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ga_ 231 03 130l CARGOS, SALARIOS, CARREIRAS
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%Eﬁ&‘}:ﬂ?ﬂﬁ MUNICIPIO DE CAMPO NOVO DE
o OWAKGIGAR - PUOWR RONDONIA E DA  OUTRAS

PROVIDENCIAS,

O Prefeito Municipal de Campo Novo de Rondénia, Estade de
Rondinia, Senhor MARCOS ROBERTO DE MEDEIROS MARTINS. no uso das
stas atribuigtes legais, fur saher que 8 Cimara Municipal aprovou e fica Sancionada a

seguitile LEI COMPLEMENTAR. MALICADO NO MURAL ¥ EDITR

CAPITULO | .
DAS NORMAS GERAIS ADRI ITE
PORTARIA 0102010
SECRETARIA GERAL
TiITULO 1

DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICACAO

Art. 1" Fica instituido o Plano de Cargos. salarios, carreiras e fungdies
Publicas para os servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Campo

Novo de Rondinia, ocupantes de cargos, cfetivo, comissionados ou de confianga.

Pardgrafo dnico. Os dispositivos desta lei estarfo fundados nos
principios constimcionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade o
it na eficdcia das apdes institucionais ¢ das

eficiéncin, na vedorizacio do seryi

politicas pliblicas,
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Art. X, Os Cargos efetivos, os cargos comissionados e cargos de
confianga, assim denominados, serio providos em conformidade com a presente Lei.

Ar. 3. Fiea terminante proibido o actimulo de cargos poblicos,
exclusive os acimulos contidos no art, 37, XVL. da Constituigin Federal ou alteragdes
que venham a ser editadas.

Art, 4°. O presente Plano de Cargos, saldrios, carreiras ¢ Fungics,
aplica-s¢ 4 todos os scrvidores publicos do Poder Legislativo Municipal de Campo
Movo de Rondénia.

SECAOT
DO GLOSARIO

DO GLOSARIO

Arl, 5% Para os efeitos desta Lei:

| -~ CARGO ¢ a unidade funcional bdwica, eriada por lei, quc cXpressa
um conjunto de atribuigbes, deveres ¢ responsabilidades cometidas a um servidona)
publicofa). com denominagilo propria & ndmens certo, dentre da  estrutura
organizacional do Poder Legislativo Municipal:

IT - FUNCAO, ¢ a atribuigdo ou o comjunto de aribuicdes que a sio
conferidas a cada categoria profissional. ou que comete individualmente a determinados
servidores para a execugiio de servicos eventuais.

Il - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO ¢ aquele que & ocupado
em decorréneia de concurso piblico ¢ cujo ocupante mantém vincule estatutiro e
Estabilidade.

IV — CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO & aguele cujo
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preenchimento ¢ de livee nomeaciio ou exoneragdo do Presidente da Cimara Municipal
de Campo Nove de Ronddnia, podendn ser ocupado por qualquer cidadio, desde que
cumpridas os exigéncias lepais, ndo havendo necessidade. da pré-existéneia de vinculo

estatutirio com o Poder Legislativo Municipal.

V = CARGO DE CONFIANCA & aquele cujo preenchimento é de
livre nomeagdo ou exoneragdo do Presidente da Camara Municipal de Campo Novo de
Ronddnia, podendo ser ocupado por qualquer cidaddo, desde que preenchidas as
exigéneias legais, havendo, no entanto, a necessidade de vinculo estatutisio com o
Poder Legislative Municipal.

VI - CATEGORIA FUNCIONAL & o conjunte de  atividades
desdobriveis em classe ¢ identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento
exigido pam o seu desempenho.

VIl - CLASSE € o conjunto de cargos da mesma natureza ¢ do mesmo

grau de responsabilidade na mesma categoria funcional.

VIIl - AREA DE ATUACAO & cada ums das célalas de atribuigies e
responsabilidades em que pode estar subdividido um cargo, atendida sua naturera
primania;

IX - COMPETENCIA ¢ o agrupamento de conhecimentos,
habilidades ¢ atitudes interdependentes, segundo padrdes previamente econhecidos, que
se manifestam através do comportamento profissional e contribuem para o alcance do
resultado esperado no traballo:

X - VENCIMENT( é a contraprestagio devida pela entidade de
Direito Publico ao servidor em virlude do real desempenho das atribuicties pertinentes

a0 feu cargo, ndo incluin as vantagens financeiras, tais como gratificagdes e

adicionais:
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Xl — REMUNERACAQ ¢ a contraprestagio devida pelo Poder
Piblico, an servidor, em virtude do real desempenbio das atribuiciies pertinentes ao seu
cargo, incluidas, além do vencimento, as vantagens financeiras, tais como gratificaces

¢ adicionais,

X1l - QUADRO DE PESSOAL — E o conjunto de eargos que integram
as Partes Permanente e Transildria, regidos por estatuto proprio do Poder Legislativo
Municipal, aplicando-se, no gue couber, aos servidores ocupantes de cargos cfetivos,
comissionados, de confianca ¢ temporisos.

CAPITULO [I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIV(Q

TITULOT
DO PROVIMENTO, DIRETRIZES E OBJETIVOS

SECAQ 1
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6°. Os servidores efetivos ingressario no quadro de pesseal do
Poder Legislative Municipal. apés a devida aprovagio em Concurso Plblico de provas
ou provas € titulos, obedecido a Edital proprio que deverd ohedecer na sua integralidade
% normas legais vigentes atinentes a matéria, berm como Normatizachies baixadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia,

Al 7° Os coneursos piblicos, para provimento dos cargos efetivos
terdo validade de até dois anos, contados da data em que forem, 0s seus resultados
finais, efetivamente homologados pelo Chefe do Legislativo Municipal e devidamente
publicados na forma da lei, podendo ser promogado uma vez, por igual periodo, alravés
de Decreto Legislativo, de acordo com o interesse piblice.




PREFEITURA DE ‘

Campoé Novo

DE RONDOMNTA

COMPROMISS0 COM O DESENVOLVIMENTD
LELI ESTADUAL N® 378/1963 - CHPT: B3, V&2, 033,/ 0001 -9

GABINETE DO PREFEITO

Art. ¥, O Edital de Concurso Publico para preenchimento de CArgos
eletivos da Clmara Municipal de Campo Novo de Ronddnia, deverd conter
cxpressamente, dentre outras exigidas pela Constituichio federal e Leis vigenics
atinentes a matérin, as condigdes do interessado pars que, se aprovado, possa ser
nomeado para o cargo pretendido, tal como idade, conhecimento especifico, prao de
tormagdo, eic., devendo, o referido Edital. prever expressamente 3 obrigatoriedade de
lais comprovagies serem apresentadas j4 no momento da inscrigio do candidato ao

Concurso.

SECAQ
DIRETRIZES E ORJETIVOS

Art. 9.0 presente Plano tem como principais diretrizes hisicas:

[ — valorizagio, profissionalizagdo e o desenvolvimento profissional do
servidor piiblico do Poder Legislative, de modo a possibilitar o estabelecimento de
trajetoria das carreiras, mediante crescimentos horizontal e vertical:

[T — mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulacio de
cargos, especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da

Admimstracio, a fim de permitir a prestacfio de servigos miblicos de exceléncia:

Il — adogiio de instrumentos gerenciais de politica pessoal integrados
a0 plancjamento estratégico do Poder Legislative Municipal.

Art. 1L Os ocupantes de cargos efctivos, no que nfio contrariar go
previsto nesta Lei, terfio os mesmos beneficios, nas proporedes, prazos ¢ classificaces
determinados pelo Estatuto dos Servidores Pablicos da Prefeitura Municipal de Campo
Nove de Ronddnia, sendo o vencimento revisto anualmente sempre no més de
fevereiro, garantida, no minimo, a reposicio da inflagiio ocorrida no periode anterior a

ultima revisio, apli

prido-se¢, para tanto-o 1GP ou outro gue venha a ser adotado.
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Art. 11, Serd concedido reajuste anual de vencimento aos servidores
efetivos, no més de julho de cada ano;: analisada 4 possibilidade financeira do Poder
Legislative Municipal, a conveniéncia e o interesse piblico,

Art. 12. Compete e fica autorizado ao Presidente ds Camars Municipal
de Vereadores de Campo Novo de RondéninRO cstabelecer a lotagio dos carpos
cnados nos anexes desta Lei, baixar os atos complementares 4 sua perfeita execugdo,
assim como regulamentar, complementar, subtrair ou incluir atribuigdes para as

categoreas funcionais.

TITULO 1T
GRUPOS FUNCIONAIS

Arl. 13, Os cargos efetivos que formam o quadro de pessoal do Poder
Legislative do Municipio de Campo Nove de Rondénia estio reunidos em trés Grupos
Funcionas, definidos em funglio do grau de instrugiio bdsica reguerida, conforme

Anexo I a presente Lei,

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

Funciomais:

| = Grupo Funcional Basico - GFB:
Il - Grupo Funcional Téenico - GFT:
T — Grupo Funcional Superior - GFS.

TITULO 111
DA INVESTIDURA

Ar, 15 A investidura nos cargos regidos pelo Presente Plano de
Cargos, salirios e fungbes dar-se-d nos moldes previstos no art 6° desw Lei,

ingressando na Parle Permanente, na Classe I, no primeiro padrie e referéncia

6
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correspendente ao cargo pretendido. dos Grupos Funcionais Basico, Técnico efou
Superior,

Art. 16, Constituem  requisitos  minimos de  escolanidade  para

investidura nos cargos:

I - No Grupe Funcional Bésico — Ensino hasice completo ou médio
meampleto, conforme a regulamentacio desta Lei;

I - No Grupo Funcional Téenico - ensina Médio completo, conforme
regulamentagio desta lei:

Il - No Grupo Funcional Superior — ensino Superior completo em
drea compativel com o carge, conforme regulamentagiio desta lei:

Art. 17 -« 0O concurso piblico, com cariter eliminatdro o

classificatorio, poderd ser composio das Seguintes etapas:

[ - de cardter obrigatorio

8} prova eserita de conhecimentos:
b} exame médico ocupacional, que poderd nbranger todos 08 exames
pertinentes & aferiglo das condigdies de sande. fisica e mental dos candidatos,

Il — de cardter facultativi:

#) prova pratica,

b prova de tiulos:

€} prova de aptidio {isica:

d) avaliago psicolégica, com andlise de perfil para o cargo,

_ Art. 13 O edital do concurso piblico definird as repras especificas
pira participagio e aprovagio. bem como o niimero de vagas pars contratacio imediats,
ficando, no entanto, a administragiio pablica, desobrigada de contratacdo, mesmo das
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vagas previsias como de contratago imediata, caso considere desnecessirias, devendo
o edital conter obrigatoriamente:

I - a fixagio das ctapas previstas para o certame bem como as
respectivas fases distintas;

II - A comprovagio de documentos comprobatorios, no ato ds
inscriggo, de cumprimento de todas as condigles exigidas para posterior NOMmMeagdo, em
caso de aprovagio no certame.

Il - o limite de candidatos classificados em cada etapa, que poderio
participar das etapas posteriores:

TITULO IV
DOS CARGOS

Secdio |
DOS CARGOS

Art. 19. Os eargos e o nimero de vAgas pra cada um. que integram o
quadro de servidores efietivos da cimara Municipal de Campo Novo de Ronddnia, sdo
squeles previstos no nexo | a presente Lei, cnquanto os carges ¢ nimerd de cada um,
que integram o quadro de servidores Comissionados ¢ de confianga. sio agueles que

constam do anexo H a presente Lei.

Art. 200 A craclio de novos cargos. que se fizerem necessarios qo
melhor funcionamento da estrutura funcional da Cémara Municipal de Campo Novo de
Ronddnia, dar-se-8o através de Lei aprovada pela Camara Municipal e sancionada pelo
Chefe do Pader E}:m.t-_t‘_i_m Municipal.

- -

Segio 11
DA NOMENCLATURA
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Art. 21. Os cargos atuais que tiverem sua nomenclatura alierada em
face da presente lei, scrio adequados a nova nomenclatura, nos lermos constantes do
anexo 11 & presente Lei, ndo havendo qualquer Prejuizo a0s seus ocupantes, devendo
ser editada Portaria de readequacio.

