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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 002/2019
Autoria: Geferson dos Santos

“Disp6e sobre Restruturacdo do Plano de
Cargos, Carreira e Salarios — PCCS dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de
Sao Francisco do Guaporé, e da outras
providéncias”.

A Prefeita do Municipio de Sao Francisco do Guaporé, Estado de
Rondénia, no uso de suas atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Constituicao
Federal, Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal de Sao Francisco do
Guapore aprovou e Ela sanciona a seguinte:

LEl:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica alterado nos termos da presente Lei, o Plano de Cargos,
Carreira e Salarios dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Sao Francisco do
Guapore-RO, destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em
carreira e assegurar a eficiéncia da acdo administrativa e qualidade do servigo publico,
bem como:

| - Estabelecer critérios para selecao de servidores;
Il - Possibilitar aos servidores o pagamento de uma remuneragao

adequada;
lll - proporcionar o enquadramento do servidor, conforme critérios e

condi¢bes estabelecidas nesta Lei;
IV - Assegurar aos servidores um tratamento uniforme e equitativo, bem

como adotar uma politica salarial justa.

Paragrafo Unico: O regime juridico dos cargos do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios é o instituido pela Lei n°340 de 11 de setembro de 2006,
observadas as disposi¢cdes desta Lei. '

CAPITULO Il
DA TERMINOLOC&'
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| - PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS: Plano de Carreira -
Conjunto de diretrizes e normas que disciplina a estrutura do quadro de pessoal e a
progressao funcional, e estabelece os vencimentos.

Il - SERVIDOR PUBLICO: ¢ a pessoa que presta servicos ao poder
publico em carater profissional, ndo eventual e sempre em carater de subordinagéo,
pessoa legalmente investida em cargo publico ou fungao publica.

Il - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicées, deveres e
responsabilidades de natureza permanente, cometidas ou acometiveis ao servidor
publico, com denominagéo prépria, nimero certo e pagamentos pelos cofres publicos:
de provimento de carater efetivo ou em comissao e/ou funcao gratificada;

IV - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de categorias funcionais,
reunidas segundo a correlagao e afinidades existentes entre elas, quanto a natureza do
trabalho ou grau de conhecimento;

V - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: conjunto de atribuigbes
e responsabilidades cometidas a servidor, criado por lei, com denominagdo propria,
numero certo e vencimento pago pelos cofres do Poder Legislativo, destinado
exclusivamente a Chefia, Diregdo e Assessoramento, provido pelo critério de confianga,
declarado em lei de livre nomeacao e exoneragao.

IV - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: conjunto de fungdes e
responsabilidades criado por Lei, com determinagédo prépria, vencimento pago pelos
cofres publicos e acessiveis a todo brasileiro mediante concurso publico respeitado os
critérios de Progressao horizontal.

VIl - FUNGAO GRATIFICADA: é a vantagem pecunidria de carater
transitério, criada para atender a encargos, em nivel de chefia, aos quais n&o
corresponda cargo em comissdo, atribuida aos servidores estaveis da Camara
Municipal de Sao Francisco do Guaporé — RO,

VIIl - CARREIRA: conjunto de classes pertinentes ao mesmo grupo
ocupacional, hierarquizadas segundo o grau de responsabilidade e complexidade a elas
inerentes, para desenvolvimento do servidor nas classes dos cargos que a integram;

IX — NIVEL: conjunto de cargos da mesma natureza funcional,
semelhantes quanto ao grau de complexidades e nivel de responsabilidades;

X — REFERENCIA OU PADRAO: é o nivel salarial integrante da faixa
imentos fixados para o Nivel atribuido ao ocupante do cargo em decorréncia do
rogresso funcional;

VI - FAIXA DE VENCIMENTOS: é a escala de padrbes ou referéncias
vencimentos atribuidos a um determinado nivel,

XIl - QUADRO LOTACIONAL: agrupamento de cargos de provimentos
em comissao, provimentos efetivo e fungéo gratificada integrante do quadro de pessoal,
por 6rgao ou entidade, necessario e adequado a consecugao dos objetivos de cada
estrutura.

Xl - LOTAGAO: forca de trabalho qualitativa e quantitativa, necessaria
ao desenvolvimento das atividades normais e especificas da estrutura administrativa do
Poder Legislativo.

XIV - TABELA DE VENCIMENTOS: conjunto de retribuicbes
pecuniarias devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo, escalonados em
referéncias;
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XVI - PROGRESSAO HORIZONTAL: ¢ a passagem do servidor de um
padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos da classe a que pertence, por tempo de servigo;

Art. 3° Os cargos publicos, criados por esta Lei, com denominagéo
propria, para provimento em carater efetivo ou em comissao, sao acessiveis a todos os
brasileiros no exercicio de cidadania, sem qualquer distingdo, desde que preenchidos os
requisitos necessarios.

CAPITULO 1lI
DO PROVIMENTO E
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:

| - A nacionalidade brasileira;

Il - O gozo dos direitos politicos;

Il - A quitagao com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - O nivel de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

V - A idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - Aptidao fisica e mental comprovada em inspec¢ao médica;

VII - Habilitagao em concurso publico, salvo quando se tratar de cargos
para os quais a lei assim nao o exija.

Art. 5° As pessoas portadoras de deficiéncia &€ assegurado o direito de
se inscrever em concurso publico para provimento de cargos, cujas atribuicdes sejam
compativeis com sua deficiéncia, conforme estabelece o Art. 7° inciso XXXI, da
Constituicao Federal;

Art. 6° A investidura de estrangeiro em cargo publico sera disciplinada
em lei prépria.

Art. 7° O provimento de cargo publico far-se-a mediante ato da
autoridade competente;

Art. 8° Sao formas de provimento em cargo publico:

| - Nomeacéo;

Il - Progressao;

lIl - Readaptacao;
IV - Reversao;

V - Aproveitamento;
VI - Reintegracao; e
VIl - Reconducao.
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Art. 9° A primeira investidura em cargo de provimento efetivo dependera
de prévia habilitagdo em concurso publico, obedecida a ordem de classificagédo e
prazo de validade.

CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 10. O concurso publico destinado a apurar qualificagao profissional
exigida para ingresso no servigo publico consistira em provas e titulos, valendo este
ultimo para classificagao.

§ 1° O concurso publico € acessivel a todos os brasileiros desde que
atendam os pré-requisitos solicitados para o ingresso no servigo publico.

§ 2° O Concurso Publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

§ 3° O prazo de validade do Concurso e as condi¢gdes de sua realizagao
serdo fixados em edital, publicados em jornal oficial de circulagéo local e divulgados em
outros meios de comunicagao.

§ 4° Nao se abrira novo concurso para 0 mesmo cargo, enquanto
houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao
expirado.

CAPITULO V
DA NOMEACAO

Art. 11. A nomeacado é a forma originaria de provimento dos cargos
publicos. )

Paragrafo Unico. A nomeacgado para o cargo de provimento efetivo
depende de prévia habilitagdo em concurso publico, obedecido a ordem de classificagao
e 0 prazo de sua validade.

Art. 12. A nomeacao sera feita:

| - Em carater ef;

Il - Em carate
nomeacao e exoneragao;
Il - Em, car,

ivo, para os cargos de carreira;
temporario, para os cargos em comissao, de livre

Ater temporario para substituigao dos cargos em comisséo.

CAPITULO VI
DA POSSE
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Art. 14. Posse é a aceitagdo expressa das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso do bem servir,
formalizada com a assinatura do termo pela autoridade competente e pelo empossado.

§ 1° A posse ocorrera no prazo de até trinta dias contados da publicagao
do ato de provimento, prorrogavel por mais trinta dias, a requerimento do interessado e
deferido pela autoridade competente.

§ 2° No ato da posse o servidor apresentara obrigatoriamente,
declaracao de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragao quanto ao
exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou fungao publica.

§ 3° Nao havendo a posse no prazo previsto nos paragrafos primeiro e
segundo, o interessado perdera a vaga, que sera destinada ao candidato classificado
logo apds o desistente.

CAPITULO VII
DO EXERCICIO

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes da funcao do
cargo.

§ 1° E de trinta dias o prazo para o servidor entrar em exercicio,
contados da data da posse, sob pena de exoneracao.

§ 2° O inicio, a suspenséo, a interrup¢do e o reinicio do exercicio serao
registrados em assentamento individual do servidor.

