Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Gramado, 25 de marco de 2014.

Exmo. Sr. Presidente,

Ao cumprimenta-lo cordialmente, vimos respeitosamente apresentar MENSAGEM
RETIFICATIVA, referente ao Projeto de Lei n® 041/2015, que tramita nessa Casa, que tem por
objetivo alterar dispositivos da Lei n° 3.107 de 12 de abril de 2013, que disp&e sobre o Plano de
Cargos efetivos e comissionados da Autarquia Municipal de Turismo — GRAMADOTUR.

A presente mensagem visa ajustar o texto legal, conforme entendimento desta casa
Legislativa.

Na expectativa das providéncias de Vossa Exceléncia, aguarda-se a apreciagdo do
Projeto de Lei, em regime de urgéncia.

Sendo o que se apresenta para 0 momento, apresentamos nossos protestos de
elevada estima e consideracao.

Gramado, 08 de julho de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado

Joao Pedro Till
Diretor Presidente da GRAMADOTUR

Ciente e de Acordo:

Christiane Balzaretti Bordin Kalinca Buttelli Riva Débora Brantes
Secretaria Municipal da Administragéo Procuradora-Geral do Municipio Interina Assessora Juridica

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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PROJETO DE LEI XXX/2015

Altera dispositivos da Lei n° 3.107 de 12 de
abril de 2013, que dispde sobre o Plano de
Cargos efetivos e comissionados da
Autarquia  Municipal de  Turismo -
GRAMADOTUR e da outras providéncias.

Art. 12 Altera o artigo 42 da Lei n® 3.107 de 12 de abril de 2013, que passa a vigorar

com a seguinte redacao:

Art. 4*> O Quadro de Cargos Efetivos é constituido pelas seguintes categorias

funcionais:
CATEGORIA FUNCIONAL N.° VAGAS PADRAO
Assistente Administrativo 04 01
Tesoureiro 02 02
Contador 01 03
Advogado 01 02

Paragrafo unico. ...

Art. 2% ...
Paragrafo tnico. ...

Art. 3% Altera o artigo 10 da Lei n° 3.107 de 2013, que passa a vigorar com a

seguinte redagéo:

Art. 10. Fica estabelecido Plano de Pagamentos servidores publicos efetivos e
comissionados na forma disposta no Anexo I, desta lei.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido que aos servidores do quadro de provimento
efetivo da Autarquia, que participarem de ComissGes mediante nomeacédo ou designhacao do
Diretor-Presidente, receberdo uma gratificagdo mensal na forma disposta no Anexo I, desta lei,
corrigidos anualmente no mesmo percentual dos padrdes de vencimento salarial.

Art. 4% ...

Art. 5%....

Gramado, 08 de julho de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -

Cep 95670-000 -

Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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ANEXO | - A

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Denominacéo | Assistente Administrativo
Habilitagdo Profissional Ensino Médio Completo
Jornada de Trabalho 40 horas semanais

1) COMPETENCIAS:

Descricéo Sintatica: Executar atividades administrativas em geral de baixa complexidade.
Descricdo Analitica: Realizar atividades em geral de aquisicdo, armazenamento e entrega de
materiais; orientar a organizacdo e a manutencao de ficharios, arquivos e cadastro; proceder ao
tombamento de bens; elaborar agenda dos trabalhos, realizar tarefas burocraticas relativas ao setor
em que trabalha; redigir correspondéncia, ordens de servico, circulares, oficios, portarias e outros
documentos.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de
adaptacdo de linguagem, boa comunicacdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento
interpessoal, apto a contornar situagBes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de
observacéo.

b)Responsabilidades: materiais, documentos e informagdes.

3) RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Denominacao | Tesoureiro
Habilitacdo Profissional Curso Técnico em contabilidade
Jornada de Trabalho 40 horas semanais

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Responséavel por planejar, organizar, dirigir e controlar saldos médios e
reciprocidade, controlar fluxo de caixa, acompanhando o registro de entrada e saida de numerarios,
cheques, duplicatas, notas fiscais e outros documentos. Receber e guardar valores; efetuar
pagamentos; ser responsével pelos valores sob sua guarda.

