ESTADO DE RONDONIA
PODER EXECUTIVO ‘ ]
AUTORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

LEI N° 1293/2018

os cargos comissionados do

“pDispde sobre o
vo do Municipio de Buritis e

Poder Legislati
da outras prow'déncias”

Prefeito do Municipio de Buritis, Estado de Ronddnia, no uso de suas atribuigdes que

lhe sdo conferidas por Lei;
FACO SABER que 2 Camara M

Fu sanciono a seguinte:

unicipal de Buritis, Estado de Rondénia, aprovou €

LEI

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-dao por meio de livre nomeagdo e

exoneracdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 32 Ndo é permitido o acimulo de cargo comissionado.

Art. 42 O exercicio do cargo em comissdo podera exigir a prestacao de servigos
em horario além do expediente normal, a noite ou determinar a realizagdo de viagens e

trabalhos aos sabados, domingos e feriados,

/

Art. 52 Os cargos comissionados ci/a/Cémara Municipal sdao aqueles constantes no
anexo desta Lei. £ A | ‘72
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Art. 62 Os Cargos Comissionados destinam-se as atribuicdes de diregdo, chefia e

assessoramento.

Art. 72 Os Cargos em Transicdo serdo extintos apos realizagdo do Concurso

Publico e posse dos concursados pela Camara municipal de Buritis — RO.

TiTuLo Il
DA GRATIFICACAO DE APOIO A FORMAGAO SUPERIOR

Art. 82 Os servidores comissionados terdo direito a Gratificagdo de apoio a

Formagdo Superior, sendo 01 (uma) graduacgado;

Art. 92 O valor da gratificagdo de apoio a formagdo superior, teréd o valor maximo

de RS 300,00 (trezentos reais).

Pardgrafo dnico: 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. 10. Somente fara jus ao recebimento da Gratificagdo de apoio a formacio
superior, o servidor que estiver devidamente ingressado cursando graduacdo ou
especializacdo em &rea correlacionada ao cargo que ocupa na Camara Municipal de

Buritis, cuja qualificagdo venha a contribuir com as fungbes decorrentes ao cargo.

Art. 11. O servidor que fizer jus da gratificagdo referida no artigo anterior,
deverd mensalmente, prestar conta do pagamento das mensalidades junto ao setor de

Recursos Humanos e Finangas, acarretando o nio cumprimento em perda da

-~

gratificagao.
Art. 12. O Servidor deverd atingir/ho minimo 70 (setenta por cento) de

aproveitamento do curso de gra,tiuag:éo, u espe ip,?zagéo, devendo semestralmente

/
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apresentar ao Setor de Recursos Humanos e Finangas a comprovacdo, acarretando o

nao cumprimento deste artigo em perca da gratificagdo.

Art. 13. A gratificagdo concedida ao servidor, ndo podera ultrapassar o tempo
previsto para a conclusdo do curso ou especializagdo, devendo o servidor no ato da
solicitagdo da gratificagdo apresentar documento comprobatdrio expedido pela

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

Art. 14. Esta Lei entra em vigor em 0)“de jandjro de 2019, revogando em

especial a Lei Municipal N2 1084/2017 e Reso)dcdo N2 004/2017.

Gabinet¢ do Prefeito do Municipio de Buritis —
s vinte e um dias do més de dezembro
o de dois mil e dezoito.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS

PODER EXECUTIVO
CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS E FINANCAS
NATUREZA DO CARGO " FUNCAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUICOES:

!/

i

-

| - Efetuar os lancamentos no sistema de Recursos
Humanos, tais como:

a) nomeagao;

b) exoneracao;

c) faltas;

d) descontos gerais.

Il — Manter o arquivo de Recursos Humanos organizado e
atualizado;

Il - digitar os documentos administrativos;

IV — Executar tarefas de rotina administrativa,

V — Exarar despachos interlocutdrios, de acordo com a
orientacdo do seu superior hierarquico;

VI — Receber os pedidos e Requerimentos dos servidores,
referentes a beneficios, gratificagdes, autorizagbes para
descontos em folha;

VIl — Efetuar controle sobre aquisigdes de direitos de férias e
licencas remuneradas por parte dos servidores, informando
mensalmente ao Diretor de Departamento e ao Diretor
Geral de Administragdo Legislativa;

VIl — Elaborar e efetivar a notificagdo de férias aos
servidores, com o aval e conhecimento do seu superior
hierarquico;

IX — receber e encaminhar os processos financeiros;

X - efetuar lancamentos nas solicitagdes, notas de
autorizacdo de despesas e empenhos;

XI — elaborar notas extras orgamentarias;

XIl — efetuar dedugdes nas liquidagdes financeiras;

Ml

[

/
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS

PODER EXECUTIVO

XIll — Desenvolver todas as demais atividades inerentes a
area de Recursos Humanos, bem como outras atividades
que vierem a ser atribuidas por determinacao do Presidente
do Poder Legislativo, do Diretor Gral de Administracdo
Legislativa ou do Diretor de Recursos Humanos e Finangas, a

quem é subordinado.

CARGO:

PREGOEIRO

NATUREZA DO CARGO:

FUNCAO GRATIFICADA

FUNGOES/ATRIBUICOES:

A\

| — elaborar e coordenar todo o processo licitatério com o
apoio do setor responsavel pela elaboragdo do edital,

Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas
ao documento;

Il - conduzir a sessao publica na internet, em casos de
pregao eletrdnico,

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

V - conduzir os lances;

VI - verificar e julgar a habilitagdo 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;

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

XIl - Desempenhar e desenvolver todas as demais atividades

.| constantes em Lei ou em Normativas do Tribunal de Contas

do Estado de Rondénia.

