ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

MENSAGEM DE LEI Ne. /2023

Senhores Vereadores,

A Presente Proposicdo tem por objetivo alterar a Lei Municipal que “Disp6e sobre o
Plano de Cargos, Saldrios, Carreiras e Fungoes Publicas do Poder Legislativo do Municipio
de Buritis e dd outras providéncias”, com o objetivo de atender a necessidade atual do
Poder Legislativo, revogando a Lei Municipal N2 1803/2023.

Assim, conto com a colabora¢cdao dos Nobres Edis, para a aprova¢ao do presente

Projeto de Lei.

Gabinete do Vereador Presidente Moisés
Paulo da Costa, aos quatorze dias, do més de
agosto do ano de dois mil e vinte e trés.

Moisés Paulo da Costa
Presidente da CMB
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Projeto de Lei que:
“Dispoe sobre o Plano de Cargos, Saldrios,
Carreiras e Fung¢bes Publicas do Poder
Legislativo do Municipio de Buritis e da
outras providéncias”

A Camara Municipal de Buritis, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas por lei. Decreta:

LEI

TITULO |
DAS NORMAS GERAIS
CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 Fica instituido o Plano de Cargos, salarios, carreiras e funcdes Publicas para
os servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Buritis, ocupantes de cargos,
efetivo.

Pardgrafo unico. Os dispositivos desta lei estardo fundados nos principios
constitucionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, na
valorizacdo do servidor, na eficacia das acdes institucionais e das politicas publicas.

Art. 22 Os Cargos efetivos, serao providos em conformidade com a presente Lei.

Art. 32 Fica terminante proibido o acumulo de cargos publicos, exclusive os
acumulos contidos no art. 37, XVI, da Constituicao Federal ou alteragdes que venham a ser
editadas.

Art. 42 O presente Plano de Cargos, salarios, carreiras e Fungdes, aplica-se a todos
os servidores publicos efetivos do Poder Legislativo Municipal de Buritis.

CAPITULO Il
DO GLOSARIO

Art. 52 Para os efeitos desta Lei:

| — CARGO é a unidade funcional basica, criada por lei, que expressa um conjunto
de atribuicoes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor(a) publico(a), com
denominagdo propria e nimero certo, dentro da estrutura organizacional do Poder

Legislativo Municipal;



ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

Il - FUNCAO é a atribui¢do ou o conjunto de atribuicdes que a s3o conferidas a cada
categoria profissional, ou que comete individualmente a determinados servidores para a
execucao de servicos eventuais.

[l — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO é aquele que é ocupado em decorréncia de
concurso publico e cujo ocupante mantém vinculo estatutario e Estabilidade.

IV - CATEGORIA FUNCIONAL é o conjunto de atividades desdobrdveis em classe e
identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigido para o seu desempenho.

V — CLASSE é o conjunto de cargos da mesma natureza e do mesmo grau de
responsabilidade na mesma categoria funcional.

VI - AREA DE ATUACAO é cada uma das células de atribuicdes e responsabilidades
em que pode estar subdividido um cargo, atendida sua natureza primaria;

VIl — COMPETENCIA é o agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes, segundo padrdes previamente conhecidos, que se manifestam através
do comportamento profissional e contribuem para o alcance do resultado esperado no
trabalho;

VIl - VENCIMENTO é a contraprestacao devida pela entidade de Direito Publico ao
servidor em virtude do real desempenho das atribui¢des pertinentes ao seu cargo, nao
incluindo outras vantagens financeiras, tais como gratificacdes e adicionais;

IX — REMUNERACAO ¢é a contraprestacdo devida pelo Poder Publico, ao servidor,
em virtude do real desempenho das atribuicdes pertinentes ao seu cargo, incluidas, além do
vencimento, as vantagens financeiras, tais como gratificacdes e adicionais.

X - QUADRO DE PESSOAL — E o conjunto de cargos que integram as Partes
Permanente e Transitéria, regidos por estatuto proprio do Poder Legislativo Municipal,
aplicando-se, no que couber, aos servidores ocupantes de cargos efetivos.

TiTULO 1N
DOS CARGOS EFETIVO
CAPITULO |
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 62 Os servidores efetivos ingressardo no quadro de pessoal do Poder
Legislativo Municipal, apds a devida aprovacdo em Concurso Publico de provas ou provas e
titulos, obedecido a Edital préprio que devera obedecer na sua integralidade as normas

legais vigentes atinentes a matéria, bem como Normatiza¢des baixadas pelo Tribunal de
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Contas do Estado de Rondénia.

Art. 72 Os concursos publicos, para provimento dos cargos efetivos terdo validade
de dois anos, contados da data em que forem, os seus resultados finais, efetivamente
homologados pelo Chefe do Legislativo Municipal e devidamente publicados na forma da
lei, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, através de Decreto Legislativo, de
acordo com o interesse publico.

Art. 82 O Edital de Concurso Publico para preenchimento de cargos efetivos da
Camara Municipal de Buritis devera conter expressamente, dentre outras exigidas por Lei,
as condi¢bes do interessado para que, se aprovado, possa ser nomeado para o cargo
pretendido, tal como idade, conhecimento especifico e grau de formacao.

CAPITULO Il
DIRETRIZES E OBIJETIVOS

Art. 92 O presente Plano tem como principais diretrizes basicas:

| — valorizagdo, profissionalizacdo e o desenvolvimento profissional do servidor
publico do Poder Legislativo, de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetéria das
carreiras, mediante crescimentos horizontal e vertical;

Il — mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagdao de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da Administracao, a
fim de permitir a prestacao de servicos publicos de exceléncia;

Il — adogcdao de instrumentos gerenciais de politica pessoal integrados ao
planejamento estratégico do Poder Legislativo Municipal.

Art. 10. Os ocupantes de cargos efetivos, no que ndo contrariar ao previsto nesta
Lei, terdo os mesmos beneficios, nas proporcoes, prazos e classificacdes determinados pelo
Estatuto dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Buritis, sendo o vencimento
revisto anualmente, garantida, no minimo, a reposicdo da inflagio ocorrida no periodo
anterior a Ultima revisao, aplicando-se, para tanto o IPCA ou outro que venha a ser adotado.

Art. 11. Analisada a possibilidade financeira e orcamentaria do Poder Legislativo
Municipal, a conveniéncia e o interesse publico, serd concedido no més de julho de cada
ano o aumento salarial aos servidores efetivos.

Art. 12. Compete ao Presidente da Cdmara Municipal de Vereadores de Buritis/RO,
estabelecer aproveitamento dos servidores publicos em decorréncia da extingcdo ou da

reorganizacao do quadro de servidores, conforme anexo desta Lei.
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Pardgrafo unico: os atos necessarios para regulamentar, complementar, subtrair ou

incluir atribuicOes para as categorias funcionais serdo feitos por meio de decreto.
CAPITULO IlI
GRUPOS FUNCIONAIS

Art. 13. Os cargos efetivos que formam o quadro de pessoal do Poder Legislativo do
Municipio de Buritis estdo reunidos em dois Grupos Funcionais, definidos em func¢do do
grau de instrucdo bdsica requerida, conforme Anexo | a presente Lei.

Art. 14. Para efeito desta Lei, ficam estabelecidos os seguintes Grupos Funcionais:

| — Grupo Funcional Basico - GFB;

Il — Grupo Funcional Superior - GFS.

CAPITULO IV
DA INVESTIDURA

Art. 15. A investidura nos cargos regidos por esta lei dar-se-4 nos moldes previstos
no art. 69. desta Lei, ingressando na Parte Permanente, na Classe |, no primeiro padrao e
referéncia correspondente ao cargo pretendido, dos Grupos Funcionais Basico e Superior.

Art. 16. Constituem requisitos minimos de escolaridade para investidura nos
cargos:

| - No Grupo Funcional Basico — Ensino fundamental ou ensino médio, conforme a
regulamentacdo desta Lei;

Il - No Grupo Funcional Superior — Ensino Superior completo em area compativel
com o cargo, com o devido registro de classe profissional, conforme regulamentacdo desta
lei;

Art. 17. O concurso publico, com carater eliminatdrio e classificatodrio, podera ser
composto das seguintes etapas:

| - de carater obrigatério

a) prova escrita de conhecimentos;

b) exame médico ocupacional, que podera abranger todos os exames pertinentes a
afericdo das condicoes de saude, fisica e mental dos candidatos.

Il — de carater facultativo:

a) prova pratica,

b) prova de titulos;

c) avaliacdo psicoldgica, com anadlise de perfil para o cargo.
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Art. 18. O edital do concurso publico definira as regras especificas para participagao
e aprovagao, bem como o numero de vagas para contratacao imediata, devendo o edital
conter obrigatoriamente:

| - a fixacdo das etapas previstas para o certame bem como as respectivas fases
distintas;

I — A comprovagdao de documentos comprobatérios, no ato da inscricdo, de
cumprimento de todas as condi¢cbes exigidas para posterior nomeacdo, em caso de
aprovagao no certame.

lll - o limite de candidatos classificados em cada etapa, que poderdo participar das
etapas posteriores.

TITULO NI
DOS CARGOS

Art. 19. Os cargos e o numero de vagas que integram o quadro de servidores
efetivos da Cdmara Municipal de Buritis sdo aqueles previstos nos anexo desta presente Lei.

Art. 20. A criacdo de novos cargos, que se fizerem necessdrios ao melhor
funcionamento da estrutura funcional da Camara Municipal de Buritis, dar-se-do através de
Lei.

CAPITULO I
DA NOMENCLATURA

Art. 21. Os cargos atuais que tiverem sua nomenclatura alterada em face da
presente lei, serdo adequados a nova nomenclatura, nos termos constantes nos anexos
desta presente Lei, ndo havendo qualquer prejuizo aos seus ocupantes, devendo ser editada
Portaria de readequacao.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. A jornada de trabalho dos servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal, podera ser de 20, 30 ou 40 horas semanais.

§ 12 A jornada de trabalho serd definida em edital de concurso e podera ser
alterada mediante a necessidade do servico e interesse publico, respeitada a legislacao
correspondente e os limites previstos neste artigo.

§ 22 Para efeito de calculo, serdo consideradas:
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| — para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 80 (oitenta) horas
mensais ou 04 (quatro) horas didrias;

Il — para a jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais: 120 (cento e
vinte) horas mensais ou 06 (seis) horas diarias, com 15 minutos de intervalo;

[l — para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas
mensais ou 08 (oito) horas diarias, com 2 horas de intervalo.

