ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

LEI N° 1409/2019

“Dispoe sobre os cargos comissionados e Fungdes
Gratificadas do Poder Legislativo do Municipio de
Buritis e da outras providéncias. "

O Prefeito do Municipio de Buritis, Estado de Ronddnia, no uso de suas atribui¢des que lhe
sdo conferidas por Lei;

e

FACO SABER que a Camara Municipal de Buritis, Estado de Rondénia, aprovou ¢ Eu
sanciono a seguinte:

LEI

TITULO I
DAS NORMAS GERAIS
CAPITULO 1
DA INSTITUICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS E SEU AMBITO DE APLICACAO

Art. 1° Fica instituido nova estrutura administrativa no que se refere aos Cargos
Comissionados e Fungdes Gratificadas d er Legislativo do Municipio de Buritis.

~,

Art. 2° Os Cargos Comiésionados e\fungdes gratificadas dar-se-8o por meio d¢ livre
nomeagdo e exoneragio do Presidefite da Camara Municipal.

Art. 3° Nio é permitidg/o actimulo de cargo comissionado e Fungdes gratificadas, exceto
em caso de nomeagao sem Onu;

Art. 4° O exercicio db cargo em comisgto ou fungdo gratificada podera exigir a prestag 80
de servigos em horério além do expediente norghal, a noite ou determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos séabados, domiiigos e feriados.

Art. 5° Os cargos fomissionadg e fungdes gratificadas da Camara Municipal sdo aqueles

Parigrafo primeiro. 1 edidos para Camara Municipal de outros Orgdos e ou
Entes Federativos e da Prefg f b, somente poderdo ser absorvidos nos termos do artigo
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81, I, §1°, §7°, §8° e §9° da Lei Municipal 021/97 que dispde sobre o Regime Juridico Unico do

Servidores Publicos Civis do Municipio.

Paragrafo segundo. Os Servidores que ocupardo cargos em Comissdo devera optar sempre

pela maior remuneragdo entre a de Concurso do Cargo Efetivo de Origem com suas vantage

cardter permanente ou a do Cargo Comissionado, permanecendo nas atividades do Cargo

Comissionado.

Paragrafo terceiro. Os servidores que ocupardo Cargos de Confianga (FUNCOES
GRATIFICADAS) deverfio receber a remuneragdo do Cargo de Origem com suas vantagens de ¢arater
permanentes somados a Fungdo Gratificada ocupada a interesse da Administragdo da Cémara

Municipal.

Pardgrafo quarto. Os servidores que assumirem como integrantes da Comissdo Permanente

de Licitagdo receberdo ajuda de custo ou jetons.
Art. 6° Os Cargos Comissionados e fungdes gratificadas destinam-se as atribuigdes de

direcdo, chefia ¢ assessoramento.

TITULO II
DA GRATIFICACAO DE APOIO A FORMACAO SUPERIOR

Art. 7° Os servidores comissionados terfo direito a Gratificagdo de apoio a Formagido
Superior, sendo 01 (uma) graduag@o.

Art. 8° O valor da gratificagio de apoio a formagfo superior, terd o valor maximo de RS
300,00 (trezentos reais).

Paragrafo uinico. Caso o valor da mensalid o curso que o servidor estiver cursanjo
for inferior ao valor de que trata o caput deste artigo, a Camara Municipal efetuara o pagame
integral da mensalidade.

Art. 9° Somente faréd jus ao recebimepto da Gratifi¢agiio de apoio a formagéo superior,
servidor que estiver devidamente ingressado gursando gradyjagdo em area correlacionada ao cargo
que ocupa na Camara Municipal de Buritis,/cuja qualificgbdo venha a contribuir com as fungdes
decorrentes ao cargo.

Art. 10. O servidor que fizer/jus da gratificagdo referida no artigo anterior devera
mensalmente, prestar conta do pagamentg das mengdlidades junto ao setor de Recursos Humanos e
Finangas, acarretando o ndio cumprimento em peyda da gr. ificacay.
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aproveitamento do curso de graduagdo, devendo semestralmente apresentar ao Setor de Recursas
Humanos e Finangas a comprovagdo, sob pena de perda da gratificagio pelo descumprimen
desse artigo.