Descricdo Analitica: Efetuar os registros das entradas e saidas de disponibilidades em caixa ou
bancos diariamente; exigir documento fiscal iddneo em todos os pagamentos; movimentar contas
bancarias em conjunto com os ordenadores de despesa, por meios eletrbnicos ou através de
cheques; organizar fundo de caixa minimo e maximo; adotar procedimentos de controle para
assegurar a qualificacdo dos credores pessoas fisicas ou juridicas que recebam do municipio;
gestionar junto as instituicdes bancarias o recebimento de documentos relativos a débitos a créditos
ndo fornecidos; manter programacdo de pagamentos conforme 0s vencimentos em ordem
cronoldgica por vinculo de recursos; manter fluxo de caixa previsto e realizado no ano e para o0 ano;
efetivar controle diario das conciliacdes dos saldos com os registros contabeis; emitir diariamente,
para os ordenadores de despesa e a quem estes indicarem, o boletim de caixa e bancos com os
respectivos compromissos financeiros; efetuar e registrar as retencdes legais e obrigatérias relativo a
receitas e despesas; realizar conciliagdbes mensais de recebimentos e pagamentos com o setor
contabil; informar ao superior hierarquico e representar a Unidade de Controle Interno qualquer
indicio de irregularidade nos processos; manter-se atualizado com a legislagdo municipal e a inerente
as suas atividades; manter organizado e arquivado os documentos do setor; responsabilizar-se pelo
uso dos bens municipais no exercicio da funcéo; recusar atribuicdo que afete a segregagdo de
funcBes; executar outras tarefas correlatas.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de
adaptacdo de linguagem, boa comunicacdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento
interpessoal, apto a contornar situagBes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de
observacéo.

b) Responsabilidades: materiais, documentos e informacdes.

3) RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Denominacéo | Contador

Habilitacdo Profissional Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis, e registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

Jornada de Trabalho 40 horas semanais

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintética: Planejar, organizar, controlar e assessorar 0s servicos de contabilidade e
controladoria na Autarquia GRAMADOTUR; coordenar, supervisionar e executar trabalhos de ordem
técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario e tributario.

Descri¢cdo Analitica: Orientar ao Presidente, ao Conselho Fiscal e aos demais servidores sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria; compilar informagfes de ordem
contébil para orientar decisdes; fazer avaliagdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e
obrigacdes, para quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal; responsavel pelo controle,
avaliagdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial da entidade municipal; elaborar
planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracéo de
livros contdbeis de escrituracdo cronolégica ou sistemética; fazer levantamento e organizar
demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancetes e relatorios de
natureza contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria
contébil, financeira, orgamentaria e tributéria; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas
de responséveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contébil
— financeira; fazer a programacao or¢camentdria e financeira, e acompanhamento da execucao de
orcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria; preparar relatorios informativos
sobre a situagdo financeira, patrimonial e orcamentéaria; orientar, do ponto de vista contabil, o
levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e formulas para uso dos servidores de
contabilidade; orientar o conselho fiscal sobre a matéria orcamentaria e tributaria; controlar dotacdes
orcamentdrias referentes a remuneragdo dos servidores; coordenar o planejamento or¢camentario da
Autarquia Municipal de Turismo; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses no
ambito do poder autarquico com vistas ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que
a Autarquia Municipal de Turismo esteja sujeita; executar conciliagbes de conta; elaborar e/ou
supervisionar e emitir relatorios contébeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legisla¢@o, bem como em atendimento a determinagfes do Presidente; organizar os
controles internos da Autarquia Municipal e orientar sobre a sua aplicagéo; realizar auditaria interna
no ambito operacional; orientar as areas técnicas na construcdo e manutencdo do Portal
Transparéncia (website da Autarquia); executar outras tarefas correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observagdo e
organizacao, habilidade de comunicacdo oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b) Responsabilidades: decisbes, dados e informac6es, documentos.

3) RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Denominacao | Advogado
Habilitacdo Profissional Curso de Direito com inscricdo no Registro da OAB
Jornada de Trabalho 20 horas semanais

1) COMPETENCIAS:

DESCRICAO SINTETICA: Vinculado a Procuradoria, representar judicialmente a Autarquia
GRAMADOTUR,; realizar a defesa em juizo ou fora dele, do patriménio, direitos e interesses que de
gualguer modo digam respeito a Autarquia GRAMADOTUR, proceder trabalhos de consultoria com
vistas a orientagdo juridico-normativa para a Diretoria e Conselho de Administragdo, gquando
solicitado.