Art. 16. O servidor podera ser autorizado afastar-se do exercicio com
prazo certo de duracdo e sem perda de direitos, para realizagao de servigo, misséo ou
estudo, fora de sua sede funcional e para representar o Municipio, o Estado ou o Pais
em competigoes esportivas oficiais.

CAPITULO VIII
DO INGRESSO

Art. 17/ Os cargos e fungdes de provimento efetivo dar-se-a na primeira
referéncia inicial do pivel do respectivo Grupo Ocupacional, atendidos os requisitos de
escolaridade e habilitagcdo em concurso publico de provas e titulos.

CAPITULO IX
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de
provimento efetivo, ficara sujeito a estagio probatério pelo periodo de 03 (trés) anos,

W :
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§ 1° Sao requisitos basicos a serem apurados no estagio probatorio:

[- Assiduidade;

[I- Pontualidade;

[lI- Disciplina;

I\V- Capacidade de iniciativa;
V- Produtividade;

VI- Responsabilidade.

§ 2° A verificagao dos requisitos mencionados neste artigo sera efetuada
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho composta por pelo minimo
trés membros, que serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal, onde o

~ servidor nomeado vier a ter exercicio e far-se-a mediante apuragado semestral em ficha
individual de acompanhamento de desempenho.

§ 3° Na comissdo de que trata o paragrafo anterior, participara,
obrigatoriamente, o chefe imediato do servidor, quando da avaliagdo do estagio
probatorio.

§ 4° O servidor nao aprovado no estagio probatério sera exonerado,
através de procedimento administrativo, julgado pela Comissao Permanente de
Instauragéo de Processo de Sindicancia e Administrativo Disciplinar.

§ 5° O término do prazo do estagio probatorio, sem exoneragao do
servidor, importa em declaragdo automatica de sua estabilidade no servigo publico, sem
necessidade de qualquer ato.

CAPITULO X
DA ESTABILIDADE

Art. 19. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em
cargo de provimento efetivo adquire estabilidade no exercicio publico ao completar 03
(trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 20. O servidor estavel somente é afastado do servigo publico, com
consequente perda do cargo, em virtude de sentenga judicial transitada em julgado ou
de resultado de processo administrativo disciplinar, no qual Ihe tenha sido assegurado o
direito a ampla defesa.

Paragrafo Unico. A estabilidade diz respeito ao servico publico e ndo
ao cargo, ressalvandg-se a administragao o direito de aproveitar o servidor em outro

cargo de igual padr@o, de acordo com as suas aptidoes, sem que caracterize desvio de .
funcao publica.

CAPITULO XI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL ¥

" Art. 21. Progressdo Horizontal é a passagem do servidor de uma

de vencimento para outra com aumento de 2% (dois por cento), dentro da
faixa de’vencimentos da classe a que pertence, por tempo de servigo.
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Art. 22. A Progressao Horizontal, por tempo de servigo, decorridos a
cada intersticio de 02 (dois) anos sera computada automaticamente ao servidor, sempre
no més seguinte a data de sua posse.

Paragrafo Unico. Nao serdo considerados como efetivo exercicio no
cargo os afastamentos em virtude de:

| - Licenga sem vencimentos;

Il - Faltas ndo abonadas ou injustificadas;
Il - suspensao disciplinar;

IV - Prisdo decorrente de decisao judicial.

™ Art. 23. A pena de suspensdo cancela a contagem do intersticio,
iniciando-se nova contagem na data subsequente a do término do cumprimento da
penalidade.
Art. 24. A progressao é aplicavel aos ocupantes dos cargos do Quadro
de Pessoal Permanente da Céamara Municipal de Sao Francisco do Guaporé-RO, e a
contagem de tempo sera feita a partir da data da posse.

) CAPITULO XII )
DA GRATIFICAGAO POR INCENTIVO A FORMAGAO ESCOLAR

Art. 25. Ao servidor Efetivo sera devido um adicional por incentivo a
escolaridade, sob a forma de gratificacao, incidindo sobre o}
vencimento nos seguintes percentuais:

| — Nivel Elementar — Profissdes Praticas | e Il.

a) De 5% (cinco por cento) com a conclusao do fundamental

b) De 10% (Dez por cento) com a conclusao do Ensino Medio.
c)yDe 15% (quinze por cento) com a concluséo do Ensino Superior.
) De 20% (vinte por cento) para os cursos de pos-graduagao;

e) De 25% (vinte e cinco por cento) para o curso de mestrado;

f) De 30% (trinta por cento) para o curso de doutorado.

Art. 26. Fara jus a gratificacao se:

| - a conclusao da escolaridade exigida for posterior a posse;

Il - o servidor tiver sido aprovado em estagio probatério;

Il - o servidor apresentar requerimento ao departamento de pessoal,
eenchidos os requisitos dos incisos | e |l.

Art. 27. Nao se aplicara o disposto no art. 25, para os servidores que
apos levantamento ficar provado que ja possuiam a escolaridade a que pretender a
progressao, antes da posse em concurso publico.

Art. 28. Os efeitos financeiros da mudanca de classe decorreréo a partir
da data do deferimento do requerimento constante no art. 26, inciso lll, desta Lei.
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Art. 29. As gratificagbes de que trata o art. 25, ndo sera acumulativo

entre si.
CAPITULO XIII~
DA READAPTACAO

Art. 30. Readaptagdao € a investidura do servidor em cargo de
atribuicoes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental verificada em inspegdo medica oficial feito solicitagao pelo
instituto Proprio de Previdéncia do servidor Municipal.

§ 1° Se julgado incapaz para servico publico, o readaptando sera
aposentado.
~ § 2° A readaptagédo sera efetivada em cargo de atribuicdes afins,
respeitada a habilitagao exigida, observada a irredutibilidade salarial.

CAPITULO XIV
DA REVERSAO

Art. 31. A reversao € o retorno a atividade do servidor aposentado por
invalidez quando, por junta médica oficial, forem declaradas insubsistentes os motivos
da aposentadoria.

Art. 32. A reversao far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de
sua transformacao. )

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera
suas atribuicdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

1 Art. 33. Nao podera reverter ao quadro o aposentado que ja tiver

completado idade para aposentadoria, conforme legislagao previdenciaria.

CAPITULO XV _
DA REINTEGRACAO

Art. 34. A Reintegracdo € a investidura do servidor estavel no cargo
anteriéormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagdo, quando
invalidada a sua demissao por decisao administrativa ou judicial, com ressarcimento de
tpdas as vantagens.
§ 1° Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em
disponibilidade, observado as prescricdes desta Lei.

§ 2° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera
reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao ou aproveitado em outro
cargo, ou ainda, posto em disponibilidade remunerada.
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CAPITULO XVI
DA RECONDUGAO

Art. 35. Recondugdo € o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - Inabilitagao em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - Reintegrag&o do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor
sera aproveitado em outro afim.

CAPITULO XVII
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 36. Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade, seu titular,
desde que estavel, fica em disponibilidade remunerada até seu adequado
aproveitamento em outro cargo de atribuicbes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

Art. 37. Havendo mais de um concorrente a mesma vaga, tem
preferéncia o de maior tempo de disponibilidade e, no caso de empate, o de maior
tempo de servigo publico.

Art. 38. Fica sem efeito o aproveitamento e cessada a disponibilidade,
se o servidor ndao entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada pelo
orgéo médico oficial.

CAPITULO XVl
DA VACANCIA
DAS FORMAS DA VACANCIA

Art,39. A vacancia do cargo publico decorrera de:

- Exoneragéo;
Il - Demissao;
[l - aposentadoria;
IV - Posse em outro cargo incalculavel,
V - Readaptacgao;
VI - Falecimento.

Art. 40. A exoneragdo do cargo dar-se-a a pedido do servidor ou de

Paragrafo Unico. A exoneragao de oficio dar-se-a:
| - Quando nao satisfeita as condigdes do estagio probatorio;
Il - Quando tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio no prazo

estabelecido;

—
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Art. 41. A exoneragao do cargo em comissao dar-se-a:
| - A juizo da autoridade competente;
Il - A pedido do préprio servidor.

Art. 42. A demisséo do cargo efetivo sera aplicada como penalidade,
observado o disposto nesta Lei.

CAPITULO XIX
DO SISTEMA DE ENQUADRAMENTO

Art. 43. Sistema de enguadramento &€ o conjunto de normas € 0
processo a ser adotado pelos 6rgaos competentes para aplicagdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios (PCCS).