Art. 11. O Servidor devera atingir no minimo 70% (setenta por cento) em média I

Paragrafo unico. A média de que trata este artigo corresponde a somatéria de todas 4
notas obtidas entre as disciplinas, dividida pela quantidade das mesmas devendo obter a média d
70% (setenta por cento) de aproveitamento.

o wn

Art. 12. A gratifica¢do concedida ao servidor, ndo podera ultrapassar o tempo previsto
para a conclusdo do curso, devendo o servidor no ato da solicitagdo da gratificagdo apresentdr
documento comprobatério expedido pela Instituigdo de Ensino, informando o tempo regular d
duragdo do curso.

a

Art. 13. Fica criado na Estrutura administrativa Camara Municipal de Buritis os seguinte
Cargos Comissionados:

w

I — Chefe de Gabinete;

[1- Assessor de Processo Administrativo da Mesa Diretora;
IT1- Assessor de Suporte da Escola do Legislativo;

IV — Assessor Parlamentar;

V — Assessor de Imprensa.

w

Art. 14. Fica criado na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Buritis ¢
seguintes Cargos de Confianga nomeados através de Fungdes Gratificadas:

[ - Pregoeiro;

II — Fiscal de Contrato;

11I- Ouvidoria;

IV — Coordenadoria de Frotas e Combustivel;
V — Assessor de Departamento de Recurso Humanog;
VI — Diretor de Patrimonio e Materiais;
VII — Assessor de Apoio Tecnologico e Informach

Art. 15. Fica criado na Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Buritis ‘ﬁ
seguintes Cargos Mistos para ocupagdo em Cargo Comissionado ou/em Fungdes Gratificad
percebendo a razio de 30% do valor dos Cargos Confissionados no cag6 de servidor efetivo:

I — Diretor Geral Da Cdmara Municipal;
[1 — Diretor de Recursos Humanos e Finangas;
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Art. 16. Os Cargos constituido pela Lei Municipal n® 1403/2019 de 31 de outubro 201
constituidos em carater Transitorio até a realizagdo do respectivo Concurso Publico o qual su
eficdcia tera o prazo de 180 (cento e oitenta) dias, ¢ em caso de excepcionalidade por causa
fortuitas deverdo ser prorrogados mediante Lei especifica e por prazo determinado, sendo estes o
seguintes cargos:

[/ 7 =~ R =

[ — Procurador Juridico;

I1 — Contador;

[II- Técnico de Apoio Tecnologico;
[V — Diretor de Patrimdnio Materiais.

Art. 17 As Atribuigdes dos Cargos e Natureza dos Cargos constante no ANEXO I da
presente Lei.

Art. 18 A Nomenclatura dos Cargos, o numero de vagas, o valor da remuneragéo,
referéncia de contrata¢do e os requisitos para contratagdo e a carga horaria, constante no ANEX(
[ da presente Lei.

pEE

Art. 19. Os cargos de Diretor Geral de Administragio Legislativa; Diretor do
Departamento de Recursos Humanos ¢ Finangas; Dirg patrimonio e Materiais; Chefe i
apoio tecnoldgico e Informagdo, e Superintendentg”de Comprag da Comissdo Permanente
Licitagdo (CPL) serdo mistos, podendo ser ocupados por servidorgs efetivos através de Fungde
Gratificadas ou Comissionados.

7]

=)

Paragrafo unico. O vencimento parg os ocupantes dos cargps citados no Artigo 13 serd
os constantes no anexo II.

Art. 20. Os casos omissos da prgsente Lei serdo regidos/pela Lei Municipal N° 021/97
(Regime Juridico Unico dos Servidores Cjvis do Municipio).