DESCRICAO ANALITICA: Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a apreciagdo da Diretoria, emitindo pareceres quando necessario; Estudar e revisar
minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos em geral, convénios e outros
atos que fizerem necessarios a sua legalizacdo; Estudar, redigir ou minutar documentacgao referente
a alienacdo de bens préprios da Autarquia Gramadotur; Proceder ao exame dos documentos
necessérios a formalizacdo dos titulos supramencionados; Proceder a pesquisas pendentes a instruir
processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; Exercer outras atividades
compativeis com a fungéo, de conformidade com a disposi¢do legal ou regulamentar, ou para as
guais sejam expressamente designados; Relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna
importancia, representar a Autarquia GRAMADOTUR, como Advogado, quando investido do
necessario mandato; Examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados na Autarquia
GRAMADOTUR, bem como a situacdo do Pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de
vantagens; Executar outras tarefas correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de
adaptacdo de linguagem, boa comunicacdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento
interpessoal, apto a contornar situagBes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de
observacéo.

b) Responsabilidades: materiais, documentos e informacdes.

3) RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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ANEXO I-B

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE
CONFIANCA

Denominacao ‘ DIRETOR-PRESIDENTE

Habilitacdo Profissional Curso Superior Completo ou em andamento, em Administracdo e/ou
equivalente em nivel de especializagéo, voltado a area objeto da
autarquia, e possuir minimo de 5 anos ou mais de efetivo exercicio de
funcdo ou atividade profissional relevante para fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da autarquia.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Exercer a direcao geral da Autarquia e o controle geral de suas atividades.
Descricdo Analitica: Propor ao Conselho de Administracdo os objetivos globais, as politicas,
diretrizes, planos, programas e or¢gamentos plurianuais e anuais, administrar e organizar a estrutura
basica da Autarquia; coordenar as atividades dos membros da Diretoria Executiva; convocar e
presidir as reunibes da Diretoria Executiva; admitir, promover, transferir, punir e dispensar servidores,
conceder-lhes férias e licengas, abonar-lhes faltas e praticar quaisquer atos referentes a
administracdo de pessoal da Autarquia, podendo delegar tais atribuicbes a outro Diretor; conceder
férias e licengcas aos membros da Diretoria Executiva; designar os substitutos dos membros da
Diretoria Executiva nos casos previstos no art. do decreto n° XX; deflagrar os processos das
contratagbes, podendo delegar tais atribuicdes; homologar os processos de licitagdo, podendo
delegar tais atribuicdes; representar a Autarquia, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele,
podendo constituir procuradores ad judicia ou ad negotia e designar preposto; assinar, em conjunto
com outro membro da Diretoria Executiva, os atos e contratos que obriguem a Autarquia ou
exonerem terceiros de responsabilidades para com ela, podendo delegar tais atribuicbes a outro
membro da Diretoria Executiva ou constituir procurador; baixar as resolu¢cfes da Diretoria Executiva;
exercer as atribuicdes ndo previstas neste Estatuto e que lhe forem fixadas ou delegadas pelo
Conselho de Administragéo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; responsabilidade e disciplina, capacidade
concentracdo, senso de organizacdo, capacidade de comunicacdo clara e concisa, dinamismo e
criatividade, flexibilidade, capacidade de lideranca.

b) Responsabilidades: decisdes, informacdes e documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacéo e exoneragao.

Denominagéo | DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Habilitagdo Profissional Curso Superior completo em Administrag@o, Ciéncias Contabeis ou
Economia, e possuir minimo de 5 anos ou mais de efetivo exercicio
de funcdo ou atividade profissional relevante para fins da
Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicdo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS
Descricéo Sintatica: Superintender, coordenar, planejar e fiscalizar todas as atividades de ordem
administrativa-financeira.

Projetos de Lei
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Descricdo Analitica: Responder pela execucdo das atividades financeiras, patrimoniais e de
administracdo de pessoal, material, comunicacdo e servicos gerais; fomento aos sistemas de
investimentos, de acordo com o plano de aplicagdo do patrimonio e, também, a divulgacédo de
informacdes referentes a evolugdo econdmico-financeira da GRAMADOTUR; assessorar 0 processo
de planejamento estratégico e construgcdo de orgamento; gerenciar processos financeiros (tesouraria
e contadoria), pessoal e administrativo, patrimdnio, suprimentos e recursos; gerenciar o orcamento
mensal de custos e despesas; assessorar as politicas para gestdo de pessoas, assessorar a
instrumentalizar a presidéncia na tomada de decisées.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: negociacao, raciocinio l6gico, empatia, construcdo de relacionamentos

b) Responsabilidades: decisdes, informacdes e documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacéo e exoneragao.

