiro de 2025.

Flavio Habitzreiter
Presidente
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ANEXO I - LEGISLACAO VIGENTE
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RESOLUCAO DE MESA N2 03/18

Regulamenta os concursos publicos
para servidores do Legislativo
Municipal de Trés Passos.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores de Trés Passos, Estado do Rio Grande
do Sul, no uso de atribuigbes que lhe sao asseguradas pela legislagao em vigor, FAZSABE
R que promulga a seguinte:

| - DISPOSICOES PRELIMINARES

XD Esta Resolugdo regulamenta a aplicagéo dos Concursos Publicos para servidores do
Legislativo Municipal de Trés Passos.

Os concursos serdo sempre de provas ou de provas e titulos.

X3 0 prazo de validade dos concursos sera de até 2 (dois) anos, prorrogaveis por mais 2
(dois) anos, a contar da homologagao final.

IEX3 Quando a Camara Municipal realizar novo concurso, para cargos em que ainda
houver candidatos a serem chamados de concurso anterior e este estiver ainda dentro do
prazo de validade, a nomeagao dos aprovados somente devera ser realizada apds esgotada a
lista de candidatos classificados ou a validade do concurso anterior houver expirado.

A aprovagdo em concurso ndo gera direito a nomeagdo, mas apenas a expectativa de
ser admitido segundo as vagas existentes, de acordo com as necessidades da Cémara
Municipal, respeitada a ordem de classificagao.

X2 No processamento dos concursos importa:

| - dar toda a publicidade, por meio de editais, das condi¢gbes em que se realizarao;

Il - o edital de Inscrigdes sera afixado no Mural de Publicagdées da Camara Municipal,
devendo ser publicado extrato do mesmo nos meios de comunicagao existentes no Municipio
ou ainda em jornal de circulagdo regional;

Il - os demais editais deverao ser publicados junto ao Mural de Publicagoes da Camara

Municipal, podendo, a critério da Camara Municipal, ser publicados nos meios de
comunicagao existentes no Municipio ou ainda em jornal de circulagéo regional;
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IV - receber, indistintamente, a inscrigao de todos quantos preencham os requisitos legais
e as exigéncias dos editais;

V - observar, em relagdo a todos os concorrentes, o0 mesmo processo de exame, a
exigéncia do mesmo nivel de conhecimentos e igual critério de julgamento;

VI - facilitar ao candidato, aprovado ou ndo, o conhecimento dos resultados que obteve,
bem assim dos que forem conferidos aos demais concorrentes e do critério de julgamento
adotado.

Il - DO EDITAL E DA INSCRICAO

O Edital de inscrigdes sera elaborado com observancia da legislagdo em vigor
concernente as especificagoes dos cargos publicos visados e aos sistemas dos concursos.

Para as inscrighes no concurso, serdo observadas as qualificagdes fixadas nas
respectivas especificagdes.

O Edital de abertura das inscricbes contera:

| - as datas de abertura e encerramento das inscrigdes, bem como a forma, o local e
horario em que as mesmas serdo recebidas;

Il - os requisitos a serem preenchidos pelos candidatos no ato da inscricao e no ato da
posse;

IIl - o numero de vagas abertas para o cargo;
IV - o limite de idade, de acordo com as disposi¢oes legais;

V - a sintese dos deveres e/ou atribuicbes que o candidato devera assumir uma vez
investido no cargo;

VI - o programa das matérias sobre as quais versardo as provas e 0s critérios de
apuragdo dos resultados de cada uma delas, a indicacdo dos titulos que por sua natureza
serao apreciados se for o caso, bem como a forma de aplicagao da prova pratica ou outro tipo
de prova a ser aplicada, se for o caso;

VIl - 0 peso de cada prova ou nota minima que o candidato deve alcancgar para sua
aprovagao;

VIl - aforma de apuragao do resultado final;
IX - 0s prazos e condiges para 0s recursos;

X - os critérios de desempate, em casos de necessidade;
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Xl - quaisquer outras exigéncias que devam ser atendidas pelos candidatos ou
informacgdes que se fizerem necessarios a boa ordenagdo do concurso;

3L A camara Municipal podera a qualquer tempo modificar os termos do Edital, desde
que comunique a alteragdo através de publicacdo legal, observada a mesma publicidade
utilizada.

Paragrafo unico. Se a alteragao no Edital se relacionar com o programa ou outra
condigao essencial do concurso devera ser reaberto o prazo de inscricdo dos candidatos.

IEEBE8 O prazo de inscrigao ndo ser inferior a 10 (dez) nem superior a 30 (trinta) dias.

EEEEY O pedido de inscrigdo sera formulado dentro do prazo marcado por Edital e constara
do preenchimento de uma ficha de inscricao, a qual contera, além dos dados pessoais do
candidato, outros dados importantes fixados no Edital de Inscricdo, sendo que no ato de
efetivacdo da mesma o candidato recebera protocolo de inscri¢do ou cartdo de identificacéo.

Paragrafo Unico. As inscricbes também poderao ser realizadas via internet, de acordo
com o disciplinado no Edital.

N&o sera admitida, sob qualquer pretexto, inscrigio condicional ou fornecimento
parcial de documentos exigidos no Edital de Inscrigoes.

I8 O pedido de inscricdo significara a aceitagdo pelo candidato das normas
estabelecidas por este regulamento para o concurso respectivo.

[EBE A inscrigdo por procurago serd permitida, nas condigées estabelecidas pelo edital de
inscricoes, desde que haja a apresentacdo dos documentos indispensaveis a inscricao e a
devida identificacdo do procurador.

§1°

¢ E obrigagao do candidato ou seu procurador conferir as informagdes contidas na Ficha de
Inscri¢gdo, bem como tomar conhecimento do local, data e horario de realizagao de cada etapa
do Concurso Publico.

[ Decorrido o prazo de inscrigdo, havendo inscrigdes indeferidas, sera aberto prazo
para interposi¢do de recurso, conforme determinado no capitulo DOS RECURSOS.

Paragrafo unico. As inscrices feitas pela internet terdo seus dados sob responsabilidade
exclusiva do candidato, ficando o candidato excluido do concurso, quando da nomeagao, se
ndo apresentar as condigbes e exigéncias determinadas pelo edital de inscrigdes.

Il - DA DESIGNAGCAO DAS COMISSOES

A Presidéncia da Camara Municipal designara, por Portaria, a Comissdo de
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Acompanhamento e Fiscalizagdo, que sera constituida por 3 (trés) servidores, tendo a mesma
por objetivo acompanhar e fiscalizar o concurso publico.

A Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo compete, com o apoio da empresa
contratada para a realizagdo do concurso publico, nos ditames da Lei 8.666/93, com o devido
registro junto ao Conselho Regional de Administragcao - CRA, acompanhar e fiscalizar todas as
tarefas necessarias a realiza¢ao do concurso, especialmente:

| - Acompanhar a elaboracgdo do Edital de inscrigdes que regulard o processo seletivo,
bem como o plano das provas e os programas das matérias;

Il - Fiscalizar o recebimento das inscrigbes do concurso e a conferéncia de cada inscrigdo
recebida, e acompanhar a homologagéo ou indeferimento;

Il - Acompanhar a elaboracdo das provas objetivas de concurso publico, através de
banca devidamente graduada, comprometendo-se com o absoluto sigilo das mesmas;

IV - Acompanhar a impressao dos cadernos de provas, bem como a designacao da banca
para aplicagdo das mesmas;

V - Fiscalizar o critério de corregao e julgamento das provas;

VI - Fiscalizar a corregao das provas escritas, pontuagao de provas praticas e de titulos
ou outras que houver, em conformidade com os critérios preestabelecidos;

VIl - Fiscalizar o reexame de provas, sempre que houver pedido de revisdo, e as
sugestbes justificadas da manutencgéo ou alteracéo dos pontos primitivamente conferidos;

VIl - Acompanhar o a emissdo do parecer em qualquer recurso ou reclamacao,
interpostos por candidatos;

IX - Acompanhar o mapeamento do local das provas, bem como a nominata de
candidatos a ser afixada em cada sala de provas, e ainda, lista de presenca;

X - Fiscalizar o treinamento dos fiscais encarregados dos trabalhos de provas;
Xl - Fiscalizar demais atos administrativos necessarios;

Xl - Acompanhar a montagem de dossié, contemplando todos os atos,
cronologicamente, relacionados ao concurso Publico.

A Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo é vedado, sob qualquer forma
revelar, até o momento em que forem apresentados aos candidatos. os temas constitutivos

das provas.

BN As pessoas encarregadas do recebimento das inscrigdes, bem como da fiscalizagao
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das provas, quando nao fizerem parte da prépria Comissdo de Acompanhamento e
Fiscalizacio, deverdo ser nomeadas por Portaria.

IV - DAS PROVAS

As provas serdo realizadas em local dia e hora fixados no Edital de Inscricdes ou
fixados em novo Edital, que sera publicado e divulgado segundo os mesmos critérios, com a
antecedéncia minima de 8 (oito) dias.

Quando as provas forem realizadas em mais de um dia, o local, dia e hora das provas
seguintes poderao ser comunicados aos candidatos por ocasido da realizagdo de cada prova
anterior, dispensando o aviso publico.

No dia, hora e local aprazados para a realizagao das provas, os candidatos deverao
apresentar-se munidos de cartdo de identificagdo, documento de identidade e outros
documentos que tenham sido fixados no Edital de Inscrigao.

O candidato devera exibir seu documento de identificagio e oulros documentos
fixados no Edital antes de cada prova, sob pena de ser considerado ausente.

A juizo da Comissdo Executora, podera ser suprida a falta do documento de
identificacdo por identidade policial, militar ou outra devidamente reconhecida, desde que o
nome do candidato conste da lista de inscricdes homologadas.

B serao excluidos do recinto da realizago das provas, pelos responséveis pela
observacado de prova, os candidatos que tiverem atitude de desacato, desrespeito ou
descortesia com qualquer observador da prova ou autoridade presente.

Paragrafo Onico. Idéntica sancéo sera aplicada ao candidato que, durante o
processamento de qualquer prova, for surpreendido em flagrante de comunicagdo com outro
candidato, por gestos, verbalmente ou por escrito, bem como utilizando-se de livros, notas ou
impressos, ou materiais, salvo os expressamente permitidos pelo Edital.

Em qualquer das hipdteses do artigo anterior, sera lavrado termo circunstanciado,
auto de apreensao de prova e exclusao do candidato, onde sera narrado o fato, com seus
pormenores, devendo ser assinado por, no minimo, 02 (dois) fiscais de prova.

Paragrafo unico. O auto, mencionado neste artigo, ficara apensado a prova apreendida,
devendo tomar ciéncia as comissfes designadas para o concurso publico.

Feita a identificagdo dos candidatos, serdo os mesmos, a critério da Comiss&o
Executora, distribuidos pelos recintos onde se realizarao as provas.

2] Antes de se iniciarem os trabalhos, os membros da Comissao Executora ou os fiscais

da sala, fardo os esclarecimentos e adverténcias a serem observadas pelos candidatos
durante as provas, objetivando, principalmente, impedir conversas, consultas ou quaisquer
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expedientes de que tentem se utilizar os candidatos para troca de opinides.

A prova de titulos sera disciplinada no Edital de Inscrigdes e valera, até o maximo de
20%, do total de pontos da prova escrita e serd somada a média obtida na prova escrita e
outras provas aplicadas ao cargo.

Quando a corregéo das provas nao for realizada através de processamento eletronico
- leitura ética, o sigilo quanto a identidade dos participantes do certame serd assegurado
adotando-se o processo de nao identificagao das provas.

§ 1°
¢ O processo de néo identifica¢do das provas sera realizado apondo-se 0 mesmo nimero na
prova ou cartéo de respostas e no canhoto de identificagéo preenchido pelo candidato.

§2

© Os canhotos serdo guardados em invélucros lacrados nos quais sera permitido ao candidato
deixar sinal garantidor de sua inviolabilidade. O Presidente da Comissdo de Concurso
providenciara sua guarda e so permitira a respectiva abertura na sessdo publica de
identificacao.

§3
2 A nota serd langada antes do trabalho de identificacdo, que se fara em sesséo publica.

§4°
¢ Sera anulada a prova que apresentar sinal ou contiver expressao que possibilitem a sua
identificacao.

§5°

¢ Este processo n&o serd aplicado quando se ufilizar cartbes de respostas para leitura dtica e
corre¢ao eletrénica computadorizada, nos quais constardo os nomes dos candidatos, devendo
este ser assinado pelos mesmos.

IE¥2] Fica expressamente vedado aos candidatos, no recinto de vista das provas e durante
o processamento desse trabalho, estabelecerem discussdes orais em torno das questdes ou
critérios de correcao e julgamento, bem como, formularem reclamacdes sobre tais assuntos
aos servidores encarregados do aludido servigo.

O candidato, ao terminar a prova objetiva, devolvera ao fiscal da sala, juntamente com
a grade de respostas, o caderno de questdes, tendo em vista a obrigatoriedade de arquivo
junto ao Municipio.

Por razdes de ordem técnica, de seguranga e de direitos autorais ndo serao
fornecidas copias das provas a candidatos ou instituicdes de direito publico ou privado,

mesmo apos o encerramento do Processo.