Segdo 111
DA JORNADA

Arn. 22, A jomada de trabalho dos servidores publicos do Poder
Lepislative Municipal, podera ser de 15, 20, 30 ou 40 horas semanais, segundo o
horario de funcionamento fixado para o Poder Legislativo Municipal, através de

alo proprio.

§ 1% A jornada de trabatho a ser desenvolvida pelo servidor do
Poder legislativo Municipal de Campo Nove de Ronddnia, serd aquela definida no
respective edital de concurse ao qual 1al servidor se submeten,

§ 2% A alteraglio de hordrio de funcionamento da Cimara
Municipal, interno ou externo, ndo caracterizard majoragdo de horas, desde que.
sendo de 40 {quarenta homs semanais) seja feita em dois perindos de guatro horas,
com intervalo minimo de 02 {duas) horas para o almogo ou em sendo de 30 (trinta)
horas. seja de 06 (seis) horas corridas, com intervalo minimo de 15 {quinze)

[T,

§ 3" A carga hordria de 15 horns (quinze horas) semanais, serd
aplicado o somente quando houver a conjugagio de duas condigiies. ou seja,
quando instituida a pritica de periodo dnico de 06 (seis) horas corridas, para
atendimento interno elou externo, pela Cimara Municipal de Campo Nove de
Ronddnia, ¢ tratar-se de  profissionais com nivel supertor, cuja Lei de

regulamentagio da profissio preveja n realizaglio de meio expediente. sendo que,
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nestes ecasos, tal hordrio poderd ser cumprido de forma didria e continua
observados os limites didrios do Poder Legislative Municipal, ou através da
prestacho de 03 (trés horas didras ¢, em sendo expediente de 40 (quarcnta horas)
semanais, conjugadas as mesmas exigéneias, a carga hordrio serd de 20 (vinte)

horas semanais.

Art. 23. Os funciondrios perceberfio vencimento base proporcional
4 sua jornada de trabalho.

Secin 1V
DO VENCIMENTOD

Arl. 24 - Vencimento mensal ¢ a retribuighio pecunidria
devida no servidor pelo efetivo exercicio de carge ou funcio publica correspondenite ao
padrio fixado nesta Lei.

Art. 23 - Remumcraglo ¢ o vencimenio acrescido dos
adicionais por tempo de servico e demais vaniagens de cariter pessoal a que faga jus o
servidor,

Art. 26 - O décimo terceiro vencimento e o pagamento do
adicional de férias t8m por base a remmmeracin mensal do servidor & época do
pagamento de tais direitos. incluidas as horas extraordingrias, devidamente autorizadas.,

aplicando-se, neste caso & média anual.

Art. 27 - Aplicam-se aos servidores do Legislativo as
garantias constitucionais quanio 4 sua remuneragie, e, bem assim, aguelas garantidas
pela lei Orgfinica Municipal.

Art. 28 - O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fard

us &5 passagens e didrias, que deverio cobrir despesas de hospedagem, alimenlacio ¢

1
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fransporte, a ser regulamentada em Resolugiio baixada pelo chefe do Poder Legislativa
Mumnicipal.

Art. 29 - O servidor, ocupante de cargo efetivo, em
comissio ou de Funglo Gratificada, que for exonerado a pedido ou a critério do
Legislativo, fard jus ao pagamento de férins anuais OU proporcionais & ao 13° (décimo
terceirg) vencimento proporcional.

Art. 30 - O pagamento do Adicional por tempo de servico
fica substituido pela progressiio horizontal,

Art. 31, O vencimento dog servidores pablicos da
Cémara Municipal de Campo Novo de Rondonia somente poderd ser fixado ou
alterado por lei, observado ato de infciativa privativa da Presidéncia, aprovado pelo
plendrio da Clmara Municipal ¢ com sancde do Chefe do Poder Executiv
Municipal.

§ 1% 0 vencimento dos cargos piblicos e as vantagens

permanenies sio imedutiveis, ressalvado o disposto na Constitui¢dio Federal,

§ 2% A fixagio dos padrdes de vencimento ¢ demais
componenites do sistema de remuneragio dos servidores piblicos da Climarg
Municipal de Buritis observara:

I - a natureza, o gran de responsabilidsde e a
compiexidade dos cargos pablicos que compdem o sew quadro de pessoal:

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a

investidura nos s pliblicos:

) e

LI - as peculiaridades dos cargos publicos.
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Art, 32, Os cargos piblicos de provimento efetivo do
Uuadro de Pessoal da Céimara Municipal de Campo Novoe de Ronddnia, com as
suas respectivas atribui¢hes constarko do Anexo [V a eqta Lei.

PARAGRAFO UNICO - Cada Classe corresponde
uma faixa de vencimento, composta por 10 (der) padrdes, representados por letras.

Art. 33. O aumento do vencimento respeitard a politicn
de remuneragio definida nesta Lei, bem como seq escalonamento ¢ respectivos

distanciamentos percentuais entre os niveis padries.

TTULO ¥V
DA COMISSAO ESPECIAL PERMANENTE DE AVALIACAD DE
COMPETENCIAS DE PESSOAL

Ari. 34. O Conselho Permanente de Avaliagio de Competéneias
de Pessoal terd no minimo 03 (rés) integrantes que serio nomeados altravés de
Decreto Legislativo, podendo ser integrado por servidores constantes do quadro, ou
pessoas estranhas a0 quadro  de pessoal do Poder Legislativo Municipal, desde
que, comprovads sua capacidade pars andlise de desempenho de  fanges,
atribuigdes, ctc.

PARAGRAFO UNICO — A comissio mencionada neste artigo
sera a responsdvel pela avalingdo dos servidores Muimicipais concursados pelo
Poder Legislativo. que estejam em estagio. probatorio, bem como de outros
servidores que, devido a penalidades sofridas determinem scompanhamento, para
defesa do servidor ou para a instrugdo de procedimentos administrativos proprios.

p i 3 Art 35, Os membros do CPACP deverSio manter a plena isenciio
sk nis analises realizadas, cumpridos os pariametros de avaliaches e andlises contidos

em regulamento proprio baixado por Decreto Legislativo e, enguanto ndo editado,
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adotando-se 05 procedimentos ¢ normas previstas pelo Governo do Estado de
Ronddeia, respeitando os principios que regem a administragio piblica e s
direitos dos servidores, nio podende  praticar gualquer tipo de discriminagio,
prefercncias ou condugio de resultados.

PARAGRAFO UNICO - 0Os membros  que compuserem a
CPACP, nio fardo jus a qualquer tipo de remuneragio, gratihicagio ou beneficio
em decorréneia dos trabalhos prestados. que serio cotsiderados de relevante
interesse piblico,

Art. 36. O membro da CPACP deverd declarar-se impedido
yuando di andlise ou avaliagies de pessoas 1 padas direta ou indiretamente a si por
vinculo de convivéncia, parentesco consangllineo até terceiro grau ou por afinidade
ate 2° grau, sob pena de exclusiio do Conselho e invalidagio dos resultados
atribuidos.

Arl. 37, Repulamento dispord, no minimo, gs atribuicdes dos
conselheiros, a composighio hierdrquica do mesmo, as formas ¢ procedimentos de
andlises e avaliaches, g padronizagio dos relatorios, os prazos ¢ formas para
recursos dos servidores que se sentirem prejudicados, bem como todos os demais
uspectos atinentes as avaliagdes e analises; taje como pontuagbes maximas e
minimas, periodicidade, formas e procedimentos, quesitos, ee.

TITULO V1
DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

AL 38, A politica de cargos. carreiras e saldrios dos servidores da
Ciimara Municipal de Campo Novo de Rondonia, compete 3 mess Diretora da
0 seu presidente.

t3
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Parigrafo (nico, A gestao de cargos, carreiras o saldirios,
mencionada no “caput” deste artigo, vompete 4 Diretoria Geral de Administragdio
Legislativa, do Poder Legislativo Muni cipal.

CAPITULO 1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 3% - A Carreira do Servidor. o servico plblico da
Camara Municipal, se efetiva pela sua progressio horizontal que, a cada glingiénio de
efetivo exercicio, garante a referéncia imediatamente superior conforme dispie o Anexo
V desta Resolugio,

§ 1° - A primeira refer@ncia, "A", serd concedia
imediatamente apas 03 (trds) anos, no servigo pablico ¢ implicard no adicional de 05%

(cineo por cento) sobre o vencimento da referéncia anterior.

§ 2% - A Concessdo da progressio horizontal, dar-se-3 a
pedido, do servidor que fiz jus 8 mesma, através de expedicnte devidamente protocolado

junto ae setor responsdvel pela drea de recursos humanos,

Art. 40 — Efetivado o protocolo do pedido de progressin
horizontal, serd procedide a formahzacio do mesmo através do devido Processo
administrative.

Art. 41 — A aprovagiio do pedido careceri de parecer do
Departamento de Recursos Humanos ¢ Finangas, que expord de forma detalhada os
dades funcionais do servidor, contando, no minimo de data de nomeagdo e posse,
ocoméncia de faltas injustificadas ao servigo durante o periodo. licengas niio
remuncradas requeridas ¢ pozadas e todas as demais mtnrnm;m:s. que possarm parantic

ou ser motive de negativa do pedido. -
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PARAGRAFD UNICO - O Diretor de Recursos Hamanas
e Finangas, por fim, langard seu parecer sobre o pedido formulado, considerando os
dados levantados pelo seu Departamento,

Art, 42 — Apds o procedimento previsio no artigo anterior, o
processo sera encaminhado para a sssessoria juridica da Cémara Municipal, gue
também manifestar-se-4 sobre a viabilidade juridica do pedido, face a legislagio vigente
¢ 03 dados infirmados, encaminhando o processo, ao Presidente da Cdmara Municipal.
que concederd ou ndo a progressio,

Paragrafo Primeiro — O pedido somente poderd ser negado
se constatado, através de documentos, algum motive legalmente previsto, para a niio
concessio, tal como a interrupglio da contagem do tempo ou aplicagdo de pena
administrativa no perfodo.

Parigrafo Segundo — A anilise e conclusio do Processo nao
serd superior a 30 (trinta) dias a contar da pedido,

Art. 43 - O servigo de pessoal anotard em fichas
individuais, por ano, 85 ocoréncias da vida funcional de eada servidor.

CAPITULO I
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 44 — A ascensilo vertical é a forma de elevagdio da
fungdo atividade a nivel imedintamente superior, dentro da mesma carreira,
servindo como incentivo 2 formaglio e ao aprimoramento do servidor pliblico
Municipal do Poder Legislativo ¢ serd aplicada nos termos deste Capitulo ¢ nos

percentuais previstos no anexo VI a presente Lei,

1
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Art. 45 — A progressdo Vertical somente 6 aplicada ac
servidor estatutirio e dJar-se-d rela comprovaglio do  servidor, junto a0
Departamenta de Recursos Humanos do Poder legislative Municipal, da conclusio
de cursos de graduacio imediastamente superiores aos exigidos para a aprovagio no
CArgD que Deupsa,

Arl. 46 — O servidor, para fazer jus a progressio
vertical, deverd protocolar, junto ao DRH. requerimemto préprio devidamente
assinado, anexando ao mesmo o certificado original da conclusdo do curso, ou

Xerox autenticado do mesmao.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O certificado previsto no
artigo anterior deverd estar legivel ¢ conter as horas aulas de cada maréria.

PARAGRAFO SEGUNDO — 84 serio aceitos, para
cleitos de direito a progressio Vertical, a conclusio em cursos devidamente
recomhecidos pelo MEC,

Art. 47 — Apdés protocolado o Requerimento de
Progress@io Vertical, sera efetuada a montagem de processo administrativo proprio
¢ serd submetido ao parecer da Assessoria Juridica e da Controladoria Interna da
Clmar Municipal, sendo, por fim, decidida a concessio ou nide, pelo Chefe do
Poder Legislativo Municipal.

Art 48 — O Indeferimento do pedido s6 podera ocorrer
em case de contraricdade a presente Lei ou no caso de nio preenchimento dos

requisitos exigidos.