Denominagéo | DIRETOR DE EVENTOS

Habilitagdo Profissional Curso Superior Completo ou em andamento e/ou equivalente em
nivel de especializacéo, voltado a area objeto da autarquia, e possuir
minimo de 5 anos ou mais de efetivo exercicio de funcéo ou atividade
profissional relevante para fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS

Descricado Sintéatica: Exercer a direcdo, planejamento e o controle das a¢bes que sdo promovidos
pela autarquia.

Descri¢cdo Analitica: Coordenar, orientar, controlar e dirigir todas as atividades relacionadas a
coordenacéo e organizac@o de eventos artisticos, culturais e de negdcios, |e agdes promovidas pela
Autarquia, bem como, orientar e auxiliar na coordenacgdo e servicos de marketing, comunicacgéo e
eventos da Gramadotur, através do desenvolvimento de projetos de novos produtos e servigos,
propondo acdes de mkt, vendas e eventos , elaborando projetos de comunicagcdo e programas de
publicidade e propaganda. Coordenar e supervisionar equipes de cenotécnica, producéo cenografica
e outras equipes envolvidas no planejamento e montagem dos eventos e espeticulos do municipio.
Capacidade de elaborar projetos e analisar propostas (artistico, técnico e producdo) de melhoria e
modernizacdo dos espetaculos. Acompanhar a realizacdo dos espetaculos. Garantir o cumprimento
das normas e exigéncias legais exigidas para cada evento e ou espetaculo.

Analisar propostas de midia e editoracdo de publicagbes internas e externas, preparando e
selecionando matérias para publicacdo e divulgacdo em orgaos informativos, visando promover o
destino e produtos e/ou servicos oferecidos ao turista. Experiéncia em branding, aliancas
estratégicas, planejamento e execucao de grandes espetaculos artisticos e culturais.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; responsabilidade e disciplina, capacidade
concentracdo, senso de organizagdo, capacidade de comunicagdo clara e concisa, dinamismo e
criatividade, flexibilidade, capacidade de lideranca.

b) Responsabilidades: decisdes, informacdes e documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacéo e exoneracao.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Denominacao | Coordenador de Producéo
Habilitacdo Profissional Ensino fundamental completo e possuir 1 ano ou mais de efetivo
exercicio de funcao ou atividade profissional relevante para os fins da
Gramadotur.
Jornada de Trabalho A disposicao da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricédo Sintatica: Dirigir e coordenar a area de producédo e desproducdo em razdo da realizagcéo
de eventos

Descricdo Analitica: coordenar e dirigir a area de producéo e desproducédo dos eventos publicos ou
os que tenham participacdo da entidade, em equipamentos proprios ou nao, ou ainda, quando
determinado pela Diretoria; coordenar a contratacdo de servicos e compra de materiais para a
entidade e em face do processamento licitatério, reportando-se a Diretoria; dirigir e coordenar os
servidores responséveis pela producdo e desproducdo de eventos; fiscalizar os demais
colaboradores e prepostos de empresas contratadas para prestacdo de servicos; realizar tarefas
afins;

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ter responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel, dindmico, possuir capacidade de observacéo e organizacéao,
habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e analise, capacidade de lideranca,
empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visao critica,
capacidade de decisao.

b) Responsabilidades: decisdes, dados e informacgbes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeac&o e exoneragao.

Denominagéo | Procurador-Geral

Habilitacdo Profissional Ter habilitagdo profissional de nivel superior completo em Direito,
registro no respectivo conselho de classe. Experiéncia minima
comprovada de 5 anos ou mais de efetivo exercicio de funcdo ou
atividade profissional relevante para os fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Superintender e administrar os atos da Procuradoria da Autarquia; emitir
pareceres submetidos a seu exame pela Diretoria ou Conselho de Administracdo da entidade,
conforme o caso; sugerir providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico ou por
necessidade de aplicacdo de leis vigentes.