Art. 44. Os atuais vencimentos dos servidores, a partir da vigéncia desta
Lei, serao enquadrados nas referéncias correspondentes a seus cargos de acordo com
o nivel de escolaridade e aprovagédo em concurso.

Art. 45.. Para o enquadramento observar-se-a a critério objetivo, que
considera o grau de escolaridade ou pratica exigida, para enquadramento no nivel
correspondente.

Art. 46. A Tabela de Vencimentos é composta de 05 (cinco) Grupos
Ocupacionais, conforme abaixo indicado:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: cargos
caracterizados por agdes desenvolvidas no campo de conhecimento especifico para
cujo provimento se exige graduagao de nivel superior ou habilitagao legal equivalente,
nas fungdes de administragdo de Empresas, Ciéncias Contabeis e Direito.

I - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO I:
compreende os cargos de atividades de apoio com formagdo em nivel médio, nas
funcdes de técnico legislativo.

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO I
compreende os cargos que exigem conhecimentos praticos em nivel fundamental, na
fungédo de Auxiliar Legislativo. )

IV - GRUPO OCUPACIONAL DE PROFISSOES PRATICAS I
compreende 0s cargos que exigem conhecimentos praticos em nivel elementar sem
formacao especifica, nas fuhgdes de: auxiliar servigos, agente de vigilancia e motorista
de viaturas.

CAPITULO XX }
DA MOVIMENTACAO |
”{//

Art. 47. Sao formas de movimentagao de pessoal:
| - Remogao;

Il - Relotagao; e
Il - Cedéncia.

10
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_inscricao para remoga

Art. 48. No caso de extingdo de secretarias, os servidores estaveis que
nao puderem ser movimentados na forma prevista no artigo anterior serdo colocados
em disponibilidade, até seu aproveitamento na forma prevista nesta Lei.

CAPITULO XXI
DA REMOGAO

Art. 49. Remocao é a movimentacdo do servidor da Camara Municipal,
de uma Secretaria para outra do Poder Legislativo, atendendo as necessidades do
servigo e/ou aos interesses das partes, sem alteragdo da situagéo funcional do servidor,
respeitada a existéncia de vagas no ambito do respectivo quadro lotacional, sempre no
més de janeiro, por ato do Chefe do Poder Legislativo.

§ 1° O servidor podera se inscrever para a remogao, comprovando
tempo de servigo e titulagao;

§ 2° Havendo disponibilidade de vagas, o servidor devera se inscrever
para a remogao, no prazo de 30 (trinta) dias antes da relotagdo, que podera ser
efetuada pela Administracao;

§ 3° A inscricdo na remocgao garantira ao servidor inscrito somente a
escolha da vaga declarada pela Secretaria, conforme a ordem da classificagao.

Art. 50. Cada Secretaria fara a classificagdo dos servidores inscritos na
remogao por pontuacao, obedecendo aos critérios da titulagao e tempo de servigo.

CAPITULO XXIi
DA RELOTACAO

Art. 51. Apos a classificagao dos servidores inscritos para a remogao, a
relotacéo sera efetuada mediante os seguintes critérios:

| - Em caso de empate, o critério € a idade cronolégica em favor do mais
velho; :

Il - A relotacao sera
de classificagao;

[Il - Nao havera r€mocao e relotagdo do servidor de uma Secretaria para
outra, fora do periodo de relotagao, ou de servidor nao inscrito na remogao, salvo na
hipoétese do inciso IV;

IV-A S

ita por escolha do servidor, obedecendo a ordem

aria podera estabelecer um Unico periodo extraordinario de
elotacao, se houver necessidade comprovada;

cricdo na remogao garantira ao servidor inscrito somente a
da pela Secretaria, conforme a ordem da classificagao.

servidor inscrito podera estar lotado em uma secretaria e servir

V-A
escolha da vaga decl

em outra, por u

prazo maximo de 06 (seis) meses, somente para atender a
necessidade comprovada de substituicao. )
A?Q;-Eﬁ N . ;\/,lf
2 7 - (? < /
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Art. 52. A nomeacao dos servidores municipais para ocuparem cargo de
confianca de livre nomeagéao e exoneragao do Chefe do Legislativo, ndo obedecera aos
criterios da remogao.

Art. 53. A relotagdo do servidor se efetivara mediante emissdo de
Portaria, devendo a mesma ser publicada no érgéo de imprensa da Camara Municipal.

CAPITULO XXIiI
DA CEDENCIA

Art. 54. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro Orgao
ou Entidade dos Poderes da Unido, dos Estados e dos Municipios, nas seguintes
hipoteses:

| - Para exercicio de cargo em comissao ou fungéo de confianga;
Il - Em casos previstos em Lei Especifica.

Art. 55. Na hipotese do inciso | do art. 54, o 6nus de remuneragao sera
do Orgao ou Entidade Cessionaria, se Federal, estadual ou Municipal.

Art. 56. Mediante autorizacdo expressa do Presidente, o servidor do
Poder Legislativo podera ter exercicio em outro Orgdo da Administracdo Municipal
Direta que nao tenha quadro préprio de pessoal para fins determinados e a prazo certo.

Art. 57. A cedéncia e o retorno do servidor, deverdo ser efetuados
exclusivamente pelo Presidente da Camara Municipal, através de Portaria e Oficio,
respectivamente.

Art. 58. Ao servidor cedido para ocupar cargo em comissdo €&
assegurada sua vaga na lotagao do provimento efetivo.

CAPITULO XXIV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 59. A jornada semanal de trabalho dos integrantes da carreira de
que trata esta Lei podera ser constituida da seguinte forma:

| - Jornada Padrao, com prestacado de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho;

Il - Jornada Semanal de 30 (trinta) horas quando a prestagéao de servigo
for de forma ininterrupta com duragéo de 06 (seis) ou 12 (doze) horas.

ll- Jornada Semanal de 20 (vinte) horas, para cargo de Procurador i '

Juridico.

Art. 60. Ao servidor matriculado em Estabelecimento de Ensino
Superior, sera concedido, sempre que possivel horario especial de trabalho que
possibilite a frequéncia normal as aulas.
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§ 1° O horario especial de que trata este artigo somente sera concedido
quando o servidor nao possuir curso superior.

§ 2° Durante o periodo de férias escolares o servidor fica obrigado a
cumprir jornada integral de trabalho.

CAPITULO XXV
DA ESTRUTURA

Art. 61. O Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos servidores publicos
da Camara Municipal de Séo Francisco do Guaporé-RO, é constituido de vencimento
para progressao horizontal.

CAPITULO XXVI
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 62. O Quadro Geral de Pessoal € constituido pelo somatério dos
cargos existentes na Administracao direta do Poder Legislativo.

Art. 63. O Quadro de Provimento em Comissao e Fungao Gratificada da
Administragao Direta do Poder Legislativo sera regulamentado por esta Lei, instituindo o
quadro de atividades e atribuicbes dos ocupantes dos cargos publicos Camara do
Municipio de Sao Francisco do Guaporé-RO.

Art. 64. Os cargos em comissao e fungao gratificada passaréo a ser os
constantes no Anexo Il desta Lei.

CAPITULO XXVII B
DOS DIREITOS, DAS VANTAGENS E DAS CONCESSOES
DAS FORMAS DE REMUNERACAO

Art. 65. Remuneragdo & o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

§ 1° Ao servidor nomeado para o exercicio fungdo de confianga ou
assessoramento, cargo de provimento em comisséo & facultado optar pelo vencimento e
demais vantagens de seu cargo efetivo, atrescido da gratificacdo de representagao do
cargo em comissao.

| — A gratificacao de épresentagéo equivale a noventa por cento (90%)
do vencimento fixado para o respectivo cargo ou fungao. \

§ 2° O vengggnto do cargo efetivo, acrescido das vantagens
permanentes, & irredutivel. _

§ 3° E assk fiirada a isonomia de vencimentos para cargos de




ESTADO DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO ]
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO GUAPORE

Art. 66. O servidor perdera:

| - a remuneragado, dos dias em que faltar ao servigo, salvo quando
devidamente justificadas;

Il - a parcela de remuneragdo diaria, proporcional aos atrasos,
auséncias e saidas antecipadas, iguais ou superiores a 60 (sessenta) minutos.

Il - a remuneragao proporcional ou integral, na hipétese da aplicagdo da
penalidade de suspensao.

Art. 67. Salvo imposigao legal ou Mandado Judicial, nenhum desconto
incidira sobre a remuneragao ou provento.