Art. 21. Ficam revogadas as Lgis 1293/2018, 1373/2049 e 1374/2019.

inefe do Prefeito do municipio de Buritis — RO, aos
¢ d¢zembro de dois mil e dezenave.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
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ANEXO I A LEI N° 1409/2019

CHEFE DE
GABINETE

I - Chefiar o gabmele do Presidente do Leglslamo
I1 - Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos reccbldos
no gabinete, dando-lhes o devido destino;

I1I - protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete do Premdepte
IV — Auxiliar na criagdo de estratégias de valorizagdes das ag¢des |dos
Vereadores;

V - Dar encaminhamento as matérias de interesse do Presidente;

VI — Oferecer apoio técnico administrativo, propiciando suporte palta 0
exercicio das competéncias legislativas;

VII - executar outras atividades correlatas as descritas a critério do supqenor
imediato;

VIII - Desempenhar todas as at1v1dades merentes ao cargo, bem comp as

- NATUREZA DO
CARGO

FUNCAO GR

DIRETOR GERAL
DA
CAMARA
MUNICIPAL

;- Dirigir, planejar, organlzar e coordenar as at1v1dades e serv1g:os de toﬂos
os Departamentos do Poder Legislativo;

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

[11 — Assessorar os Parlamentares nas atividades administravas da Camara;
IV — Apresentar ao presidénte da\Camara, quando solicitado, relatorio sabre
o trabalho desenvolvilo pelos Dgpartamentos e servidores da Cé:r{ara
Municipal;
V — Reunir periodicamente os setvidores do Legislativo para d1scpt1r
assuntos diretanjente  ligados a§ atividades necessarias para| o
aperfeigoamento fla prestagdo de servjgos no setor publico; '

VI — Promovef, com o aval do/ presidente, a abertura de procésso
administrativo disciplinar ou Inquéfito administrativo, quando constataia a
infracio moral/legal ou ética por parte de servidor ou vereador; !
VII - Promovgr, com o aval do presidente, a abertura de T omada de Contas
Especial, qugndo da constatagfo de possivel irregularidade praticada por
servidores on vereadores, cop relacdo ética financeira ou administrativa. |

igit relatorios atualizados, bem como pareceres, | dos
0s bem como de prestadores de servigos.

gra Municipal;
irg-de [moveishmateriais e equipamentos necessdnos

|
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ao pleno e adequado funcionamento da Camara Municipal;

X — Proceder a aplicagdo de penalidades funcionais, tais como adverténcia e
suspensdo de servidores, em caso de infrago.

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

XIII — Desempenhar todas as demais atividades de administragdo dos
servigos do Poder Legislativo Municipal, para que haja o cumprimento das
fungdes afetas.

XIV - Desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem como as

demals que lhe sejam atrlbu1das através de leis, Resolug:ao ou Portarla

 FUNCAO G

DIRETOR DE
RECURSOS
HUMANOS E
FINANCAS

[ — Planejar, orgamzar admmlstrar e propor a polltlca de pessoal do Servi¢o
Publico Municipal;

II — Iniciar o processo de Sele¢do de pessoal, através de teste seletivo,
concurso publico, ou outra modalidade;

Il - promover os procedimentos necessarios para a nomeagdo ou
exoneragdo de servidores, conforme determinagéo da Presidéncia;

IV — Sugerir a promogdo ou ascensdes funcionais;

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

VI — Prover o controle do pessoal através de sistema eletrdnico, livros ou
fichas;

VII — exigir o arquivamento necessério para o ligamento e desligamenta de
pessoal;

VIII — Controlar os sistemas, cartdo, ficha ou livro ponto;

IX — Controlar o pagamento de beneficios, gratificagdes ¢ progressoes dos
servidores da Camara Municipgl
X — Sugerir as atualizagdes ¢é
XI— Conhecer a legislacdgd e normas
administragdo de pessoal;
XII — Elaborar as folhhs de pagamentd, rescisdes de contrato, fichas de
tempo de contribuigdg previdenciaria, ficha de tempo de servigo, fichas
financeiras e documentos relativos a férigs e similares;

XIII — Promover a fixacio e divulgagho, aos servidores ¢ ao publico/em
geral, do horério deftrabalho; |
XIV — Calcular, pgeencher documengds de arrecadagio e controlar encaqgos
sociais;
XV — Prestar infbrmacdes formafs e informais sobre o pessoal do Seryigo
Publico do Podef legislativo Muhnicipal;

XVI — Manter/sob a sua gharda os documentos e livros exigidos pela
Legislagdo; |
XVII — Encanginhar ap”Di 1 de Administragﬁo Legislativa 0s casos