Descricdo Analitica: superintender e administrar todos os servicos da Procuradoria da Autarquia;
emitir, parecer sobre questfes de direito, submetidas a seu exame pela Diretoria ou Conselho de
Administracdo da entidade, conforme o caso; sugerir providéncias de ordem juridica, reclamadas
pelo interesse publico ou por necessidade de aplicagdo das leis vigentes; encaminhar matérias a
estudo de érgdos competentes da Procuradoria; distribuir processos administrativos, judiciais ou
extrajudiciais, bem como a matéria em geral, para cada 6érgéo, cargo ou fungdo afim, prolatando os
respectivos despachos; corresponder-se, diretamente, com a Diretoria ou Conselho de
Administracdo da entidade ou quaisquer autoridades a seu nivel, sendo-lhe facultada sempre que
necessario, a requisicdo direta de documentos, informacdes e esclarecimentos; designar
funcionérios, respeitadas as peculiaridades dos respectivos cargos, com vistas ao cumprimento
eficiente das finalidades do 6rgédo; designar funcdes aos servidores da Procuradoria da Autarquia;
submeter a despacho da Diretoria ou do Conselho expediente que depender da deciséo respectiva;
decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa competéncia da Diretoria ou do
Conselho, na &rea da atuacéo da Procuradoria;
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autorizar a publicacdo de editais, notas ou informacdes a serem fornecidas a imprensa pela
Procuradoria; delegar competéncia aos responsaveis por unidades ou a outros servidores da
Procuradoria, observada a regulamentacdo da matéria;desempenhar outras atribuices que lhe
forem cometidas por lei ou ato do Diretor-Presidente; administrar, determinar e autorizar sobre os
assuntos das verbas orgcamentdrias, despesas, custas judiciais, acordos de indenizacGes e sobre o
pessoal da Procuradoria; fornecer atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as
finalidades e servicos da Procuradoria; designar os membros a Procuradoria que integrardo os
diversos Conselhos ou Comissfes em funcionamento na estrutura administrativa da Autarquia;
baixar Portarias, InstrucGes Internas ou Ordens de Servico, de forma e carater interno; emitir
apreciacao final em processo administrativo disciplinar que o Diretor-Presidente deva decidir em grau
de recurso ou pedido de reconsideracéo, que esgote a instancia administrativa. Compete, ainda, ao
Procurador-Geral da Autarquia assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos juridicos da Autarquia;
elaborar informacdes técnicas sobre pedidos de informacfes formuladas pela Diretoria ou pelo
Conselho de Administracdo, ou pelas demais areas da Autarquia, relativas a assuntos que incluam
matéria juridico-administrativa e fiscal; redagdo ou exame de minutas de projetos de lei, justificativas
de vetos, decretos, regulamentos, que serdo ratificados pelo Poder Executivo, contratos e outros
atos que incluam matéria juridica; coligir informagbes sobre a legislagdo federal, estadual e
municipal, cientificando a Diretoria dos assuntos de interesse da Autarquia.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacgéo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e analise, capacidade
de lideranca, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, viséo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informagbes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacéo e exoneragao.

Denominacgéo | Assessor de Infraestrutura, Seguranca e Patriménio

Habilitagdo Profissional Ter habilitacdo profissional de nivel superior completo em engenharia
ou arquitetura e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia minima comprovada de 3 anos ou mais de efetivo
exercicio de funcao ou atividade profissional relevante para os fins da
Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descrigcdo Sintética: Assessorar a diretoria em suas funcoes.

Descricdo Analitica: assessorar 0 mapeamento e organiza¢do das condi¢Bes basicas existentes
para potencializar o uso compartilhado e propor alternativas para se buscar as condicdes
necessarias na instituicdo de acordo com as medidas definidas pela diretoria; assessorar nos
procedimentos de maior complexidade do Gramadotur; assessorar a comissdo de licitagbes nas
guestdes de ordem técnica de sua &rea de atuacao.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b) Responsabilidades: decisdes, dados e informac¢des, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacao e exoneracao.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
Denominacéo | Assessor de Gestdo de Eventos
Habilitagdo Profissional Ter habilitagdo profissional nivel superior ou em andamento, e

possuir 3 anos ou mais de efetivo exercicio de fungdo ou atividade
profissional relevante para os fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicao da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Assessorar a diretoria em face da realizacdo dos eventos mantidos e
fiscalizados pela autarquia.