IEZEEA Ao final das provas escritas, os Ultimos candidatos (conforme definido no Edital)
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deverao permanecer no recinto, a fim de assinar o lacre do envelope das provas juntamente
com os fiscais, sendo liberados quando todos as tiverem concluido.

m Nas provas que exigirem o emprego de equipamentos de elevado valor, pertencentes
ou sob a responsabilidade do Municipio ou da entidade que realiza o certame, podera ser
procedida, a critério da fiscalizagdo, a imediata exclusdo do candidato que demonstre nao
possuir a necessaria capacidade no seu manejo, sem risco de danifica-los.

V - DOS RECURSOS

Decorrido o prazo de inscrigao, havendo inscrigdes indeferidas, sera aberto prazo de
5 (cinco) dias Uteis, para interposi¢ao de recursos, quando serdao examinados os pedidos pelo
6rgéo executor do concurso e divulgado seu resultado antes da realizagdo das provas
escritas.

I3 Apos a publicagdo das notas das provas aplicadas, seré facultada aos candidatos a
interposigao de recursos para revisdo de provas, num prazo de 05 (cinco) dias uteis. (Redagéo
dada pela Resolugdo de Mesa Legislativa n® 9/2019)

§ 1°
¢ Fica facultada a abertura de prazo para interposi¢do de recursos quando da divulgagao do
gabarito oficial, a critério da Comissao Executora.

§ee
¢ Ainterposigio de recursos so sera feita através de requerimento fundamentado e dirigido a
Comissao Executora, que emitira parecer sobre a decisao.

§ &
¢ Ocorrendo a anulagdo de qualquer questdo, os pontos serdo atribuidos a todos os
candidatos.

[EZEE] Os prazos para interposicao de recursos serdo sempre peremptérios.

) Qualquer interposicdo de recursos devera dar entrada no Protocolo da Camara
Municipal ou em outro local designado, dentro do prazo legal, onde sera protocolado mediante

recibo fornecido pelo agente recebedor.

IE3E8 Nos recursos interpostos deverdo constar a matéria da prova e a questdo ou
questbes impugnadas, bem como as razbes do pedido, fundamentadamente.

Para todas as provas em que o candidato impetrar recurso, este devera ser
fundamentado. Simples pedidos de revisdo de prova nao serdo conhecidos.
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m S6 sera deferido o requerimento se o candidato comprovar que houve erro da
Comissdo Executora ou atribuigdo de notas diferentes para solugdes iguais.

IEZ] Nao sera conhecido o recurso que for interposto fora de prazo ou que nao estiver
redigido de acordo com as disposi¢ées supra aduzidas.

5D Para fins de fundamentagdo do pedido de recurso, sera informado por edital, ou na
data da prova escrita, dia préprio para os candidatos interessados terem vista da prova

padréo, sob fiscalizagao.

E3EA Para recurso relativo & Prova Pratica da Fungdo, Prova de Titulos ou outra
modalidade de prova utilizada, aplicam-se as normas supra referenciadas.

VI - DISPOSIGOES FINAIS

Concluidas todas as provas do concurso e decorridos os prazos de recurso ou
despachos os que houverem sido impetrados, sera procedida a apuragao final do concurso,
com os devidos desempates, se verificadas notas iguais, pelos critérios a serem definidos pelo
Edital.

Feita a classificagéo dos candidatos, sera submetida & homologagéo do Presidente da
Céamara Municipal. (Redagao dada pela Resolugao de Mesa Legislativa n? 7/2019)

XN Homologado o resultado final do concurso, serd langado Edital com a classificagéo
geral dos candidatos aprovados.

[EE Para fins de nomeagdo dos candidatos aprovados, ser4 obedecida rigorosamente a
ordem de classificagao.

IE3ED 0 orgao de pessoal providenciard na expedicdo de atestado ou certificado de
habilitagdo aos candidatos aprovados que o solicitarem.

2] Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNIGIPAL.
Trés Passos, 30 de janeiro de 2018.

Ido V. Rhoden Maria Helena G. Krummenauer Marli Franke
Presidente Vice-Presidente Secretaria

Download do documento
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LEI MUNICIPAL N2 5.580, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020.

Dispde sobre a reserva de vaga para a pessoa negra, parda e indigena em
concurso ptblico no ambito da CAmara Municipal de Trés Passos.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL, Prefeito de Trés Passos, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuices que |he confere

o Artigo 87, inciso 1V, da Lei Orgénica do municipio, FACO SABER, que o Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

- Fica reservada a pessoa negra, parda e indigena 5% (cinco por cento) de vagas oferecidas em concurso publico no dmbito

da Camara Municipal de Trés Passos, na forma desta Lei.

§1¢
2 A reserva de vagas prevista no caput deste artigo sera observada quando o nimero de vagas indicadas em concurso publico for

igual ou superior a trés.

§2e°
2 Na hipétese de o quantitativo fracionado para o nimero de vagas reservadas a candidato negro, pardo e indigena for inferior a

um inteiro:
| - serd aumentado para o primeiro nimero inteiro subsequente, em caso de fragdo igual ou maior que zero cinco décimos;
Il - serd reduzido para nimero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragdo menor que zero cinco décimos.

§3e
2 A reserva de vagas a candidato negro, pardo e indigena constara expressamente de edital de concurso publico, que devera

especificar o total de vagas correspondentes a reserva para cada cargo efetivo ou emprego publico oferecido.

Podera concorrer as vagas reservadas a candidatos negros, pardos e indigenas aqueles que se autodeclararem pretos,
pardos ou indigenas no ato da inscrigdo no concurso publico, conforme o quesito cor ou raca utilizado pela Fundagdo Instituto

Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

Parédgrafo Gnico. Na hipotese de constatagdo de declaragdo falsa, o candidato sera eliminado do concurso e, se houver sido
nomeado, ficard sujeito & anulagdo da sua admissdo ao servigo ou emprego publico, apés procedimento administrativo em que lhe

sejam assegurados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis.

A Cdmara municipal deverad providenciar Comissdo para verificacdo da veracidade do pertencimento racial, para os fins

desta Lei, observados os seguintes procedimentos:
| - a verificagdo devera ser feita somente com candidato aprovado, apds homologada a dlassificagéo final, e o critério a ser
utilizado observara o fenétipo, assim entendido o conjunto de caracteristicas que constituem a manifestacdo do gendtipo racial de

que o candidato é portador;

Il - caso remanescer duvida pela aplicagdo do critério do fenétipo, sera exigida do candidato a apresentagdo de documentagdo
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publica oficial, dele préprio e de seus genitores, nos quais esteja consignada cor diversa de branca, amarela ou indigena;

Ill - a posse do candidato para o cargo reservado & cota racial somente ocorrerd apés a verificacdo e o parecer da Comissdo

referida no caput deste artigo;

IV - encerrado o processo de verificacdo e examinados eventuais recursos interpostos pelo autodeclarado negro, pardo,
indigena ou por outros candidatos, a Comisséo de Concurso reconhecerd o direito de participar do sistema de reserva de vagas,
sendo que, em caso de indeferimento, manifestar-se-a sobre a possibilidade de participagdo do sistema universal ou sobre a

exclusdo do certame; e

V - a Comissdo referida no caput deste artigo serd composta por, no minimo, um representante de organizac8o da sociedade

civil gue tenha em suas finalidades o combate da discriminagdo e/ou a promocdo da igualdade racial.