Art, 49 — O processo de andlise ¢ aprovaclio ou
rejeiclo, ndo poderd exceder ao prazo de 30 (irinta) dias apds protocolado o
Requerimento e a concretizagiio do ato respective dar-se-d. obrigatoriamente,
através de Parlara,
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Art. 50 — Havendo a Rejeiclo do pedido, caberd
recurso ao Presidente da Clmars Mumicipal, por parte do servidor interessado, ¢m
um preczo maximo de 10 (dez) dias apds a publicacio da Portaria respeetiva, sendo
que, decorrido tal prazo, sem que temha havido o recurso, sera considerado

prescrito o direito,

Art. 51 — Mantids a decisiio de rejeicdo, nio caberd
outre recurse administrativo e, sendo revogada a decislio, havers a publicagio de
nova Portaria concedendo o progressao,

Art.52 — A progressiio vertical, prevista neste Capliulo,
somente serd aplicada & partir da data de publicaghio da presente Lei, ndo gerando
qualguer efeito retroativo a timlo de percebimento de valpres,

CAPITULO 111
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ E FUNCOES
GRATIFICADAS

TITULO |
DO PROVIMENTO

Art. 53. A provisio dos cargos em comissiio dar-se-d através de
livre nomeagio do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 54, A nomeagdo e exoneragdo das Fungdes Gratificadas dar-
se-fo atraves de ato expedido pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, devendo
ser exercida cxclusivamente por servidor efetivo,

Art. 55, A gratificagdo de fungBo setd devida somente Enquanto o
servidor estiver ocupando a fungho de conlianca para a qual foi designado,

cessando imedistamente no ato de sua exoneragiio.
--_--
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Art. 56, Nio ¢ permitida o actmule de mais de uma fungio de
conflanga, ou entre esta e outro careo comissionado,

TITULO NI
DOS EMPREGOS PUBLICOS
Art. 57, Aplicam-se as regras desta Lei sos empregados pablicos.

TITULO 111
DOS CONTRATOS TEMPORARIOS

Ar. 58 Na@o se aplicam tos conteatos leMporarios as regras de
Progressiio ¢ Promogdo, reajustes ou gratificages previstas na presente Lei,

TITULO IV
DAS CLASSIFICACOES E VAGAS

Aft. 39, As classificagbes de cargos de provimente efetivo.
constario do anexo I, desta Lei, com o vencimento respectivo para cada cazo.

Art. 60, O anexo mencionado no artigo anterior, trar o numero de
vagas para cada cargo, seguindo-se planejamento para preenchimento posterior.
Decessdnios pars a consecu¢do dos objctivos da Administragiio do Legislativo
Municipal ¢ dos Servigos Piiblicos.

PARAGRAFO UNICO - Ficam criadas as vagas conslanies do

anexo 1, a esta Lei, assim como ficam aprovados os vencimentos respectivos.

CAPITULO 1V
DAS COMPETENCIAS COMUNS

TiITULO 1
DAS COMPETENCIAS COMUNS AOS DIRETORES

I8
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Art, 61, Compete, ainda, aos Diretores. além de suas
atribuigdes especilicas:

I - examinar e aprovar os programas de trabalho das
unidades que diripem, tomando as providéncias de sug algads para a sua implantagio:

Il - tomar as decisdes e providéncias necessirias. no dmbito
de suas atribuicBes para o eficiente desempenho dos servigos sob sua diregiio e propor
an Diretor Geral de Administragfio Legistativa as que ndo sejam de sua competéncia;

M - manter-se permanentemente informade sobre a
exceucio dos programas de treabalho das unidades sob sua diregiio, através de relatérios
periddicos;

IV - selicitar ao Diretor Geral de Administragio Legislativa
a adogio de medidas extraordingrias de Seguranca, sempre que tal providéncia se tomar

DG SsATIaL

V - fazer reunides perigdicas com os seus subordinados,
para efeito de coordenacio de trabalbios:

VI - propor ao Diretor Geral de Administragiio Legislativa o
seu substituto eventual ¢ 4 designaglio de servidores para ocuparem fungdes pratificadas,
em unidades sob sua diregdo:

VIl - despachar regularmente com o Diretor Geral de
Administragio Legislativa e manté-lo permanentemente informada sobre o andamento
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VI - apresentar ao Diretor Geral de Administracio
Legislativa o relatério das atividades de unidades sob sus diregdo, para fins de anotagio
na sinopse geral do Poder Legislativo:

IX - cumprir e fazer cumprir as decises superiores;

X - exercer agdo disciplinar sobre auxiliares, podendo
aplicar-lhes a pena de suspensfio por até oito dias, observado o devido processo fegal. e
propor ao Diretor Geral de Administragio Legislativa as penalidades gue ndo sejam de

sua competéncia;

XI - opinar, em cariter obrigatorio, em processo de licenca
de servidores para tratar de interesse particular ¢ de licenga-prémio, bem como de
afastamento para missdes extemas @ concessio de bolsas de estudo;

X1l - aprovar as propostas orgamentirias parciais das
unidades sob sua dircgSio e submeté-las, devidamente unificadas, so Diretor de Recursos

Humanos ¢ Finangas.

TiITULO 1
DAS COMPETENCIAS DAS ASSISTENCIAS

Art, 62, Compete aos Assistentes. além de suas atribuigdes
especificas
I - programar a execuglio das atividades do orado;

I - receber, informar & distribuir processos, despachando os
de sua competéneia;

II - controlar a ramitagiio dos processos dentro da unidade
que dinge;
IV - encaminhar processos para owotras  unidades

administrativis, observando o hierarguia e as normas vi gentes;
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V- sugerir medidas para melhora da execugio dos
trabalhos do drgdo:

VI - sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagio,
alteragio ou extingdo de formuldrios:

VIl - exercer a aglio disciplinar sobre seus subordinados,
podendo aplicar-Thes até a pena de SUSPensio;

VIIT - propor & diregdo superior a convocagio de
funciondrios para prestagiio de servigos extraordingrios:

IX - requisitar o material necessdrio a0 funcienaments do
oTgdo;

X - fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de

material permanente, equipamento e instalagtes:

XTI - redigir ou fazer redigir ¢ assinar a correspondéncia do
drpdo ou encaminhd-la 4 diregdo superior, se for o caso:

XII - responder pela organizagio dos arquivos e fichdrios
necessérios ao perfeito funcionamento do Grgfie;

XII - sugerir & diregdo superior medidas que visem ao
aperfeigoamento dos servigos,

CAPITULO V
DAS ALTERACOES DE NOMENCLATURAS, CRIACOES E EXTINCOES
DE CARGOS ]
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Art, 63. Ficam alteras as nomenclaturas de CATROS,
conforme disposto abaixo:

I — O cargo de DIRETOR GERAL DE
ADMINISTRACAO passard a ser denominado de DIRETOR GERAL DE
ADMINISTRACAO LEGISLATIVA:

I - O Carge de CHEFE DE GABINETFE
PARLAMENTAR passari a ser denominado de ASSESSOR PA RLAMENTAR;

Art. 64, Ficam Crados os cargos de DIRETOR DE
APOIO  LEGISLATIVO e DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS [
FINANCAS.

Art. 63, Ficam eriados o5 cargos de ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS ¢ ASSISTENTE DE
GABINETE DO PRESIDENTE.

CAPITULO V1
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Ar. 66 — A Comissio Permanente de Licitacho, serd
composta, sempre que possivel, por servidores estatutdrios ¢, assim ndo o sendo, em
vista do nimero de servidores, por servidores ocupanies de cargos comissionado,
exclusive o Diretoria Geral de Administragio legislativa,

Art. 67 — Os membros gue compordio a CPL, nio recebetdo
qualquer valor a titulo de gratificacio, auxilio ou beneficio. g
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Art. 68 — Siio amribuicoes dos membros da CPL, em especial

do seu presidente:

1 - Receber os processos a si designados, apds os despachos
necessarios, dando-Thes o encaminhamento legal:

[T — Elaborar os editais necessirios para a realizagio dos
certames licitatorios:

[l ~ FEncaminhar, naz forma legal, os documentos
necessarios par a realizacin dos certames licitatorios:

IV — Diligenciar para o exato cumprimento da Lei de
Licitagdes publica, suas alteragfes e demais legislagBes Municipal. Estadual ou Federal
que tratem sobre o tema:

V - Determinar a0 Seerctdrio da CPL que redija as atas das
sessies da CPL, fazendo constar todos os procedimentos adotados ¢ todas as decisies
tomadas durante as mesmas;

VI -~ Manter arquive individuslizade de todos
procedimentos tomados e documentos expedidos;

VIl - Aprimorar-se nos métodos e inovaghes referentes a
licitagies;

VI - Conhecer da legislagio que trata sobre as licitagdes
piblicas. em todas as suas modalidades, bem como das orientacdes doutrindrias e
Junsprudenciais;

X — Receber os documentos referentes a licitaghes
entregues, diligenciando para a cxata observiincia de Lei, adotando medidas imediatas
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quande detectada qualquer irregularidade ou quando da ocorréncia de inobserviincia
legal;

X — Curantir a lisura da funglo exercida recusando
qualquer favor, beneficio direto ou indireto, ou favorecimento de qualquer natureza de
pessoas que tenham mantido, mantenham ou possam manter relagio comercial ou
profissional com a Cémara Municipal de Campo Novo de Rondénia:

Xl — Promover as publicacies dos editais, chamadas,
tontratos, atas e de todos os demais documentos referentes a licitagdes, garantindo a
legalidade do certame e regularidade do certame licitatdrio;

XII - Nio transmitir quaisquer informagies que possam
frazer beneficios & pessoas ou empresss que venham a participar dos certames
licitatdrios do Poder legislativo Municipal. diligenciando para que tal postura seja
adotada pelos demais membros da CPL:

K — Agir com ética ¢ lisura no desempenho das fungdes
de Presidente da CPL:

XIV — Obedecer rigornsamente as etapas delerminadas por

lei para as lichages piblicas:
AV — Providenciar os despachos e assiniaturas NECEssdrias;

XV1 — Definir as datas de sessies procedendo aos atos

legais necessarios:

AV — Receber os documentos para cadastramento de
fornecedores, conferindo-os para parantia dos padries, prazos e espécies, elaborando o
certificado proprio: A
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XVII — Manter os arguives da CPL rigorosamente em dia,
promovendo o anquivamento de documentos, leis, atos normativos, oficios, editais, etc.,
referentes as atividades da Comissiio;

XIX — Diligenciar para que, através das acdes da CPL,
sejam cumpridos 0s objetivos piiblicos ¢ respeitados os principios do Direito
Administrativo;

XX — Manter postura compativel com o cargo;

XXI — Garantit no decorrer dos processos, no momento
proprio determinado pels legislac@o vigente, a emissio de pareceres obrigatdrios, bem
como da juntada de documentos, obedecendo, rigorosaments a ordem eronoldgica da
Sla apresentacdo:

XXII - Efetwar o numerago de cada pdgina dos processos

afctos a CPL., assim que juntada nos mesmos,

XX — Desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que Ibe sejam atribuldas por forga de leis, Decreto
Legislativo, Portaria, ou por determinac@o Diretor Geral de Administragio Legislativa;

AXIV — Praticar todos o5 atos pecessdrios ao hom

desempenho das suas atribuiges,

Ar, 69 — As atribuicdes atinentes a CPL do Poder
legislative Municipal de Campo Nove de Rondénia, poderiio ser desenvolvidas pela
CPL do Poder Executivo do mesmo Municipio, desde que, entre ambos, seja firmado
convénio proprio definindo os parfimetros a serem adotados, ao que fica autorizado, o
Chefe do Poder Legislativo, através da presente Lei o firmar o referido convénio.

CAPITULO VII
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DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 66, O valor de wvencimento dos servidores piblicos

Municipais do Poder Legislativo constard da tabels prevista no Anexo [, desta Lei.

PARAGRAFO UNICO - Os seupantes de cargos comissionados e de
confianga fardo jus, sempre que financeiramente possivel. nas mesmas datas, @os
MesMos percentuais de revisio ou reajuste de vencimento, atribuidos aos ocupantes de

cargos de provimento efetivo, previstos no art. 10 e 11 desta Lei.

Art. 67. Fica autorizado o Poder Legislative de Campo Novo de
Rondiémia a implantar para qualquer cargo de sua abrangéneia, programas de
qualidade, produtividade e remuneragdo varidvel, scgundo critérios a screm
regulamentados atraviés de atos especificos.