Descricdo Analitica: assessoria na gestdo estrutural dos eventos de alta complexidade,
participando do planejamento e programacdo dos mesmos, com a devida observancia da diretoria;
assessoria no planejamento estratégico dos eventos; acompanhar os eventos em face das agéncias
de publicidade; assessoria quanto a estruturacdo e captacdo de recursos, em face de projetos
estruturados pela autarquia.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informac¢des, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeac¢ao e exoneracao.

Denominacédo | Coordenador Técnico da Area Administrativa e Financeira

Habilitacdo Profissional Ter habilitagdo profissional de nivel superior completo em Direito,
Administrac@o, Economia ou Ciéncias Contabeis. Experiéncia minima
comprovada de 2 anos ou mais de efetivo exercicio de funcédo ou
atividade profissional relevante para os fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintéatica: Vinculado a Diretoria Administrativa e Financeira, supervisionar e dirigir a area
de compras, licitacdes, contabilidade e tesouraria em suas atividades afins.

Descricdo Analitica: coordenar os atos que integram 0s processos licitatorios, nas diversas
modalidades para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as licitacdes;
coordenar a atuacdo da comisséao de licitacdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagédo
pertinente; coordenar os servicos de manutengdo dos registros cadastrais dos fornecedores, bem
como a emissdo dos respectivos certificados; coordenar a manutencdo, de forma regular, dos
registros e relatdrios instituidos pela Autarquia; prestar informacdes a Diretoria e demais areas da
entidade, quando solicitado, de forma a colaborar na tomada de decisfes sobre a aquisicdo de bens
e servicos; coordenar a Contabilidade nos procedimentos técnicos realizados pela area, nos
processos de elaboracdo de solicitagdo de despesas, empenhos, e atividades correlatas
orcamentérias e financeiras; coordenar 0s processos de rotinas da Tesouraria, especialmente
programacdes financeiras de fluxo de caixa e pagamentos; agir sob a direcdo do Diretor
Administrativo e Financeiro.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, viséo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informac¢des, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

Denominagéo | Assessor Juridico

Habilitacdo Profissional Curso Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais, com
registro no respectivo 6rgéo de classe.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Vinculado a Procuradoria, assessorar juridicamente os membros da Diretoria
Executiva, bem como, as demais unidades pertencentes a estrutura administrativa.

Descricdo Analitica: Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; prestar assessoramento
técnico-juridico de natureza ndo contenciosa em assuntos de formulagdo de planos e projetos, de
orientacéo direta a Procuradoria e Diretoria Executiva, na execu¢éo dos atos respectivos, orientacéo
ao planejamento de tarefas relativas a analises de processos administrativos e judiciais; elaborar
informacdes técnicas, pesquisa, sele¢cdo e processamento de legislacao, doutrina e jurisprudéncia
orientativas a agdo das respectivas autoridades e 6rgdos, exame e elaboracdo de despachos,
informacdes, relatérios, oficios, memorandos e peti¢Bes; participar de reunibes e ou trabalhos
guando designados; executar outras tarefas afins; agir tecnicamente sob a direcdo da Procuradoria-
Geral.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacéo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e analise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, viséo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informag¢des, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

Denominagéo | Assessor de Gestdo de Servicos

Habilitacdo Profissional Curso superior completo ou em andamento e/ou habilitacdo
profissional técnica e possuir 2 anos ou mais de efetivo exercicio de
funcéo ou atividade profissional relevante para os fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Assessorar a diretoria em face do procedimento de contratacéo de servigos.
Descricdo Analitica: assessoria na gestdo de compras de média complexidade, bem como, na
contratac@o de servigos, rotinas administrativas; assessorar a diretoria no que diz respeito a
contratacdo de servicos, em face do processamento licitatorio; organizar e assessorar 0s servidores
responséaveis pela elaboracdo dos orcamentos e memoriais descritivos, em face da contratacédo de
servigos, em face de procedimentos Que abrange ou encerra muitos elementos ou partes de média
complexidade.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observagdo e
organizacao, habilidade de comunicagéo oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informac¢bes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacéo e exoneracao.

Denominagéo | Assessor de Gestdo de Producéo

Habilitacdo Profissional Ensino médio completo e possuir 1 ano ou mais de efetivo exercicio
de funcdo ou atividade profissional relevante para os fins da
Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Assessorar a diretoria em face do procedimento de contratacdo de servicos,
producéo e desproducéo dos eventos.