§ Municipal normativa de pessoal;
administrativas que versem sobre a
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XVIII — Propor medidas tendentes a solucionar problemas de pessoal do
Servigo Publico Municipal do Poder Legislativo;

XIX — Vistoriar os registros ¢ anotagdes em documentos de movimentag¢io
de pessoal;

XX — Assessorar ao Diretor Geral de Administragdo Legislativa, hos
assuntos referentes ao pessoal;

XXI — Propor, para a inclusio na Lei Orcamentaria Anual, propostas: de
dotagdes para pessoal;

XXII — Conhecer as normas de direito e Legislagdo Tributaria;

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

XXIV — Prestar informagdes cadastrais;

XXV — Assessorar ao Contador e ao Controlador Interno da Céamara
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 autorizagdo
de despesas, langamentos de empenho, liquidagdes, retengdes de liquidagéo,
nota extra-orgamentdrias, pertencentes a folha de pagamento;

XXIX — Promover a emissdo de documento de quitagdo referentes a
repasses;

XXX- Registrar de forma propria prevista em Lei, os documentos de
despesas;

XXXI — Autorizar e assinar juntamente com o Presidente da Camara, os
pagamentos or¢amentarios e extra-orgamentarios;

XXXII — Promover o empenho da despesa, em consonincia conl 0
orcamento e as demais determinagdes legais;

XXXIII — Administrar o pessoal mqonio lotado e a disposi¢do da sua
Divisdo;
XXXIV — Participar da elabgragéo da triade Qr¢amentaria;

XXXV — Promover o regigtro e controle do} créditos e débitos da Camara
Municipal; |
XXXVI — Dirigir e implémentar estudos e pesquisas visando a implantagao
de sistemas e método§ de trabalho que /visem melhorar o desempenho
controlacional e financg¢iro do Poder Legiglativo Municipal;

XXXVII — Listar todbs os créditos e débitos da Camara Municipal, para
permitir uma andlise permanente da situagdo financeira e o estabelecimento
de um escalonament¢ dos desembolgos financeiros;

XXXVIII - Assin juntamente com a presidéncia os atos
financeiros perte undo Especial da Cémara Municipal,

ati

‘Fda es inerentes ao cargo, bem comb as

T 1 Fea
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

I- Assessora:r a Mesa Diretora e as comissdes permanentes e temporanas m
matérias que exijam apreciagdo técnica e regimental, auxiliando na
elaboracdo dos pareceres,

II — Assessorar os Vereadores auxiliando na elaborag@o de projetos de lei
emenda a Lei Organica do Municipio, decreto legislativo, resolugéo e
demais documentos solicitados pelo chefe do poder legislativo;
III — Assessor e orientar a mesa diretora e acompanhando os trabalhos
durante as sessdes legislativas;

__CARGO

- [V — Assessorar a mesa diretora na elaboragdo dos Editais, pautas e roteifos
das sessdes legislativas;
V — Auxiliar no processo de consolidagdo e atualizagdo da legislagéo
Municipal;
VI — Acompanhar a tramitagdo dos processos legislativos;
VII — Assessorar nos prazos de tramitagdo dos processos.
VIII — Manter o arquivo dos processos legislativos identificado, atualizadp e
organizado;
IX — Auxiliar na Elaboragio dos textos finais de projetos aprovados em
ASSESSOR DE plendrio, encaminhando-os para publicagdo nos ¢rgdos oficiais, com copia
PROCESSOS para o Executivo;
LEGISLATIVO E DA | X — Encaminhar as matérias lidas em plenario para o e-mail ou em sistema
MESA DIRETORA | informatizado dos vereadores;
XI — Averiguar e atestar frequéncia dos Vereadores nas sessdes plendrias,
enviando o respectivo relatério mensal ao Departamento de Recursos
humanos e financeiros
_ XII — Assessorar quando solicitado, as reunides das comissdes permanerites
g e temporarias,
XIV — Desempenhar todas as de
lhe forem atribuidas pelo Presfdente do Pyder Legislativo ou pelo Dir¢tor
Geral da Camara.
NATUREZADO | e