§ 32 Os servidores permanecerdao nas jornadas de trabalho que estiverem
cumprindo na data de publicacdo desta Lei, que poderdo ser alteradas mediante a
necessidade de servigo e interesse publico.

§ 42 Os servidores que possuirem filhos devidamente matriculados menores de
idade poderao buscar os mesmos na escola substituindo o intervalo de 15 minutos.

§ 52 O servico extraordinario sera remunerado ou compensado de acordo com
a conveniéncia da administracao publica, conforme os seguintes critérios:

| — Com acréscimo de no minimo 50% (cinglienta por cento) em relacdo as
horas normais de trabalho se prestados nos dias de semana normais;

Il - Com acréscimo de no minimo 100% (cem por cento) em relacdo as horas
normais de trabalho se prestados aos domingos e feriados.

[l - O adicional de servico extraordinario terd como base de calculo o
vencimento percebido pelo servidor.

IV - A compensacao pelo servigo prestado dar-se-a por meio de banco de horas.

Art. 23. Os servidores perceberdo vencimento base proporcional a sua jornada

de trabalho.

CAPITULO 1lI
DO VENCIMENTO

Art. 24. Vencimento mensal é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo

efetivo exercicio de cargo ou funcdo publica correspondente ao padrao fixado nesta Lei.

Art. 25. Remuneracdo é o vencimento acrescido dos adicionais por tempo de

servico e demais vantagens de carater pessoal a que faca jus o servidor.

Art. 26. O décimo terceiro corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracgdo a

que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.
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Pardgrafo unico. A fragdo igual ou superior a 15 (dias) dias sera considerada como
més integral.

Art. 27. O servidor fard jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, que podem ser
acumuladas, até o maximo de 2 (dois) periodos, no caso de necessidade do servigos,
ressalvadas as hipdteses em que haja legislacao especifica.

§ 12 Independente de solicitagao, serd pago ao servidor, por aquisicdo de direito de
férias, um adicional correspondente a % (um meio) dos seus vencimentos, e por rescisdo e
indenizagGes o servidor fard jus a 1/3 (um terco) dos seus vencimentos.

§ 29 o servidor, durante o periodo aquisitivo dos beneficios de que trata o caput do
artigo, ocupado cargos de diferentes niveis, para pagamento mencionados no caput deste
artigo, far-se-a através da média entre os valores percebidos no periodo aquisitivo.

Art. 28. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto
a sua remuneracao, e, bem assim, aquelas garantidas pela lei Organica Municipal.

Art. 29. O servidor que, a servico, se afastar da sede, fard jus as passagens e didrias,
que deverdao cobrir despesas de hospedagem, alimentagdo e transporte, a ser
regulamentada em Lei.

Art. 30. O pagamento do Adicional por tempo de servico fica substituido pela
progressao horizontal.

Art. 31. Para o servidor ocupante de cargo efetivo serd concedida a op¢do do
beneficio de plano de saude para si e seus dependentes, mediante desconto proporcional
em seus vencimentos, plano este que podera ser prestado por empresa privada ou gerido
pela Camara Municipal, nos termos da legislacdo aplicavel.

Art. 32. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Buritis
somente podera ser fixado ou alterado por lei, observado ato de iniciativa privativa da
Presidéncia.

§ 12 O vencimento dos cargos publicos e as vantagens permanentes sao
irredutiveis, ressalvado o disposto na Constituicao Federal.

§ 29 A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema
de remuneracao dos servidores publicos da Camara Municipal de Buritis observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos publicos

gue compdem o seu quadro de pessoal;
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Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos
publicos;

Il - as peculiaridades dos cargos publicos.

Art. 33. Os cargos publicos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Buritis, com as suas respectivas atribuicdes constardo no anexo
desta esta Lei.

Pardgrafo unico. Cada Classe corresponde uma faixa de vencimento, composta
por 07 (sete) referéncias, representados por letras.

Art. 34. O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragao
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.

TITULO IV
DA COMISSAO ESPECIAL PERMANENTE DE
AVALIAGAO DE COMPETENCIAS DE PESSOAL

Art. 35. O Conselho Permanente de Avaliagdo de Competéncias de Pessoal —
CPCAP, terd no minimo 03 (trés) integrantes que serdo nomeados através de Decreto
Legislativo, podendo ser integrado por servidores constantes do quadro, ou pessoas
estranhas ao quadro de pessoal do Poder Legislativo Municipal, desde que, comprovada
sua capacidade para analise de desempenho de funcdes e atribuicdes.

Pardgrafo unico. A comissdao mencionada neste artigo sera a responsavel pela
avaliacdo dos servidores Municipais concursados pelo Poder Legislativo, que estejam
em estagio probatdrio, bem como de outros servidores que, devido a penalidades
sofridas determinem acompanhamento, para defesa do servidor ou para a instrucdo de
procedimentos administrativos préprios.

Art. 36. Os membros do CPACP deverdo manter a plena isencdo nas analises
realizadas, cumpridos os parametros de avalia¢des e andlises contidos em regulamento
préoprio baixado por Decreto Legislativo e, enquanto ndo editado, adotando-se os
procedimentos e normas previstas pelo Governo do Estado de Rondoénia, respeitando
os principios que regem a administracdo publica e os direitos dos servidores, nao
podendo praticar qualquer tipo de discriminacdo, preferéncias ou conducdo de

resultados.
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Pardgrafo unico. Os membros que compuserem a CPACP, nao farao jus a
qgualquer tipo de remuneracao, gratificagdo ou beneficio em decorréncia dos trabalhos
prestados, que serdo considerados de relevante interesse publico.

Art. 37. O membro da CPACP devera declarar-se impedido quando da andlise
ou avaliacbes de pessoas ligadas direta ou indiretamente a si por vinculo de
convivéncia, parentesco consangliineo até terceiro grau ou por afinidade até 29 grau,
sob pena de exclusdo do Conselho e invalidacdo dos resultados atribuidos.

Art. 38. Regulamento dispora, no minimo, as atribuicbes dos conselheiros, a
composicao hierdrquica do mesmo, as formas e procedimentos de andlises e avalia¢des,
a padronizacdo dos relatorios, os prazos e formas para recursos dos servidores que se
sentirem prejudicados, bem como todos os demais aspectos atinentes as avaliagdes e
analises, tais como pontuacdes maximas e minimas, periodicidade, formas e
procedimentos e quesitos.

TITULO V
DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39. A politica de cargos, carreiras e saldrios dos servidores da Camara
Municipal de Buritis, compete a mesa Diretora da Camara, sob a direcdo do seu
Presidente.

Pardgrafo unico. A gestdao do quadro de servidores da Camara Municipal de

Buritis — RO, compete a Diretoria Geral.

CAPITULO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 40. A Carreira do Servidor efetivo da Camara Municipal, tera sua progressao
horizontal que, a cada quinquénio de efetivo exercicio, garante a referéncia imediatamente
superior conforme dispde no anexo desta Lei, aplicado o percentual sobre o valor do
vencimento acrescido com os percentuais das referéncias anteriores.

§ 1° A primeira referéncia, "A", serd concedia imediatamente apds 05 (cinco) anos,
no servico publico, computado para tanto a data da efetiva posse do servidor, e implicara no
adicional de 10% (dez por cento) sobre o vencimento obtido com a aplicacdo do percentual

da referéncia anterior.
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§292 A ultima referéncia "G" serd atingida apds a permanéncia por 03 (trés) anos na
referéncia "F" e implica no adicional de 15% (quinze por cento) sobre o vencimento mais o
percentual aplicado na referéncia "F".

§ 3° A Concessdao da progressao horizontal, dar-se-a apds a avaliagdo de
desempenho do servidor, caso ndo haja a devida avaliacdo, a progressdao ocorrerd de
maneira automatica.

§ 4° Apbs a concessao da progressao a mesma integrara ao saldrio base.

Art. 41. Se o servidor estiver apto para progressdao horizontal, Departamento de
Recursos Humanos e Finangas, exara parecer do qual expora de forma detalhada os dados
funcionais do servidor, constando, no minimo de data de nomeacdo e posse, ocorréncia de
faltas injustificadas ao servico durante o periodo, licengas ndo remuneradas requeridas e
gozadas e todas as demais informacdes que possam garantir ou ser motivo de negativa do
pedido.

Pardgrafo unico. O Diretor de Recursos Humanos e Finangas, por fim, lancara seu
parecer sobre o pedido formulado, considerando os dados levantados pelo seu
Departamento.

Art. 42. Apds o procedimento previsto no artigo anterior, o processo sera
encaminhado para ao Procurador da Camara Municipal, que também manifestar-se-a sobre
a viabilidade juridica do pedido, em face da legislacdo vigente e os dados informados,
encaminhando o processo, ao Presidente da Camara Municipal, que concederd ou nao a
progressao.

§ 12 O pedido somente podera ser negado se constatado, através de documentos,
algum motivo legalmente previsto, para a ndo concessdo, tal como a interrupcdo da
contagem do tempo ou aplicagdo de pena administrativa no periodo.

§ 292 A andlise e conclusdo do processo deverd ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 43. O setor de Recursos Humanos registrard, em fichas individuais, por ano, as
ocorréncias da vida funcional de cada servidor, por meio de avaliagdo da Comissao.

Art. 44. A progressdo sera concedida ao servidor que atingir a média minima de 07
(sete).

Art. 45. N3o serdo computados para efeitos de obtencdo do direito da Progressao
Horizontal, o periodo de afastamento do servidor para tratar de assunto particular, para

posse em cargo de Confianca ou Comissionado em outro Poder Publico que ndo a Camara
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Municipal de Buritis, o periodo de afastamento do servico sem justificativa legal comprovada
e para a posse em cargo politico.

Art. 46. Havendo a suspensdo do pagamento de vencimento, por qualquer motivo,

suspender-se-a também, automaticamente a contagem da Progressao Horizontal.
CAPITULO Il
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 47. A ascensdo vertical é a forma de elevacdo da funcdo atividade a nivel
imediatamente superior, servindo como incentivo a formacdo e ao aprimoramento do
servidor publico Municipal do Poder Legislativo e serd aplicada nos termos deste
Capitulo e nos percentuais previstos no anexo desta presente Lei.