Descricdo Analitica: Assessorar na producdo e desproducdo dos eventos sob responsabilidade ou
fiscalizagcdo da Autarquia; assessorar a diretoria no que diz respeito ao planejamento e mapeamento
estratégico ante a contratacdo de servigos; assessorar na elaboragcéo, contratacdo e controle de
materiais especificos para eventos e suporte na atuacgao; tarefas afins;

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e analise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b) Responsabilidades: decisdes, dados e informac¢des, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacado e exoneragao.

Denominacgéo | Gerente Comercial do Expogramado

Habilitagdo Profissional Ter habilitacdo profissional de nivel superior completo. Experiéncia
minima comprovada de 1 ano ou mais de efetivo exercicio de fung&o
ou atividade profissional relevante para os fins da Gramadotur.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Gerenciar o complexo do Expogramado em face de sua manutencéo,
comercializagdo e disponibilizacdo para locagBes para atividades, eventos, feiras, bem como a
cedéncia, conforme regulamentacao.

Descricdo Analitica: Gerenciar a equipe do complexo do Expogramado em face de sua
manutenc¢éo, comercializacdo e disponibilizacdo para locagbes para atividades, eventos, feiras, bem
como a cedéncia, conforme regulamentacéo; gerenciar e controlar montagem e desmontagem de
eventos no Expogramado; supervisionar o controle do patrimbnio do complexo; supervisionar o
mapeamento e organizacdo das estruturas internas visando as condi¢cdes basicas existentes para
potencializar o uso do complexo e propor alternativas para se buscar as condicfes necessarias para
prospeccao de eventos; supervisionar os procedimentos de manutencdo da infraestrutura, seguranca
e patriménio do Expogramado; supervisionar a realizacdo de projetos bdsicos inerentes a
infraestrutura necesséaria a execucdo das atividades, auxiliando as demais areas da entidade em
razdo do desenvolvimento do complexo.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, viséo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informac¢bes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

Denominagéo | Assessor de Comunicacéo

Habilitacdo Profissional Ter habilitacdo profissional de nivel superior completo em
comunicacao social, habilitado em relagbes publicas ou jornalismo,
ou nivel superior completo em relagdes publicas ou jornalismo e
registro no respectivo conselho de classe. Experiéncia minima
comprovada de 2 anos ou mais de efetivo exercicio na funcao.

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Assessorar a Diretoria e demais &reas da entidade no que tange a
comunicacao externa da Autarquia nas mais diversas formas e ferramentas.

Descricdo Analitica: assessorar a Autarquia na comunicagcdo externa nas midias sociais,
impressas, televisdo, radio, e outras plataformas disponiveis no mercado e adequadas para o
desenvolvimento das atividades da Autarquia; gerenciamento de crise; realizar a comunicagéo
interna das mais diversas areas da Autarquia; assessorar e organizar coletivas de imprensa dos
eventos e atividades da entidade em todas as suas variagdes e necessidades; colaborar com os
porta-vozes da Gramadotur para unificar a imagem institucional da entidade; realizar o
credenciamento da imprensa; colaborar no desenvolvimento e manutencdo do plano de
comunicacao junto as agéncias de publicidade que porventura prestem servi¢co a entidade.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ter responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacéo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e anélise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de decisdo; dominio das ferramentas de criacdo e edicdo de pecas para
divulgacdo nas midias sociais em seus diferentes formatos; ter dominio sobre equipamentos
fotograficos profissionais.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informag¢des, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacao e exoneragao.

Denominagéo | Gerente de Compras e Almoxarifado

Habilitagdo Profissional Ensino médio completo possuir 1 ano ou mais de efetivo exercicio de
funcdo ou atividade profissional relevante para os fins da Gramadotur

Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Gerenciar os servigos de compras e controle de bens e materiais da Autarquia.
Descricdo Analitica: gerenciar os servicos de compras dos materiais, servicos e equipamentos
autorizados pelo Diretor-Presidente; gerenciar a realizagdo de pesquisas de precos e aplicacdo dos
diversos tipos de materiais, servicos e equipamentos utilizados na Autarquia; gerenciar a
manutenc¢do do registro cadastral dos fornecedores e prestadores de servicos;

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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elaborar o cronograma de compras, em conjunto com seus superiores hierarquicos, e acompanhar
sua execucdo; controlar, com sua equipe, os prazos de entrega pelos fornecedores; supervisionar os
trabalhos de seus subordinados em relagdo a entrada e saida de bens e materiais do Almoxarifado;
orientar sobre a guarda, conservacédo e distribuicdo dos materiais sob sua guarda no Almoxarifado;
gerenciar a realizagdo anual do inventario geral dos bens e materiais existente no Almoxarifado;
promover outras atribuicées afins e complementares.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e analise, capacidade
de lideranca, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informag¢bes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeagéo e exoneragéo.