I - Gerenciar 0 recebl ento e dlSIl‘lblll(;a dos materiais e servigos da
Camara Municipal de Bpritis;
II — Manter sobre su responsab111dade o/patrimdnio mobilidrio, frotds e
mercadorias pertencentes a Camara Muni¢ipal de Buritis; (incluir a emigsao
dos termos de respongabilidade dos beng/para cada setor de responsabilidade
o patriménio mobiligrio).
III — receber 0s ma riais adquiridog/ conferindo-os, estocando-os de ac rdo
, efetuando ¢”devido controle em consondncia com a
Comissido nomeada para este
IV — Promoverf o recg ment?ombamento, identificagdo, cadastro,
avaliagdo, reavaljacdo, rfcorpora ¢ bens patrimoniais;
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DIRETOR DE
PATRIMONIO E
MATERIAIS

V — Promover periodicamente o levantamento de inventarios;
VI — Distribuir os materiais permanentes aos setores competentes mediante
relagdo e assinatura do responsavel por cada setor;

VII — Promover medidas visando a programagéo de estoques e compras;
VIII — Manter atualizado o controle de materiais;

IX — Promover levantamentos estatisticos visando a orientagdo dos diversos
orgdos do Poder Legislativo sobre a programagdo de compra, considerando
o seu consumo, durabilidade, estado, pre¢os e necessidades;
X — Promover o adequado armazenamento dos materiais;
XI - Solicitar a abertura de inquéritos e sindicdncias para apurar
irregularidades e responsabilidades sobre desvio, excesso de gastos ou
quaisquer outros assuntos referentes a materiais do Poder legislativo;
XII — Assistir ao Diretor Geral de Administragdo Legislativa e ao Diretor de
Recursos Humanos e Finangas, nos assuntos sobre materiais;

XIII — 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 divis3o;
XVI - Verificar a qualidade e quantidade dos materiais adquiridos,
diligenciando o cumprimento das obrigagdes contidas nos processos
licitatorios;
XVII — Providenciar a entrega do material nos diversos 6rgdos da Camara
Municipal;
XVIII — Sugerir, de forma escrita, ao Diretor Geral de Administragdo
Legislativa, medidas punitivas contra fornecedores, por descumprimentos de
obrigagdes assumidas quanto a qualidade, quantidade, prazo de entrega ou
outras especificagdes, relativas a materiais;
XIX — Desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem comq as
demais que lhe sejam atribuidas por eis, Decretos Legislativas e
Portarias, ou por determinagéo Geral de Administra {ﬁo

Legislativa, a quem estara subordifiado;
XX - Garantir a limpeza higiene das |nstalacdes destinada
armazenamento de materiais, gbservando as normgs sanitarias proprias;
VI — Diligenciar o imediato r¢paro de méaquinas ofi equipamentos destinados
ao acondicionamento de produtos;

VII - Diligenciar as agdeg, reparos, consertos/e manutengéo dos moT

equipamentos e instalagdes da Camara Municjpal, vistoriando pessoalmente
as condig¢oes de funcionamento, informandofpor escrito ao Diretor Geral de
Administragdo Legislatiya, para que sej am
tomadas as medidas neg¢essarias.
VII — Desempenhar tpdas as atividag€s inerentes ao cargo, bem coma as
demais que lhe sejanh atribuidas pet for¢a de leis, Decreto Legislativ ou
Portaria, ou por /determinagd iyetor Geral de Administr

Legislativa;
VIII- Praticar todgs os &

fetuadas as compras e/ou se

|
|
necessar Sa bom desempenho das suas |
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atribuigdes.

I - Executar as a‘uwdades referentes a tecnologla da 1nf0rmag:ao no arn}:*lto
da Camara Municipal de Buritis;

Il — Assessorar na Implantacdo de sistema e gerenciar a transmissdo de
informagdes intra e extranet no dmbito da Instituigdo do Poder Legislativo
Municipal,
Il — Desenvolver ou captar sistemas de informagdes, necessarios | ao
atendimento das necessidades institucionais;
- IV — Gerenciar ¢ manter atualizado sitio na Web, do Poder Legislativo
Municipal;
V - Manter atualizado conforme legislagdo vigente, o Portal |da
Transparéncia da Camara Municipal;
VI — Notificar aos setores responsaveis por enviar os documentos a serem