Art. 48. A progressao Vertical dar-se-a pela comprovacgao do servidor, junto ao
Departamento de Recursos Humanos do Poder legislativo Municipal, da conclusdo de
nivel de escolaridade imediatamente superiores aos exigidos para a aprova¢ao no cargo
que ocupa.

Art. 49. O servidor, para fazer jus a progressao vertical, devera protocolar,
junto ao DRH, requerimento préprio devidamente assinado, anexando ao mesmo Xerox
autenticado de conclusao do curso.

§ 12 O certificado previsto no artigo anterior deverd estar legivel e
acompanhado do histdrico e das horas aulas de cada matéria.

§ 22 S¢6 serdo aceitos, para efeitos de direito a progressao Vertical, a conclusao
em cursos devidamente reconhecidos pelo MEC ou em conformidade com a Lei
Municipal N2 1164/2017.

Art. 50. Apds protocolado o Requerimento de Progressdao Vertical, serd
efetuada a montagem de processo administrativo préprio e serd submetido ao parecer
da Procuradoria Juridica da Camara Municipal, sendo, por fim, decidida a concessao ou
ndo, pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 51. O Indeferimento do pedido sé poderd ocorrer em caso de
contrariedade a presente Lei ou no caso de ndo preenchimento dos requisitos exigidos.

Art. 52. O processo de andlise e aprovagao ou rejei¢gdo, ndao podera exceder ao
prazo de 30 (trinta) dias apds protocolado o Requerimento e a concretizacdo do ato

respectivo dar-se-a, obrigatoriamente, através de Portaria.
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Pardgrafo tnico. Apds o periodo de 01 (um) ano da concessdo da progressao a

mesma integrara ao salario base.

Art. 53. Havendo a Rejeicdo do pedido, caberd recurso ao Presidente da
Camara Municipal, por parte do servidor interessado, em um prazo maximo de 10 (dez)
dias apds a publicacdo da Portaria respectiva, sendo que, decorrido tal prazo, sem que
tenha havido o recurso, sera considerado prescrito o direito.

Art. 54. Mantida a decisdo de rejeicdo, ndo caberd outro recurso administrativo
e, sendo revogada a decisdo, haverd a publicacdo de nova Portaria concedendo a
progressao.

Art. 55. Os servidores, terdo seus direitos de progressao vertical adquiridos até
a data de publicagao desta lei garantidos.

Pardgrafo unico. As progressdes verticais serdo cumulativas, sendo computado
apenas um titulo para cada nivel de progressao.

TITULO VI
DA GRATIFICAGAO DE APOIO A FORMAGAO SUPERIOR

Art. 56. Os servidores efetivos terdo direito a Gratificacdo de apoio a Formacao
Superior, sendo 01 (uma) graduacao.

Art. 57. O valor da gratificacdo de apoio a formagdao superior, terd o valor
maximo de RS 300,00 (trezentos reais).

Pardgrafo unico: Caso o valor da mensalidade do curso que o servidor estiver
cursando for inferior ao valor de que trata o caput deste artigo, a Camara Municipal
efetuard o pagamento integral da mensalidade.

Art. 58. Somente fard jus ao recebimento da Gratificacdo de apoio a formacao
superior, o servidor que estiver devidamente ingressado cursando gradua¢do ou
especializacdo em drea correlacionada ao cargo que ocupa na Camara Municipal de
Buritis, cuja qualificacdo venha a contribuir com as fung¢des decorrentes ao cargo.

Art. 59. O servidor que fizer jus da gratificacao referida no artigo anterior,
devera mensalmente, prestar conta do pagamento das mensalidades junto ao setor de
Recursos Humanos e Finangas, acarretando o ndo cumprimento em perda da
gratificacdo.

Art. 60. O Servidor devera atingir no minimo 70% (setenta por cento) em média

de aproveitamento do curso de graduacdo, devendo semestralmente apresentar ao
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Setor de Recursos Humanos e Finangas a comprovagdo, sob pena de perda da
gratificacdo pelo descumprimento desse artigo.

Paragrafo Unico. A média de que trata este artigo corresponde a somatdria de
todas as notas obtidas entre as disciplinas, dividida pela quantidade das mesmas

devendo obter a média de 70% (setenta por cento) de aproveitamento.

Art. 61. A gratificacdo concedida ao servidor, ndo poderd ultrapassar o tempo
previsto para a conclusdo do curso ou especializacdo, devendo o servidor no ato da
solicitacdo da gratificacdo apresentar documento comprobatério expedido pela

Instituicdo de Ensino, informando o tempo regular de duragao do curso.

TiTULO VII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 62. A nomeacdo e exoneracdo das Funcdes Gratificadas dar-se-do através
de ato expedido pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, devendo ser exercida
exclusivamente por servidor efetivo.

Art. 63. A gratificacdo de funcdo serd devida somente enquanto o servidor
estiver ocupando a funcdo de confianca para a qual foi designado, cessando
imediatamente no ato de sua exoneragao.

Art. 64. N3o é permitido o acumulo de funcdao de confianca com cargo
comissionado ou duas fungbes gratificadas (de confianca).

TiTULO VIII
DAS CLASSIFICAGOES E VAGAS

Art. 65. As classificacdes de cargos de provimento efetivo e funcdes
gratificadas, constardo no anexo desta Lei, com o vencimento respectivo para cada
caso.

Art. 66. O anexo mencionado no artigo anterior, trard o nimero de vagas para
cada cargo, seguindo-se planejamento para preenchimento posterior, necessarios para
a consecucdo dos objetivos da Administracdo do Legislativo Municipal e dos Servicos
Publicos.

Pardgrafo unico. Ficam criadas as vagas constantes nos anexos desta Lei, assim
como ficam aprovados os vencimentos respectivos.

TiTULO IX
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DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. O valor de vencimento dos servidores publicos Municipais constara na
tabela prevista nos anexos desta Lei.

Art. 68. Fica autorizado o Poder Legislativo de Buritis a implantar para qualquer
cargo de sua abrangéncia, programas de qualidade, produtividade e remuneracdo varidvel,
segundo critérios a serem regulamentados através de atos especificos.

Pardgrafo unico. A remuneracao decorrente dos programas autorizados nos termos
do “caput” deste artigo, ndo incidira para calculos de quaisquer vantagens.

Art. 69. Fica autorizado o Poder Legislativo Municipal a estabelecer, através de
Resolucdo, critérios para o trabalho dos servidores com a mesma jornada de trabalho.

Art. 70. A lotacdo dos servidores aprovados em concurso publico, serd efetuada
pela Diretoria Geral, da Camara Municipal, segundo determinacdes do Chefe do Poder
Legislativo, podendo a lotagdo ser revista a qualquer momento a bem do interesse publico,
devendo o servidor, em caso de aproveitamento, apresentar-se ao novo setor ou
departamento em um prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a ciéncia da
determinacao, sob pena de infracdo administrativa e funcional.

Art. 71. Fica assegurado a pessoa portadora de deficiéncia o direito de se inscrever
nos concursos publicos a serem realizados para provimento de qualquer cargo na
Administracdo Publica Municipal, em igualdade de condi¢des com os demais candidatos.

Paragrafo unico. A garantia prevista no “caput” deste artigo se dara mediante
reserva de 5% (cinco por cento) do total das vagas ofertadas para o cargo concorrido ou, no
minimo, 01 vaga nos casos de concursos cujos cargo abertos oferecam mais de uma vaga,
desde que o interessado declare a condicdo de pessoa com deficiéncia no momento da
inscricdo, conforme preceito contido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, em Leis
Federais e Constituicdo Federal.

Art. 72. A investidura do candidato portador de deficiéncia que tenha participado
do concurso publico e obtido classificagcdo, alcancando a pontuagdao minima exigida, em
vagas reservadas estara condicionada a comprovacdo de aptiddo plena para o exercicio do
cargo, a ser aferida em avaliacao especifica.

Pardgrafo unico. Ndo havendo aprovados no concurso publico, nas vagas
reservadas para deficientes fisicos, estas poderdo, caso haja necessidade do Poder

Legislativo Municipal, serem preenchidas por chamada de classificados da lista geral.
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Art. 73. O servidor podera interpor recurso contra os atos determinados por esta
lei, junto ao Departamento de Recursos Humanos, no prazo de até 60 (sessenta) dias,
contado a partir da sua publicacao.

Art. 74. Os cargos existentes adotardo a referéncia respectiva constante no anexo a
presente Lei, bem como nao ficardo sujeitos a escolaridade do Grupo Funcional a que esteja
subordinados nos termos desta lei, em virtude das exigéncias quando do concurso publico a
gue foram submetidos quando da contratacdo, vigorando as exigéncias somente para as
novas contratacdes decorrentes de concurso publico, onde os participantes terdo que se
adaptar integralmente as exigéncias contidas nos anexos desta lei.

Art. 75. Os profissionais concursados e ja nomeados nos respectivos cargos,
passardo a utilizar-se, caso ocorra, da nova designacdo, sem qualquer prejuizo a qualquer
direito decorrente do cargo ja ocupado.

Art. 76. Ficam extintos os cargos existentes, previstos em Lei Municipal, conforme
anexo desta lei e readaptados, os servidores de tais cargos, para o novo cargo assemelhado,
desde que ndo haja prejuizo aos acréscimos obtidos no decorrer do exercicio, bem como nao
haja reducdo de vencimento ou remuneracao.

Art. 77. Fica o Poder Legislativo Municipal, autorizado a proceder as
regulamentacdes necessarias, por meio de resolucao.

Art. 78. As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo por conta do
orcamento préprio do Poder Legislativo.

Art. 79. Esta Lei consolida os cargos efetivos criados no ambito do Poder Legislativo
do Municipio de Buritis, devendo os servidores ocupantes, ou que vierem a ocupar 0s
mesmos, responderem diretamente e pessoalmente, pelas atribuicdes que |lhe sdo afetas,
bem como responder diretamente e pessoalmente pelos atos e ag¢des cometidos em
contrariedade ao seu conteudo.

Paragrafo unico. Fica criado o quadro de cargos e salarios do Poder Legislativo do
Municipio de Buritis/RO, com as denominag¢des e numero de vagas, constate nos anexos da
presente Lei, ficando os ocupantes dos referidos cargos subordinados ao Estatuto dos
Servidores do Poder Legislativo Municipal e sendo obrigatdrio, para a sua ocupacao, a prévia
aprovacdao em concurso publico.