Paragrafo Unico. Mediante autorizagdo do servidor, podera haver
consignacao em folha de pagamento a favor de terceiros.

Art. 68. As reposicdes e indenizagbes ao erario serdo descontadas em
parcelas mensais, nao excedentes a 10% (dez por cento) da remuneragao ou provento,
em valores atualizados monetariamente.

Art. 69. A estrutura remuneratéria dos servidores publicos civil da
Administragao Direta do Poder Legislativo tem a seguinte constitui¢ao:

| - Vencimento basico;

Il - Gratificagdes;

Il - adicionais.

Paragrafo Gnico — quando o servidor receber Diaria Civil e nao fizer uso
da mesma, devera no prazo maximo de 03 dias informar ao Departamento Pessoal para
que seja deduzido o valor referente a diaria recebida na folha de pagamento do més que
recebeu a diaria, realizando assim o estorno do valor recebido integral ou parcialmente.

CAPITULO XXVIiI
DO VENCIMENTO

Art. 70. Vencimento basico € a retribuicdo pecuniaria pelo efetivo
exercicio de cargo publige’, conforme a existéncia dos simbolos, classes e referéncias
fixadas nesta Lei, com 0§ respectivos aumentos, adotado através de politica salarial.

CAPITULO XXIX
DAS GRATIFICAGOES )
DAS MODALIDADES DAS GRATIFICAGOES

Art. 71. Fica autorizado a concessdo das seguintes gratificacbes e
outras estabelecidas em Lei:

| - DA ELEVACAO DE ESCOLARIDADE - Os servidores investidos na
administragédo Publica através de Concurso publico, fara jus, a recepgao da gratificagéo
por elevagao de escolaridade nos moldes do art. 25 desta Lei.
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I - DO APOIO ADMINISTRATIVO - A gratificagdo de apoio
administrativo sera concedida especifica e restritamente aos servidores efetivos nos
cargos de: auxiliar servigos, técnico legislativo, auxiliar legislativo e equivalera a 80,00
(oitenta reais), podendo ser reajustado por ato normativo do Poder Legislativo.

Il - PELO DESEMPENHO DE FUNGAO GRATIFICADA - A percepgao
da Gratificagédo sera exclusiva ao servidor do quadro efetivo, que for nomeado ao cargo
de confianga por ato préprio do Presidente da Camara Municipal, seus valores
corresponderao o demonstrado no anexo lll, desta Lei.

IV - GRATIFICAGAO NATALINA - A Gratificagao natalina fara jus, os
servidores da Camara Municipal, do quadro efetivo e em cargos em comisséo e sera
pago em 1/12, proporcional aos meses de trabalho realizado dentro do exercicio.

V - GRATIFICAGAO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO - O
servidor tera direito, apos cada periodo de 05 (cinco) anos de exercicio continuo, a 05%
(cinco por cento) sobre o vencimento do cargo efetivo, até o limite de 07 (sete)
quinquénios, a que se incorpora para todos os efeitos, salvo excegdes legais.

Paragrafo Unico — O adicional é devido a partir do dia imediato aquele
em que o servidor completar o tempo de servigo exigido.

CAPITULO XXX
DOS ADICIONAIS

Art. 72. Fica autorizado a concessdo dos seguintes adicionais
estabelecidos em Lei:

I - SERVICO NOTURNO - O trabalho noturno tera remuneragao superior
a do diurno e, para esse efeito, sua remuneragao tera um acréscimo de 25% (vinte e
cinco por cento) do vencimento basico.

a) A hora do trabalho noturno sera computada como de 52 (cinquenta e
dois) minutos e 30 (trinta) segundos.
b) Considera-se servigo noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho
executado gntre as 22 (vinte e duas) horas de um dia até as 05 (cinco) horas do dia

c) Cumprida integralmente a jornada do periodo noturno, e prorrogada
ambém e devido adicional, quanto as horas prorrogadas.

Il - RISCO DE VIDA - Sao consideradas atividades ou operagdes

perigosas, na forma da regulamentagao aprovada pelo Ministério do Trabalho, aquelas
que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliguem o contato permanente com

inflamaveis, explosivos ou elétricos em condigées de risco acentuado.

a) O trabalho em condic¢des de periculosidade assegura ao servidor u
adicional de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento base sem os acréscimos
resultantes de gratificagdes, prémios ou participagdes nos lucros da empresa.

15




Raniscy 5o 6O
ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO ’
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO GUAPORE

b) O direito do servidor ao adicional de periculosidade cessara com a
eliminagao do risco a sua saude ou integridade fisica, nos termos desta Segéo e das
normas expedidas pelo Ministério do trabalho.

c) Os efeitos pecuniarios decorrentes do trabalho em condigbes de
periculosidade serdo devidos a contar da data da inclusdo da respectiva atividade nos
quadros aprovados pelo Ministério do Trabalho.

_ CAPITULO XXXI )
DA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 73. O servico extraordinario sera remunerado com acrescimo de
50% (cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho e 100% (cem por
™ cento) aos sabados domingos e feriados.

Art. 74. E vedado conceder gratificagdo por servigo extraordinario, com
0 objetivo de remunerar outros servigos ou encargos.

Art. 75. O servidor que exercer cargo comissionado ndo podera receber
gratificagao por servigo extraordinario.

CAPITULO XXXII
DOS DIREITOS E VANTAGENS )
DAS MODALIDADES DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 76. Além do vencimento do cargo efetivo, das gratificacées e da
funcéo gratificada, o servidor podera receber as seguintes vantagens pecuniarias:

| - DAS DIARIAS - O servidor que, a servigo, se afastar da sede em
e carater eventual ou transitério, fara jus a passagens e diarias para cobrir as despesas
de pousada alimentagéo e locomogéao urbana.
a) Os valores das diarias, formas de concessao e demais critérios serao
estabelecidos em Legislacao prépria.

1l - DO SALARIO-FAMILIA
Sera concedido ao servidor ativo, inativo ou em disponibilidade, salario

familia:
a) por filho (a) até 14(quatorze) anos;
b) por filho (a) invalido (a), cuja dependéncia se caracteriza pela
/ingdpacidade total e permanente para o trabalho;
§ 1° Ao pai e a mae equiparam-se o padrasto e a madrasta e, na falta
estes, os representantes legais dos incapazes.

§ 2° Quando o servidor em face de regime de acumulagao, ocupar mais
de um cargo, so percebera o salario-familia pelo exercicio de um deles.

§ 3° Verificada, a qualquer tempo, a falsidade dos documentos

apresentados, ou a falta de comunicagao dos fatos que determinarem a perda do direito
ao salario-familia, sera revista a concessado deste e determinada a reposi¢cdo da

importancia indevidamente%epende do procedimento criminal cabivel.
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§ 4° O salario-familia sera devido a partir da data em que o servidor fizer
a comprovacao do fato ensejador do direito.

§ 5° O valor do salario familia sera o mesmo da legislagao federal
aplicavel ao regime Geral da Previdéncia Social.

§ 6° O fato ensejador da perda do direito ao salario familia devera ser
comunicado pelo servidor a Divisdo de Pessoal, tdo logo ocorrido, sob pena de
restituicao pelo servidor do valor recebido indevidamente.

Il - DO AUXILIO FUNERAL - O auxilio-funeral é devido a familia do
servidor falecido na atividade em valor equivalente a 03 salarios minimos, custeado pela
entidade previdenciaria a que estiver vinculado ou, se omissa a legislagdo
previdenciaria, sera custeado pela Camara Municipal.

a) No caso de acumulacéao legal de cargos, o auxilio sera pago somente
em razao de um dos cargos.

b) O auxilio sera devido também, ao servidor por morte do cénjuge,
companheiro ou dependente uma vez comprovado a dependéncia econémica.

c) O auxilio sera pago no prazo de até quarenta e oito horas, a pessoa
da familia que houver custeado o funeral, mediante comprovacgéo.

d) Se o funeral for custeado por terceiro este sera indenizado,
observado o disposto no artigo anterior.

e) Em caso de falecimento de servidor a servigo do municipio fora do
local de trabalho, inclusive no exterior, as despesas de transportes do corpo correrdo
por conta dos recursos da Camara Municipal.

IV - DO PECULIO ESPECIAL - Aos beneficiarios do servidor efetivo que
vier a falecer, sera pago um pectulio especial correspondente a 03 (trés) vezes ao total
da remuneragéo do servidor, custeado pela Camara Municipal, a titulo de indenizagao,
conforme a disponibilidade Financeira.