ASSESSOR DE publicados, em caso de desacordo com as legislagdes vigentes;
APOIO V — Realizar ag¢des com vistas a suprir as unidades e ¢rgdos da Camara
TECNOLOGICOE | Municipal de Buritis de recursos tecnolégicos necessarios |ao
INFORMACAO desenvolvimento das atividades organizacionais;
VI — Acompanhar a implantagdo, manutengdo e aplicacdo de siste+as
voltados ao funcionamento do Poder Legislativo;

VII — Elaborar quando necessario Relatorio sobre as incidéncias no ﬁm%ito
da informatica;

VIII — Promover a publicagdo na Pagina da Web das Leis, Resolugdes,
Decretos Legislativos, Portarias e demais atos do Poder Legislativo
Municipal;
IX — Realizar a manuten¢do preventiva e a assisténcia técnica hos
equipamentos de informética da Camara Municipal;
X — Gravar as Sessoes legislativas em audio;

X1 —redigir as atas das sessdes leglslatwas

XII — Manter em perfeito amento os microfones, caixas acusticas,
aparelhagem de som, tribnas e todlos 0s equipamentos necessarios para a
realizagdio de reunides op sessdes legislativas;

XII — manter em pleno/funcionamentq o E-SIC;

XIII — Desenvolver todas as demais atribuigdes inerentes ao cargo;
XIV — Desenvolver/ todas as demdis atividades que lhe venham a | ser
atribuidas pelo Presidente do Poder egislativo Municipal ou pela Diretbria

ili ic3 ;ﬂcola do Legislativo, prestandd as
informagdes dos atos 4 diretprafla amara;
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ASSESSOR DE
SUPORTE DA
ESCOLA DO
LEGISLATIVO

[IT — elaborar propostas a Presidéncia da Camara para a formalizac;éioi de
parcerias e de convénios com organizagdes da sociedade civil, v1sahd0
ampliar o atendimento dos objetivos institucionais da Escola do Leglslatlyo
IV— Assessoramento suporte necessario ao Professor/Palestrante duranfe a
execue¢do do Curso; |

V — Manter arquivo atualizado e organizado das atividades da Escola do |
Legislativo;

VI — Auxiliar na execugfio de capacitagdes para o publico interno e cxterrjo;
VII - Desenvolver todas as demais atribui¢des inerentes ao cargo; |
VIII - Desenvolver todas as demais atividades que lhe venham a|ser
atribuidas pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal ou pela Dlretbrla
Geral de Admlmstrat;ao Legislativa.

ATUREZA DO

CARGO
pelo Vereador;
necessarias;
Vereador
a economlcldade publica;
ASSESSOR
PARLAMENTAR

I Executar as tarefas determinadas pelo Vereador ao qual esta subordinado;

I — Elaborar oficios, memorandos, Indicagdes e outros documen; S,
providenciando o seu protocolo;
[I1 — Manter arquivo cronologico de correspondéncias expedidas e recebidas

IV — Checar periodicamente o e-mail e responder as correspondem:lasq do
vereador ao qual est4 subordinado;
V — Proceder ao atendimento ao publico, prestando as mformaqaes

V — Informar ao setor responsavel acerca da higiene do (Jabmete do
— Manter controle de materiais ¢ equipamentos levando em conmderd@ﬁo

VII — Informar ao Vereador quaisquer problemas que cheguem ao gabme';
VIII — Manter postura ética e de res m 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 publlco,I no
horario de expediente;

X — Assinar diariamente
gabinete, devendo ser entrggue o setor de
util, devidamente assinada pelo Vereador; .
XI — Manter-se em seu (Gabinete durante/o hordrio de trabalho evitando
transitar por outras salas;
XII - Coordenar e promy

folha de ponto /e manté-la vtslvelmentei no
mensalmente, no ultimo dia

m liderangas politicas;
parlamentar;
widades que lhe forem atribuidas por lei,
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