O sistema de reserva de vagas de que trata esta Lei deve ser aplicado em todas as fases do concurso publico, inclusive

nagueles nos quais haja nota de corte.

_ 0 candidato negro, pardo e indigena concorrerd concomitantemente as vagas reservadas e as vagas destinadas a ampla

concorréncia, de acordo com a sua classificagdo no concurso.

§1e
2 O candidato negro, pardo e indigena aprovado dentro do numero de vagas oferecido para ampla concorréncia ndo serd

computado para efeito do preenchimento das vagas reservadas.

§2e
2 Em caso de desisténcia de candidato negro, pardo e indigena aprovado em vaga reservada, a vaga serd preenchida pelo candidato

negro, pardo e indigena posteriormente classificado.
§3e
2 Na hipdtese de ndo haver nimero de candidato negro, pardo e indigena aprovado suficiente para ocupar as vagas reservadas, as
vagas remanescentes serdo revertidas para a ampla concorréncia e serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados,
observada a ordem de classificaggo.
A nomeagdo de candidato aprovado respeitara o critério de proporcionalidade, que considera a relagdo entre o niimero de
vagas total e o numero de vagas reservadas a candidato com deficiéncia e a candidato negro, pardo e indigena, e o preenchimento
das vagas iniciar-se-a por:

| - candidato classificado no sistema universal;

Il - candidato com deficiéncia; e

Il - candidato negro, pardo e indigena.

O disposto nesta Lei se aplica para processo seletivo realizado pela Cdmara Municipal para exercicio de funcdo piblica ou

de contrato temporério.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Paragrafo Unico. Esta Lei ndo se aplicara aos concursos cujos editais ja tiverem sido publicados antes de sua entrada em vigor.

GABINETE DO PREFEITO DE TRES PASSOS/RS
Aos 08 dias do més de dezembro do ano de 2020.
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JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
PREFEITO DE TRES PASSOS/RS

CARINE HARTMANN JAHN
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAOQ

Nota: Este texto ndo substitui o original publicadoe no Didrio Oficial.
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LEI MUNICIPAL N 5.591, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020.

Dispde sobre a reserva de vagas para pessoa com deficiéncia em concurso
publico no dmbito da Cdmara Municipal de Trés Passos.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL, Prefeito de Trés Passos, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes que lhe confere

o Artigo 87, inciso IV, da Lei Orgénica do municipio, FACO SABER, que o Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Fica reservado a pessoa com deficiéncia 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas em concurso publico no @mbito da

Camara Municipal de Trés Passos.

§1¢°

2 Na hipdtese de o quantitativo mencionado no caput deste artigo resultar em numero fracionado, este serd aumentado para o
primeiro nimero inteiro subsequente.

§2¢°

2 A reserva de vaga, nos termos deste artigo, constara em edital de concurso publico, que deverdo especificar o total de vagas
correspondentes & reserva, para cada cargo efetivo ou emprego publico oferecido.

§3¢°

9 A vaga reservada & pessoa com deficiéncia poderd ser ocupada por candidato sem deficiéncia, na hipdtese de ndo haver inscricdo

ou aprovagdo de candidato com deficiéncia.

Ressalvado o disposto em regulamento, a pessoa com deficiéncia participaréd de concurso publico em igualdade de

condigbes com os demais candidatos no que diz respeito:
| - ao contelido das provas;
Il - a avaliacdo e aos critérios de aprovacdo;
IIl - ao horério e ao local de aplicacéo das provas; e
IV - & nota minima exigida para os demais candidatos.
Para os fins desta Lei, o edital de concurso publico indicara:

| - o numero total de vagas previstas e o nimero de vagas correspondentes & reserva para pessoa com deficiéncia,

discriminada, no minimo, por cargo ou emprego;
Il - as atribuigbes do cargo ou do emprego publico em disputa;

lll - a previsdo de adaptagdo de prova escrita e pratica, inclusive durante o curso de formacdo, se houver, e do estagio

probatdrio ou do periodo de experiéncia, estipuladas as condigGes de realizagdo de cada evento e respeitados os impedimentos ou
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as limitagGes do candidato com deficiéncia;

IV - a exigéncia de apresentacdio, pelo candidato com deficiéncia, no ato da inscricdo, de comprovacéo da condi¢do de
deficiéncia, nos termos do disposto no § 12 do art. 22 da Lei Federal n2 13.146, de 6 de julho de 2015, sem prejuizo da adogdo de
critérios adicionais previstos em edital;

V - a sistematica de convocacdo dos candidatos classificados, respeitado o disposto no § 12 do art. 19; e

VI - a previsdo da possibilidade de uso, na prova fisica, de tecnologia assistiva que o candidato com deficiéncia ja utilize, sem a
necessidade de adaptagdo adicional, inclusive durante o curso de formagdo, se houver, e no estagio probatdrio ou no periodo de

experiéncia.

Fica assegurada a adequacdo de critérios para a realizagdo e a avaliacdo da prova de que trata o inciso Il do art. 32 &

deficiéncia do candidato, a ser efetivada por meio do acesso a tecnologia assistiva e a adaptagGes razodveis, observado o disposto

no Anexo desta Lei.

§1¢
¢ O candidato com deficiéncia que necessitar de tratamento diferenciado na realizagdo de prova deverd requeré-lo, no ato de
inscricdo no concurso publico, em prazo determinado em edital, indicando as tecnologias assistivas e as condigdes especificas de

que necessita para a realizagdo das provas.

§22
2 0 candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacdo de prova devera requeré-lo, com justificativa
acompanhada de parecer emitido por equipe multiprofissional ou por profissional especialista nos impedimentos apresentados, no

prazo estabelecido em edital.

§3¢2
2 As fases de concurso publico em que se fizer necessario servigo de assisténcia de interpretagdo por terceiros ao candidato com

deficiéncia serdo registradas em dudio e video e disponibilizadas nos periodos de recurso estabelecidos em edital.

§42
2 Qs critérios de aprovacdo em prova fisica para os candidatos com deficiéncia, inclusive durante o curso de formagdo, se houver, e
no estagio probatério ou no periodo de experiéncia, poderdo ser os mesmos critérios aplicados aos demais candidatos, conforme

previsto no edital.

A Camara Municipal terd a assisténcia de profissional capacitado e atuante nas areas de deficiéncias que o candidato

possuir, podendo ser contratado, para este fim.