§ 1° O peculio sera concedido obedecido a seguinte ordem de
preferéncia:

| - Ao cbnjuge sobrevivente;

Il - Aos filhos e aos enteados, menores de 18 (dezoito) anos;

lIl - Aos herdeiros na forma da lei civil.

§ 2° No caso de morte presumida, o peculio somente sera pago
decorridos60 (sessenta) dias contados da declaragdo de auséncia ou desaparecimento
do servidor.

§ 3° Reaparecendo o servidor, o peculio sera por este restituido,
meghante desconto em folha, a razdo de 10% (dez por cento) da remuneragdao mensal
até atingir o “quantum” percebido, devidamente corrigido.

V - DO 13° SALARIO - O 13° salario corresponde a 1/12 (um doze avos)
da remuneragao em que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio,
no respectivo ano, extensivos aos servidores inativos.

§ 1° A fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como

més integral.
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§ 2° O 13° salario sera pago até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de
cada ano.

§ 3° Quando o servidor perceber, além da remuneragao fixa, parte
variavel, o 13° salario correspondera a soma da parte fixa com a média aritmética paga
durante o ano.

§ 4° No caso de acumulagéo legal, prevista nesta lei, sera devido o 13°
(décimo terceiro) salario em ambos os cargos e fungdes.

VI - DAS FERIAS - O servidor fara jus, anualmente a 30 (trinta) dias
consecutivos de ferias.

§1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serao exigidos 12 (doze)
meses de exercicio.

§2° E vedado & conta de férias, qualquer falta ao servidor.

§3° Independente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por ocasiao das
ferias um adicional de 2 (meia) remuneragao correspondente ao periodo de férias.

§4° No caso do servidor exercer funcdo de direcdo, chefia,
assessoramento ou ocupar cargo em comissdo, a respectiva vantagem sera
considerada no calculo do adicional de que trata este artigo, sendo vedado o pagamento
de auxilios que ndo compde a remuneragao do servidor.

§ 5° O servidor em regime de acumulagao licita percebera o adicional de
férias calculado sobre a remuneragao dos dois cargos.

§6° E facultado ao servidor converter % (meia) férias em abono
pecuniario, desde que o requeira com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia do
seu inicio.

§7° No calculo do abono pecuniario sera considerado o valor adicional
de férias.

§8° E proibida a acumulagao de férias, salvo por imperiosa necessidade
do servigo e pelo maximo de 02 (dois) periodos, atestado a necessidade pelo chefe
imediato do servidor.

§9° As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de
calamidade publica, comogéao interna, convocagéo para juri, servico militar, eleitoral ou
por motivo de superior interesse publico.

VI - AUXILIO ALIMENTAGAO - O auxilio alimentagdo sera pago a todos
os servidores do quadro efetivo e em cargo comissionados de livre nomeagéao e

a) Os valores do auxilio alimentagao, formas de concessdo e
demats critérios serdo estabelecidos em Legislacédo propria.

VII - AUXILIO SAUDE - Auxilio saude Direto consiste em valor
ecuniario a ser concedido a todos os servidores publicos da Camara Municipal, com
valor equivalente a 10% (dez por cento) do padrao inicial da menor carreira elementar.

VIIl - AUXILIO EDUCAGAO - O auxilio Educacgéo sera concedidos aos
servidores que possuem filhos, Guarda ou tutela, matriculados no ensino fundamental,
nao contemplado com auxilio Creche, com valor correspondente a 5% (cinco por cento)
da base da capreira elementar.
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IX - AUXILIO CRECHE - O auxilio educagéo sera devido aos servidores
do quadro efetivo, que tenham filhos ou dependentes sob sua guarda ou tutela, com
idade inferior a 06 (seis) anos devidamente matriculada na rede de ensino publica ou
Privada, o auxilio sera pago o valor equivalente a 5%(cinco por cento) da base da
carreira elementar.

CAPITULO XXXl
DAS LICENCAS
DAS MODALIDADES E NORMAS GERAIS

Art. 77. Conceder-se-a ao servidor licencga:

| - por tratamento de saude;

Il - por motivo de doeng¢a em pessoa da familia;

lll - gestante ou adotante;

IV - paternidade;

V - para o servigo militar obrigatorio;

VI - para o trato de interesses particulares;

VII - por motivo de afastamento do cdnjuge;

VIII - para participar de cursos de pds-graduacgao, mestrado e doutorado;
IX - para desempenho de mandato classista;

X - para atividade politica.

Art. 78. As licengas previstas nos incisos | e Il do art. 77, serao
precedidas de exame por médico ou por junta médica oficial.

Art. 79. O servidor ndo podera permanecer em licenga por periodo
superior a 24 (vinte e quatro) meses, salvo nos casos dos incisos V, VIII, IX, X do art.
77.

Art. 80. E vedado o exercicio da atividade remunerada durante o
periodo da licenga prevista nos incisos |, Il e lll do art. 77.

Art. 81. A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de

outra da mesma espécie, sera considerada como prorrogagao.

Art. 82. O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da
licenga, salvo doenga comprovada que o impeca de comparecer a servigo, hipétese em
0 prazo de licenga comecara a correr a partir do impedimento.

Art. 83. Finda a licenca, o servidor devera reassumir imediatamente o
exercicio do cargo, salvo prorrogacao.

| - A infragdo deste artigo importara na perda total do vencimento ou
remuneragao correspondente ao periodo de auséncia e, se esta exceder a 30 (trinta)
dias, ficara o servidor sujeito a pena de exoneragao por abandono de cargo.
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Art. 84. A licenga podera ser prorrogada de oficio ou mediante
solicitagcao do servidor.

| - O pedido de prorrogagdo devera ser apresentado pelo menos 08
(oito) dias antes de findo o prazo da licenga; se indeferido, contar-se-a como de licenga
o periodo compreendido entre o seu término e a data do conhecimento oficial do
despacho denegatoério.

Il - Nao se aplicam o disposto no inciso anterior as licengas previstas
nos incisos VIl do art. 77.

Art. 85. A servidora que for mae, tutora, curadora ou responsavel pela
criagao, educagao e protecdo de portadores de deficiéncia e de excepcionais que
estejam sob tratamento terapéutico, tera direito a ser dispensada do cumprimento de ate
cinquenta por cento da carga horaria semanal, sem prejuizo de seus vencimentos.

§ 1° Considera-se deficiente ou excepcional, para fins deste artigo,
pessoa de qualquer idade portadora de deficiéncia fisica ou mental comprovada e que
tenha dependéncia sécio- educacional.

§ 2° A servidora beneficiada tera a concessao de que trata este artigo,
pelo prazo de um ano, podendo ser renovada.

CAPITULO XXXIV
DA IMPLANTACAO

Art. 86. A implantagdo administrativa deste plano sera feito pela
Comissdo de Acompanhamento e Aplicagdo do Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragéao, e sera composta por:

I - 01 (um) representante da Secretaria Legislativa;
[l - 01 (um) representante da Contabilidade;
[l — 01 (um) representante do nivel elementar,;

Art. 87. A comissao seguira a seguinte ordem de trabalho:

| - Levantamento da situacgao funcional dos servidores ocupantes dos
cargos atuais;

I - Enquadramento nos novos cargos, respeitada a Linha de
Transposigao;

[l - a implantagao administrativa no sistema integrado de pessoal.

CAPITULO XXXV ,
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 88. A correcdo ou aumento dos valores das referéncias previstos
s Anexos |, Il e I, desta Lei Complementar, serdo objeto de Ato da Mesa Diretora da
amara Municipal de Sao Francisco do Guaporé - RO.

Art. 89. O dia do servidor publico sera comemorado em 28 (vinte e oito)
de outubro e considerado “ponto facultativo”.
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Art. 90. Em caso de falecimento de Servidor da Camara Municipal,
efetivo ou comissionado, independentemente de sua lotagdo, sera decretado "luto
oficial", por 03 (trés) dias, em respeito a memoaria do servidor pelos servigos prestados a
Camara Municipal.

Art. 91. Poderao ser admitidos, para cargos adequados, servidores de
capacidade fisica reduzida e ou pessoas portadora de necessidades especiais, no
percentual de até 5% (cinco por cento), aplicando-se processos especiais de selegao.

Art. 92. Os prazos previstos nesta Lei sdo contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para
M o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido no dia em que ndo haja expediente.

