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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 “Dispée sobre os
cargos comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Buritis e da outras providéncias”,
com o objetivo de atender a necessidade atual do Poder Legislativo, revogando a Lei Municipal N2
1804/2023 e 1839/2023.

Assim, conto com a colaboracdo dos Nobres Edis, para a aprovacdo 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 N2 /2023

Dispoe sobre os cargos comissionados 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:
TITULO |

DAS NORMAS GERAIS
CAPITULO |
DA INSTITUICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E SEU AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 Fica instituido nova estrutura administrativa no que se refere aos Cargos
Comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Buritis.

Art. 22 Os Cargos Comissionados dar-se-do por meio de livre nomeacdo e exoneracdo do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 32 N3o é permitido o acimulo de cargos comissionados, exceto em caso de nomeacao
sem Onus.

Art. 42 O exercicio do cargo em comissao podera exigir a prestacdo de servicos em hordério
além do expediente normal, a noite ou determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados,
domingos e feriados.

Art. 52 Os cargos comissionados da Camara Municipal sdo aqueles constantes nos anexos
desta Lei.

Pardgrafo unico. Os servidores cedidos para Camara Municipal de outros Orgdos e ou Entes
Federativos e da Prefeitura do Municipio, somente poderao ser absorvidos nos termos do artigo 81,
I, §1°, §7° §82 e §92 da Lei Municipal 021/97 que dispde sobre o Regime Juridico Unico do
Servidores Publicos Civis do Municipio.

Art. 62 Os Cargos Comissionados destinam-se as atribuicdes de direcdo, chefia e

assessoramento.
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CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 7. A jornada de trabalho dos servidores publicos do Poder Legislativo Municipal,
poderd ser de 20, 30 ou 40 horas semanais.

§ 12 A jornada de trabalho sera definida conforme regulamenta¢ao do érgao e podera
ser alterada mediante a necessidade do servico e interesse publico, respeitada a legislacdo
correspondente e os limites previstos neste artigo.

§ 22 Para efeito de calculo, serdo consideradas:

| — 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;

Il — 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 permanecerdo nas jornadas de trabalho que estiverem cumprindo
na data de publicacdo desta Lei, que poderao ser alteradas mediante a necessidade de servigo
e interesse publico.

§ 42 Os servidores que possuirem filhos devidamente matriculados menores de idade

poderdo buscar os mesmos na escola substituindo o intervalo de 15 minutos.

CAPITULO I
DA GRATIFICAGCAO DE APOIO A FORMACAO SUPERIOR

Art. 82 Os servidores comissionados terdo direito a Gratificacdo de apoio a Formacao
Superior, sendo 01 (uma) graduacao.
Art. 92 O valor da gratificacdo de apoio a formacdo superior, terd o valor maximo de RS

300,00 (trezentos reais).
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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 Cdmara Municipal efetuara o pagamento
integral da mensalidade.

Art. 102 Somente fard jus ao recebimento da Gratificacdo de apoio a formacdo superior, o
servidor que estiver devidamente ingressado cursando graduagdo em area correlacionada ao cargo
gue ocupa na Camara Municipal de Buritis, cuja qualificacdo venha a contribuir com as funcdes
decorrentes ao cargo.

Art. 11. O servidor que fizer jus da gratificacdo 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 gratificacao.

Art. 12. O Servidor deverd atingir no minimo 70% (setenta por cento) em média de
aproveitamento do curso de graduacdo, devendo semestralmente apresentar ao Setor de
Recursos Humanos e Financas a comprovacdo, 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. 13. A gratificagcdo concedida ao servidor, ndo podera ultrapassar o tempo previsto para
a conclusdo do curso, devendo o servidor no ato da solicitacdo da gratificacdo apresentar
documento comprobatdrio expedido pela Instituicdo de Ensino, informando o tempo regular de
duragdo do curso.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. Fica criado na Estrutura administrativa Camara Municipal de Buritis os seguintes
Cargos Comissionados:

| — Diretor Geral;

Il — Diretor de Recursos Humanos e Financgas;

Il — Diretor Legislativo;

IV — Diretor Juridico;
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V — Diretor de Planejamento e Or¢amento;
VI — Diretor de Imprensa;

VIl — Chefe de Gabinete;

VIl — Assessor de Agente de Contratacdes;
IX — Assessor Parlamentar;

Art. 15. Os servidores efetivos que vierem a ocupar cargos comissionados, perceberdo
todas as vantagens ja adquiridas de sua remuneragdao mais o percentual previsto no Anexo Il sobre
o base do cargo misto.