Pardgrafo Unico. O profissional de que trata este artigo emitird parecer que observara:

| - as informagdes prestadas pelo candidato no ato da inscrigdo no concurso puiblico ou no processo seletivo;

Il - a natureza das atribuigdes e das tarefas essenciais do cargo, do emprego ou da fungdo a desempenhar;

Il - a viabilidade das condigdes de acessibilidade e as adequagtes do ambiente de trabalho na execugdo das tarefas;

IV - a possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou de outros meios que utilize de forma habitual; e

V - o resultado da avaliagdo com base no disposto no § 12 do art. 22 da Lei n? 13.146, de 2015, sem prejuizo da adogdo de

critérios adicionais previstos em edital.
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A entidade contratada para a realizagdo de concurso publico, em qualguer modalidade, fica obrigada a observar o disposto

nesta Lei nos momentos da elaboracédo do edital e da execugéo de provas.

E vedado obstruir a inscricéo de pessoa com deficiéncia em concurso publico que atenda aos requisitos minimos exigidos

em edital.

0 resultado do concurso publico ou do processo seletivo, serd publicado em duas listas, uma com a classificacdo geral dos
candidatos e outra com a classificagdo dos candidatos com deficiéncia, devendo as nomeagées ocorrer de forma alternada e

proporcional observadas as duas listas.

§2¢°
o A desclassificagdo, a desisténcia ou qualquer outro impedimento de candidato ocupante de vaga reservada implicard a sua

substituigdo pelo proximo candidato com deficiéncia classificado, desde que haja candidato com deficiéncia classificado.

O disposto nesta Lei, quanto ao concurso publico, se aplica também ao processo seletivo de candidatos a fungdo publica e

a contrato temporério.

para o efetivo exercicio laboral da pessoa com deficiéncia.

A Cémara Municipal deve providenciar a acessibilidade no local de trabalho e a adaptagdo razoavel, quando requerida,

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Parégrafo Unico. Esta Lei ndo se aplica ao concurso publico, cujo edital j& tenha sido publicado antes de sua vigéncia.

GABINETE DO PREFEITO DE TRES PASSOS/RS
Aos 08 dias do més de dezembro do ano de 2020.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
PREFEITO DE TRES PASSOS/RS

CARINE HARTMANN JAHN
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Nota: Este texto ndio substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insercéo no Sistema LeisMunicipais: 21/12/2020
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versdo consolidada, com alteracoes até o dia 05/03/2024

LEIN° 5332, DE 06 DE MARGCO DE 2018.

Consolida a legislacao sobre o Plano de Classificacdo de
Cargos e Funcdes do Poder Legislativo do Municipio de
Trés Passos - RS.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL, Prefeito de Trés Passos, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribui¢es que lhe confere o Artigo 87, inciso IV, da Lei Orgdnica do municipio, FACO SABER, que o
Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Fica estabelecido no servigo publico do Poder Legislativo de Trés Passos nos termos desta Lei.

O Plano de Classificagdo de Cargos aplica-se a todos os servidores do Poder Legislativo, assim
entendidos os servidores municipais definidos no Regime Juridico Estatutario, estabelecido em lei.

A organizagdo do pessoal do Poder Legislativo com base no "Sistema de Classificagdo de Cargos e

Fungdes de Confianga" fica assim constituido:
| - Quadro Permanente de Cargos;
Il - Quadro de Cargos em Comissdo e de Fungdes de Confiangas.
§ 12 O Quadro Permanente de Cargos é constituido por cargos de provimento efetivo.

§ 22 O Quadro de Cargos em Comissdo e de Fungdes De Confianga € integrado por todos os cargos de
provimento em fungdes de Confianga criadas por esta Lei.

Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo: é o criado por Lei em nuimero certo e com denominagdo propria, constituindo no conjunto
de atribuigbes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante retribuigdo pecunidria
padronizada.

Il - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais atribuigdes,
constituidas de padrdes e classes.

11l - Classe: é a identificagdo numérica do valor do vencimento da Categoria Funcional.
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Os cargos sdo de provimento efetivo ou comissdo.

Considera-se Funcdo de Confianga, para os efeitos desta Lei, a que corresponder as atribuigtes de
chefia, diregdo e/ou assessoramento.

A jornada normal de trabalho dos servidores do Poder Legislativo Municipal de Trés Passos sera
de 37,5 (trinta e sete virgula cinco) haras semanais.

Paragrafo unico. Se for adotado o turno unico de trabalho, a jornada de trabalho sera reduzida para
30 (trinta) horas semanais.

TiTULO Il
DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

A estrutura basica do Quadro Permanente de Cargos é constituida do servigo de Administragdo
Geral.

argaHordriathoras

b

TEHT

L
q
n

Fica definido o quadro de cargos de provimento efetivo, com respectiva denominagdo, nimero de
cargos e classe de vencimento:

e Ne de Vencimento Carga Hordria (horas
Denominagdo ;
Cargos (RS) semanais)

Oficial Legislativo 01 4.966,32 37,5
Contador 01 6.477,20 34
Procurador Juridico do Legislativo

. 01 7.144,04 37,5
Municipal
Assistente Administrativo 02 3.901,97 37,5

(Redagdo dada pela Lein2 5927/2023)
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CAPITULO Il
DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Entende-se por classificagdo dos cargos, a discriminagdo de deveres e responsabilidades,
contendo o nome do cargo, o nivel, o padrdo, a sintese de deveres, exemplos de atribui¢cdes, condigdes de
trabalho, requisitos para provimento, para recrutamento e acesso.

Faz parte integrante desta Lei, como o anexo I, as especificages do Quadro Permanente de
Cargos, as quais so poderdo ser alteradas por lei.

Toda e qualquer proposta de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a
criagdo de cargos ou alteragdo de estrutura de carreiras, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer

titulo tera que ser prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias, conter dotagdo orgamentdria suficiente
para o atendimento das despesas até o final do exercicio, inclusive para os encargos e despesas
decorrentes.

[
L
q
o
e
w
&

Fica definido o Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes de Confianga do Poder Legislativo, com
denominagdo, nimero de cargos e vencimentos:

Denominagdo N de Cargos em Comissdo | Vencimento (RS)
Diretor Geral 01 6.173,50
Assessor da Presidéncia | 01 4.045,55
Assessor Contdbil 01 3.725,36

Redacdo dada pela Lei n2 6037/2024
¢ P

O provimento das Fungdes de Confianga é privativo de servidores publicos efetivos.
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As atribuigdes dos cargos de cargos em comissdo fazem parte integrante desta Lei, como anexo .

§ 12 Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal de Vereadores.

§ 22 A lotagdo dos cargos serd estabelecida através de portaria.

TITULO 11
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

O recrutamento dos cargos de provimento efetivo se dard por Edital de Concurso e a selegdo
através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-a sempre que for necessario o preenchimento dos
cargos criados por Lei.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

O Poder Legislativo promoverd o aperfeicoamento de seus servidores, no sentido de melhor
prepara-los para as fungdes que lhe sdo afetas, com o objetivo de promover o aprimoramento dos
servigos publicos.