Pardgrafo unico, A remuneragiio decorrente dos programias
autorizados nos termos do “caput” deste artigo, ndo incidird para cleulos de
quAlsquEr vantagens.

Art. 68. Fica autorizado o Poder Legislative Municipal a
estabelecer, através de Resolugdo, critérios para o trabalho dos servidores em
regime de plantiio, escala de trabalho ou jornada de trabalho diferenciada,

Art. 69, A lotagiio dos servidores aprovados em concurso pablico,
serd cfctuada pela Dirctoria Geral de Administracio Tegislative, da Chrnara
Municipal, segundo determinagbes do Chefe do Poder Legislative, podendo a
lotaghio ser revista a gualguer momento a bem do interesse pablico, devendo o
servidor, em caso de relotagdo. apresentar-se a0 novo setor ou departamento em um
praze mdximo de 48 {quarenta ¢ oito) horas apds 1 ciéncia da determinagho, sob
pena de infragio administrativa ¢ funcional,
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Art. 70. Fica assegurado & pesson portadora de deficidncia o
direito de se inserever nos coneursos piiblicos a serem realizados pars proviments
de qualquer cargo na Administragio Publica Municipal, em igualdade de condigbes
comm o8 demais candidatos,

Pardgrafo dnico. A garantia prevista no “caput” deste artign e
dard mediante reserva de 5% (cineo por cento) do total das vagas ofertadas pem o
cargn concormido ow, no minimo, 01 vaga nos easos de concursos cujos cargo
abertos oferegam mais de uma vaga, desde que o interessado declare a condigio de
portador de deficiéneia no momento da inserigfio, conforme preceito contido no
Estatute dos Servidores Prblicos Municipais, em Leis Federpis e Constituigio
Federal.

Art 71 A investidura do candidato portador de deficiéncia gue
tenha participado do concurso piblico e obtide classificagio, alcangando a
pontuagio minima exigida, em wvagas reservadas estarh condicionadz A
comprovagio de aptiddo plena pam o exercicio do cargo, a ser aferida em avaliagio

especifica.

PARAGRAFO UNICO — Nao bavendo aprovados no concurso
pliblico, nas vagas reservadas para deficientes fisicos, estas poderdo, caso haja
necessidade do Poder Legislative Municipal. serem preenchidas por chamada de
classilicados da lista geral.

Art. 72, O servidor poderd interpor recurse contra os atos
determinados por esta lei, junto ao Departamento de Recursos Humanos da
Municipalidade, no prazo de até 60 (sessenta) dias, contade a partir da sua

publicacdo,

Art. 73, S#ip partes integrantes da presente Lei os Anexos [ a V

que a acompanham.
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Art. 74, Ficam criados as vagas nas nomenclaturas ¢ quantidades
constanfes, respectivamente, dos campos “NOMENCLATURA™ & “N° DE
VAGAS CRIADAS”, do Anexo I, & presente Lei.

Art. 75. Os cargos existentes adotario a referéneia respectiva
constanie do anexo [ a presente Lei, bem como nio ficario sujeitos a escolaridade
do Grupo Funcional a que esteja subordinados nos fermos desta lei, em virtude das
exigéneias quando do concurso plblico a que foram  submetidos quando da
contratagio, vigorando as exigéncias somente pard a5 novas contratagies
decorrentes de concurse plblico, onde oz participantes terio que se¢ adaptar

integralmente as exigéneias contidas no anexo I e Anexo 11,

Art. 76, Os profissionais concursados e 4 nomeados nos
respectivos cargos, passardo s utilizar-se, caso ocoma, da nova designacio, sem
qualquer prejuizo a qualquer direito decorrente do cargo ja ocupade.

Art. 77, Ficam extintos os cargos existentes, previstos em Lei
Municipal, ou Resolugdo da Cimara Municipal de Campo Novo de Ronddnia, que
ni integrem a tabela constante do anexo T e 1T e gque nido tenham fungdes atribuidas
ne anexo I ed TV, também desta lei

Art. 78, Fica o Poder Legislativo Municipal. autorizado a
proceder, através de Resolugdo, corregiies ou ajustes a presente Lei. bem como
regulamentagles necessdrias, acréscimos de fungdes e demais atos respectivos,
visando a sua plena ¢ exata aplicagio.

Art. 79 — Fica autorizado o Pode Lepislativo Mun icipal a
realizagio do concurso publico de provas, ou provas e titulos, para suprimente das
vagas necessirias para a contratagho imediata e das vigas que forem necessdrias
em conformidade com a ampliagio dos servicos e dos setores de atendimento, até o

limite previsto nesta Lei.
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Art. 80, Em respeito a Lei Federal, os vencimentos de servidares
que estiverem abaixo do saldrio minimo hacional. serfio equiparados ao mesmo,

atraves de complementagiio, conforme consta do anexo [ e [ da presente Lei,

§ 1" — Fica terminantemente vedada a percepedo, por qualquer
servidor, de vencimento menor que o salirio minimo nacional,

§ 2% - As gratificagfies e beneficios que o servidor que, ao seu
eargo, tenha valor de vencimento menor que o salirio minimo nacional, serd

caleulado  sobre & somatéria do  vencimento mais 2 gratificacdo  de
complementagio.

Arl. 81, As despesas decorrentes da aplicacfio desta lei correriio
por conta do orgamente proprio do Poder Legislativo Municipal da Campo Novo
de Ronddnia.

Art. B2. Esta Lei consolida os cargos efetivos criados no &mbito
do Peder Legislativo do Municipio de Campo Nove de Ronddnia, devendo os
servidores  ocupantes, ou que vierem a ocupar 03 mesmos,  responderem
diretamente e pessoalmente, pelas atribuigies que lhe sio aletas, bem como
responder  diretamente e pessoalmente pelos stos e acdes cometidos em

contrariedads ao seu contendo,

PARAGRAFO UNICO - Fiea criado o quadro de cargos ¢ saldrios
do Poder Legislativo do Municipio de Campo Novo de Rondénia /RO, com as
denominagdes e nimero de vagas, constate do anexo I, Il e 1T da presente Lei,
ficando os ocupantes dos referidos cargos subordinades ao Estatuto dos Servidores
do Poder Legislative Municipal ¢. na auséncia deste, ao Estatuto dos servidores
Publicos do Poder Executivo Municipal.

Art. B3. O Departamento responsdvel pela drea de Recursos
Humanos da Cémara Municipal deveri, obrigatoriamente, elaborar pasta funcional




F'H'.EF-ET T-I'.FRA e

mpo Novo

L o Rﬂmﬂﬁnm

COMPROMISSO COM O DE DESENVOLVIMENTO
LEI ESTADUAL W™ 3T9/1093 - CHESF: 63, 762.033/0001-90

GABIMNETE DO PREFETO

para cada um dos servidores do Poder Legislativos, sejam ocupantes de cargos
estatutdrios ou Comissionados. fizendo-se arquivar em cada uma delas, todo o
historico da vida funcional, contende Portarias de nomeacdes para funghes
Uirntificadas. cargos Comissionados, progressoes, copias de requerimentos, oficios,
advertencias, punigdies disciplinares, férias, ete.

Art, 84 — Havendo a niio observiineia do previsto no artigo anterior
¢, havendo prejuizos para algum servidor do Legislativo Municipal, poderd o
prejudicado propor judicialmente a respectiva agio indenizatoria

Ar. B5 —VETADO

PARAGRAFO SEGUNDO — Nio serd devido o pagamento de
valores retroativos referentes a Progressio Horizontal, vigorando a obripatoriedade
de tal pagamento somente a partir da aprovagio do pedido e publicacio da Portaria
correspondente, computando-se. no entanto o tempo anteriormente trabalhado pera
fixagdo do valor a ser pago,

Art. 86, A Fungio de CONTROLADOR INTERNO da Céimara
Municipal de Campo Nove de Rondénia, poderd ser objeto de convénio entre a
Prefeitura Municipal ¢ a Cimara Municipal. pars que tal atividsde seja
desenvolvida, conjuntamente, pelo controlador do Peder Executivo Municipal,
como forma de economia aos cofres piblicos e considerando ainda o valor que &
repassado a0 Poder Legislativo Municipal ¢ a adocio de POUGUISSITIOS
procedimentos administrativos, que nio justificariam o desembolso mensal de tais
valores, ficando autorizado, o Presidente do Poder Lepislativo Mumicipal a firmar

tal convénio.

Art. 87. Nos mesmos moldes do arligo anterior, a presidéncia da
Cdmara Municipal de Vereadores poderd firmar convénio com a Municipalidade de
Campo Novo de Rnndﬁnia,d'.'imndn # utilizagio dos servigos deste Poder, no que
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concerne a procedimentos licitatérios para a aquisigio de bens, ou SEFVIQDS, 30 (ue
fica antorizado, nos termos do art. 69, da presente Lei.

Art, 88 - As Impugnagies a presente Lei Complementar podero
ser efetusdas ate 10 (dez) dias apos & publicagiio da mesma, apresentada de forma
escritd e justificada, diretamente ao Presidente do Poder legislativo Municipal.

Art. 89— Esta Lei entrara em vigor na data da sua Pubhicagio.

Art. 90 - Revogam-se todas as disposighes que contrariem a

presente  Lei  Complementsr, em  cspecial a  Lej Complementar p® —

U3 200B/ GAB/PMCNR

PREFEITO
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ANEXO ]

e Lo

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOD

SEQ.| NOMENCLATURA DO | N VAGAS REFERENCIA] VENCIMENTO
CARGO
01 | Advogado 0 GFS— 001 RS 3.000,00
02 | Contader 0 GFS — 002 RS 3,004,040
03 Técnico Administrativo [} 14 GFT -0} RS l.ﬂlﬂ.ﬂﬂ
04 Agente Administrativa 2 GFB - 001 RS  B00,00
05 Auxiliar Administrativo 02 GFB - (02 RE 60,00
106 | Motorista 01 GFB—-003 | RS 700,00
[07 | Zeladora 02 GFB—004 | RS S00.00
02 GFB-005 | RS S00,00

F
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|' ANEXO 11
' TABELA T
DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SEQ.| NOMENCLATURA DO | N°VAG. | REFERENCIA| VENCIMENTO
CARGO
01 | CONTROLADOR INTERNO 0l CCO03 | RS 90000
02 | DIRETOR GERAL DE ADM, 01 CCoid | RS 1.200,00
LEGISLATIVA
03 | DIRETOR 02 CC 005 RS 1.000,00
04 | ASSESSOR PARLAMENTAR| 08 CCO06 | RS 500,00
05 02 CC007 | RS 500,00

STEN "
ASS1 TE #_#,

I
I
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ANEXO 11

QUADRO DE FUNCOES E ATRIBUICOES

DIR. GERAL DE ADMINISTRACAO LEGISLATIVA

Cargo
Natureza do Cargo COMISSIONADO
Condigdes de Trabalho | &) o exercicio do cargo em comissao poderd exigir a

prestacio de servigos em horano além do expediente
normal, @ noite ou determinar a realizagio de viagens e
trabalhos aos sabados. domingos e feriadas.

b) o exercicio do cargo poderd exigir atendimento -ao

paiblico;

Requisitos p/ proviment:

i) instm;iﬂ: I grau completa;

b) idade minima de 18 anos

d} Conhecimenio de microinformatica: conbecimenta e
dominio do uso de ferramentas basicas de software para
microcomputador ¢ aplicativos para elaboragio de textos,
planilhas eletrdnicas e banco de dados.