Art. 93. E assegurado ao servidor publico o direito de associagéo
profissional ou sindical e o de greve.

Paréagrafo Unico. O direito de greve é exercido nos termos nos limites
definidos em Lei Federal.

Art. 94. Considera-se da familia do servidor, além do cénjuge e filhos,
pessoa que viva as suas expensas, quando devidamente comprovada.

Art. 95. E vedado ao servidor servir sob a chefia imediata de conjuge ou
parente até 2° grau.

Art. 96. A retencdo dolosa da remuneragdo de servidor se constituira
crime de responsabilidade do titular do érgao ou responsavel administrativo.

Art. 97. Por motivo de convicgao religiosa, filosofica ou politica, nenhum
servidor podera ser privado de qualquer de seus direitos, nem sofrer altera¢cées em sua
vida funcional.

Art. 98. Respeitada as restricbes constitucionais, a pratica dos atos
previstos nesta Lei € delegavel.

Art. 99. Sera considerado como de efetivo exercicio, o afastamento do
servidor nos dias que participar de congressos, simpdsios, seminarios, cursos e
assgmbleias gerais que pertenca, quando devidamente autorizado pela Secretaria de
"~ Origem.

) Parégrafo Unico. O afastamento de que trata este artigo devera ser
#l comunicado até 03 (trés) dias antes da realizagdo do evento a autoridade competente,
devendo ser devidamente instruido com o documento do respectivo convite ou
convocagao.
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Art. 100. Sera contado para efeito de anuénio e licenga prémio por
assiduidade, o tempo de servico prestado pelo servidor ac Municipio de Sao Francisco
do Guaporé -Ro, inclusive sob o regime celetista.

Art. 101. O Poder Legislativo promovera as medidas necessarias a
formacao e o aperfeigoamento dos servidores regidos por esta Lei, notadamente para o
desempenho de cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, observadas o
respectivo grau hierarquico, a natureza das atribuicbes e as condigbes basicas
necessarias ao seu exercicio.

Art. 102. O Chefe do Poder Legislativo baixara os regulamentos que se
fizerem necessarios a execucgao desta Lei.

Art. 103. Nenhum servidor do Poder Legislativo podera receber,
mensalmente, a qualquer titulo, importancia superior aos valores percebidos como
vencimento pelo Prefeito.

Art. 104. Nao sera paga, sob qualquer pretexto gratificagcdo ou
vantagem ao servidor, além das determinadas em Lei ou por decisao judicial, devido os
responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade desta, dar ciéncia ao superior imediato, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Paragrafo dnico. Os Orgaos de controle interno promoverdo a
responsabilidade dos dirigentes dos 6rgaos e entidades que permitirem a acumulagao
ilicita de cargos, salarios e vantagens para aplicagdo das sangdes cabiveis.

Art. 105. Os Cargos Efetivos, quanto a sua natureza, terédo
nomenclaturas modificadas de acordo com a identidade de atribuicdes dos novos
cargos, sendo agrupados conforme o anexo | da presente lei, em decorréncia dos
escalonamentos por grupos ocupacionais, constantes no Art. 46.

2

Art. 106. Os servidores efetivos pertencentes ao quadro de pessoal
atual, da Camara Municipal de Sao Francisco do Guaporé - RO, que ingressaram
através de concurso publico de provas e titulos, serdo automaticamente enquadrados

" ng”novo Plano de Carreira, Cargos e Salarios — PCCS, sem qualquer prejuizo de

\. fluncao, remuneragao e progressao.

Art. 107. A partir da promulgacao desta Lei, os vencimentos basicos dos
servidores publicos municipal da Administracdo Direta do Poder Legislativo sdo os
constantes das tabelas salariais dos seguintes Anexos:

a) Anexo | - Quadro dos cargos de provimento efetivo/fungéo gratificada;
b) Anexo Il - Tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo,
com indicagao das classes e niveis para promogao e progressao,

) Anexo Il - Quadro dos cargos de provimento em comissdo da
estrutura admlmstrat[va da Camara Municipal, quantidade de cargos e vepcjmerito;

ﬁwk /z C)%//M ”
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f) Anexo IV - Descricdo e atribuicbes dos cargos de provimento
efetivo/fungdes gratificadas, dos cargos em comissdo, e dos cargos de assessor
parlamentar e assessor juridico parlamentar.

g) Anexo V - Organograma da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal.

Art. 108. As despesas decorrentes desta lei correrao por conta das
dotagdes orgamentarias da Camara Municipal de Sao Francisco do Guaporé.

Art. 109. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com seus
efeitos a partir de 01 de Junho de 2019, revogando-se expressamente as disposigdes
em contrario, em especial a Lei Complementar n°.010/2019.

Edificio, Jose Benedito Clemente da Céamara Municipal de Séao
Francisco do Guaporé-RO, 25 de fevereiro de 2019.
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO SIMBOLO QUANTIDADE
Agente de Vigilancia CM-NE 04
~ Auxiliar Servigos CM-NE 04
Motorista de Viaturas CM-NE 01
Auxiliar Legislativo CM-NF 01
Técnico Legislativo CM-NM 02
Contador CM-NS 01
Controle Interno CM-NS 01
Procurador Juridico CM-NS 01
FUNGAO GRATIFICADA
DENO/MNACAO QUANTIDADE GRATIFICAGAO

Assessor geéontrole Interno 01 R$ 2.000,00
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ANEXO I

VENCIMENTOS, PROGRESSAO E PROMOGAO DOS CARGOS EFETIVOS

Nivel Elementar |

Denominacgédo do Cargo

Referéncias/Classe

| — 963,00 X -1.150,88
o Il — 982,26 Xl -1.173,88
Agente de Vigilancia l-1.001,90 Xl -1.197,36
Auxiliar Servigos IV-1.021,93 Xl -1.221,31
V - 1.042,37 XIV —1.24573

m Motorista de veiculos leves VI—1.083 22 XV - 1.270.65
VIl - 1.084,48 XVI - 1.296,06

VIl -1.108,17 XVII-1.321,98

IX-1.128,30 XVII - 1.348,42

Nivel Fundamental — Apoio Administrativo
Denominagéao do Cargo Referéncias/Classe

1-1.011,15 X —1.208,41

I1-1.031,37 X1 -1.232,58

Il -1.052,00 Xl -1.257,23

IV -1.073,04 XIll -1.282,38

Auxiliar Administrativo V —-1.094,50 XIV -1.308,03
VI-1.116,39 XV —1.334,19

VIl -1.138,71 XVI -1.360,87

VIl -1.161,49 XVII - 1.388,09

IX-1.184,72 XVIII - 1.415,85

Nivel Médio — Apoio Administrativo
Denominacao do Cargo Referéncias/Classe

| — 1.096,75 X-1.310,71

Il — 1.118,68 XI-1.336,93

- 1.141,05 X1l -1.363,67

IV — 1.163,87 Xl - 1.390,94

Técnico Legislativo V - 1.187,15 XIV - 1.418,76
/ VI-1.210,90 XV —1.447,13

VIl - 1.235,11 XVI-1.476,08

é . VIIl - 1.259,82 XVII - 1.505,60

M « IX - 1.285,01 XVIIl - 1.535,71
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Nivel SUPERIOR 40 horas

Denominagao do Cargo

Referéncias/Classe

| —2.608,66 X-3.117,59
Il -2.660,83 Xl -3.179,94
I-2.714,04 XIl - 3.243,54
IV -2.768,33 XI1-3.308,41
Contador V-2.823,69 XIV - 3.374,57
VI -2.880,17 XV - 3.442,07
VIl -2.937,77 XVI-3.510,91
VIII - 2.996,53 XVII - 3.581,13
IX —3.056,46 XVIII - 3.652,75
Nivel SUPERIOR 40 horas

Denominag¢ao do Cargo Referéncias/Classe
| -2.608,66 X-3.117,59
Il -2.660,83 Xl -3.179,94
l-2.714,04 Xl - 3.243,54
IV -2.768,33 XIl1-3.308,41
Controlador V -2.823,69 XIV -3.374,57
VI-2.880,17 XV -3.442,07
VIl - 2.937,77 XVI-3.510,91
/’; VIl - 2.996,53 XVII - 3.581,13
IX - 3.056,46 XVIII - 3.652,75

z

/
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Nivel SUPERIOR 20 horas

Denominag¢ao do Cargo Referéncias/Classe
| -6.561,80 X —7.857,66
Il -6.695,71 Xl —-8.014,82
I -6.832,36 Xl —-8.175,11
Procurador Juridico IV =6.971,80 Xl - 8.338 61
V -7.114,08 XIV - 8.505,39
VI-7.259,27 XV -8.675,49
VIl - 7.404,45 XVI -8.849,00
VIII - 7.552,54 XVII -9.025,98
IX-7.703,59 XVIII -9.206,50
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ANEXOIlN