As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta da seguinte dotacio orcamentdria:
3.1.90.11.00.00.00.00 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil.

Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo.

Ficam revogadas, por consolidacdo, as seguintes leis municipais: 3.625, de 21 de setembro de
2001; 3.638, de 25 de outubro de 2001; 3.754, de 20 de maio de 2003; 4.078, de 22 de junho de 2007;
4.132, de 5 de mago de 208; 4.159, de 18 de junho de 2008; 4.205, de 13 de fevereiro de 2009; 4.804, de
18 de junho de 2013; 5.061, de 28 de abril de 2015.

Gabinete do Prefeito Municipal de Trés Passos
Aos 06 dias do més de marco do ano de 2018.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
PREFEITO MUNICIPAL DE TRES PASSOS

CRISTIANE SELL MULLER
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ANEXO |

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

SINTESE DOS DEVERES: executar trabalhos legislativos.

ATRIBUICOES: preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores; preparar e organizar o sorteio
para inscrigdo no Expediente e nas Explicagbes Pessoais, bem como fazer o controle do rodizio dos
pronunciamentos; elaborar e expedir as convocagdes das sessdes plendrias da Camara; redigir as atas das
sessdes plendrias e solenes da Camara; providenciar a encadernagdo dos livros de Atas, Leis e demais
Coletdneas; preparar a resenha do expediente e da ordem do dia, especialmente os papéis que devem
passar pelo expediente das sesstes; redigir as atas das reunides da Mesa Diretora, bem como preparar o
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livro de Registro de presenga de seus membros; elaborar proposigGes, dentre as quais oficios, cartas,
indicagbes, pedidos de informagdo, projetos de lei legislativa e proposicdes em geral, a pedido dos
Vereadores; redigir, numerar, sobrescritar os envelopes necessarios e expedir correspondéncias da
Camara; proceder aos servigos datilograficos em geral; prestar informagdes relativas ao andamento e
localizagdo de processos e demais documentos; controlar os prazos dos projetos enviados a san¢do do
Prefeito Municipal, bem como dos vetos recebidos; dar ciéncia ao chefe de servigo da Cdmara dos prazos
vencidos das proposi¢cdes nas comissdes; receber e anotar documentos e demais papéis, bem como
junta-los, quando for o caso, distribui-los e controlar sua tramitagdo; receber, classificar e protocolar
todos os Projetos de Lei, Projetos de Decreto Legislativo, Projetos de Resolugdo, requerimentos, mogdes,
indicagdes, pedidos de informagdo, substitutivos, emendas e sub-emendas, bem como protocolar toda a
correspondéncia recebida e expedida, zelando pelos documentos recebidos para protocolo; organizar, em
livros préprios, atos em geral, tais como Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Leis promulgadas
pelo Legislativo Municipal, Projetos de Lei e Contratos celebrados; expedir certiddes a vista de despacho
da autoridade competente; registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e
publicagGes adquiridos pela Cdmara, bem como manter em arquivo jornais e outras revistas e boletins de
interesse da Administragdo Publica Municipal; receber, arquivar e conservar processos, copias de
certidées expedidas, editais, contratos celebrados, ordens de servigo, instrugdes, avisos, convocagdes,
leis, regulamentos, atos, portarias, decretos legislativos, circulares, correspondéncias recebidas e
expedidas, declaragdo de bens dos vereadores, livros em geral e demais papéis e documentos que
tramitem pelo Legislativo; manter sigilo sobre os processos, documentos, correspondéncias e atos
oficiais; providenciar para que a entrega da correspondéncia e processos se faga com rapidez e seguranga;
acompanhar o tramite dos processos de Tomada de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;
conferir as intimagdes publicadas no Diario Oficial do Estado, relativas aos Processos de Tomadas de
Contas do Tribunal de Contas do Estado; preparar e organizar os dados a serem inseridos no Site da
Internet da Camara; exercer outras atribui¢gdes determinadas pelo chefe de servigos da Camara Municipal
ou pelo Presidente da CiAmara; executar outras atividades correlatas.

CON DI(,‘f)ES DE TRABALHO:

Horario: jornada de trabalho de 37,5 horas semanais.

Outras: o exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servico a noite, sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: curso superior completo em ciéncias contdbeis ou administracio de empresas, ou estar

cursando no minimo o quinto semestre destes cursos.

Idade: minima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: por concurso publico.

CARGO: CONTADOR

SINTESE DOS DEVERES: executar e responder pelos servigos contabeis.

ATRIBUIGOES: executar os servicos de contabilidade e de finangas previstos na estrutura organizacional da
Camara Municipal de Vereadores; elaborar, disponibilizar, controlar e manter toda a documentagdo
contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial; elaborar as propostas orgamentarias; controlar a
execugdo orgamentdria; executar o processamento da despesa, contabilizagdo orgamentaria, financeira e
patrimonial; executar o levantamento e controle patrimonial; coordenar as providéncias relativas ao
controle interno e externo da Camara Municipal de Vereadores e dos processos de prestagdo de contas
em geral; elaborar, analisar e assinar balancetes contabeis e financeiros; elaborar e acompanhar os
relatorios da gestdo fiscal, inclusive os previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, dentro dos prazos
legais; elaborar outros relatérios previstos em lei; analisar e controlar as despesas, em relagdo aos limites
previstos em lei; proceder aos estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial, submetida a sua apreciagdo; participar de comissdes de licitagdes, inquéritos,
controle interno, e outras, quando formalmente designado; elaborar empenhos e liberagdes de
pagamentos das despesas autorizadas pelo Presidente; conferir a documentag3o relativa ao recebimento,
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guarda e movimentacdo de valores; prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissdes, aos Vereadores e a Diregdo sobre matéria contabil, financeira, patrimonial e orgamentaria;
fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; assessorar a
Comissdo de Finangas sobre matéria orcamentaria e tributdria, ou outras Comisstes que tratem da
matéria; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho contabil; executar atividades relativas
ao langamento e controle dos registros funcionais e financeiros dos servidores da Camara e elaborar a
folha de pagamento; executar outras atividades correlatas por determinagdo superior.

CONDIC&ES DE TRABALHO:

Horario: jornada de trabalho de 34 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: curso superior completo em ciéncias contabeis, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.

Idade: minima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: por concurso publico.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

SINTESE DOS DEVERES - Assessorar na execugio de servigos juridicos.