Local de Trabalho: Em quaisquer dos drgios do Poder Legislativo Municipal
de Campo Novo de Rondénia, localizados na drea urbana,
nos [Dhgtnitos ou na zona rural do  Municipio, em
conformidade com 4 lotagio ou relotagdo respectiva

Fungdes/atribuicdes: 4+ | — Dirigir, plancjar, organizar e coordenar as atividades o

| servigos de todos os Departamentos do Poder Legislativo e

servidores da Casa, acompanhande e realizando o3
trabalhos  atinentes a todo o processe Lemislativo,
Financeiro, de pessoal ¢ patrimonial do Poder Legislativa
Muricipal

I — Assessorar ao Presidente e membros da Mesa Dirétora
M — Apresentar w0 presidente da Chmara, quando
salicitado, relatdrio sobre o trabalho desenvolvido pelos

34
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| Departamentos e servidores da Camara Municipal,

IV - Fiscalizar a freqiiéncia e a permanéneia da equipe no
servigo  pablico. autorizando se  pecessirio O gey
alstamento temporarie, durante o expediente;

V — Reunir, mensalmente os servidores subordinados para
discutir  assuntos  diretamente  ligados as  atividades
| MECessdrias para o aperfeicoamento da prestacio de servigos
ne setor publico;

V1 — Prestar as informagdes e esclarecimentos sobre
assuntos em fase final de decisio:

VIl — Assinar ¢ visar documentos emitidos pela Cimara
(administrativo e financeiro) juntamente com o Presidente:
VIIT — Atender as pessoas que procuram a Camara para
tratar de assuntos de sua competéncia;

[X — Promover, com o aval do presidente, a abertura de
processa  admunistrativo  discipliner  ouw  Inquerito
administrativo, quando constatada a transgressio moral,
legul ou ética por parte de servidor do Poder Legislativo;

X — Promover, com ¢ aval do presidente, @ abertura de
Tomada de Contas Especiais, quando da constatscio de
possivel irregularidade praticads por  servidores ou
vercadores, com relaglio ética financeira ou administrative
XI - Acompanhar e exigir relatérios atualizados, bem coma
parcceres, dos diretores de Departamentos bem como de
prestadores de servicos.

4 X — Aplicar e exigir a aplicacho pelos demais orgdos da
';Cﬂmnra Municipal e prestadores de servigo, de roting de
trabalho que determine que comunicados, manifestacdes,
| pareceres @ demais procedimentos administrativos sejam
feitos sempre de forma escrita, em duas vias, com o devido

arquivamento.

| X1 — Controlar a execugio de servigos dos Departamentos
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pira. a adequada manutencho e funcionamente do prédio e |
dos servigos plblicos;

IX - Exigir a Manutengio de arquivos de documentos
afetos a Clmara Municipal;

X - Diligenciar pelo pleno cumprimento das determinacies
contidas nesta Lei, assim como em outris Leis que
disponham sobre normas e agies da Cimara Municipal de
Campo Novo de Rondénia;

Al - Diligenciar pelo atendimento minime da estrutura de
maveis, materiais ¢ equipamentos necesshrios ao pleno e
adequado lincionamento da Camara Municipal;

X — Proceder 4 aplicagio de penalidades funcionais, tais
como adveriéncia e suspensio de servidores faltosas

NI - Desempenhar todas as demais atividades de geréneia
dos servigos do Poder Legislativo Municipal, para que haja
0 cumprimento das fungdes afetas a esse Poder, bem como
para que possa ser garantido o pleno desempenho, por parte |
dos Vereadores, do papel de legisladores e fiscalizadores.

Cargo:

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS F FINANCAS

Natureza do Cargo

COMISSIONADO

Condigdes de Trabalho

a} & exercicio do cargo em comissio podera oxigir a
prestagio de servigos em horario glém do expediente
normal, 4 noite ou detenminar a realizagdio de viagens ¢
trabaliwes aos sabados, domingos e feriados.

B) o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao
pliblico,

Requisitos p/ proviment=

a) instrugio: 1 grau completo,

b} idade minima de 18 anos,

d) Conhecimento de microinformatica, conhecimento o
domimio do wso de ferramemas basicas de software para
microcomputador e aplicativos para elaboragio de textos,
planilhas eletrdnicas ¢ banco de dados.
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Local de Trabalbo

Em quaisquer dos orgdos do Poder Legislativo Municipal
de Campo Novo de Ronddnia, localizados na area urbana.
nos Distritos ou na zone rural, em conformidade com 4
lotagio ou relotagio respectiva.

Funges/atribuigdes:

E— Administrar o pessoal do Servigo Plblico Municipal,

[ = Propor a Politica de Administracio de pessoal.

[l — Planejar. organizar, supervisionar e controlar o
sistemas de administracio de pessoal do servigo pablico
Mumecipal;

IV — Iniciar o processo de Selegio de pessoal, através de
teste seletivo, coneurso piblico, ou outra modalidade:

V - Prover os cargos piblicos, por determinagio do

| Presidente da Clmara Municipal:

¥l — Promover os procedimentos necessirios pars a
nomeacio ou exoneragio de servidores:

VIl - Sugerir a promogiio ou ascensdes funcionais;

VI — Promover sindicincias e inguéritas administrativos,
em comfunto com outros orglos que sejam comipetentes,
participando diretamente da comissio

IX — Prover quanto as didrias do pessoal do Servigo
Pliblico;

A = Prover o controle do pessoal atraves de sistema proprio,
livros ou fichas,

Xl - exigir o arguivamento necessirio para o ligamento &
desligamento de pessoal;

Xl - Controlar o sistemas, cartio, ficha ou livro ponta;

i 2 - Controlar o  pagamemto  de  salirio-Familia,

insalubridade, periculosidade ¢ outros beneficios ou
gratificagtes que sejam de direito do Servidor

XTIV —  Sugerir a5 atalizacSes da legislagio Municipal
normativa de pessoal;

XV — Conhecer a legislacio ¢ normas administrativas que

T
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versem sobre a administrago de pessoal:
XVl — Elaborar as folhas de pagamento. rescisdes de
comtrato, documentos relativos a férias e similares;

XV - Promover a fixacdo e divulgacio, aos servidores e

a0 publico em geral, do hordrio de trabalho;

AVHI - Caleular, preencher documentos de arrecadagio e
CORIIOlar encargos sociais,

XIX — Presiar informagdes formais ¢ informais sobre o
pessoal do Servigo Pablico do Poder legislativo Municipal;
XX — Promover a movimentagio de pessoal,

XXI — elaborar o8 atos de movimentagio de pessoal;

XX — Manter sob a sua guarda o8 documentos e [ivros
exigidos pela Legislagao:

XXM - Propor medidas tendentes a solucionar problemas
de pessoal do Servige Phblico Municipal do Poder
Legislativo,

XXV — Destacar mérito efou aplicar punicdes zo pessoal
do servigo pablico da Camara Municipal, nos termos do
que permite a legislagio, com o aval do Diretor Geral de
Administragio  Legislativa  respordendo  em caso  de
omissao de aghes,

XXV — Fazer registros e anotagfes em docomentos de
maovimentagio de pessoal; -
XXV1 - Promover a capacitagio de Recursos Humanos:
XXVI - Assistic a0 Diretor Geral de Administracio
+ Legwslatrva, nos assuntos referentes ao pessoal;

XX -~ Propor, para & inclusdo na Lei Orcamentaria Anual,
propostas de dotagiics para pessoal;

XXIX - Elaborar relatorios periadicos sobre as atividades
da Divisdo Municipal de Recursos Humangs:

AXX - Desempenhar todas as atividades inerentes -ap

cargo, bem como as demais que The sejam ateibuidas por
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| forca de leis. Decreto Legislativa ou Portaria,

XXXI — Praticar todos os atos necessarios ao bom
desempenho das suas atribuigdes:

XXX - Conhecer as normas de direito e Lesislagio
Tributdria;

XXX - Expedir certidtes negativas;

XXXV — Informar 4 contahilidade o walor, espécie €
natureza dos tributos langados, disrjamente, N escrito;
XXXV — Organizar e manter atualizado o Cadastro Fiseal:
XXXV — Prestar informacies cadastrais,

XXXV - Promover fiscalizacdes:

XXXVIII -  Manifestar-se  sobre representacies,
reclamages, recursos e similares:

XAXIX — azsistir a0 Contador da Cimarg Municipal. bem
come &0 Controlador Interno nos assuntos sobre finangas:
XL —Prestar contas e responder pelos seus atos:

ALl - Elaborar periodicamente relatdrio sobre as atividades
da Divisan;

XLII - Elaborar o Cronograma de desembolse financeiro;
XLITI - Receber receitas;

XLIV — Pagar despesas;

XLV - Promover a emissio de documento de quitacao
referentes 4 Tepasses,

XLVI — Registrar de forma proprin prevista em Lei, os
documentos de despesas;

| XLVII - Autorizar 0s pagamentos;

XLVIl — Promover o empenho da despesa, em
consondncia com o orcamento e as demais determinagoes
legais;

XLIX — Administrar o pessoal ¢ patriménio lotado e a
disposigio da sua Divisio,

L — Programar, organizar, orientar, coordenar e controlar Ei|
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tividades relativas a admmistragio financeira da Cimara
Municipal de Campo Novo de Rondénia;

LI — Participar da Proposta Orgamentéria Amual da Camara
Municipa,

LII - Promover o registio e controle dos creditos e débitos
da Cimara Municipal,

LIl — Elaborar demonstragio contibeis e hinanceiras,
periodicamente:

LIV — Fazer conciliagio de saldos de numerdrios em caixa
& bancos;

LY — Fazer Tomadas de Contas;

LVI - Promover estudos e pesquisas visando a implantagio
de sistemas ¢ métodos de trabalho que visem melhorar o
desempenho  controfacionsl e financeiro do Poder
Legislativo Municipal;

LVIl - Listar todos os créditos e débitos da Chmara
Municipal, para permitic uma anilise permanente da
situagdo  financeire & o estabeleciments de um
escalonamento dos desembolsos financeiras,

LVl - Desempenhar todas as atividades inerentes ao
cargo, bem como as demais que lhe sejum atribuidas por
forga de leis, Resolugiio ou Portaria baixada pelo Presidente
dor Poder Legislativo Municipal ou por determinaglio dos
SEUS SUPETiOnes;

LIX - Praticar todos os. atos necesshrios ao bom
desempenho das suas atribuictes ¢ da Divisio de Recursos
Humanos e Finangas.

LX - Responsabilizar-se pelo gerenciamento de patmimanio
da Camara Municipal de Campo Nove de Rondbnia,
responsabilizando-se, nesta area, pelas seguintes Bpies:

a - Administrar o recebimento e distribuigio, sos

Departamentos e Gabinetes, dos materiais da Camara
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Municipal de Campu Movo de Ronddnia;

b — Planejar, organizar, supervisionar ¢ controlar o sistema
de adminisiragio do material,

¢ — Estocar, controlar e descarregar materiais:

d — Promover o recebimento, tembamento, identificacio,
cadastro, avaliaglo, reavaliagio, INCOrporagio, carga e
descarga de bens patrimoniais;

e ~ Levamtar inventarios periodicos;

= Promover a administragio do material necessario para o
cumprimento dos diversos orgios do Poder Legislativo:

g — Promover medidas visando g programacio de estoques.

& COmpras;
h— Manter atualizado o controle de materiais;

i — Promover levaniamentos estafisticos  visando fl
oriemagio dos diversos orgios do Poder Legislative subre a
programacdo de compra, considerando o seu consumo,
durabilidade, estado, pregos e necessidades,

| — Promover o adequado armazenamenta dos materiais:

k — Solicitar a abeértura de inquéritos e sindicdncias para
apurar irregularidades e responsabilidades sobre desvia,
excesso de gastos ow qualquer outro assunto referentes a
materiais do Peder legislativo;

| — Assistir a0 Diretor Geral de Administragio Legislativa

nos assuntos sobre materizis;

m ~ Prover a guarda e zelo dos materials de consumo e
Z&rm&n:nt:s

n — Prestar contas e responder pelo material & pelos seus
atos,

o — Elaborar relatorio, periodicamente, sobre s atividades
di sua divisio:

p — Verificar a qualidade e quantidade dos materiais

adquiridos, diligenciande o cumprimento das ﬂhﬂlgﬂ@ﬁtzﬂ
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| contidas nos provessos licitatoros:

q - Providenciar a entrega do material nos diversos Orgaos
da Cmara Municipal;

r — Sugerir, de forma escrita. a0 Diretor Geral de
Administracio  Legislativa, medidas punitivas  contra
fornecedores,  por  descumprimentos  de obrigaches
assumidas quanto a qualidade, quantidade, prazo de entrega
ol outras especificagdes, relativas a materiais,

8 — Desempenhar todas as atividades inerentes an CArEo,

bem como as demais que lhe scjam atribuidas por forca de
leis, Decretos Legislativos e Portarias, ou por determingcio
do Diretor Geral de Administragio Legislativa, a quem
estara subordinado:

L — Garantir @ impeza e higiene das instalacSes destinadas &
armazenamento de materigis, observando as  normas

SANItATIas proprias;

u — Diligenciar o imediato réparo de maquinas ou

equipamentos destinado ao acondicionamento de produtos;
v — Diligenciar as agfies, reparos, concertos e MaNLtENGED
dos moveis, equipamentos c instalagies da  Chmars
Municipal, wvistoriando pesscalmente  as condigdes de
funcionamento, informando por escrito ao Diretor Geral de
Administragio Legislativa, para que sejam efetuadas as
compras efou sejam tomadas as medidas necessarias,

X — Desempenhar todas as atividades ineremtes ao cargo,
bem como as demais que The sejam atnbuidas por forga de
leds, Decreto Legislativo ou Portaria, ou por determinacio
do Diretor Geral de Administragiio Legislativa;

2 — Praticar tados os atos necessarios ao bom desempenho

das suas atribuicies.