Rua Sdo Lucas, 2476, Setor 06 — Fone/Fax (69) 3238-2383 - CNP.J 01.266.058/0001-44
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS

PODER EXECUTIVO
CARGO: OUVIDORIA 1
NATUREZA DO CARGO FUNCAO GRATIFICADA

| - receber demandas (reclamagdes, consultas, sugestdes e
elogios) relativas ao desempenho das diversas areas que
compdem a Cadmara Municipal de Buritis e aos Servigos
prestados;

Il — manter arquivo atualizado das demanda apresentadas;

Il — averiguar as demandas com a finalidade de apuragdo dos
fatos;

FUNCOES/ATRIBUIGOES: Il - encaminhar ao Gestor da Camara Municipal, sugestoes e
recomendacdes que promovam a qualidade e a eficiéncia da
Camara Municipal para melhorar a gestao e alcangar o
equilibrio na atuagao regulatoria;

IV - exercer o acompanhamento das agoes e da atuagdo da
Camara Municipal, como meio de colaborar para o
fortalecimento e o desenvolvimento da institui¢ao;

V - Desenvolver as demais atividades que lhe forem

atribuidas por lei, decreto ou portaria.

CARGO: ' FISCAL DE CONTRATO

NATUREZA DO CARGO FUNGAO GRATIFICADA

| — analisar os limites e as regras para alteragdes contratuais
definidos na Lei Federal de Licitagdes;

Il - notificar seus superiores sobre a necessidade de realizar
/ o devido aditivo contratual, evitando a atestacdo da
execugdo de itens ndo previstos no ajuste;

FUNCﬁES/ATRIBUIC(?ESV I

» acompanhar a execugdao do contrato, anotando em

gﬁtro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a

Qﬁ{ﬂi’”&&&ﬂ” |
J L[
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

execugao do contrato;

IV — informar no que for necessario para regularizagdo 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 relatorios de custos e de produtividade;

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

Il - Gerenciar a manutencio preventiva e corretiva dos
veiculos.

FUNCOES/ATRIBUIGOES: 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 manutencio dos veiculos;

VI — emitir relatério mensal e trimestral do controle de
gastos com combustivel e manutencao dos veiculos;

VII- fazer o comparativo do trimestre atual, com o
trimestre respectivo do ano anterior;

VIl — anexar no processo de controle de gastos, as planilhas
i 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;

14X - Desenvolver as demais atividades que Ihe forem

4

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Kﬂw&y&’ ( atribuidas por lei, decreto ou portaria.

NATUREZA DO CARGO FUNGCAO GRATIFICADA
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

FUNCOES/ATRIBUIGOES:

| - elaborar documentos variados;

Il — elaborar pautas de reunioes;

Il — manter a organizagao dos processos legislativos;

IV — atender os Vereadores e ao publico em geral prestando
informacdes acerca do acervo de decretos, leis e resolugdes,
bem como de seus respectivos projetos;

\V — Receber e registrar recados;

VI - auxiliar no controle cronolégico do protocolo de
documentos;

V| —auxiliar no acompanhamento dos projetos e reunides,

VIl — auxiliar os parlamentares na produgdo dos projetos de

lei e prepara diferentes tipos de texto.

CARGO:

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

NATUREZA DO CARGO

FUNGAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUIGOES:

/f
V4
/
F4
y
/ f
/

ff ///
N U
# g (v /

| — participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos pela Controladoria;

Il — atuar como responsavel pela fiscalizagdo dos processos
da Camara Municipal;

Il = classificar, organizar, localizar e manter atualizado o
acervo de processos;

IV — inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor;
V — executar outras tarefas compativeis com as descritas no
cargo;

Q . desenvolver as demais atividades que lhe forem

atribuidas por lei, decreto ou portaria.

CARGO: il f R

ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

NATUREZA DO CARGO:

FUNCAO GRATIFICADA

| — participar de estudos e projetos a serem elaborados e

_

desenvolvidos pela Escola Legislativa;

Rua Sdo Lucas, 2476, Setor 06 — Fone/Fax (69) 3238-2383 - CNPJ 01.266.058/0001-44
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

Il — classificar, organizar, localizar e manter atualizado o

acervo de documentos da Escola do Legislativo;

FUNCOES/ATRIBUICOES: Il — inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos pela Escola do
legislativo;
V — executar outras tarefas compativeis com as descritas no
cargo;
IV - desenvolver as demais atividades que lhe forem
atribuidas por lei, decreto ou portaria.

CARGO: - COORDENADOR DO SETOR DE COMPRAS E
LICITAGOES |

NATUREZA DO CARGO: - FUNGAO GRATIFICADA

FUNCOES/ATRIBUIGOES:

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

Il - Diligenciar para o exato cumprimento da Lei de
Licitacdes publica, suas alteragdes e demais legislagdes
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 licitagdes,
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
egularidade do certame licitatoério;

V| >Brovidenciar os despachos e assinaturas necessarias;

vil = 'efinir as datas de sessdes, procedendo aos atos legais

necessarios;

/ [

\
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

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

IX — Garantir no decorrer dos processos, a emissdo de
pareceres obrigatérios, bem como da juntada de
documentos, obedecendo, rigorosamente a ordem
cronologica da sua apresentacio;

X — Efetuar a numeracido de cada pagina dos processos
afetos a CPL, assim que juntada nos mesmos.

XI — Desempenhar todas as atividades\inerentes ao cargo,

bem como as demais que the sejam atribuidas por forga de

leis, Decreto Legislativo/ou Portaria.
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