Art. 80. O Departamento responsavel pela area de Recursos Humanos da Camara

Municipal devera, obrigatoriamente, elaborar pasta funcional para cada um dos servidores
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do Poder Legislativos, fazendo-se arquivar em cada uma delas, todo o histérico da vida
funcional, contendo Portarias de nomeagdes para fungdes Gratificadas, progressdes, copias
de requerimentos, oficios, adverténcias, punicdes disciplinares e demais documentos
pertinentes ao setor de RH.

Art. 81. Havendo a ndo observancia do previsto no artigo anterior e, havendo
prejuizos para algum servidor do Legislativo Municipal, poderd o prejudicado propor
judicialmente a respectiva acdo indenizatdria.

Art. 82. O Regime Juridico dos Servidores do Poder Legislativo Municipal de Buritis,
bem como os direitos, beneficios e demais disposi¢cdes afetas aos servidores do quadro da
Camara Municipal, sdo os previstos na Lei n2. 545/2010, que instituiu o Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 83. Havendo interesse da administracdo publica e mediante a autorizacdo do
Presidente do Poder Legislativo, poderd o servidor solicitar a conversdo de férias e licenca
prémio em pecunia.

§ 12 a base de calculo para pagamento de licenga prémio em pecunia, serd a mesma
base de calculo da Previdéncia;

§ 22 em caso de conversdo das férias em pecunia, s6 poderdo ser convertidos 10
(dez) dias.

Art. 84. Os servidores efetivos que vierem a ocupar cargos comissionados,
perceberdo todas as vantagens ja adquiridas de sua remuneragao mais o percentual previsto
no Anexo Il sobre o base do cargo misto.

Art. 85. Os casos omissos da presente Lei serdo regidos pela Lei Municipal N2 021/97
e 545/2010.

Art. 86. Revoga o art. 80 da Lei Municipal N2 545/2010 e a Lei Municipal N2

1803/2023.

Art. 87. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete da Presidencia da Camara
Municipal de Buritis, aos 09 dias do més
de agosto do ano de dois mil e vinte e
trés.

Moises Paulo da Costa
Presidente da CMB
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CONTROLADOR INTERNO

01
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RS 7.797,55

GFS - 001

| - Superior completo na graduac¢do de Bacharel em

Direito ou Ciéncias Contabeis;
Il — Idade minima de 18 anos.
[Il — Registro em Classe Profissional;

IV — 40 horas semanais

02

CONTADOR

01

RS 4.611,46

GFS - 002

| - Superior completo na graduacdo de Bacharel em
Ciéncias contdbeis;

Il - Idade minima de 18 anos.

[Il — Registro em Classe Profissional

IV — 40 horas semanais

03

PROCURADOR JURIDICO

01

RS 4.791,13

GFS - 003

| - Superior completo na graduacdo de Bacharel em
Direito;

Il - Idade minima de 18 anos.

[ll — Registro em Classe Profissional

IV — 20 horas semanais
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| - Ensino Médio;
Il - Idade minima de 18 anos.
MOTORISTA 02 RS 2.153,43 GFB-001 | lll- CNH nos moldes exigidos para a categoria

IV — 40 horas semanais

| - Ensino Médio;
ASSISTENTE TECNICO 03 RS 2.367,18 GFB - 002 Il - Idade minima de 18 anos

1l — 40 horas semanais

| - Ensino Médio;
AGENTE DE SERVICO 03 RS 2.045,76 GFB - 003 Il - Idade minima de 18 anos.

1l — 40 horas semanais

| - Ensino Fundamental;
COPEIRA 01 RS 1.911,65 GFB-004 | Il -1ldade minima de 18 anos

1l — 40 horas semanais

| - Ensino Médio;
TECNICO DE APOIO TECNOLOGICO 01 RS 2.263,81 GFB-005 | Il - Idade minima de 18 anos
Il — Nogdes Basicas de Informatica

IV — 40 horas semanais

RECEPCIONISTA 01 RS 1.320,00 GFB - 006 | - Ensino Médio;
Il - Idade minima de 18 anos

1l — 40 horas semanais
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10

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

18

RS 1.320,00

GFB - 007

| - Ensino Médio;
Il - Idade minima de 18 anos
[l — Nogdes Basicas de Informatica

IV — 40 horas semanais

11

ZELADOR

02

RS 1.320,00

GFB - 008

| - Ensino Fundamental;
Il - ldade minima de 18 anos

1l — 40 horas semanais
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ANEXO Il

DAS FUNCOES GRATIFICADAS OU EM COMISSAO

VALOR REQUISITOS PARA O CARGO
SEQ.. NOMENCLATURA DO CARGO N2 VAG. REFERENCIA FG COMISSAO E CARGA HORARIA
| - Ensino Médio;
01 AGENTE DE o1 FG 001 R$1.120,00 | - Il - Idade minima de 18 anos
CONTRATACOES/PREGOEIRO [l — 40 horas semanais
IV — qualificacgo em
licitacOes
| - Ensino Médio;
02 FISCAL DE CONTRATO 01 FG 002 R$ 620,00 |  --------- Il - Idade minima de 18 anos
IIl — 40 horas semanais
| - Ensino Médio;
03 OUVIDOR 01 FG 003 R$620,00 |  --------- Il - Idade minima de 18 anos
IIl — 40 horas semanais
| - Ensino Médio;
04 COORDENADOR DE FROTAS E o1 FG 004 R$620,00 | - Il - Idade minima de 18 anos
COMBUSTIVEL Il — 40 horas semanais
05 DIRETOR DE PATRIMONIO E | - Ensino Médio;
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MATERIAIS

01 FG 005

R$ 1.120,00

Il - Idade minima de 18 anos

Il — 40 horas semanais

06

TECNICO LEGISLATIVO

13 FG 006

R$ 100,00

| - Ensino Médio;
Il - Idade minima de 18 anos

Il — 40 horas semanais

07

DIRETOR GERAL

01 RS 5.000,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos;
lIl — 40 horas semanais;

IV — NogOes basicas de

informatica.

08

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E
FINANCAS

01 R$ 4.000,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos
IIl — 40 horas semanais

IV — Nocgbes basicas de

informatica.

09

DIRETOR LEGISLATIVO

o1 R$ 4.000,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos;
[l — 40 horas semanais;

IV — Nocdes basicas de

informatica.
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10

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

o1 R$ 4.000,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos;
Il — 40 horas semanais;

IV — Nocgbes basicas de

informatica.

11

DIRETOR DE IMPRENSA

01 R$ 4.000,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos
[l — 40 horas semanais

IV — Nocgbes basicas de

informatica.

12

ASSESSOR DE AGENTE DE
CONTRATACOES

02 R$ 3.050,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos;
[l — 40 horas semanais;

IV — Nogbes basicas de

informatica.

13

CHEFE DE GABINETE

13 R$ 2.000,00

50%

| - Ensino Médio;
Il - Idade minima de 18 anos;
Il = 40 horas semanais;

IV — Nogbes basicas de
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informatica.

14

ASSESSOR PARLAMENTAR

13

1.320,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos;
Il — 40 horas semanais;

IV — Nocgbes basicas de

informatica.
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QUADRO DE FUNGOES E ATRIBUICOES

CARGO:

CONTROLADOR INTERNO

NATUREZA DO CARGO

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugdo dos programas e dos or¢camentos
afetos ao Poder Legislativo;

Il = comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
guanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial, nos o¢rgaos do Poder
Legislativo Municipal;

lIl — prestar apoio ao Orgdo de Controle Externo do
Tribunal de Contas do Estado, no desempenho da sua
missao institucional;

IV — avaliar a execugdo dos orcamentos do Poder
Legislativo Municipal, visando a comprovag¢ao da sua
efetiva execucdo e respeito aos limites e destinagdes
contidas nos mesmos;

V — avaliar a gestdao dos servidores concursados e
comissionados do Poder Legislativo Municipal, visando
a adequacao dos atos e agdes, dentro da legalidade e
legitimidade prevista em Lei;

VI — proceder a andlise e emitir parecer em processos
referentes a licitagGes, dispensas, contratacdo de
pessoal, reajuste de vencimentos de servidores,
processos administrativos disciplinares e apuratérios
visando a adequacdo dos atos e acbes, dentro da
legalidade e legitimidade prevista em Lei, examinando
os resultados quanto aos principios que regem o direito
publico e a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentdria,
financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas

administrativos e operacionais, bem como da
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verificacdo quanto ao respeito aos principios que regem
Poder Publico.

VII — prestar orientagdo aos administradores de bens e
recursos publicos, inclusive sobre a forma de prestar
contas, conforme disposto na Legislacdo atinente a
matéria e na Constituicao Federal;

VIII — subsidiar o exercicio da dire¢do superior da
Administracdo Publica Municipal, a cargo do Presidente
da Camara Municipal;

IX — prestar supervisdo aos demais cargos de direcdo do
Poder Legislativo Municipal;

X — promover o aperfeicoamento da gestao publica, nos
aspectos de formulagao, planejamento, coordenacao,
execucdo e monitoramento das politicas publicas;

Xl — harmonizar a interpretacdo dos atos normativos e
os procedimentos relativos as atividades a cargo do
Poder Legislativo Municipal, quando solicitado pela
Presidéncia;

Xl — promover a integracdo dos sistemas da
Administracao do Legislativo;

Xl — normalizar, sistematizar e padronizar os
procedimentos operacionais dos 6rgdos internos do
Legislativo, exercendo supervisao;

XIV — avaliar, no seu ambito, o desempenho dos
dirigentes e acompanhar a conduta funcional dos
servidores das funcées de financgas e controle;

XV — verificar a consisténcia dos dados contidos no
Relatério de Gestdo Fiscal, conforme estabelecido na Lei
Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000;

XVI —acompanhar a elaboracdo da prestacdo de constas

anual da Camara Municipal de Buritis, a ser
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encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado, em
consonancia ao que prevé a Legislacao em vigor;

XVII — verificar e adotar medidas, para a observancia
dos limites legais, com despesas com pessoal;

XVl — realizar auditorias e fiscalizacdo nos sistemas
contabeis, financeiros, orgamentdrios e de pessoal;