DIRETOR DE APOIO LEGISLATIVO
COMISSIONADO
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Condigies de Trabalho

4) o exercicio do Carge em comissio poderd exigir a
prestagio de servigos em horirio além do expediente
normal, 4 noite ou determinar a realizagio de viagens e
trabalhos ans sabados, domingos ¢ feriados,

b) o exercicio do cargo poderd exigir atendimento o
publico;

Requisitos p/ proviment:

a) instrugdo; 1* grau completa,
b) idade minima de 15 anos
d) Covhecimento na érea de legislagoes publicas ¢

processos administrativos

Local de Trabathao:

Em quaisquer dos orgios do Poder Legislativo Municipal
de Campo Novo de Ronddnia, localizados na dres urbana,
tos Distritos ou na zona rural, em conformidade com 4
lotagio ou relotacio Tespectiva

FungdesiatribuicSes:

| — possibilitar o cumprimento das fungaes legislativa e |
fiscalizadora da Céamara Municipal de Campo Nove de
Ronddnia;

Il — assessorar a Mesa Exccutiva & as comissdes
peringnentes e as comissdes temporanas em matérias qui
exijam apreciagio Idenica e regimental, e¢laborando os
pareceres spb responsabilidade daquelas;
Il - elaborar projetos de emenda 4 Le Orginica do
Municipio, adequar a lei maior de lei ordindria, de decreto
legislative, de resolucdo e outros.

V¥ — orientar ¢ acompanhar os trabalhos durante & sessio, g
claboragio das pautas de projetos, de pedidos de
informagdes ¢ de requerimentos das sessdes ordindrias ¢
extraordinarias;

¥ — proceder & consolidagio e & atualizaghio da legislagio
Mumnicipal;

¥1 — Acompanhar toda tramitagio de todos os processos

legislativos,
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VT — Assessoria nos prazos de tramitaglo dos processos. |
VIII — Manter 0 argquivo dos procedimentos das leis,
emendas 4 Lei Orgdnica do Municipio, de resolugies. de
decretos legislativos ¢ Portarias, com todos os documentos
do processo legislativo;

| EX — formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas
4 Lei Orgénica do Municipio, de resolugties, de Portarias ¢
de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagio

nios drglos oficiais com edpia para o Executivo:

X — manter em comunio com 0 departamenio de Recursos
Humanos e Finangas, o3 documentos referentes fs
comissies, aos conselhos, aos comiiés e ans drgdos eriados
por leis especials com representagio da CAmara (leis,
decretos, oficios ¢ outros) e alimentar o respectivo cadastro
no Sistema Informatizado (com controle de mandatos);

Xl - sgpoiar a realizaglo das sessbes  ondinanas,
extraordindrias, secrelas ¢ especiais claborando a5 pautas,
fornccendo  todos os  documentos necessdrios  efou
solicitados em  Plendrio; acompanhar a discussfiio das
materias ¢ dar encaminhamento ao sistema informatizado
de acordo com o  despacho  da Mesa;
X1l - providenciar e controle de freqliéncia dos Vereadores
e o respective  rélaldrio mensal,  enviando-o 30
Departamento Financeiro;

XIII — secretariar 85 comissdes permanénies ¢ Emporirias
{redigir oficios. relatérios. controlar o prazo destas e tomar
outrias providéncias que se fizerem necessdrias);

X1V — Assessorar a drea juridica da Clmara Muonicipal

providenciando o encaminhamento de processos aos quais
seja solicitado ou pecessdrio parecer e manifestaclio de
gualquer naturezo. '
f}:‘u’ — Desemapenhar todas as demais stividades inerentfes 2o |

-
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| cargo e as que lhe forem atribuidas pelo Presidente do
Poder Legislativo ou pelo Diretor Geral de Administragio
Legislativa, a quem é subordinado.

Carga; ASSESSOR PARLAMENTAR
| Natureza do Cargo COMISSIONADO
Condigdes de Trabalho ' il 0 exercicio do cargo em comissio poderd

exigir a prestuciio de servigos em hordro além do
expediente normal, & noite ou determinar a realizagho de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos ¢ feriados.

bl o cxercicio do cargo poderd exigir
atendimento a0 pablico:

_Requisitm p' proviment:

a} idade minima de 18 anos,

b) Noglies de inormdtica e do programa
Word ou correspondente,

¢} Conhecimento da metodologia cientifica
para cleboragde de oficios, memorandos, indicagdes,

requerimentos ¢ outros expedientes,

Local de Trabalho:

No gabinete do Vereador ao gual esteja subordinada,

Fungiics/atribuigdes:

| - Executar as tarcfas determinadas pelo Vereador ao qual
presta  assessoria, no  exercicio  de suas  funches
parlamentares;

[l — Elaborar oficios ¢ outros expediente para o Vereador,
providenciandi a sua remessa ou entrega pessoal;

Ml - Manter arguive cronoligico de comespondéncias
expedidas e recebidas pelo Vereador:

IV — Elaborar e Indicagdes e Requerimentos para o
Vereador, diligenciando a sua assinatura e protocolo junto
a0 Departamento de Apoio Legislativo, arquivando a clpia
no Gabinete do Vereador;

V — Proceder ao atendimento de pessoal que procure so
Vereador, prestando as informagfes necessdrias e anotando
o8 recados respectives:
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%= Diligenciar para a plena organizacio e higiene do |
Gabinete do Vereador:
V1 — Manter conrole de materiais e equipamentos sob a
responsabilidade sua ou de Vercador, diligenciando pela
ecomomia do consum;

—

VII — Relatar supostos problemas ou  reivindicagdes
diretamente e exclusivamente ao Vercador a que esth
subordinado, cabendo a este adotar medidas que entenda

necessdrias ou buscar explicaghio perante as Diretorias,
Diretoria Geral de Administragio ou Presidéncia do Poder
Legislativo;

VI — Manter postura ética e de respeito com os demais
Vercadores ¢ com os demais servidores do Poder
Legislative;

IX — Somente nusentar-se do Gabinete do Vercador, quando
por determinagho deste, devendo manter o Gabinete
abertura av piblico, no hordrio de expediente;

X — Solicitar a utilizaclio de veiculo oficial diretaments ao
Vereador a que estd subordinado, cabendo a este a
solicitagfio pessoal ou por meie de expediente escrito;

Xl = Muanter-se em sen Gabinete durante ¢ hordrio de
trabalho evitando transitar por outras salas a bem do pelo
desenvalvimento das  atividades Dos  demais
Departamentos:

Xl - Coordenar ¢ promover enconiros com liderancas
politicas;

XN — Responsabilizar-se por documentos oficiais e
coftrole de Arguivio;

X1V - Realizar trabalhos de informitica, responder e-mails
¢ correspondéncias do gabinete do vereador; XV - Redigir
projetos,  indicagbes,  requerimentos com  tedagdo

parlamentar, discursos e oulros  pronunciamentos  do
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vercador;
XV - Promover pesquisas de interesse parlamentar;
XV — Desenvolver as demais atividades que lhe forem

atribuidas por lei ou pelo Vereador ao qual esta

subordinado.

Cargo: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E RECURSOS
HUMANOS

Natureza do Carga COMISSTONADO

Condigdes de Trabalho a) o exercicio do cargo em comissio poderd exigir a
prestacio de servigos em horirie além do  expediente
normal, 4 noite ou delerminar 4 realizagdo de viagens ¢
trabalhos a0s sabados, domingos ¢ feriados.

b} o exercicio do carpo poderi exiglt atendimento ao

plblico;

Requisitos p/ proviment: | a) Ensino médio completo

k) idade minima de 18 anos.

¢) conhecimento de informatica ¢ do programa Word ou
correspondente.

d) Conhecimentn da metodologia cientifica para elaboragio
de oficins, memorandos ou outros expedientes.

Local de Trabalho: Em quaisquer dos drgfos do Poder Legislativo Municipal
de Buritis, localizados na frca urbana, nos Distritos ou na

zona rural de Buritis, em conformidade com a lotagio ou
relotacio respectiva,

Fungies/atribuighes: | — Assessorar diretamente o Diretor de Recursos Humanos
e Finangas;

Il — Datilogmfar ou digitar os documentos administrativos;
111 - Conferir a exatidio dos documentos;

[V — Proceder as anotagdes nos ficharios & nos arquivos de
documentos;

| W — Executar tarefas de rotina admimistrativa:

— Exarar despachos interlocutorios, de acordo com a

- - !
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orientagio do seu superior hierirgquico;

VIl — Manter arguive devidamente atualizado com pastas
ndividvalizadas para cada wm dos servidores do Poder
legislativo, garantinde a intepridade e totalidade da
documentaclo inerente a vida funcional dos servidores:
VI — Receber oz pedidos e Requerimentos dos servidores,
referentes a bencficios, gratificagies, autorizagbes parn
descontos em folha, ete.;

IX - Efetivar o devido arquivamento de Portarias referentes
a vida funcionsl dos servidores em suas respectivas pastas;
X - Efetur controle sobre aquisigbes de direitos de fiérias e
licengas remuneradas por parte dos servidores, informando
mensalmente ao Dirctor de Departamento e ao Diretor
Creral de Administragio Legistativa;

X1 - Manter ficha propra ¢ atualizada com os dados
completos (Cédula de Identidade. CPF, Tipo sanguineo,
fihagdio, estado civil, grau de formagie, data ¢ local de
nascimento, conjuge, filhos, telefones, enderecos, ete. ), dos
servidores e vereadores, disponibilizando-os sempre que
necessinio, respeitado o dever de sigilo no caso em gue for
aplicavel;

XII - Elabwrar e efetivar a notificagho de fErias aos
servidores, com o aval € conhecimento do seu superior
hierdrquico;

XII - Desenvolver todas as demais atividades inercnies a
area de Recursos Humanos, bem como oulras atividades
que vierem a ser atribuidas por determinagio do Presidente
do Poder Legslativo, do Diretor Gral de Administragio
Legislativa ou do Diretor de Recursos Humanos € Finangas.
a guem ¢ subardimado.

Cargo:

ASSISTENTE DE GARINETE DO PRESIDENTE

Natureza do Cargo

COMISSIONADO
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Condiges de Trabalho

i) o exercicio do cargo em comissdo poderd
exigir a prestagdo de servigps em horirio além do
expedierie normal, & noite ou determinar a realizacio de
viagens e trabalhos aos sibados, domingos e feriados,

b} o exercicio do cargo poders exigir

atendimento ao piblico;

'Rﬂ-qui:silns o proviment;

a) instrogio: 2° grau completo:

b} idade minima de 18 anos,

d) Conhecimenty de microinformatica:
conhecimento & dominio do uso de ferramentas basicas de
software  pama  microcomputador e  aplicativos  para
claboragio de textos, planilhas eletrdnicas ¢ banco de
dados.

Local de Trabalho:

Em quaisquer dos drglios do  Poder
Legislativo  Municipal de Buritis, localizados na érea
urbang, nos Distritos ou na zona rural de Buritis, em
conformidade com a lotagio ou relotagio respectiva.