ASSESSOR DE
IMPRENSA

I — Assessorar e coordenar na divulgag@io dos atos e fatos originados nos
reais interesses do Poder Legislativo;
I — Dar suporte aos Parlamentares na coordenagdo e divulgagio das
atividades de imprensa, publicidade, exposi¢io de agdes, diretrizes, plmos
programas e outros assuntos de interesse politico, econémico e somal do
Poder Legislativo;
[II — 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 solenidades, em conjunto com os demais departamentos da
Camara Municipal, coordenando a expedigdo de convites e auxiliando nas
providéncias necessarias a sua execugio; |
VI — Coordenar as solicitagdes de entrevistas coletivas ou individuais dos
parlamentares;
VII — Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares; '
VIII — Elaborar o calendario anual das atividades solenes;
IX — Programar e organizar visitas oficiais;
X — Acompanhar o Presidente da Camara nas visitas em obras e servigos
realizados pelo Municipio; '
XI — Atender ¢ orientar as pessoas ou grupos que desejem conhecer o
Legislativo Municipal.
XII - Controlar junto ao setor de apoio tecnoldgico o prazo para publicagdo
e conferir o texto de leis e de atos legislativos nos érgdos de imprensa do
Municipio;
XII — Disponibilizar em conjunto com o setor de apoio tecnologico a
integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolugdes e de decrétos
legislativos na Internet e para os Orgdos de Imprensa que o sohcltax
primando pela formatagdo adequad
XIV — Responsabilizar-se pelo g¢ompanhamgnto de matérias na imprensa,
que tratem sobre a Camarg’ Municipal, \providenciando seu devido
arquivamento;
XV — Providenciar assinatura/de jornais e oufros peridédicos de interesse do
Legislativo, com a devida autprizag¢do superi
XVII — Elaborar matérias joknalisticas, proyidenciando sua distribuigdo aos
Orgdos de imprensa;
XVIII — Elaborar Boletins/ notas e magifestacdes e esclarecimentos com
relagiio a atos, decisdes e fatos envolvgfido a Cdmara Municipal de Buritis-
RO;
XIX - Desenvolver todas/as demaj$ atividades inerentes ao cargo ou outras
remdentydj Camara Municipal ou pelo
Diretor Geral de Adminigtra Legl_sla‘uva,fa uem ¢ subordinado.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

SUPERINTENDENTE
DE COMPRAS DA
COMISSAO
PERMANENTE DE
LICITACAO (CPL)

[ — Receber os processos a si demgnddos apos 0s despachos necess

dando-lhes o encaminhamento legal;

I — Diligenciar para o exato cumprimento da Lei de Licitagdes piiblica, suas
alteragdes e demais legislagdes Municipal, Estadual ou Federal que tratem
sobre o tema;

I[IT — Manter arquivo atualizado e organizado de todos os procedlmemos
realizados, bem como de documentos expedidos;

IV — Receber os documentos referentes a licitagdes, conferindo- os =
adotando as medidas imediatas, caso encontre alguma irregularidade;

V — Promover as publicagdes dos editais, chamadas, contratos, atas e de
todos os demais documentos referentes a licitagdes, garantindo a pubhcldade
do certame e regularidade do certame licitatorio;

VI - Providenciar os despachos e assinaturas necessarias;

VII — Definir as datas de sessdes, procedendo aos atos legais necessarios; |
VIII — Receber os documentos para cadastramento de fornecedores
conferindo-os para garantia dos padrdes, prazos e espécies, elaborandp 0
certificado préprio;

[X — Garantir no decorrer dos processos, a emissio de parecéres
obrigatérios, bem como da juntada de documentos, obedecerjdo,
rigorosamente a ordem cronoldgica da sua apresentagéo;

X — Efetuar a numerag&o de cada pagina dos processos afetos a CPL, HS$11T1
que juntada nos mesmos.

XI — Desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem comq as
demais que lhe sejam atribuidas por for¢a de leis, Decreto Lea,lglslaﬂ:wo,l ou
Portana

" NATUREZA DO
CARGO

PREGOEIRO

IV - Verificar a conformi
V - Conduzir os lances;

competente;
VIII - Indicar o vence

XI - Encaminhar o pfocesso & autoridade uperior € propor a homologat;ﬁo
XII - Desempenhar e des¢nvolver to demais atividades constantes em
Lei ou em Normat' 0 Lribunalde{o, tas do Estado de Ronddnia.

|
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

FISCAL DE
CONTRATO

I - Anahsar os limites e as regras pdra alteragﬁcs contratuais deﬁmdod na
Lei Federal de Licitagdes;