XIX — notificar o Ministério Publico e o Tribunal de
Contas do Estado de Rondobnia, sobre qualquer
irregularidade ou ilegalidade praticada por agentes
publicos ou privados na utilizacdo de recursos publicos

pertencentes a Camara Municipal de Buritis;

CARGO:

CONTADOR

NATUREZA DO CARGO

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — realizar a escrituracdo dos atos e fatos
administrativos, segundo o método legal, os principios e
convencgdes contdbeis aceitos e as normas de
contabilidade publica;

Il —apurar resultados contabeis e orcamentarios;

lIl — levantar demonstracdes financeiras;

IV —manter em dia os servigos contabeis;

V — elaborar o Orgcamento da Camara Municipal de
Buritis e fazer o seu acompanhamento em conjunto
com o Controle Interno;

VI — atuar juntamente com o Controlador Interno na
elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentdria da Camara Municipal
de Buritis;

VIl — propor medidas tendentes a solucionar problemas
do setor contabil do poder legislativo;

VIIl — manter a contabilidade de tal forma, que possa

servir, efetivamente, como fonte de informacdo para
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subsidiar tomadas de decisoes;

IX — monitorar os recursos cuja vinculagao implique em
regime especial de aplicacdo;

X — elaborar prestagdes de contas;

XI — auxiliar na apuracdo de saldo para possivel tomada
de contas especial;

Xl — elaborar relatdrios, periodicamente, sobre as
atividades do setor contabil do Legislativo Municipal;
XIll - elaborar e garantir o encaminhamento no prazo,
de relatérios ou outros expedientes exigidos pelo
Tribunal de Contas do Estado de Rondoénia, através de
Instrucdes Normativas, ou em Leis Municipais, Estaduais
e Federais;

XIV — cumprir com todas as exigéncias contidas em Lei,
atinentes as fungdes contdabeis;

XV — elaborar propostas de Projetos de Leis que visem a
adequacado contabil necessdria para o cumprimento das
normas Legais;

XVI — responsabilizar-se diretamente por multas, danos
ou outras penalidades aplicadas ao Poder Legislativo
Municipal, em decorréncia de imprudéncia, negligéncia
ou impericia no desempenho das fun¢bes ou por
descumprimento de exigéncias legais;

XVII — diligenciar, junto aos 6rgdaos da Administragao, a
adequacado imediata a legislacdo e normas contdbeis,
em caso de serem detectadas falhas ou riscos;

XVIIlI — manter registro profissional atualizado junto ao
Conselho de Classe, garantindo a adimpléncia junto a
mesma;

XIX — praticar todos os atos necessarios ao bom

desempenho das atribuicdes e da Contadoria Geral do
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Poder Legislativo Municipal.

CARGO:

PROCURADOR JURIDICO

NATUREZA DO CARGO:

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — representar e assessorar o Poder Legislativo em
Juizo;

Il — emitir pareceres sobre matéria juridica, atender
consultas sobre assuntos ligados ao interesse do Poder
Legislativo;

Il — oferecer sugestdes tendentes a solucionar
problemas Municipais;

IV — assessorar todos os setores do Poder Legislativo,
orientando sobre a forma mais regular e legal de pratica
de atos e procedimentos juridico-administrativos;

V — elaborar minutas e atos oficiais como: Projetos de
lei, decretos, portarias, resolucbes, regulamentos e
regimentos;

VI — manter arquivo fisico e digital organizado e
completo do setor juridico, em boa guarda e que
permita a continuidade da sua analise e utilizacdo;

VIl — manter o Presidente e demais autoridades que
compdem o Poder legislativo informados sobre o
detalhamento e andamento dos trabalhos da
Procuradoria Juridica;

VIl — alertar o Presidente e autoridades ligadas ao
Legislativo Municipal, a respeito de novas legisla¢cdes ou
altera¢des das mesmas;

IX — receber citagdes iniciais, onde o Poder Legislativo
for réu ou interveniente;

X — atuar em conjunto com a equipe Juridica na defesa
junto aos 6rgaos fiscalizadores de atos praticados pelos

servidores do Poder Legislativo;
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Xl — emitir pareceres sobre os interesses do Poder
Legislativo.

Xl — emitir pareceres sobre todos os processos
submetidos a sua analise;

Xl — promover a uniformizagao dos critérios técnicos e
formais aplicdveis a elaboragdo de atos oficiais,
pareceres e outros instrumentos juridicos;

XIV — elaborar os instrumentos relativos a contratos,
convénios, termos aditivos, ajustes e acordos de que
forem parte do Poder Legislativo.

XV — acompanhar as publica¢des de natureza juridica e
manter atualizado o repertdrio juridico;

XVl — elaborar a consolidagdo de Leis, Decretos,
resolugdes e portarias.

XVIl — praticar todos os atos atinentes a Assessoria
Juridica;

XVIII - manter registro profissional atualizado junto ao
Conselho de Classe, garantindo a adimpléncia junto a
mesma;

XIX— praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho das atribuicbes e do setor juridico do
Poder Legislativo Municipal;

XX — reportar-se ao Diretor Juridico ao qual se encontra

subordinado.

CARGO:

TECNICO DE APOIO TECNOLOGICO

NATUREZA DO CARGO

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — executar as atividades referentes a tecnologia da
informacdo no ambito da Camara Municipal de Buritis;

Il — implantar e gerenciar a transmissao de informacdes
intra e extranet no ambito da Instituicdo do Poder

Legislativo Municipal;
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Il — desenvolver ou captar sistemas de informacdes,
necessarios ao atendimento das necessidades
institucionais;

IV — gerenciar e manter atualizado sitio na Web, do
Poder Legislativo Municipal;

V — manter atualizado conforme legislacdo vigente, o
Portal da Transparéncia da Camara Municipal;

VI — notificar aos setores responsdveis por enviar os
documentos a serem publicados, em caso de desacordo
com as legislacOes vigentes;

VIl — realizar agbes com vistas a suprir as unidades e
o6rgdos da Camara Municipal de Buritis de recursos
tecnoldgicos necessdrios ao desenvolvimento das
atividades organizacionais;

VIl — acompanhar a implantagdo, manutencdo e
aplicagdo de sistemas voltados ao funcionamento do
Poder Legislativo;

IX — elaborar quando necessario Relatério sobre as
incidéncias no ambito da informatica;

X — promover a publicacdo na Pagina da Web das Leis,
Resolucdes, Decretos Legislativos, Portarias e demais
atos do Poder Legislativo Municipal;

Xl — realizar a manutencdo preventiva e a assisténcia
técnica nos equipamentos de informatica da Camara
Municipal;

Xl — gravar as Sessoes legislativas em audio;

XIll — redigir as atas das sessOes legislativas;

XIV — manter em perfeito funcionamento os
microfones, caixas acusticas, aparelhagem de som,
tribunas e todos os equipamentos necessarios para a

realizacdo de reunides ou sessdes legislativas;
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XV —manter em pleno funcionamento o E-SIC;

XVI — desenvolver todas as demais atribui¢des inerentes
ao cargo;

XVIl — desenvolver todas as demais atividades que lhe
venham a ser atribuidas pelo Presidente do Poder
Legislativo Municipal ou pela Diretoria Geral de

Administragao Legislativa.

CARGO: MOTORISTA

NATUREZA DO CARGO EFETIVO

| - conduzir veiculos automotores destinados ao
transporte dos vereadores e servidores do Poder
Legislativo;

Il - recolher os veiculos a garagem ou local destinado
quando concluida a jornada de trabalho,

lIl - comunicar através de documento qualquer defeito
FUNCOES/ATRIBUICOES: | porventura existente;

Il - manter os veiculos em perfeitas condi¢cbes de
funcionamento;

IV - Manter os veiculos limpos;

V - zelar pela conservagdo dos veiculos que |he forem
entregues;

VI — fazer o protocolo de correspondéncia ou carga que
lhe for confiada;

VII - promover o abastecimento de combustiveis;

VIII - revisar periodicamente o nivel de dgua e 6leo;

IX - verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de
direcdo;

X - providenciar a lubrificacdo quando necessaria;

Xl - verificar o grau de densidade e nivel da agua da

bateria, bem como a calibragcdo dos pneus;
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XIl - preencher na integra o Boletim diario de transporte
- BDT, entregando-os ao setor responsdvel,
impreterivelmente no primeiro dia util do més
subsequente;

XIll - obedecer as leis de transito, evitando multas e
infragdes.

XIV - praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho das atribuicdes do cargo de motorista do

Poder Legislativo Municipal.

CARGO:

ASSISTENTE TECNICO

NATUREZA DO CARGO:

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — executar servicos de apoio nos setores de recursos
humanos, administrativo e legislativo;

Il — atender aos usudrios do Poder Legislativo;

Il — fornecer e receber informacdes referentes a
administracgao;

IV — elaborar documentos variados, cumprindo todo
procedimento necessdrio referente aos mesmos;

V — Preparar relatdrios e planilhas;

VI — executar servigos gerais de escritérios;

VIl — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

VIII - praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho das atribuicdes do cargo de Assistente
Técnico do Poder Legislativo Municipal, bem como
outras atividades que vierem a ser atribuidas por
determinacdo do Presidente do Poder Legislativo, do
Diretor Geral de Administracdo ou do Diretor a quem é

subordinado.

CARGO:

AGENTE DE SERVICO
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NATUREZA DO CARGO: EFETIVO

| — elaborar documentos variados;

Il - secretariar reunides e lavrar atas;

Il - elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos;
IV - auxiliar na organizacdo e arquivamento de
documentos;

FUNGCOES/ATRIBUICOES: |V - proceder a classificagdo, separac3o e distribuicdo de
expedientes;

VI - obter informacgdes e fornecé-las aos interessados;
VIl - auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantag¢ado de rotinas;

VIII - proceder a conferéncia dos servigos executados na
area de sua competéncia;

IX - executar tarefas afins e cumprir todas as demais
tarefas que lhe forem atribuidas em prol da consecucao
dos objetivos e dos trabalhos publicos;

X - praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho das atribuicdes do cargo de Agente de
Servico do Poder Legislativo Municipal, bem como
outras atividades que vierem a ser atribuidas por
determinacdo do Presidente do Poder Legislativo, do
Diretor Geral de Administracdo ou do Diretor a quem é

subordinado.

CARGO: COPEIRA

NATUREZA DO CARGO: EFETIVO

| — geral carga horaria semanal de 40 horas semanais.