Fungdes/atribuighes:

I — assistir permanentements o Presidente da
Camara Municipal no seu relacionamento com o Piblico:

I — Organizar, anolar ¢ controlar as
audiéncias com o Presidente;

Il — Organizar a agenda de compromissos
oficiais do Presidente;

IV — manter relacionamento ¢ comunicagio
com o demais orglos da Cimara Municipal;

V — preparar. juntementz com os demais
argdos competentes, o8 locais ¢ ambientes para reunifes,
participaglics pablicas e evenlos de que participe o
Presidente da Clmiara Municipal;

¥l — loformar ao Presidente a respeito de
todos 05 alos e lemas que possa interessar 3 Administracio

Pablica Legislativa:
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VIl — organizar jumtamente com os demais
orghos competentes a agenda das reunides de que participe
o Presidente da Camara, encarregando-se de, sob a chancela
deste, designar pesson para represemiar @ Céimara em
eventos em gue o presidente nio posss participar:

VI — desempenhar, sem conflitar com as
atribuighes de outros drgfios. a fungfo de relagdes pahlicas;

IX — registrar em atas ¢ papéis os atos
oficiais de que for parte o Gabinete do Presidente:

X — excoutar a convocagiio de pessoas,
reunides, autoridades e servidores, gquando determinado
pelo Presidente;

Al - ser porta voz do Presidents, sem
conflitar com as atribuigdes dos assessores de competdneia
especitica para tal funglo;

A1 — Manter arquive de todos os papéis e
documentos que envolverem ou tramitarem pelo Gabinete
do Presidente:

XII - controlar o uso de viaturas do
LGahinete:

XV — manter-se informado a respeito das
noticias ¢ informagdes veiculadas em  veiculos  de
comunicagdo social, gue versem sobre a Cdmara Municipal,
sem prejuizo da agdo do drgdo competente especifico.

XV ~ Informar ao Presidente a respeito do
noticianio divulgade e opinides emitidas, sobre o Poder
Legislativo Municipal;

A¥l - Adminisirar o funcionamento e
atmacio do pessoal lotado no Gabinete do Presidente;

XV - Elaborar os documentos necessdrios
a0 funcionamento do Gabincie do Presideste. tais como:

memorandos,  oficios, convocagbes,  editais,  ete.

o
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Promovendo o arquivamenio em pastas especificas e
ardenadas cronologicamente.

XVHI — Requisitar, os materiais necessdrios
pard o funcionamento do Gabingte do Presidente;

XX - Requerer, com sutorizagio do
Presidente os mudveis e equipamentos necessirios para o
funcionamento do Gabinete.

XX — Tomar agdes ¢ medidas para o bom
andamento dos serviges. administrando as formas, meios ¢
atuagdes dos servidores subordinados ao Gabinete.

XXl — Desempenhar todas as atividades e
atribuicdes inerentes ao cargo, bem come as demais que lhe
sgjam atribuidas por forga de leis Municipais, ou por
Decreto Legislativoe, Resolugiio ou Portaria do Presidente
da Camara Municipal;

XXIN - Cumpnr com todas as atribuigbes
que lhe sejam determinadss pelo Diretor Geral de
Administragdo Legislativa;

XXM - Garantir o bom funcionamento do
Gabinete, com relag@o a8 matenais, movels, acesso, pessoal,
limpeza, etc.;

XXIV — Dcsempenhar, na auséncia do
Driretor Geral de Administracio Lepislativa, ou mesmo na
incxistencia de nomeagdo do mesmo, todas as fungoes
afietas 4o Gabinete;

XXV - Manter organizados todos os
documentos  afetos  ao gabinete, mantendo  arquivo
cronolégico;

XXVl - Responsabilizar-s¢  pelas
publicagdes oficiais, que ndo tenham a exipéneia de
veiculacho a jornais de circulagdo ou Didrios Oficiais;

XXV — Promover o encaminhamento  de
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expedientes. emanados do Gabinete do Presidente, 4 ontros
orgdos pliblicos ou privados, mantendo registro cronoldgico
e exato, dos encaminhamentos e recebimentos.

XXVII — Efetuar o envio de fax, cantas,
olicios. cartfes. etc.. afetos an Gabinete:

AXIX - Manter relagio de todos os
aniversdrios de autoridades Municipais. Estaduais, Federais
e servidores do Poder Legislativa Municipal, bem como
calendanos de datas comemorativas, cncaminhando as
felicitagdes comespondentes em nome da Cdmara e do
Presidente;

XXX ~ Praticar todos 08 atos necessirios ao
bom desempenho das suas atribuighes,

XXX Reportar-s¢ e cumprir  as
determinapies emanadas da  Dirctoria  Geral  de
Administragio Legislativa, a quem estd subordinado.
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ANEXO IV

r ANEXO I - QUADRO DE FUNCOES

SERVIDORES ESTATUTARIOS

Cargn:

CONTADOR

Natureza do Cargo

ESTATUTARIO

Condigoes de Trabalho

a) o exercicio do cargo em comissdo poderd exigir
prestacio de servigos em hordrio além do expediente
normal, 4 nolle ou determinar a realizaclio de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

bl o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao
piblico;

Requisitos p/ proviment:

a) instrugio: Sup. completo na drea de Contabilidade:

b} idade minima de 18 anos.

d} Inscrigio na CRC/RO)

) Comprovado conhecimento ¢ pratica de. no minimo dois
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anos na area de Contabilidade Pablica.

Local de Trabalho: Em quaisquer dos drgfos do Poder Legislativo Municipal
de Campo Move de Rondonia, localizados na drea urbana,
nos Distritos ou na zona rural, em conformidade com a
lotagio ou relotagio respectiva.

Fungdes/atribuicies: 1 - Ter conhecimento na drea de Contabilidade Publica,

organizando  sistematicamente os servigos contibeis do
Poder legislativo Municipal;

IT — Realizar a escrituracio dos ates e fatos administrativos,
segundo o metodo legal. o8 principios © convengies
comtibeis aceitos e as normas de contabilidade pablica;

11 — Apurar resultados;

IV — Levamar demonstragdes financeiras:

V — Representar contratos imegularcs 35 autoridades
competentes;

V1 — Manter em dia os servigos contabeis;

V1l — Elaborar o Orgamento da Cimara Municipal de
Campo Nove de Ronddnia e fazer o seu scompanhamento
em conjunto com a Controladoria Interna;

VI — Atuar juntamente com o Conwolador Intemo e o
Diretor Geral de Administragio Legislativa, na elaboragio
do Plano Plurianual. Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei
Orgamentaria da Camara Municipal de Campo Nove de
Rondonia;

IX — Propor medidas tendentes a solucionar problemas da
Contadoria da CAmara:

X — Manter a contabilidade de ral forma, que possa senvir,
efetivamente, como fonte de¢ informagio para subsidiar
tmadas de decises;

X1 — Controlar 05 recursos cuja vinculagiie implique em
regime especial de aplicagio;

X1l — Elaborar prestagdes de contas;

——
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X1~ Fazer tomadas de contas:

AV ~ Elaborar planejamentos financeiros ¢ fazer a sua
prestagdo de contas:

XV - Elaborar relatérios, periodicamente, sobre  as
atividades da Contadoria do Legislative Municipal;

XV1 - Elaborar e garantir 0 ¢ncaminhamento no prazo, de
relatirios ou outros expedientes exigidos pelo Tribunal de
Contas do estado de Rondénia, afravés de Instrugies
Normativas, ou em Leis Municipais, Estaduais ¢ Federais:
XV - Cumprir com todas as exigéncias contidas em Lei,
atinentes as fungdes contabeis:

XVl - Elaborar propostas de Projetos de Leis que visern a
adequacio contibil necessdria para o cumprimento das
normas Legais:

XIX — Responsabilizar-se diretamente por multas, danos ou
outras  penalidades aplicadas a0  Poder Legislative
Municipal, em decorréncia de imprudéneia, negligéneia ou
impericia no  desempenho  das  fungdes ou  por
descumprimento de exigéneias legais;

XX -~ Diligenciar, junto sos orgios da Administragio, a
adequagiio imediata a legislagio ¢ normas contdbels, em
case de serem detectadas falhas ou riscos;

KXl — Manter registro atualizado junto a cntidade de
representacio da categoria, garantindo a adimpléncia junto
a mesma, possibilitando assim o exercicio pelo da fungiio,
bem como recolhendo valores decorrentes da mesma, tais

con taxas, impostos ¢ amndades.

XXl - Praticar todos os atos necessdrios ac  bom
desempenho  das  atribuigies de Contador do Poder
Legislativo Municipal,

Carpo: ADVOGADO

Matureza do cargo ESTATUTARIO
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Condiglies de Trabalho

@) 0 exercicio do cargo de advogado podera exigir a
prestacio de scrvigos em hordrio além do expediente
normal. & noite on determinar a realizagio de viagens e
trabalhos aos sibados, domingos e feriados.

b) o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao

publico;

Fequisitos pf proviment:

a) instrugdo: Superior completo na fires de Drireito:

b) idade minima de 18 anos.

d) Insericiio na OABRO

¢) Comprovado conhecimento e pritica de, no minimo dois

anos na drea de Dircito Plblico.

Local de Traballio:

Em quaisquer dos drpios do Poder Legislativoe Municipal
de Campo Novo de Ronddnia, localizados na drea urbana.

nos [hstmlos op na #ona rural, em conformidade com s

lotagdo ou relotacdo respectiva

Fungbes/atribuighes:

I — Representar e assistir o Pode Legislative em Juizo;

11 Emitir parcceres sobre matéra juridica, atender
consultas sobre assumos ligados ao interesse do Pode
Legislativo ¢ claborar atos oficiais que sejam da sua algada;
[l — oferecer sugestdes tendentes & solucionar problemas
Municipais;

IV — assistir todos oz oOrglos do Pode Legislative,
orientando sobre a forma mais regular e legal de pedtica de
atos ¢ procedimentos juridico-administrativos;

V — propor minutas de atos oficiais;

VI ~ manter arquive organizado ¢ completo de todo o
documentanio alvo de interesse da drea Juridica. em boa
guarda ¢ que permita a continuidade da sua andlise e
utihzagdo;

VI — manter o Presidente ¢ demais autoridades que
compdem o Poder legislative informados sobre o
detalhamento ¢ andamento dos trabalhos da Procuradoria

—
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' Juridica;

VIII — Alertar o Presidente e autoridades ligadas ao
| Legislativo Municipal, a respeito de novas legislagfies ou
| alteragdes das mesmas;
| IX — Receber citagdes iniciais, onde o Poder Legislativo for
' 1é o interveniente;
| X — Emitir pareceres Sobre o8 inleresses do Pode
Legislativo.

X1 — praticar todos o5 atos necessanos ao bom desempenho
da Procuradoria Jurfdica.

X1l — emitir parceeres sobre todos 08 processos submelidos
& sua analise;

XUl — Promover 4 umformizagho dos critérios wenicos e
formais aplicdveis 4 elaboragiio de atos oficials, pareceres e
outros instrumentos juridicos;

XIV — lavear 05 instrumentos relativos a contratos,
convénios, ajustes ¢ acordes de que for parte o Pode
Legislativo.

XV - Elaborar Minutas de atos oficiais como: Leis,
decretos, regulamentos & regimentos;

XVI = acompanhar as publicagfes de namreza juridica ¢
manter atualizado o repertorio juridico;

KV — organizar ¢ manter atualizada a coletinea de Leis,
Decretos ¢ porlanas.

X VI - Praticar todos os atos atinentes a drea Juridica;

XIX - — Manter regisiro atualizado junto a entidade de |
representacio da categoria, garantindo a adimpléncia junto
a mesma. possibilitande assim o exercicio pelo da fungio.
bem como recolhendo valores decorrentes da mesma, tais |
como taxas, impostes e anuidades.

XX — Reportar-se ao Presidente do Poder Legislativo,
autoridade » qual se encontra subordinado.
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| Cargo:

TECNICO ADMINISTRATIVO

Condigdes de Trabalho;

a) geral: carga horiria semanal de 40 horas:
b) especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento

ao pablico;

Requisitos p! proviment:

a) instrugdo: 2° graw completo;

b} idade minima de 18 anos.

¢} concursa plblico

d) Conhecimento de micromformitica; conhecimento ¢
dominio do uso de ferramentas hdsicas de software para
microcomputador e aplicatives para elaboragiio de textos,
planilhas eletrinicas ¢ banco de dados,

Local de Traball:

Em quaisquer dos érgdos do Poder Legislative Municipal
de Campo Nove de Ronddnia, localizados na drea urbana,

nos Distritos ou ma xona rueal.