Art. 16. As AtribuicOes e Natureza dos Cargos estao constantes no ANEXO | da presente Lei;

Art. 17. A Nomenclatura dos Cargos, o numero de vagas, o valor da remuneracdo, a
referéncia de contratacdo e os requisitos para contratacdo e a carga horaria, constante no ANEXO |l
da presente Lei;

Art. 18. Os casos omissos da presente Lei serdo regidos pela Lei Municipal N2 021/97 e
545/2010.

Art. 19. Fica revogada a Lei Municipal N2 1804/2023 e 1839/2023.

Art. 20. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Presidéncia, aos 09 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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ANEXO |

CARGO

DIRETOR GERAL

NATUREZA DO CARGO

FUNGCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servigcos
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.

Ill — 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 necessdrias
para o aperfeicoamento da prestacdo de servicos 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
relagao ética financeira ou administrativa.

VIl — acompanhar e exigir relatérios atualizados, bem como
pareceres, dos diretores de Departamentos bem como de
prestadores de servigos.

IX — controlar a execugdo de servicos dos Departamentos para a
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adequada manutencgao e funcionamento da Camara Municipal;

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

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

Xl — 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 administragao
dos servicos do Poder Legislativo Municipal, para que haja o
cumprimento das fung¢des afetas.

XIV — desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem
como as demais que l|he sejam atribuidas através de leis,

Resolugdo ou Portaria.

CARGO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E FINANCAS

NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNGOES/ATRIBUICOES

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

Il — iniciar o processo de Selecdo de pessoal, através de teste
seletivo, concurso publico, ou outra modalidade;

Ill - promover os procedimentos necessarios para a nomeagdo ou
exoneracdo de servidores, conforme determinacdo da
Presidéncia;

IV — sugerir a promogao ou ascensdes funcionais;

V — promover sindicancias, PAD, Comissdo de Tomada de Contas
Especial e inquéritos administrativos, internos ou externos;

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

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

VIl — controlar os sistemas, cartdo, ficha ou livro ponto;

IX — controlar o pagamento de beneficios, gratificacdes e
progressoes dos servidores da Camara Municipal;

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

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

XIl — elaborar as folhas de pagamento, rescisdes de contrato,
fichas de tempo de contribuicdo previdencidria, ficha de tempo de
servico, fichas financeiras e documentos relativos a férias e
similares;

XIIl — promover a fixacdo e divulgacdo, aos servidores e ao publico
em geral, do hordrio de trabalho;

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

XV — prestar informacgées 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 Legislacdo;

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

XVIII = propor medidas tendentes a solucionar problemas de
pessoal do Servigo Publico Municipal do Poder Legislativo;

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

XX — assessorar ao Diretor Geral de Administracao Legislativa, nos

assuntos referentes ao pessoal;
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XXl — propor, para a inclusdo na Lei Orgamentdria Anual,
propostas de dotacbes para pessoal;

XXIl — conhecer as normas de direito e Legislagao Tributaria;

XXIII — efetuar os langcamentos contdbeis 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
financas;

XXVI — prestar contas e responder pelos seus atos;

XXVII — receber repasses financeiros;

XXVl — efetuar langamentos nas notas de despesas, notas de
autorizacdo de despesas, lancamentos de empenho, liquidacdes,
retencdes de liquidagdo, nota extraorcamentdrias, pertencentes a
folha de pagamento;

XXIX — promover a emissdao de documento de quitacdo referentes
a repasses;

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

XXXl — autorizar e assinar juntamente com o Presidente da
Camara, os pagamentos orgamentdrios e extraorgamentarios;
XXXII — promover o empenho da despesa, em consonancia com o
orcamento e as demais determinacgdes legais;

XXXIII — administrar o pessoal e patrimonio lotado e a disposicao
da sua Divisao;

XXXIV — participar da elaboracdo 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
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implantacdao de sistemas e métodos de trabalho que visem
melhorar o desempenho controlacional e financeiro do Poder
Legislativo Municipal;

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

XXXVIII — 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 lhe sejam atribuidas através de leis,

Resolugdo ou Portaria.