Il - especial: sujeito ao trabalho em regime de plantdes,
uso de uniformes e atendimento ao publico.

Il - conservacdo da limpeza de objetos utensilios da copa
e cozinha bem os respectivos locais, em expediente

FUNCOES/ATRIBUICOES: | normal, Desenvolvimento de servigos de copa e cozinha,
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tais como preparagdo de café, chas, bem como servindo-
os, em dias normais em locais previamente
determinados, bem como eventos que seja promovidos
ou tenha participagdo  da camara Municipal de Buritis.
Sessoes Ordindrias e extraordinaria, Solenes e eventos
ou quando Solicitado pelo Presidente.

IV- servir café, chd e sucos (quando solicitado em
eventos internos da camara Municipal) Organizar|
estrutura de apoio (Mesas, carrinho de servir café
montar a mesa, forrar bandejas, repor o material de
apoio (copos, garrafas térmicas) repor bebidas em geral.
V - verificar a quantidade de produto em estoque
verificar o material de trabalho, requisitar os utensilios,
material de produtos de limpeza.

VI - colocar Bebidas para gelar; recolher bandejas,
garrafas, copos; guardar loucgas, bandejas, garrafas
térmicas e outros.

Lavar utensilios; secar louga; limpar equipamentos de

refrigeracao; limpar bancadas, mesa e pias.

CARGO

RECEPCIONISTA

NATUREZA DO CARGO

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — controlar e anotar entrada e saida de pessoas e
mercadorias, da sede da Camara Municipal de Buritis;

Il — recepcionar e dar informacbes as pessoas que
procuram a Camara Municipal de Buritis;

lIl — proceder ao atendimento telefonico, distribuindo as
ligacOes;

IV — realizar ligacGes telefonicas, procedendo anotacgGes
sobre a chamada, contendo: nome de quem solicitou,
data, hordrio, destino da chamada, n2. de telefone

chamado;
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V - dilegenciar para que as ligacbes sejam
exclusivamente de interesse publico;

VI — efetuar a entrega de relatérios, mensalmente a
Diretoria Geral;

VIl — prestar informagles as pessoas que procurem o
legislativo, encaminhando as salas, setores, ou gabinetes
competentes;

VIl — manter sigilo profissional, respeitando os principios
de ética, moralidade, postura e respeito;

IX — manter aparéncia, higiene e vestudrio compativeis
com o cargo e com a fungao publica;

X — desenvolver todas as demais atividades inerentes a
area, bem como outras atividades que vierem a ser
atribuidas por determinacdo do Presidente do Poder
Legislativo e do Diretor Geral de Administracao

Legislativa, a quem é subordinado.

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATUREZA DO CARGO

EFETIVO

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — redigir ou digitar documentos administrativos, tais
como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e
outros;

Il — secretariar reunides e lavrar atas de sessdes;

Il — elaborar e manter organizado arquivos;

IV — proceder a classificacdo, separacdo e distruicdo de
processos administrativos de sua competencia;

V — auxiliar na implementacdo de rotinas de trabalho;

VI — elaborar relatérios quando for solicitado;

VIl — realizar diligéncias internas e externas;

VIl — desenvolver todas as demais atividades inerentes a
area, bem como outras atividades que vierem a ser

atribuidas por determinacdo do Presidente do Poder
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Legislativo e do Diretor Geral de Administragao

Legislativa, a quem é subordinado.

CARGO

ZELADOR

NATUREZA DO CARGO

EFETIVO

FUNGOES/ATRIBUICOES

| — limpeza e conservagao da area interna e externa da
Camara Municipal, conservacdo de limpeza de objetos,
utensilios e locais de trabalho;

Il — disponibilidade para trabalho aos feriados, finais de
semana e fora do expediente;

Il = Cumprimento do regulamento interno, de normas
sanitdrios e de saude para assegurar o asseio, ordem e
seguranca do prédio e instalacdes e o bem estar de seus
ocupantes.

IV — Acondicionamento de lixo ou materiais inserviveis,
promovendo o depdsito em local correto para a sua
coleta, limpeza de instalagbes sanitdrias, vidracas,
calcadas, paredes, etc;

V - especial: sujeito ao trabalho em regime de plantdes,
uso de uniformes e atendimento ao publico.

VI - conservacgao da limpeza de objetos utensilios da copa
e cozinha bem os respectivos locais, em expediente
normal, Desenvolvimento de servigos de copa e cozinha,
tais como preparacao de café, chas, bem como servindo-
os, em dias normais em locais previamente
determinados, bem como eventos que seja promovidos
ou tenha participacdo  da camara Municipal de Buritis.
Sessdes Ordindrias e extraordinaria, Solenes e eventos
ou quando Solicitado pelo Presidente.

VII- servir café, chd e sucos (quando solicitado em
eventos internos da camara Municipal) Organizar

estrutura de apoio (Mesas, carrinho de servir café
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montar a mesa, forrar bandejas, repor o material de
apoio (copos, garrafas térmicas) repor bebidas em geral.
VIIl — desenvolver todas as demais atividades inerentes a
area, bem como outras atividades que vierem a ser
atribuidas por determinacdo do Presidente do Poder
Legislativo e do Diretor Gral de Administragao Legislativa

0, a quem é subordinado.

CARGO

TECNICO LEGISLATIVO

NATUREZA DO CARGO

FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — vrealizar atividades de nivel intermedidrio,
relacionadas ao planejamento, organizacdo e a execucao
de tarefas que envolvem a funcdo de suporte e
administrativo aos orgdos e unidades organizacionais da
Camara Municipal de Buritis, com atuacdo nas areas de
controle processual, documentacao, informacéao juridica,
recursos humanos, material e patrimoénio, orcamento e
financas;

Il — realizacdo de diligéncias internas e externas,
realizado levandamendo de dados para elaboracdo de
relatérios, planos, programas, projetos e para a
instauracdo de processos;

Il — solicitagdo de material de consumo e/ou
permanente com a finalidade de atender ao gabinete do
vereador;

IV — digitacdo, revisdo, reproducdo, expedicdo e
arquivamento de documentos e correspondéncias;

V — desenvolver todas as demais atividades inerentes a
area, bem como outras atividades que vierem a ser
atribuidas por determinacdao do Presidente do Poder
Legislativo e do Diretor Gral de Administracao Legislativa

0, a quem é subordinado.
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CARGO:

AGENTE DE CONTRATAGCOES/PREGOEIRO

NATUREZA DO CARGO:

FUNGAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — elaborar e coordenar todo o processo licitatério com
o apoio do setor responsavel pela elaboracao do edital,
Il - receber, examinar e decidir as impugnagbes e
consultas ao documento;

[ll - conduzir a sessao publica na internet, em casos de
pregdo eletrbnico,

IV - verificar a conformidade da proposta com os
critérios do edital;

V - conduzir os lances;

VI - verificar e julgar a habilitacdo dos participantes;

VIl - receber, examinar, decidir e encaminhar os
recursos a autoridade competente;

VIII - indicar o vencedor da licitacdo;

IX - adjudicar o objeto;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl - encaminhar o processo a autoridade superior e
propor a homologacao.

Xll - Desempenhar e desenvolver todas as demais
atividades constantes em Lei ou em Normativas do

Tribunal de Contas do Estado de Rondonia.

CARGO:

OUVIDOR

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA

| - receberdemandas (reclamag¢des, consultas,
sugestoes e elogios) relativas ao desempenho das
diversas areas que compdem a Camara Municipal de
Buritis e aos servicos prestados;

Il — manter arquivo atualizado das demanda
apresentadas;

Il — averiguar as demandas com a finalidade de
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FUNCOES/ATRIBUICOES:

apuracao dos fatos;

[l - encaminhar ao Gestor da Camara Municipal,
sugestoes e recomendacgdes que promovam a qualidade
e a eficiéncia da Camara Municipal para melhorar a
gestdo e alcancar o equilibrio na atuacao regulatodria;

IV - exercer o acompanhamento das a¢des e da atuagao
da Camara Municipal, como meio de colaborar para o
fortalecimento e o desenvolvimento da instituicao;

V - Desenvolver as demais atividades que lhe forem

atribuidas por lei, decreto ou portaria.

CARGO:

FISCAL DE CONTRATO

NATUREZA DO CARGO

FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — analisar os limites e as regras para alteracbes
contratuais definidos na Lei Federal de Licita¢des;

Il - notificar seus superiores sobre a necessidade de
realizar o devido aditivo contratual, evitando a
atestacdo da execucdo de itens ndo previstos no ajuste;
[l — acompanhar a execug¢do do contrato, anotando em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com
a execucao do contrato;

IV — informar no que for necessario para regularizacao
das faltas ou lacunas observados;

V - Desenvolver as demais atividades que lhe forem

atribuidas por lei, decreto ou portaria.

CARGO:

COORDENADOR DE FROTAS E COMBUSTIVEL

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA

| - Gerar relatérios de custos e de produtividade;

Il - Tratar diretamente com os fornecedores de
suprimentos como pecas, combustivel, servicos de
lavagens e seguros.

lIl - Gerenciar a manutencao preventiva e corretiva dos
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FUNCOES/ATRIBUICOES:

veiculos.

IV - Analisar e apontar a hora certa para ampliar,
reduzir ou trocar a frota.

V — controlar o uso da frota, do combustivel e os gastos
com a manutencao dos veiculos;

VI — emitir relatério mensal e trimestral do controle de
gastos com combustivel e manutengdo dos veiculos;
VIl- fazer o comparativo do trimestre atual, com o
trimestre respectivo do ano anterior;

VIl — anexar no processo de controle de gastos, as
planilhas elaboradas pelos condutores dos veiculos,
referente ao controle de movimento diario dos
veiculos;

IX — manter processos e arquivo atualizados e
organizados no setor de controle de frotas e
combustivel;

X - Desenvolver as demais atividades que lhe forem

atribuidas por lei, decreto ou portaria.