ATRIBUICOES - Assessorar os vereadores e demais servidores do Legislativo nos assuntos juridicos da
Camara; defender, judicial, extrajudicial ou administrativamente os interesses e direitos da Camara;
acompanhar junto aos drgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara,
tomando providéncias necessarias para bem curar os interesses da Camara; sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisGes da Camara; emitir
pareceres sobre

consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pela Secretaria da Camara, sob o aspecto
juridico e legal das proposigdes em tramite na Camara, bem como editais de licitagdes, dispensa e
inexigibilidade e contratos a serem firmados pela Presidéncia; redigir e examinar projetos de lei,
resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;
orientar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicdncias instauradas pela
Presidéncia, bem como dentincias ou representagdes quanto a ética e decoro parlamentar; atender aos
pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores; auxiliar as Comissdes e Conselhos
nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais; exercer outras atividades correlatas que
forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar, quanto ao aspecto juridico, a Mesa
Diretora, nos trabalhos legislativos.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: jornada de trabalho de 37,5 horas semanais.

Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO - Escolaridade: superior completo de Bacharel em Direito com registro
definitivo na entidade de classe.

RECRUTAMENTO: por concurso publico.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES: desenvolver atividades administrativas, legislativas e operacionais junto aos
setores da Camara Municipal.

ATRIBUIGOES: Atender ao publico e providenciar os respectivos encaminhamentos; realizar atendimentos
telefénicos e via internet; auxiliar no encaminhamento de assuntos administrativos; protocolar
documentos, registrando toda a sua tramitagdo; atender aos Vereadores, prestando orientactes e
informagdes, auxiliando no encaminhamento de proposi¢des, indicagbes e pedidos de informagdes;
auxiliar na atuagdo de processos administrativos internos, especialmente em licitagbes e contratos,
executando todas as rotinas relacionadas a estes; auxiliar na instrugdo processual legislativa e
administrativa de matérias internas; auxiliar na elaboracdo de proposicdes em geral, dentre as quais:
projeto de leis, emendas aos projetos de leis, indicagdes, requerimentos, pedidos de providéncias,
pedidos de informagdo, mogdes e oficios, a pedido dos vereadores; prestar assessoria a Mesa Diretora, as
Comissdes e aos Vereadores; auxiliar na organizagdo das sessdes plendrias, sessdes solenes, e reunifes
das Comisstes Permanentes, bem como demais eventos realizados pela Cdmara Municipal; participar das
sessdes plendrias conforme cronograma de trabalho preestabelecido; participar de comissdes internas;
realizar servigos externos como retirada e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes,
bem como realizar pequenas compras, quando solicitado; atuar no controle patrimonial dos bens moveis
e imadveis, auxiliando na execugdo de todas as rotinas relacionadas a esse controle; auxiliar na realizagdo
de atos e procedimentos relacionados com as atividades de tesouraria; auxiliar em rotinas que envolvam
folha de pagamento e controle de ponto dos servidores, auxiliar na elaboragdo de relatdrios de
prestagbes de contas a diversos 6rgdos, especialmente ao Tribunal de Contas do Estado, arquivar
documentos administrativos, contdbeis e de pessoal; organizar e manter atualizado o arquivo de
documentos da Camara, visando a agilizacdo das informag&es; executar outras atividades correlatas por
determinagdo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Geral: 37,5 horas semanais;
Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos fora do horario normal de expediente
e/ou viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em ciéncias contabeis, administragdo de empresas, administragdo
publica, gestdo publica, ciéncias juridicas (Direito) ou ciéncias econémicas.

Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: por concurso publico. (Redagdo dada pela Lei ne 5977/2023)

CARGO: SERVENTE

SINTESE DOS DEVERES: executar trabalhos rotineiros de limpeza e conservagio em prédios publicos
municipais.

ATRIBUICOES: executar de trabalhos rotineiros de limpeza e conservagio do prédio da Camara Municipal,
maoveis, utensilios e lougas, com materiais apropriados;

| - remover poeira ou outros detritos nocivos dos moveis, paredes, teto, portas, janelas e
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equipamentos, limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;
Il - proceder na lavagem de vidragas e persianas;
Il - limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo e lavando-os;
IV - limpar instalagdes sanitdrias com agua sabdo, detergente e desinfetante;
V - prover os sanitarios com toalhas, sabdo e papel higiénico;
VI - recolher o lixo dentro do prédio, e na parte externa utilizada pela Camara;
VII - manter limpas as calgadas externas ao prédio da Camara;

VIII - auxiliar na organizagdo do plendrio para as sessdes plenarias, reunides de comissdes, audiéncias
publicas e demais eventos realizados;

IX - recolher utensilios e equipamentos utilizados nos eventos realizados dentro e fora da sede da
Camara;

X - auxiliar na organizagdo e limpeza de eventos promovidos pela Cdmara fora da sede da mesma;
Xl - desempenhar as fungdes de copeira, fazendo café, cha e chimarrdo;

X1l - lavar lougas e utensilios utilizados na copa;

X1l - manter limpo e organizado o material utilizado na limpeza;

XIV - comunicar a chefia imediata a falta de material necessario ao bom andamento do servigo;
XV - auxiliar na decoragdo do prédio da Cimara em datas comemorativas;

XVI - regar plantas existentes interna e externamente, mantendo-as sob os seus cuidados;

XVII - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
CONDIGCOES DE TRABALHO:
| - Geral: 37,5 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do hordrio normal de
expediente e/ou viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
| - Instrugdo: ensino fundamental completo.

Idade: minima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: por concurso publico.

ANEXO 1l
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CARGO/FUNCﬂO: DIRETOR GERAL.