CARGO

DIRETOR LEGISLATIVO

NATUREZA DO CARGO

FUNGCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — assessorar a Mesa Diretora e as comissGes permanentes e
temporarias em matérias que exijam apreciacdo técnica e
regimental, auxiliando na elaboracdo 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 sessodes
legislativas;

IV — elaborar as Editais, pautas e roteiros das sessoes legislativas;
V —acompanhar a tramitacdo dos processos legislativos;

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

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

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

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

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

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

FUNGCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — atuar junto a ao setor de Contabilidade promovendo o controle
e execug¢do orcamentaria;

Il — andlise dos processos com vistas a emissdo das notas de
reserva orcamentaria e notas de empenho;

Il - Apurar resultados contabeis e orcamentarios;

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

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

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

VIl - Monitorar os recursos cuja vinculacdo implique em regime
especial de aplicacao;

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

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

X — andlise dos saldos das fichas de despesa orcamentaria,
solicitando, quando necessario os créditos adicionais, ou
realocagbes de recursos (remanejamentos, transposi¢cGes ouj
transferéncias), conforme o caso;

Xl — acompanhar e analisar a dotacdo orcamentaria do 6rgao
antes da emissdo das notas de empenho;

Xl — emissdo de notas empenhos orgcamentdrios e notas
extraorcamentdrias 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 classificagdo orcamentdria das notas de
empenho com a respectiva categoria no plano de contas da
Secretaria do Tesouro Nacional;

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

XVI — outras atividades inerentes a funcao.

XVIl — desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem
como as demais que lhe sejam atribuidas por forca de leis,

Decreto Legislativo, ou Portaria.

CARGO

DIRETOR DE IMPRENSA

NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)
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FUNGOES/ATRIBUICOES

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

Il - dar suporte aos Parlamentares na coordenagdo e divulgagao
das atividades de imprensa, publicidade, exposicdo de acdes,
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse,
econdmico 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 expedicao
de convites e auxiliando nas providéncias necessdrias sua
execucgao;

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 calenddrio anual das atividades solenes;

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;

XII - controlar junto ao setor de apoio tecnolégico o prazo para
publicacdo e conferir o texto de leis e de atos legislativos nos
6rgaos de imprensa do Municipio;

XIII - disponibilizar em conjunto com o setor de apoio tecnolégico
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a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolugdes e de
decretos legislativos na Internet e para os 6rgaos de Imprensa que
o solicitar, primando pela formatag¢ao 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 periddicos de
interesse do Legislativo, com a devida autorizacdo superior;

XVl - elaborar matérias jornalisticas, providenciando sua
distribuicdo aos 6rgaos de imprensa;

XVII - elaborar Boletins, notas e manifestacdes e esclarecimentos
com relagdo a atos, decisdes e fatos envolvendo a Camara
Municipal de Buritis/RO;

XVIll — desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem
como as demais que lhe sejam atribuidas por forca de leis,

Decreto Legislativo, ou Portaria.

CARGO

DIRETOR JURIDICO

NATUREZA DO CARGO

COMISSIONADO

FUNCOES/ATRIBUICOES

| — dirigir, comandar e coordenar o Setor Juridico;

Il - orientar, coordenar e supervisionar os sistemas Juridicos e
legislativos;

Il — representar o Poder Legislativo em qualquer instancia ou
tribunal, na promocdo da edicdo e publicacdo da legislacdo e dos
atos normativos do Poder Legislativo;

IV — Orientar na elaboracdo de Projetos de lei, decretos, portarias,
resolucdes, regulamentos e demais atos normativos de
competéncia do Poder Legislativo;

V — Orientar e emitir pareceres sobre matéria juridica, atender

consultas sobre assuntos ligados ao interesse do Poder
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Legislativo;

VI — coordenar sobre a forma mais regular e legal de pratica de
atos e procedimentos juridico administrativos e legislativos;

VIl — Orientar na organizacao do arquivo fisico e digital organizado
e completo do setor juridico, em boa guarda e que permita a
continuidade da sua analise e utilizacao;

VIl — orientar o Presidente e demais autoridades que compdem o
Poder legislativo informando sobre o detalhamento e andamento
dos trabalhos do Setor Juridico;

IX — instruir Presidente e autoridades ligadas ao Legislativo
Municipal, a respeito de novas legislacdes ou alteracdes delas;

X — orientar quanto ao recebimento de cita¢des iniciais, onde o
Poder Legislativo for réu ou interveniente;

Xl — orientar na realizacdo de defesa junto aos drgaos
fiscalizadores de atos praticados pelos servidores do Poder
Legislativo;

XIl — emitir pareceres sobre todas as matérias submetidas a sua
analise;

XIll — orientar na uniformizacdo dos critérios técnicos e formais
aplicdveis a elaboracdo de atos oficiais, pareceres e outros
instrumentos juridicos;

XIV — acompanhar as publicacées de natureza juridica e manter
atualizado o ordenamento juridico;

XV —dirigir todos os atos atinentes ao Setor Juridico;

XVI — reportar-se ao Presidente do Poder Legislativo, autoridade a
gual se encontra subordinado.