CARGO:

DIRETOR DE PATRIMONIO E MATERIAIS

NATUREZA DO CARGO:

FUNGAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — Gerenciar o recebimento e distribuicdo dos materiais
e servicos da Camara Municipal de Buritis;

Il — Manter sobre sua responsabilidade todo o
patrimonio  mobiliario, frotas e mercadorias
pertencentes a Camara Municipal de Buritis;

Il — receber os materiais adquiridos, conferindo-os,
estocando-os de acordo com as requisi¢des, efetuando
o devido controle em consonancia com a Comissao
nomeada para este fim;

IV — Promover o recebimento, tombamento,

identificacao, cadastro, avaliacdo, reavaliacdo,
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incorporagado de bens patrimoniais;

V — Promover periodicamente o levantamento de
inventarios;

VI — Distribuir os materiais permanentes aos setores
competentes mediante relacdo e assinatura do
responsavel por cada setor;

VIl — Promover medidas visando a programag¢dao de
estoques e compras;

VIIl — Manter atualizado o controle de materiais;

IX — Promover levantamentos estatisticos visando a
orientacdo dos diversos 6rgdos do Poder Legislativo
sobre a programacdo de compra, considerando o seu
consumo, durabilidade, estado, prec¢os e necessidades;
X — Promover o adequado armazenamento dos
materiais;

Xl — Solicitar a abertura de inquéritos e sindicancias
para apurar irregularidades e responsabilidades sobre
desvio, excesso de gastos ou quaisquer outros assuntos
referentes a materiais do Poder legislativo;

Xl — Assistir ao Diretor Geral de Administracdo
Legislativa e ao Diretor de Recursos Humanos e
Finangas, nos assuntos sobre materiais;

Xl = Prover a guarda e zelo dos materiais de consumo e
permanentes;

XIV — Prestar contas e responder pelo material e pelos
seus atos;

XV — Elaborar relatério, periodicamente, sobre as
atividades da sua divisdo;

XVI — Verificar a qualidade e quantidade dos materiais
adquiridos, diligenciando o cumprimento das

obrigacdes contidas nos processos licitatdrios;
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XVII = Providenciar a entrega do material nos diversos
orgaos da Camara Municipal;

XVIIl — Sugerir, de forma escrita, ao Diretor Geral de
Administragao Legislativa, medidas punitivas contra
fornecedores, por descumprimentos de obrigacdes
assumidas quanto a qualidade, quantidade, prazo de
entrega ou outras especificagles, relativas a materiais;
XIX — Desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que |Ihe sejam atribuidas
por forca de leis, Decretos Legislativos e Portarias, ou
por determinacdao do Diretor Geral de Administra¢ao
Legislativa, a quem estard subordinado;

XX — Garantir a limpeza e higiene das instalagbes
destinadas a armazenamento de materiais, observando
as normas sanitdrias proéprias;

XXI—- Diligenciar o imediato reparo de maquinas ou
equipamentos destinados ao acondicionamento de
produtos;

XXIl — Diligenciar as acOes, reparos, concertos e
manutencdo dos mdveis, equipamentos e instalacdes
da Camara Municipal, vistoriando pessoalmente as
condi¢des de funcionamento, informando por escrito ao
Diretor Geral de Administracdo Legislativa, para que
sejam efetuadas as compras e/ou sejam tomadas as
medidas necessarias.

XXl — Desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que lhe sejam atribuidas
por forca de leis, Decreto Legislativo ou Portaria, ou por
determinacdo do Diretor Geral de Administracao
Legislativa;

XXIV- Praticar todos os atos necessarios ao bom
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desempenho das suas atribuigcdes.

CARGO

DIRETOR GERAL

NATUREZA DO CARGO

FUNGCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades
e servicos de todos os Departamentos do Poder
Legislativo;

Il — Acompanhar os trabalhos pertinentes a todo o
processo Legislativo, Financeiro, de pessoal e
patrimonial do Poder Legislativo Municipal.

[l — Assessorar os Parlamentares nas atividades
administravas da Camara;

IV — Apresentar ao presidente da Camara, quando
solicitado, relatério sobre o trabalho desenvolvido pelos
Departamentos e servidores da Camara Municipal;

V — Reunir periodicamente os servidores do Legislativo
para discutir assuntos diretamente ligados as atividades
necessarias para o aperfeicoamento da prestacdo de
servigos no setor publico;

VI — Promover, com o aval do presidente, a abertura de
processo administrativo disciplinar ou Inquérito
administrativo, quando constatada a infracdo moral,
legal ou ética por parte de servidor ou vereador;

VIl — Promover, com o aval do presidente, a abertura de
Tomada de Contas Especial, quando da constatacdo de
possivel irregularidade praticada por servidores ou
vereadores, com relacdo ética financeira ou
administrativa.

VIII — Acompanhar e exigir relatdrios atualizados, bem
como pareceres, dos diretores de Departamentos bem
como de prestadores de servicos.

IX — Controlar a execucdo de servicos dos
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Departamentos para a adequada manutengdo e
funcionamento da Camara Municipal;

X — viabilizar a estrutura de modveis, materiais e
equipamentos necessarios ao pleno e adequado
funcionamento da Camara Municipal;

Xl — proceder a aplicagdo de penalidades funcionais, tais
como adverténcia e suspensdo de servidores, em caso
de infracao.

XIl — realizar o planejamento anual das atividades de
compras e servicos, com a finalidade de garantir o bom
funcionamento;

Xlll — Desempenhar todas as demais atividades de
administracdo dos servicos do Poder Legislativo
Municipal, para que haja o cumprimento das funcdes
afetas.

XIV — desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que lhe sejam atribuidas

através de leis, Resolugdo ou Portaria.

CARGO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E FINANCAS

NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES:

| — planejar, organizar, administrar e propor a politica de
pessoal do Servico Publico Municipal;

Il — iniciar o processo de Selecdo de pessoal, através de
teste seletivo, concurso publico, ou outra modalidade;
lll - promover os procedimentos necessarios para a
nomeacdo ou exoneracdo de servidores, conforme
determinacdo da Presidéncia;

IV — sugerir a promog¢do ou ascensdes funcionais;

V — promover sindicancias, PAD, Comissdao de Tomada
de Contas Especial e inquéritos administrativos,

internos ou externos;
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VI — prover o controle do pessoal através de sistema
eletronico, livros ou fichas;

VII — exigir o arquivamento necessario para o ligamento
e desligamento de pessoal;

VIl — controlar os sistemas, cartdo, ficha ou livro ponto;
IX — controlar o pagamento de beneficios, gratificagdes
e progressdes dos servidores da Camara Municipal;

X — sugerir as atualizacdes da legislagdo Municipal
normativa de pessoal;

Xl— conhecer a legislacdo e normas administrativas que
versem sobre a administracdo de pessoal;

XIl — elaborar as folhas de pagamento, rescisGes de
contrato, fichas de tempo de contribuicao
previdenciaria, ficha de tempo de servico, fichas
financeiras e documentos relativos a férias e similares;
Xl — promover a fixa¢do e divulgacdo, aos servidores e
ao publico em geral, do horério de trabalho;

XIV — calcular, preencher documentos de arrecadacgao e
controlar encargos sociais;

XV — prestar informagdes formais e informais sobre o
pessoal do Servico Publico do Poder legislativo
Municipal;

XVI — manter sob a sua guarda os documentos e livros
exigidos pela Legislacao;

XVIl — encaminhar ao Diretor Geral de Administragao
Legislativa os casos de mérito ou infragdes cometidas
pelos servidores para as medidas cabiveis;

XVIl — propor medidas tendentes a solucionar
problemas de pessoal do Servico Publico Municipal do
Poder Legislativo;

XIX — vistoriar os registros e anotacdes em documentos
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de movimentacdo de pessoal;

XX — assessorar ao Diretor Geral de Administragao
Legislativa, nos assuntos referentes ao pessoal;

XXI — propor, para a inclusdo na Lei Orgamentaria Anual,
propostas de dotacdes para pessoal;

XXII — conhecer as normas de direito e Legislagdo
Tributaria;

XXIII — efetuar os lancamentos contabeis pertencentes a
folha de pagamento dos servidores;

XXIV — prestar informagdes cadastrais;

XXV — assessorar ao Contador e ao Controlador Interno
da Camara Municipal, nos assuntos referentes aos
Recursos Humanos e finangas;

XXVI — prestar contas e responder pelos seus atos;

XXVII — receber repasses financeiros;

XXVIII — efetuar langamentos nas notas de despesas,
notas de autorizacdo de despesas, lancamentos de
empenho, liquidagdes, retencdes de liquidagdo, nota
extra orcamentdrias, pertencentes a folha de
pagamento;

XXIX — promover a emissao de documento de quitacao
referentes a repasses;

XXX— registrar de forma proépria prevista em Lei, os
documentos de despesas;

XXXI — autorizar e assinar juntamente com o Presidente
da Camara, os pagamentos orcamentarios e extra
orcamentarios;

XXXII — promover o empenho da despesa, em
consonancia com o orcamento e as demais
determinacdes legais;

XXXIII — administrar o pessoal e patrimobnio lotado e a
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disposi¢ao da sua Divisao;

XXXIV - participar da elaboragdo da triade
Orcamentaria;

XXXV — promover o registro e controle dos créditos e
débitos da Camara Municipal;

XXXVI — dirigir e implementar estudos e pesquisas
visando a implantacdo de sistemas e métodos de
trabalho que visem melhorar o desempenho financeiro
do Poder Legislativo Municipal;

XXXVII — listar todos os créditos e débitos da Camara
Municipal, para permitir uma andlise permanente da
situacdo financeira e o estabelecimento de um
escalonamento dos desembolsos financeiros;

XXXVIIl — assinar e responder juntamente com a
presidéncia os atos financeiros pertencentes ao Fundo
Especial da Camara Municipal, estabelecidos em lei;
XXXIX — desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que |Ihe sejam atribuidas

através de leis, Resolucdo ou Portaria.

CARGO

DIRETOR LEGISLATIVO

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

| — assessorar a Mesa Diretora e as comissdes
permanentes e temporarias em matérias que exijam
apreciacdo técnica e regimental, auxiliando na
elaboracgao dos pareceres;

Il — auxiliar na elaboracdo de projetos de lei, emenda a
Lei Organica do Municipio, decreto legislativo,
resolucdo e demais documentos solicitados pelo chefe
do poder legislativo;

Il — orientar e acompanhar os trabalhos durante as

sessoes legislativas;
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FUNCOES/ATRIBUICOES:

IV — elaborar as Editais, pautas e roteiros das sessdes
legislativas;

V — acompanhar a tramitacdo dos processos
legislativos;

VI — assessorar nos prazos de tramitacao dos processos.
VIl — manter o arquivo dos processos legislativos
identificado, atualizado e organizado;

VIl — elaborar o texto final de projetos aprovados em
plendrio, encaminhando-os ao Poder Executivo;

IX — encaminhar as matérias lidas em plendrio para o e-
mail, ou em sistema informatizado dos vereadores;

X — averiguar e atestar frequéncia dos Vereadores nas
sessGes plenarias, enviando o respectivo relatério
mensal ao Departamento de Recursos humanos e
financeiros;

Xl — secretariar, quando solicitado, as reunides das
comissdes permanentes e temporarias;

XIl — Desempenhar todas as demais atividades inerentes
ao cargo e as que lhe forem atribuidas pelo Presidente

do Poder Legislativo ou pelo Diretor Geral.