CARGOS EM COMISSAO / FUNGAO GRATIFICADA

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E REMUNERATORIA

CARGO EM COMISSAO VENCIMENTO | GRATIFICAGAO | QUANT | SIMBOLOGIA
Secretario Geral R$ 420,00 R$ 3.780,00 01 PL/CDS-7
Secretario Legislativo R$ 266,70 R$ 2.400,30 01 PL/CDS-6
Secretario Financeiro R$ 244,50 R$ 2.200,50 01 PL/CDS-5
Chefe de Gabinete R$ 222,30 R$ 2.000,70 01 PL/CDS-4
Diretor de Departamento Pessoal R$ 188,90 R$ 1.700,10 01 PL/CDS-3
Assistente Administrativo R$ 150,00 R$ 1.350,00 04 PL/CDS-2
Assistente Legislativo R$ 150,00 R$ 1.350,00 02 PL/CDS-2

o Chefe de almoxarifado e Patriménio R$ 150,00 R$ 1.350,00 01 PL/CDS-2
Diretor de Divisdo de Comissodes R$ 105,00 R$ 945,00 01 PL/CDS-1
Diretor de Divisdo de Protocol

. visao de Frotocolo R$ 105,00 R$ 945,00 01 PL/CDS-1
Publicagdes
Secretario de }ééio R$ 105,00 R$ 945,00 06 PL/CDS-1
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ANEXO IV

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. AGENTE DE VIGILANCIA

Atribuicoes

a). Inspecionar areas e instalagbes prediais, fiscalizando e observando
a entrada e saida de pessoas e veiculos e materiais, prestando informagdes e
encaminhando os interessados as pessoas solicitadas;

b). Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso para
prevenir roubos, furtos e outros danos;

c). Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto
das dependéncias a fim de manter a ordem, conservagao e seguranga dos ocupantes
nas dependéncias da Camara Municipal;

d) Informar a chefia ou érgdo competente, as ocorréncias de seu setor,
para as tomadas de providéncias adequadas a cada caso;

Requisitos para provimento: Primario Completo.
Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2. AUXILIAR SERVICOS

-

Atribuicoes

a) Executar os servicos de conservagdo, manutengdo e limpeza do
prédio e instalagdes, jardinagem, equipamentos, mobiliarios e material permanente da
Camara Municipal, inclusive em anexos;

b) Guardar as pegas e materiais necessarios para o desempenho dos
controlar o consumo e utilizagéo;

c) Abrir e fechar as portas do edificio da Camara Municipal e dos prédios
~anexos nos horarios determinados por autoridades superiores;
d) Coordenar os servicos de copa, cozinha e Plenario da Camara

cargos

unicipal;

e) Promover aquisigcao, distribuicao e controle dos materiais de limpeza;

f) Impedir a permanencia de objetos determinados, lixos e entulhos nos
locais proximos as entradas, bem como no interior das dependencias da Camara
Municipal;

g) Executar atividades de conservagdo, remocgdo, montagem e

desmontagens de mobiliarios e seus componentes;
h) Executar quaisquer outras atividades correlatadas ao servigo.

S
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Requisitos para provimento: Concluséo ensino Fundamental
Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

3. MOTORISTA DE VIATURAS

Atribuigcoes

a) Dirigir veiculos do Poder Legislativo, em servigos urbanos, viagens
interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

b) Examinar diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo,
abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengao, vistoriando diregéo,
freios, nivel de aguas e 6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros
itens de manutengéo, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

c) Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados,
conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos, conforme instrugées especificas;

d) Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores
e atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;

e) Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo,
comunicando, por escrito, qualquer defeito, observando e solicitando os reparos
necessarios, para assegurar seu bom estado;

f) Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante
observancia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas
do veiculo;

g) Zelar pela guarda, conservacao e limpeza de veiculo para que seja
mantido em condigdes regulares de funcionamento;

h) Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental, possuir Carteira Nacional de
Habilitagao — Categoria “A/B”.

Rec:?(ento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
|

4. XILIAR LEGISLATIVO

Atribuicoes

a) Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e
fornecendo materiais, operando equipamentos de reprodugéo de documentos em geral,
digitando cartas, minutas e outros textos;

b) Exercer atribuigées especificas de recepgao, atendimento e prestagéo
de informagdes ao publico;

c) Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e
orgaos competentes;

d) Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados,
de acordo com as normas e 0s procedimentos estabelecidos; :
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e) Efetuar levantamentos periddicos para atualizagdo das fichas de
controle do material em estoque no almoxarifado;

f) Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando,
distribuindo, fazendo anotagdes em fichas de controle;

g) Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em
pastas proprias, com base em codificagdo pré-estabelecida;

h) Protocolar documentos mediante registro em livros proprios e
encaminha-los aos setores competentes;

i) Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessario,
reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientando servidores menos
experientes na execugao desses servicos,

j) Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes
informacgbes, orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as
pessoas indicadas;

k) Executar e receber ligagdes telefénicas, registrando os telefonemas
atendidos e anotando recados, quando for o caso;

l) Digitar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas,
minutas e outros textos;

m) Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino fundamental Completo.
Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. TECNICO LEGISLATIVO

Atribuigoes

a) Atividades de Nivel Médio, de grande e meédia complexidade, cujo
desempenho envolve com muita freqléncia, a necessidade de solugao para situagoes
novas, bem como constantes contatos com autoridades de média hierarquia, com
técnicos de nivel superior, ou eventualmente, com autoridade de alta hierarquia,
abrangendo: planejamento em grau auxiliar e pesquisas preliminares sob superviséo
indireta, predominantemente técnica, com vistas a implantagao das leis, regulamentos e
normas referentes a administragdo geral e especifica, supervisdo de trabalhos que
a aplicagao de técnicas de pessoal, orcamento, organizacao e metodos, e
materjal executados por equipes auxiliares, chefia de Secretaria de unidade;

b) Supervisdo dos trabalhos administrativos desenvolvidos por

eguipamentos;
c) Orientar e proceder a tramitagao de processos, orgamentos, contratos
e demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando calculos e prestando informagées quando necessario;

d) Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandas e outros;

e) Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
graficos, efetuando calculos, conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e
outros para efeitos comparativos;
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f) Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos
por técnicos na area administrativa;

g) Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de
arquivos, ficharios e outros;

h) Aplicar sob supervisdo e orientagao, leis, regulamentos e as
referentes a administracédo geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;

i) Estudar processo de complexidade média relacionada com assuntos
de carater geral ou especificos da reparticao, preparando expedientes que se fizerem
necessarios, sob orientagéo superior;

j) Acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

k) Chefiar, em nivel de orientagdo, unidade de pequeno porte, como
sejam turmas, grupos de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

l) Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de
documentagado para administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de
progressoes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;

m) Supervisionar, setorialmente, uso e estado do material permanente;

n) Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e
respectiva documentacao;

o) Determinar e aprovar a previsdo do estoque de material permanente
e de consumo, e promover quando autorizado, a cessao, a troca ou venda de material
em desuso, atendido as exigéncias legais;

p) Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagao
de material;

q) Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas
habilidades e conhecimentos.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo — nogao basica de informatica.
Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. CONTADOR

Atribuicoes

a) Execucao de contabilidade publica;

b) Execucao e analise de balangos e balancetes;

c¢) Liquidacao de dividas relacionadas e restos a pagar;

d) Registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como
seus sistemas informatizados de contabilidade;

e) Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de
abertura de créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de
tabelas de créditos orgamentarios;

f) Manter em dia a escrituragdo dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro patrimonial e orcamentario do Legislativo;

== _A—
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g) Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente;

h) Examinar os documentos comprobatérios relativos a essas despesas;

i) Registrar a operagao de contabilidade da Camara Municipal,

j) Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e
verificagao dos valores existentes;

k) Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encaminhar documentos a consideragao da Presidéncia;