XVII - coordenar a equipe do Setor Juridico e Legislativo.

CARGO

ASSESSOR DE AGENTE DE CONTRATACOES

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)
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FUNGOES/ATRIBUIGOES

| — receber os processos a si designados, apds os despachos
necessarios, dando-lhes o encaminhamento legal;

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

Il = manter arquivo atualizado e organizado de todos os
procedimentos realizados, bem como de documentos expedidos;
IV — receber os documentos referentes a licitacdes, 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 licitagdes,
garantindo a publicidade do certame e regularidade do certame
licitatorio;

VI — providenciar os despachos e assinaturas necessarias;

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

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

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

X — assessorar o Agente de Contratacdes;

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

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)
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FUNGCOES/ATRIBUICOES

| - chefiar o gabinete do Legislativo;

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

Il - protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete;

IV —auxiliar na criagdo de estratégias de valorizagOes das a¢des 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;

VIl — elaborar oficios, memorandos, Indicacbes e outros
documentos, providenciando o seu protocolo;

IX - coordenar e promover encontros com liderancas politicas;

X - promover pesquisas de interesse parlamentar;

Xl — desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem
como as demais que l|he sejam atribuidas através de leis,

Resolugdo ou Portaria.

CARGO

ASSESSOR PARLAMENTAR

NATUREZA DO CARGO

FUNCAO GRATIFICADA/COMISSIONADO (MISTO)

FUNCOES/ATRIBUICOES

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

Il — Elaborar oficios, memorandos, Indicacdes e outros
documentos, providenciando o seu protocolo;

Il — Manter arquivo cronoldgico de correspondéncias expedidas e
recebidas pelo Vereador;

IV — Checar periodicamente o e-mail e responder as
correspondéncias do vereador ao qual esta subordinado;

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

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

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

VIII — 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, quando 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;

Xll - Coordenar e promover encontros com liderancas politicas;
XIII - Promover pesquisas de interesse parlamentar;

XIV — Desenvolver as demais atividades que Ihe forem atribuidas
por lei, decreto, portaria ou pelo Vereador ao qual esta

subordinado.
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| - Ensino Médio;

01 | DIRETOR GERAL 01 RS 5.000,00 50% X Il - Idade minima de 18 anos;
[l — 40 horas semanais;
IV — Nog¢bes bdsicas de

informatica.

| - Ensino Médio;

02 | DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E 01 RS 4.000,00 50% X Il - Idade minima de 18 anos
FINANCAS Il — 40 horas semanais
IV — Nog¢bes bdsicas de
informatica.

| - Ensino Médio;

03 | DIRETOR LEGISLATIVO 01 R$ 4.000,00 50% Il - Idade minima de 18 anos;
[l — 40 horas semanais;

IV — Nogbes bdasicas de

informatica.
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04

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

01

R$ 4.000,00

50%

| - Ensino Médio;

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

IV — Nocgbes basicas de

informatica.

05

DIRETOR DE IMPRENSA

01

R$ 4.000,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos

[Il — 40 horas semanais

IV — Nocgbes basicas de

informatica.

06

DIRETOR JURIDICO

01

R$ 6.000,00

| - Superior completo na
graduacdo de Bacharel em
Direito;

Il - Idade minima de 18 anos.

Il — Registro em Classe
Profissional;

IV — 20 horas semanais

07

ASSESSOR DE AGENTE DE

02

R$ 3.050,00

50%

| - Ensino Médio;

Il - Idade minima de 18 anos;
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CONTRATACOES

Il — 40 horas semanais;
IV — Nocgbes basicas de

informatica.

08

CHEFE DE GABINETE

13 R$ 2.000,00

50%

| - Ensino Médio;

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

IV — Nocgbes basicas de

informatica.

09

ASSESSOR PARLAMENTAR

13 1.320,00

50%

| - Ensino Médio;

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

IV — Nogbes basicas de

informatica.

Moises Paulo da Costa
Presidente da CMB

Gabinete da Presidéncia, aos quatorze dias do
més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés.
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