CARGO

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — atuar junto a ao setor de Contabilidade promovendo
o controle e execucdo orcamentaria;

Il — analise dos processos com vistas a emissao das
notas de reserva orcamentdria e notas de empenho;

Il - Apurar resultados contabeis e orcamentarios;

IV - Elaborar o Orcamento da Camara Municipal de
Buritis e fazer o seu acompanhamento em conjunto
com a Contabilidade e Controle Interno;

V - Atuar juntamente com Contador e Controlador
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Interno na elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e Lei Orgamentaria da Camara
Municipal de Buritis;

VI - Propor medidas tendentes a solucionar problemas
do setor contabil do poder legislativo;

VIl - Monitorar os recursos cuja vinculagao implique em
regime especial de aplicagao;

VIII - Auxiliar na apuracdo de saldo para possivel tomada
de contas especial;

IX - Acompanhar e garantir o encaminhamento no
prazo, de relatérios ou expedientes exigidos pelo
Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia, através de
Instru¢cdes Normativas, ou em Leis Municipais Estaduais
e Federais;

X — analise dos saldos das fichas de despesa
orcamentdria, solicitando, quando necessario o0s
créditos adicionais, ou realocacdes de recursos
(remanejamentos, transposicdes ouj transferéncias),
conforme o caso;

XI — acompanhar e analisar a dotagdo orcamentaria do
orgdo antes da emissdo das notas de empenho;

XIl — emissdo de notas empenhos orcamentarios e notas
extraorcamentarias e anulacdo total ou parcial de notas
de reserva de dotagao e notas de empenho;

XIll — conferéncia das notas de empenho no que se
refere as contas débito/crédito do Plano de Contas

Aplicado ao Setor Publico - PCASP, fontes de recursos,

vinculos e centro
de custo;
XIV — conferéncia da classificacdo orcamentdria das

notas de empenho com a respectiva categoria no plano

51




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

de contas da Secretaria do Tesouro Nacional;

XV — contribuir em outras atividades relacionadas ao
setor de Contabilidade;

XVI — outras atividades inerentes a fungao.

XVII — desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que |Ihe sejam atribuidas

por forca de leis, Decreto Legislativo, ou Portaria.

CARGO

DIRETOR DE IMPRENSA

NATUREZA DO CARGO

FUNGCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNGOES/ATRIBUICOES

| — assessorar e coordenar na divulgacdo dos atos e
fatos originados nos reais interesses do Poder
Legislativo;

Il - dar suporte aos Parlamentares na coordenacdo e
divulgacdao das atividades de imprensa, publicidade,
exposicdo de acles, diretrizes, planos, programas e
outros assuntos de interesse, econémico e social do
Poder Legislativo;

[Il - assessorar, coordenar e executar as atividades de
imprensa de modo geral;

IV - organizar em conjunto com o chefe de gabinete e
assessores parlamentares, as agendas de atividades e
programas oficiais dos parlamentares;

V - programar solenidade em conjunto com os demais
departamentos da Camara Municipal, coordenando a
expedicdo de convites e auxiliando nas providéncias
necessarias sua execucao;

VI - coordenar as solicitagdes de entrevistas coletivas ou
individuais dos parlamentares;

VIl - recepcionar autoridades e visitantes em geral de
acordo com as normas protocolares;

VIII - elaborar o calendario anual das atividades solenes;
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IX - programar e organizar visitas oficiais;

X - acompanhar o Presidente da Camara nas visitas em
obras e servicos realizados pelo Municipio;

Xl - atender e orientar as pessoas ou grupos que
desejem conhecer o Legislativo Municipal;

XIl - controlar junto ao setor de apoio tecnoldgico o
prazo para publicacdo e conferir o texto de leis e de
atos legislativos nos drgdos de imprensa do Municipio;
XIll - disponibilizar em conjunto com o setor de apoio
tecnolégico a integra de leis, de emendas a Lei
Organica, de resolucdes e de decretos legislativos na
Internet e para os orgdos de Imprensa que o solicitar,
primando pela formatacdo adequada para visualizagao;
XIV - responsabilizar-se pelo acompanhamento de
matérias na imprensa, que tratem sobre a Camara
Municipal, providenciando seu devido arquivamento;
XV - providenciar assinatura de jornais e outros
periédicos de interesse do Legislativo, com a devida
autorizacao superior;

XVI - elaborar matérias jornalisticas, providenciando sua
distribuicdo aos drgdos de imprensa;

XVIl - elaborar Boletins, notas e manifesta¢des e
esclarecimentos com relacdo a atos, decisdes e fatos
envolvendo a Camara Municipal de Buritis/RO;

XVIIl — desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que lhe sejam atribuidas

por forga de leis, Decreto Legislativo, ou Portaria.

CARGO

ASSESSOR DE AGENTE DE CONTRATAGOES

NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — receber os processos a si designados, apds os

despachos necessarios, dando-lhes o encaminhamento
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legal;

Il — diligenciar para o exato cumprimento da Lei de
Licitacdes publica, suas alteracbes e demais legislacbes
Municipal, Estadual ou Federal que tratem sobre o
tema;

[l — manter arquivo atualizado e organizado de todos os
procedimentos realizados, bem como de documentos
expedidos;

IV — receber os documentos referentes a licitagOes,
conferindo-os e adotando as medidas imediatas, caso
encontre alguma irregularidade;

V — promover as publicacdes dos editais, chamadas,
contratos, atas e de todos os demais documentos
referentes a licitagcbes, garantindo a publicidade do
certame e regularidade do certame licitatorio;

VI — providenciar os despachos e assinaturas
necessarias;

VIl — definir as datas de sessdes, procedendo aos atos
legais necessarios;

VIIl — receber os documentos para cadastramento de
fornecedores, conferindo-os para garantia dos padrées,
prazos e espécies, elaborando o certificado proprio;

IX — garantir no decorrer dos processos, a emissdao de
pareceres obrigatdrios, bem como da juntada de
documentos, obedecendo, rigorosamente a ordem
cronoldgica da sua apresentacao;

X — assessorar o Agente de Contratacgdes;

Xl — desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que lhe sejam atribuidas

por forca de leis, Decreto Legislativo, ou Portaria.

CARGO

CHEFE DE GABINETE
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NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| - chefiar o gabinete do Legislativo;

Il - receber, conferir e protocolar expedientes internos e
externos recebidos no gabinete, dando-lhes o devido
destino;

lll - protocolar e expedir a correspondéncia oficial do
gabinete;

IV — auxiliar na criacdo de estratégias de valorizacdes das
acdes dos Vereadores;

V - dar encaminhamento as matérias de interesse do
gabinete;

VI — oferecer apoio técnico administrativo, propiciando
suporte para o exercicio das competéncias legislativas;
VIl - executar outras atividades correlatas as descritas a
critério do superior imediato;

VIII — elaborar oficios, memorandos, Indicacdes e outros
documentos, providenciando o seu protocolo;

IX - coordenar e promover encontros com liderangas
politicas;

X - promover pesquisas de interesse parlamentar;

Xl — desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que lhe sejam atribuidas

através de leis, Resolucdo ou Portaria.

CARGO

ASSESSOR PARLAMENTAR

NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| - Executar as tarefas determinadas pelo Vereador ao
qual esta subordinado;

Il — Elaborar oficios, memorandos, Indica¢cdes e outros
documentos, providenciando o seu protocolo;

Il = Manter arquivo cronoldgico de correspondéncias

expedidas e recebidas pelo Vereador;
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IV — Checar periodicamente o e-mail e responder as
correspondéncias do vereador ao qual estd
subordinado;

V — Proceder ao atendimento ao publico, prestando as
informacgdes necessarias;

VI — Manter controle de materiais e equipamentos
levando em consideragdo a economicidade publica;

VIl — Informar ao Vereador quaisquer problemas que
cheguem ao gabinete;

VIl — Manter postura ética e de respeito com os demais
Vereadores e com os demais servidores do Poder
Legislativo;

IX — Somente ausentar-se do Gabinete do Vereador,
guando por determinacdo deste, devendo manter o
Gabinete aberto ao publico, no hordrio de expediente;

X — Assinar diariamente a folha de ponto e manté-la
visivelmente no gabinete, devendo ser entregue o setor
de RH mensalmente, no ultimo dia util, devidamente
assinada pelo Vereador;

Xl — Manter-se em seu Gabinete durante o horario de
trabalho evitando transitar por outras salas;

XIl - Coordenar e promover encontros com liderangas
politicas;

XIIl - Promover pesquisas de interesse parlamentar;

XIV — Desenvolver as demais atividades que |he forem
atribuidas por lei, decreto, portaria ou pelo Vereador ao

gual esta subordinado.
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ANEXO Il

TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL

REFERENCIA TEMPO ACRESCIMO

A 05 anos 10%

B 10 anos 10%

(o 15 anos 10% APLICAVEL A TODAS OS SERV.
D 20 anos 10% ESTATUTARIOS DO PODER
E 25 anos 10% LEGISLATIVO DE BURITIS

F 30 anos 10%

G 33 anos 15%

ANEXO IV

TABELA DE PROGRESSAO VERTICAL

Cargo referéncia GFB

Cargo Referéncia GFS

Conclusdo Nivel Médio

Acréscimo de 3%

Conclusdo Curso Técnico

Acréscimo de 5%

Conclusao Nivel Acréscimo de 72

Superior

Conclusao Pos Acréscimo de 10% Acréscimo de 20%
Graduagao

Conclusdo Mestrado

Acréscimo de 15%

Acréscimo de 25%

Conclusao Doutorado

Acréscimo de 20%

Acréscimo de 30%
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