Fungdes/atribuigdes:

I - Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas
a0 plangjamento, organizagio ¢ 4 execugdo de tarefas que
envolvem a fungdo de suporte técnmico lepislativa e
administrativo aos drgios e unidades organizacionais da
Cémara Municipal de Campo Nove de Ronddnia;

[l - Atagho npas dreas de controle  processual,
documentacio, informagfo juridica, recursos humanos, |
material e patrimdnio. orcamento ¢ finangas;

11 - Realizagio de diligéncias internas ¢ externas;

IV - Levantamento de dados para elaboragho de relatérios
estatisticos, planos, programas, projetos ¢ para a instracio
de processos;

V - Pesquisa de legislagiio, doutring ¢ jurisprudéncia, para
assessoramente dos Vereadores e administeative da Clmara
Municipal;

Elabormgedo de relstérios técnicos, e informagdes em
PrOCessos,

VI - Distribuigho e controle de¢ materiais de consumo e

_ e
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W1l - Elaboragao e conferéncia de cileulos diversos:

VIIl - Digitaghe, revisio, reproducio, expedicio ¢
arquivamento de documentos e corespondéncias;

IX - Prestaghio de informagdes gerais ao pablico;

X = Mamutencio e consulta a bancos de dados;

X1 — Elaboragio de documentos lepislativos, tais como
Requerimentos, indicagtes, Projetos, etc.;

X1l - Desempenho de outras atividades de mesma natureza
g prau de complexidade, assim como oulras atribuigies.
condizenics com o cargo. que venham a ser determinadas
pelo: Chefe do Poder Lepislativo Municipal ou pela
Diretoria Geral de Administragio.

Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Condiciies de Trabalho:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;
b) Sujeito a trabalhes fora do expediente normal, bem como
a trato e atendimento com o plblico.

Requisitos p/ provimen:

a) instruclio: Ensino fundamental concluido em mstituigdo
de enging oficial reconhecida pelo Ministério da Educagio.
b} concurse piblico;

¢) idade minima de 18 anos,

d} nogties de microinformatica; conbecimento e dominio do
uso de ferramentas  basicas de software pama
microcomputador e aplicativos para claboragiio de textos,
planilhas eletrinicas e banco de dados.

Local de Trabalho: Em guaisquer dos Orgiios do Poder Legislativo Municipal
de Campo Novo de Ronddnia, localizados na drea urbana,
nos Distritos ow ma zona rural.

Fungdies/atribuigdes: 1 -Executar. sob supervisko dirceta. tarefas simples e

rotineiras de apoio administrativo, trabalhos e projetos da
Céimara Municipal de Campo Novo de Rondonia ¢ outmas
atrtbuigbes afins.

=
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11 - Desenvolver servigos ¢ rmotinas de protocolo, expediclio
& ArquIvo;

HI - Classifica e distnbuir decumentos ¢ comespondéncias;
IV — Elaborar correspondéneia oficial;

V - Formagio, autuagdo e lramilagio de  procossos
administrativos;

VI - Gestio de material e controle de esloques e
almoxarifado;

VII - Organizacio administrativa dos servigos da Cimara
Municipal, preservando a qualidade no atendimento ao
publico;

VIII - Preservagiio da imagem da instiluigdo, bem como
diligenciando para a observineia do sigilo e postura
necessdrios no servigo Piblico;

IX - Desempenho de outras atividades de mesma
complexidade, ou que venham a ser determinadas através
de ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

|

Cargo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Condigies de Trabalho! ~a geral: carga hordna semanal de 40 horas;
b} especial: o exercicio do carge poderd exigir atendimento |
ao piblico;

Requisitos p/ proviment: | a) instrugio: Ensine Fundamental Incompleto:
b) idade minima de 18 anos,
¢} concursoe piblico

Local de Trabalho: Em quaisquer dos drgos do Poder Legislalivo Municipal
de Campo Novo de Rondénia. localizados na drea orbana,
nos Distritos ou na zona rural.

Fungiies/atribuigbes: I - Redigir ¢ datilografar ou digitar I::L]J-Ddii:ﬂl:t;-

administratives . fais como: memorandos,  oficios,
informagiies, relatorios e outros;
If - secretariar rennides e lavrar atas de sessdes:

111 - elaborar ¢ manter atualizados fichanos e arguivos

6l
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HNUAES;

IV - consultar ¢ atualizar arguivos magnéticos de dados
cadastrais atraves de terminais cletronicos;

V - operar com maguinas calculadoras;

VI - Auxiliar na organizagio ¢ arquivamento de
documentos contdbeis ¢ financeires;

VII — Auxiliar na elaboragio de documentos referentes a
assentamentos funcionas;

VIII - Proceder & classificagiio, separagio e distribuigho de
expedientes; obter  informagies e  formecé-las  aos
interessados:

IX - Auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implantagao
de rotinas;

X - Proceder a conferéncia dos servigos executados na arca
de sua competéncia;

X1 - Executar tarcfas afins ¢ cumprir todas as demms
tarefas gue lhe forem atribuidas em prol da consecugdo dos
objetivos e dos trabalhos piblicos: XI1 - Efetuar entrega de
comespondéneia, cotagdes, cartas conviles, ele.

XIII - Realizar servicos hancirios e ouiras rotinas exlemas
da Céimara Municipal.

X1V — Desempenhar todas as demais atribuigtes que lhe
fores conferidas atraviés de ato emanado do Presidente do
Poder legislativo Municipal.

Cargor

VIGILANTE

Condigdes de Trabalho:

a) geral: carga horana semanal de 40 horas;

h) especial: sujeito ao trabalho em regime de planides, uso
de uniformes e atendimento ao pablico,

¢} idade minima de 18 anos.

Requisitos p' proviment:

a} instrugio; ensing fundamertal incompleto.
b) idade minima de 18 anos:

¢} concurso pablico,

i
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Local de Trabalho: Em guaisquer dos orglos do Poder Legislativo Municipal
de Campo Nove de Ronddnia, localizados na area urhana,

nos [hstritos ou na zona rural,

Fungdes/atribuicles: Exercer vigildncia em locais previamente determinados;
realizar ronda de inspegio em intervalos fixados. adotando
providéncias  tendentes a  evilar  roubos,  incéndios,
danificagdes no prédio da Cimara (intemamente e
externamente), jardim, materiais sob sua guards e materiais
& equipamentos; controlar a entrada ¢ saida de pessoas e
veiculos pelas portas e portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando, quando necessario as autorizagdes de ingresso;
verificar e as portas e janelas e demais vias de acesso estio
devidamente fechadas; investigar quaisquer condigcs
anormais. qué lenha observado; res er as chamadas
telefBnicas e -anoiar recados; levar a0 Imediato
conbecimente  das  auteridades  competentes  qualquer |
irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando
necessario, ne exercicio de suas fungdes. executar tarelas

afins, manter-se acordado durante todo o tempo que eshiver
em servigo, verificar o desligar luzes, & condicionados,
visando a economia de consumo, hastear e arriar o pavilhio
Nacional, Estadusl ¢ Municipal. Desempenhar todas as
demais atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Chefe do
Poder Legislativo Municipal de Campo Novo de Rondonia.

Cargo: ZELADORA

Condigies de Trabalho: | a) geral: carga hordria semanal de 40 horas.
b) especial: sujeito ao trabalho em regime de plantdes, uso
de uniformes ¢ atendimento ao piblico:

¢) idade mimma de 1§ anos.

H:quis:iiﬁspi proviment: | a) instrugio: fundamental incompleto;
b} idade minima de 18 anos;

&) concurso pliiblico,
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Local de Trabalho:

Em quaisquer dos drgfos do Poder Legislativo Municipal
de Campo MNovoe de Rondbnia, localizados na drea urbana,

nos Distritos ou na zona rural,

Fungdes/atr buigdes:

Limpeza ¢ conservagdo da drea interna e externa da Cimara
Municipal: Conservagio da limpeza de objetos, utensilios ¢
locais de trabalho; zelo pela ordem e cuidados com objetos
pertencentes a  Cémara  Municipal, inclusive com
disponibilidade de prestar os servigos aos domingos ¢
fenados e fora do expediente normal; Execugdo de servigos
de zeladoria do prédio do Poder Legislative Municipal
promovendn a limpeza, conservagio ¢ manuténgio do
mesmo, garantindo o bom funcionamento, asscpurando-lhes
a5 condigoes  de  higiene. hmpera & Seguranca;

Cumprimento do regulamento interno, de normas sanitirias

| ¢ de saide para assegurar o asseio, ordem e seguranca do
| prédio ¢ instalagies e o bem-estar de scus
ocupantes. Acondicionamente  de  lixe ow  materiais
inserviveis, promovendo o deposito em local cometo para a
sua coleta, limpeze de instalaghes sanitarias. escritonos,
salas escadas, vidragas, calcadas, paredes, ete.; Fazer café,
servindo-o ans vereadoses, servidores e visitanies da
Camara Municipal; Diligenciar para que nfio falte fgua
potivel nas dependéncias da Ciamara Municipal; Excengio
de outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato, ou outras atribuigtes que the venham a ser
destinadas através de ato do Poder Legislative Municipal.

Cargo:

MOTORISTA

Condicies de Trabalho:

a} geral; carga hordria semanal de 40 horas;
b Sujeito a trabalhos em sdbados, domingos e feriados,
bem coma a trato e atendimento com o poblico.

- Reguisitos pv proviment:

a) mmstruciio: Ensino Médio concluido;

b) concurso pablico;
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¢} idade minima de 18 anos,
d) CNH nos moldes exigidos para a categona, através de
Lei Federal, Estadual, de Lei ou regulamenta Municipal.

[ocal de Trabalhio:

Fungdes/atribuigoes:

Fm guaisquer dos drgios do Poder Legislativo Municipal
de Campo Novo de Rondomia, localizados na area urbana,

nos Dhstntos ow na sona rural,

Conduzir vefculos automotores destinados ao transporte de
passageiros, recolher o wveiculo a garagem ou local
destinade gquando concluide a jomada de  trababho,
comunicando qualquer defeito porveniura existente; manter
os veiculos em perfeitas condighes de funcionamento;
realizar as limpezas dos veiculos, sob sua responsabilidade
em horirios que nio estiver em ulilizacio: fazer reparos de
emergéneia; zelar pela conservagio dos veiculos que [he
forem  entregues;  encarregar-se  de  enfrega  de
correspondéneia ou carga que lhe for confiada, promaover o
ahastecimento de combustiveis: revisar o nivel de agus e
Oleo; wverificar o lunciopamento do sislema  elétrico.
limpadas, fardis, sinaleiras, burinas ¢ indicadores de
diregdo; providenciar a lubrificacio quando necessina ;
verificar o grau de densidade € nivel da agua da batera,
bem come a calibragio dos poeus; executar tarefas afins;
conhecer intcgralmente o veiculo ¢ realizar mamutengio
hasica no mesmo: conhecer a malha vidria local e das
principais cidades do Estado de Rondonia; conhecer a
localizagio de todos oz estabelecimentos Publicos
Municipais, Fstaduais ¢ Federais do Municipio; Armaenar
¢ retirar & bagagem de passageiros gue  lransporar;
Preencher corretamente o BDT. fazendo constar data de
deslocamentos.  quilometragens, abastecimentos,  efc.
entregando-os mensalmente a0 departamento responsével; |
Obedecer as leis de trinsito, evitande multas ¢ cometimento
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ANEXO V]
|
TABELA DE PROGRESSAD VERTICAL
Cargo referéncial Cargo  Referéneia| Carge  Referéncial
kB GFT GFs
Conclusio Niv.
fundam
Conglussio Nivi Acréscimo de 3%
Médio |
Conchesdo Cursa Acréscimo de 3%
Téc.
Conclusio Miv Acréscimo de T Acrdscimo de 7%
Superior
| Conclusdo Pos Grad,| Acréscmmo de 126 | Acedscimo de 10% | Acréscimo de 20%
| Conelusdo Mestrado | Acréscimo de 13% | Acréscimp de 15% | Acréscimoe de 30%
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