ATRIBUICOES: supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da Secretaria e zelar pelo seu
funcionamento, de modo a lhes manter eficiéncia; coordenar a realizacdo de sessdes solenes e eventos
realizados pela Camara Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinag¢des da Presidéncia; expedir, no
que for de sua algada, instrugdes e ordens necessdrias ao bom andamento dos trabalhos; reunir,
periodicamente, os funciondrios da Camara, a fim de assentar providéncias ou discutir assuntos de
interesse do servigo; providenciar e levar a aprovacdo do Presidente a escala de férias do pessoal do
Legislativo; prestar ao Presidente as informagdes que lhe forem solicitadas; submeter ao Presidente da
Camara a matéria a ser discutida e votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que pela Camara
tramitarem; determinar e dirigir a publicagdo de matéria legislativa da Ordem do dia e do Expediente;
providenciar a publicacdo de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Editais e demais atos do Legislativo;
promover as obteng®es de livros, periddicos, mapas, gravagdes, documentos técnicos e outras revistas e
publicagdes de interesse da Camara; assinar o fecho das matérias referentes as Resolugdes, Decretos
Legislativos, Projetos de Lei, Leis Promulgadas pelo Presidente, Portarias, Editais, Regulamentos,
instruges e atos da Mesa e da Presidéncia; assinar, com o Presidente da Camara, as Portarias, Editais e
avisos; abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Camara Municipal; fazer obedecer o horario de
trabalho da Secretaria, prorrogando ou antecipando o expediente de acordo com a necessidade dos
servigos; assistir a todas as reunides e prestar assisténcia a Mesa durante as suas reunides e os trabalhos
plendrios, informando sobre assuntos atinentes ao servico interpretagbes regimentais; prestar as
comissdes permanentes e especiais, assisténcia que lhe for solicitado no que se refere a redagdo,
constitucionalidade, conveniéncia e oportunidade de proposicbes em geral; opinar sobre sistema de
organizacdo dos trabalhos legislativos; acompanhar a execugdo da Receita Orgamentdria, prestando a
qualquer momento toda a informagdo solicitada pelo Presidente e demais Vereadores sobre a situagdo
financeira do Legislativo, inclusive elaborando tabelas e Projetos que digam respeito a créditos
necessdrios ao atendimento das despesas da Camara; auxiliar na elaboragdo de leis de fixagdo dos
subsidios dos agentes politicos; acompanhar e fiscalizar a utilizagdo de didrias para deslocamentos em
cursos, treinamentos e reunides, bem como o pagamento de combustiveis e passagens; verificar prazos
de entregas de documentos contabeis e de pessoal junto ao Tribunal de Contas do Estado e outros drgdos
publicos; controlar os prazos e acompanhar a execugdo de contratos com servigos de terceiros; zelar pela
documentagdo arquivada e bens sobre sua responsabilidade, adotando as providéncias pendentes a sua
seguranga e restauragdo; manter permanentemente informada a Mesa da Camara quanto ao andamento
dos trabalhos sob sua diregdo; supervisionar a elaboracdo das atas das sessdes publicas e das reunides
das comissdes da Camara; propor a aquisigdo de material, a fim de atender as necessidades da Camara;
revisar os livros de registros de: atas das sessdes da Camara, Leis promulgadas pelo Legislativo,
Resolugdes, Decretos Legislativos, regulamentos, instrugdes, portarias, atos, debates, Projetos de Lei,
Contratos, registro geral das comissdes, Registro geral da secretaria; revisar os originais de Leis
promulgadas pelo Legislativo, Resolugdes, Portarias, Decretos Legislativos, pareceres, atos,
correspondéncia expedida, Projetos de Lei, Ordens de Servigo, instrugdes e demais papéis e documentos;
apresentar, anualmente, até o dia 31 de dezembro ao Presidente do Legislativo, relatérios circunstanciais
das atividades da Secretaria no decorrer do ano; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Presidente da Camara.

CONDIgﬁES DE TRABALHO:

Hordrio: jornada de trabalho de 37,5 horas semanais.

QOutras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: curso superior completo ou estar cursando curso de nivel superior.

Idade: minima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: indicagdo do Presidente (Fung3o Gratificada ou Cargo em Comiss3o).

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA.
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ATRIBUICOES: cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; prestar esclarecimentos sobre
servigos de sua competéncia, quando solicitado; assessorar reunides e redigir suas atas; elaborar
relatérios anuais de todas as atividades legislativas desenvolvidas na Cdmara, apresentando-o ao
Presidente até o dia 31 de dezembro; encaminhar a Mesa Diretora dos trabalhos os expedientes a serem
lidos no Plendrio; examinar processos relacionados a assuntos gerais da Administragdo Municipal, que
exijam interpretacdo de textos legais, especialmente da legislagdo basica do municipio; reunir as
informagdes e proceder as pesquisas que se fizerem necessdrias para decisées importantes na orbita
administrativa; participar das sessdes legislativas; assessorar as reuniGes das Comissdes Legislativas
quando solicitado; anotar e transmitir recados; manter contato com o publico, prestando informagdes
que estiverem ao seu alcance; elaborar correspondéncias em geral; preparar e organizar os dados a serem
inseridos e retirados no Site da Internet da Camara, visando a sua atualizagdo; executar outras tarefas
correlatas.
CONDI(;E)ES DE TRABALHO:
Horario: a disposi¢do da Presidéncia.
Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino médio completo.

Idade: minima de 18 anos.
RECRUTAMENTO: indicagdo do Presidente (cargo em comissdo).

CARGO: ASSESSOR CONTABIL

ATRIBUIGOES: Assessorar os servigos de contabilidade e de finangas previstos na estrutura organizacional
da Camara Municipal; assessorar nos servicos de elaboragdo de documentos contdbeis, financeiros,
orgamentdrios e patrimoniais; auxiliar na elaboragdo das propostas orgamentdrias (PPA, LDO e LOA);
auxiliar no controle da execugdo or¢camentdria da Camara; acompanhar e orientar a geragdo de empenho,
liquidagdo e pagamento de despesas; supervisionar e orientar a elaboragdo de balancetes contdbeis,
financeiros, bem como demonstrativos contdbeis e demais relatérios exigidos pela legislagdo vigente;
garantir que os prazos estipulados pelos drgdos de controle e fiscalizagdo da atividade publica sejam
cumpridos nas datas determinadas, para o envio ou entrega da documentagdo exigida; auxiliar na
conferéncia de documentos que integram os empenhos e despesas; acompanhar o recebimento e destino
de documentagdo contabil, de pessoal e de patrimonio; assessorar e orientar a organizagdo do arquivo de
documentagdo contabil, financeira, de pessoal e de patriménio; assessorar na indicagdo de dotagdes
orgamentdrias para despesas e processos licitatérios; coordenar os trabalhos de langamentos nos
sistemas especificos de processos de dispensa e licitagbes; garantir que as publicagdes legais sejam
realizadas; verificar a exatiddo de documentos que englobam os contratos de prestacdo de servigos e os
procedimentos licitatérios; coordenar os procedimentos necessdrios para a geragdo de informagdes
contdbeis, de pessoal e de patriménio para insergdo no Portal da Transparéncia; assessorar na execugdo
do levantamento e controle patrimonial, envolvendo bens maéveis e imoveis da Camara; assessorar nas
providéncias relativas ao controle interno e externo da Camara, em especial aos processos de prestagdo
de contas ao Tribunal de Contas do Estado; prestar assessoramento ao Presidente da Camara, a Mesa
Diretora e as Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais, quando houver necessidade de
assessoramento contabil; acompanhar a execugdo de atividades relativas ao langamento e controle dos
registros funcionais dos servidores da Camara; assessorar nos servicos relativos a folha de pagamento de
servidores e vereadores, incluindo célculos diversos, retengdes, lancamentos de eventos; auxiliar na
conferéncia dos relatdrios gerados pela folha de pagamento, bem como os que sdo enviados ao e-social;
prestar assessoria em outras atividades correlatas por determinagdo superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Hordrio: jornada de trabalho de 27,5 semanais.
Outras: o exercicio do cargo poder3 exigir a prestagdo de servigos a noite, sdbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: curso superior completo em ciéncias contabeis ou estar cursando a partir do 62 semestre de
ciéncias contabeis.
Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: indicagdo do Presidente (Fungdo Gratificada ou Cargo em Comissdo). (Redagdo
acrescida pela Lei n2 6037/2024)

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insergdo no Sistema LeisMunicipais: 15/03/2024
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