I1 - Notificar seus superiores sobre a necessidade de realizar o devido aditivo
contratual, evitando a atestagio da execugdo de itens ndo previstos no ajuste;

III — Acompanhar a execugdo do contrato, anotando em registro proprlo
todas as ocorréncias relacionadas com a execugio do contrato;

IV — Informar no que for necessério para regularizagdo das faltas ou lacunas
observadas;

V - Desenvolver as demais atividades que lhe forem atribuidas por lei,
decreto ou ortarla

OUVIDORIA

I Reueber demandas (ruclamac;oes consultas sugestoes e eloglos) relativas
ao desempenho das diversas areas que compdem a Camara Municipal de
Buritis e aos servigos prestados;

IT — Manter arquivo atualizado das demandas apresentadas;

II — Averiguar as demandas com a finalidade de apuracéo dos fatos;

Il - Encaminhar ao Gestor da Camara Municipal, sugestdes e
recomendagdes que- promovam a qualidade e a eficiéncia da Camara
Municipal para melhorar a gestdo e alcangar o equilibrio na atuapao
regulatoria;

IV - Exercer o acompanhamento das agdes e da atuagdo da Cémara
Municipal, como meio de colaborar para o fortalecimento e o
desenvolvimento da institui¢do;

V - Desenvolver as demais atividades que lhe forem atribuidas por flei,

decreto ou portaria

COORDENADOR DE

FROTAS E
COMBUSTIVEL

[ - Gerar relatorios de custos
II - Tratar diretamente com
combustivel, servigos de layagens e segurds.
IIT - Gerenciar a manutenggo preventiva ¢ gorretiva dos veiculos.
IV - Analisar e apontar a hora certa para afnpliar, reduzir ou trocar a frota.
V — Controlar o uso da fr¢ta, do combustjvel e os gastos com a manutengéio
dos veiculos;
VI — Emitir relatorio memsal e trimestrgl do controle de gastos com
combustivel e manutengfio dos veiculos;
VII- Fazer o comparatiyo do trimegtre atual, com o trimestre respectivo do
ano anterior;
VIII — Anexar no procgsso de gontrole de gastos, as planilhas elaboradas
pelos condutores dos yeiculgs, refetyn{lERclqontmle de movimento didrio
a |

dos veiculos; .
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
PODER EXECUTIVO

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. :

ASSESSOR DE
RECURSOS
HUMANOS E
FINANCAS

umanos, tais como: |

[ — Efetuar os langamentos no 51stema de Recursos

a) nomeagao;

b) exoneragdo;

¢) Computar a Folha de Ponto dos servidores;

d) Conferencia de folha de ponto de scrv:dores e promover 0s descontos
gerais.

IT — Manter o arquivo de Recursos Humanos organizados e atualizados;

I1I - digitar os documentos administrativos;

[V — Executar tarefas de rotina administrativa; _

V — Exarar despachos interlocutorios, de acordo com a orientagido do jseu

superior hierarquico;

VI — Receber os pedidos e Requerimentos dos servidores, referentes a

beneficios, gratificagdes, autorizagdes para descontos em folha;

VII - Efetuar controle sobre aquisi¢ded, de direitos de férias e licencas

remuneradas por parte dos sgfvidores, informando mensalmente ao D1r¢t0r

de Departamento e ao Diretdr Geral de Admjnistragdo Legislativa;

VIII — Elaborar e efetivar A notificagio de féfias aos servidores, com o aval e

conhecimento do seu suj rior hierdrquico;

[X — Receber e encaminhar os processos fi

X — Efetuar langamentgs nas solicitagdes,

empenhos;
X1 — elaborar notas ektras orcamentariay,

XII — efetuar dedugdes nas liquidagdey/financeiras; '

XIII — Desenvolvey todas as demais/atividades inerentes a area de Rccu‘sos

i¥idades que vierem a ser atribuidas por

determinagdo do/Presidente Poder Legislativo, do Diretor Gral de

Administragdo Lggislativa o iretor de Recursos Humanos e Finan#as,

nceiros;
otas de autorizagdo de despesas e

RIGUES DE OLIVEIRA
Prefeito do Municipi
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