Denominagéo | Assessor da Presidéncia
Habilitagdo Profissional Ensino médio completo.
Jornada de Trabalho A disposicéo da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Assessorar o Diretor-Presidente em assuntos que lhe forem designados.
Descricdo Analitica: assessorar em suas fungbes o Diretor-Presidente; assessorar ao Diretor-
Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete; assessorar o Diretor-Presidente em
suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;
auxiliar o Diretor-Presidente na execugdo de contatos com oOrgdos, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Diretor-Presidente; assessorar no preparo
dos expedientes a serem despachados e/ou assinados pelo Diretor-Presidente; assistir ao Diretor-
Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizacao;
assessorar na transmissdo aos demais Diretores, servidores e colaboradores as ordens e
comunicados do Diretor-Presidente; acompanhar, junto as reas competentes de érgados e entidades
publicas e privadas a tramitacdo de expedientes de interesse do Diretor-Presidente; exercer outras
atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, visdo
critica, capacidade de deciséo.

b)Responsabilidades: decisdes, dados e informacgbes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacao e exoneracéo.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Denominacao | Assessor da Geréncia Comercial do Expogramado
Habilitacdo Profissional Ensino fundamental completo.
Jornada de Trabalho A disposicao da Diretoria.

1) COMPETENCIAS:

Descricdo Sintatica: Assessorar o Gerente Comercial do Expogramado em assuntos que lhe forem
designados.

Descricdo Analitica: assessorar o Gerente Comercial em assuntos que lhe forem designados;
assistir ao Gerente Comercial na organizacéo e no funcionamento das areas internas e externas do
Expogramado; auxiliar o Gerente Comercial em suas relagdes politico-administrativas com a
populacao, 6rgado e entidades publicas e privadas; assessorar o Gerente Comercial no cumprimento
de sua agenda de compromissos externos; exercer outras atividades correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional; ser responsabilidade e disciplina, ter habilidade
para trabalhar em equipe; ser flexivel e dinamismo, possuir capacidade de observacdo e
organizacao, habilidade de comunicacao oral e escrita, capacidade de sintese e andlise, capacidade
de lideranga, empatia no relacionamento interpessoal, habilidade em administrar conflitos, viséo
critica, capacidade de deciséo.

b) Responsabilidades: decisdes, dados e informacgbes, documentos.

3) RECRUTAMENTO: livre nomeacéo e exoneragéo.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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ANEXO I

PLANO DE PAGAMENTOS

1) Plano de Pagamento dos Cargos Efetivos:

Padréo Valor
1 R$ 2.300,00
2 R$ 2.500,00
3 R$ 4.800,00

2) Plano de Pagamento dos Cargos Comissionados e Fungdes de Confianca:

Padréao Valor CC Valor FC*
CC1l/FC1 R$ 14.806,85 R$ 5.922,74
CC2/FC 2 R$ 10.510,58 R$ 4.204,23
CC3/FC3 R$ 9.691,50 R$ 3.876,60
CC4/FC 4 R$ 8.874,26 R$ 3.549,70
CC5/FC5 R$ 6.566,15 R$ 2.626,40
CC6/FC 6 R$ 5.867,00 R$ 2.346,80
CC7/FC7 R$ 4.792,50 R$ 1.917,00
CC8/FC 8 R$ 3.500,00 R$ 1.400,00
CCO9/FC9 R$ 3.100,00 R$ 1.240,00

CC 10/FC 10 R$ 2.900,00 R$ 1.160,00
3) Verba indenizatoria — “Jeton” — Conselheiros:
Padréao Valor
Jeton R$ 500,00

4) Gratificagéo por participagdo em Comissdes:

Padréao Valor
Presidente R$ 600,00
Membros R$ 400,00
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