ESTADO DO RI0 GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE CAMPO NOVO

PODER EXECUTIVO

CAMPO NOVO - RS

LEI MUNICIPAL N° 2.732, DE 22 DE JANEIRO DE 2026.

Altera disposicoes da Lei Municipal N°. 2308/19 e da
outras providéncias.

PEDRO DOS SANTOS, Prefeito Municipal de Campo Novo RS, usando das atribui¢des
que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu

sanciono ¢ promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° O brocado do Anexo I da Lei Municipal N°. 2308/19, na parte que dispde sobre a

Categoria Funcional: Técnico Legislativo I, passa a viger com a seguinte Redagao:

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL: Técnico Legislativo [
PADRAO: 06

ATRIBUICOES: Executar tarefas administrativas em geral no dmbito do Poder Legislativo; atuar
como responsavel por licitagoes e contratos e como agente de contratagdo/pregoeiro, realizar as
compras e contratagoes governamentais conforme solicitagoes e necessidades; realizar pesquisas de
pregos e comparativos, realizar os processos administrativos de dispensa de licitagdo, inexigibilidade
de licitagdo e das modalidades licitatorias cabiveis conforme a lei, observando suas etapas e
impulsionando os procedimentos, visando compras e contratagoes de necessidade e interesse publico;
observar os contratos administrativos quanto ao prazo de vigéncia, comunicando com antecedéncia a
autoridade competente quando da necessidade de renovagdo ou novo processo, se for o caso;
participar de comissoes, observar a correta aplicacdo e prestacdo de contas do adiantamento de
numerdrio, se for o caso; atender ao publico, protocolar expedientes e dar a devida destinagdo,
expedindo copias se necessdrio; tratar os pedidos de informacdo conforme a lei de acesso a
informagdo, atuar como encarregado na aplicagdo da lei geral de prote¢do de dados no ambito da
camara municipal;, auxiliar ou realizar os servicos de ouvidoria como ouvidor ou servidor

encarregado, conforme designagdo; zelar pelos prazos dos mais diferentes processos e
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procedimentos; receber e realizar a conferéncia de prestagoes de contas; realizar protocolo e entrega
de correspondéncias, convocagoes, intimagoes e expedientes diversos, inclusive fora do local de
trabalho, se necessario; estar presente nas sessoes, reunioes e audiéncias publicas; auxiliar nas
sessoes naquilo que lhe for solicitado, auxiliar a presidéncia na organizagdo da pauta das sessoes;
substituir os servidores em suas auséncias, realizando tarefas administrativas e burocrdticas,
secretariando sessoes, audiéncias publicas e demais reunioes quando solicitado, e realizar as demais
tarefas correlatas; secretariar comissoes especiais, processantes ou de inquérito e outros trabalhos
para os quais for designado; auxiliar as comissoes permanentes, quando solicitado; auxiliar na
confecgdo, formulacdo e preenchimento das emendas individuais impositivas parlamentares, de
acordo com as normas contabeis e regimentais, observando prazos e demais aspectos legislativos e
contdbeis; entregar notificacdes pessoalmente fora do local de trabalho, quando for o caso; redigir
expedientes diversos como atas, proposicoes, oficios, convocagdes, requerimentos e outros, auxiliar
na observagdo do processo legislativo e de seus prazos, observar a aplicacdo da lei organica, do
regimento interno e das demais legislagcbes vigentes, auxiliar na rotina de pessoal, folha de
pagamento e outros aspectos relacionados a recursos humanos e pessoal, conforme solicitacdo,
incluindo a condugdo de processos seletivos e concursos, prestar auxilio na rotina de contabilidade;
observar as orientagdes dos orgdos de controle, mantendo-se atualizado quanto a possiveis alterac¢do
nas normas e legislagdes, manusear equipamentos de informdtica; operar softwares e aplicativos
usuais na rotina administrativa e para os quais for designado, prestar informagoes em processos de
natureza administrativa ou legislativa, inclusive por meio dos sistemas aos orgdos de controle para os
quais for encarregado, enviando os dados conforme os prazos estabelecidos na normatiza¢do, manter
arquivos organizados; realizar controle e zelo dos bens patrimoniais e do estoque de materiais;
manter o site institucional atualizado, inserindo as informagoes necessarias conforme a transparéncia
e legislagdo, zelar pela transparéncia no portal e site, gerenciando-os; fazer e receber telefonemas,
mensagens, e-mails e similares; realizar a abertura e fechamento do prédio da Cdmara quando

solicitado, realizar as publicagées legais, exercer outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 32h30min, semanais, no minimo, sujeitas a mudangas para atender as necessidades de

interesse publico.
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucdo: Técnico em Contabilidade CRC Ativo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO:

Concurso Publico”.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito de Campo Novo-RS, 22 Janeiro de 2026.
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