[) Dar cumprimento as Resolugdes, atos e demais determinagbes quanto
a prestagao de contas na execugdo orgamentdria das verbas atribuidas a Camara
Municipal,

m) Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho,
recibos, notas de despesas, sistemas informatizados e demais documentos
relacionados com o servigo;

n) Manter informatizados os dados contabeis;

o) Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e
redistribuicao orcamentarios adicionais;

p) Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da
Camara Municipal;

q) Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a
Presidéncia;

r) Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

s) Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das
dotagbes atribuidas a Camara;

t) Proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e
financeiro e das variagbes patrimoniais, bem como elaboragdo dos quadros
demonstrativos na forma da Legislagao pertinente;

u) Executar outras atividades inerentes a se¢ao de contabilidade;

v) Assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragao
de projetos de Lei envolvendo a matéria orcamentaria a luz da Constituicao Federal e
Constituicdo Estadual, Lei 4.320/64 e outros dispositivos legais pertinentes ao
or¢gamento publico;

w) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢cdes
do cargo.

acao em Contabilidade — estar

Requisitos para provimento: Ensino Superior For
inscrito e Legalizado com CRC.
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8. CONTROLADOR

a) Comprovar e avaliar resultados da gestdo orgamentaria, financeira,
operacioanal e patrimonial, quanto a moralidade,legalidade,impessoalidade,publicidade
e eficiencia.

b)  Acompanhar o cumprimentos de metas previsto na lei de diretrizes
orgamentaria, no plano plurianual e a execugédo do orgamento e programas de trabalho;

c) Promover, orientar &as unidades administrativas com vista &
racionalizagdo das despesas;

d) Coordenar e executar programas de auditorias internas, afim de
assessorar as Unidades administrativas na pratica de atos de gestdo, encaminhando os
relatorios ao Tribunal de Contas, na forma da Legislagdo Vigente;

e) Subsidiar as unidades administrativas no planejamento, orcamento e
programacao financeira com informacgaoes de relatorio de gestéo fiscal, de execugao
orgamentaria e outros necessarios com informagoes oportunas que permitam
aperfeicoar o desempenho da atividades;

f) Acompanhar a elaboragao de relatorios de gestéo fiscal, de execugao
orgamentaria e outros necessarios com a informagao exigidas pela Presidencia e mesa
Diretora da Camara Municipal;

g) Acomapanhar e analisar limites constitucionais e legais estabelecidos
na lei Orgcamentaria;

h) Realisar pericias, inspegédo e auditorias e ainda analisar documentos
sobre assuntos contabeis, financeiros e orgamentarios emitindo informagoes sobre sua
adquacao a legislacao vigente;

i) Examinar documentos a serem encaminhado ao Tribunal de contas,
relativas as atribuigoes especificas;

i) Impugnar despesas sem existencia de creditos e ou dotagao propria;

k) Verificar se todo ato da gestdo economica, financeira e patrimonial, &
realisado com base em documantos habil, que comprove operagao e registro em conta
propria;

I) Acompanhar analisar e registrar responsabilidades dos tomadores de
suprimentos de fundos e Diarias Civil, procedendo auditoria e se necessario tomada de
contas observando a legislagao vigente;

m) Acompanhar, inspecionar e orientar quanto aos procedimentos de
admissao de pessoal, folha de pagamento e demais atribuicoes do departamento de
Recursos Humanos;

Mals recursos necessarios ao bom andamento das fungoes administrativas e do
nhamento dos trabalhos processos de despesas, visando a legalidade |,

econbmicidade e praticidade dos atos praticados;
p) Dar ciéncia ao Tribunal de contas do Estado de qualquer
inrregularidade detectada;
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q) Apoiar o Controle externo no exercicio de sua missao institucional, e
desempenhar as demais fungoes institucionais e constitucional presvista.

r) Antes de dar ciéncia a qualquer irregularidade ou ilegalidade ao
Tribunal de contas do Estado, cabera ao controle interno adotar providencias
necesaarias com vista a informar o Ordenador de Despesa sobre as ocorrencias
constatadas, para que seja instaurada Tomada de contas especial, sendo esta medida
de excecao.

s) A tomada de Contas especial € medida de excegao, devendo somente
ser instaurada depois de esgotadas as providencias administrativas internas com vista a
recomposicao ao erario ou aplicagdo das penalidades funcionais pertinentes, conforme
0 caso;

t) A forma de ingresso no quadro efetivo, sera por concurso publico, com
reconhecida idoniedade e conhecimento tecnico compativel com cargo, curso superior
nas areas de administr.

ATRIBUICOES DA FUNGCAO GRATIFICADA

01. ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

a) Comprovar e avaliar resultados da gestdo orgamentaria, financeira,
operacioanal e patrimonial, guanto a
moralidade,legalidade,impessoalidade,publicidade e eficiencia.

b) Acompanhar o cumprimentos de metas previsto na lei de diretrizes

orgamentaria, no plano plurianual e a execugao do orgamento e programas de trabalho;

c) Promover, orientar as unidades administrativas com vista a
racionalizag@o das despesas;

~ d) Coordenar e executar programas de auditorias internas, afim de
assessorar as Unidades administrativas na pratica de atos de gestao, encaminhando os
relatorios ao Tribunal de Contas, na forma da Legislagao Vigente;

e) Subsidiar as unidades administrativas no planejamento, orgamento e
programagéao financeira com informacaoes de relatorio de gestao fiscal, de execugao
orcamentaria e outros necessarios com informagoes oportunas que permitam
aperfeicoar o desempenho da atividades;

f) ~ Acompanhar a elaboracao de relatorios de gestéao fiscal, de execugao
orcamentarig’e outros necessarios com a informacgao exigidas pela Presidencia e mesa
Diretora da Camara Municipal;

g) Acomapanhar e analisar limites constitucionais e legais estabelecidos
na lejOrgamentaria;

h) Realisar pericias, inspecao e auditorias e ainda analisar documentos
bre assuntos contabeis, financeiros e orgamentarios emitindo informagoes sobre sua
A quagéo a legislacao vigente;

i)  Examinar documentos a serem encaminhado ao Tribunal de contas,
relativas as atribuigoes especificas;

j) Impugnar despesas sem existencia de creditos e ou dotagao propria,;

_—
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k) Verificar se todo ato da gestdo economica, financeira e patrimonial, €
realisado com base em documantos habil, que comprove operagao e registro em conta
propria,;

l)  Acompanhar analisar e registrar responsabilidades dos tomadores de
suprimentos de fundos e Diarias Civil, procedendo auditoria e se necessario tomada de
contas observando a legislacao vigente;

m) Acompanhar, inspecionar e orientar quanto aos procedimentos de
admissdo de pessoal, folha de pagamento e demais atribuicoes do departamento de
Recursos Humanos:

n) Acompanhar o desempenho, qualidade e confiabilidade dos demais
setores administrativos da Camara Munipal, procedendo avaliagoes periodicas e
elaborando relatorios a respeito dos mesmos, buscando orientar e corrigir possiveis
falhas;

o) Estabelecer critério, procedimentos roteiros, papéis de trabalhos (chek
list) e demais recursos necessarios ao bom andamento das fungoes administrativas e do
acompanhamento dos trabalhos processos de despesas, visando a legalidade |
economicidade e praticidade dos atos praticados;

p) Dar ciéncia ao Tribunal de contas do Estado de qualquer
inrregularidade detectada;

q) Apoiar o Controle externo no exercicio de sua missao institucional, e
desempenhar as demais fungoes institucionais e constitucional presvista.

r) Antes de dar ciéncia a qualquer irregularidade ou ilegalidade ao
Tribunal de contas do Estado, cabera ao controle interno adotar providencias
necesaarias com vista a informar o Ordenador de Despesa sobre as ocorrencias
constatadas, para que seja instaurada Tomada de contas especial, sendo esta medida
de excegao.

s) A tomada de Contas especial € medida de exceg¢ao, devendo somente
ser instaurada depois de esgotadas as providencias administrativas internas com vista a
recomposi¢cao ao erario ou aplicagdo das penalidades funcionais pertinentes, conforme
0 caso;

t) A forma de ingresso sera por fungdo gratificada, por servidor do
quadro efetivo, com reconhecida idoniedade e conhecimento tecnico compativel com
cargo.

u) Em caso de preenchimento do Cargo de Controlador, essa funcao
gratificada sera extinta.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

01. SECRETARIO GERAL

a)  Cumprir e fazer cumprir os dispositivos desta lei, coordenando e
supervisionando as Diretorias;

b) Dirigir e fiscalizar os servigos administrativos;

) Fazer cumprir as disposi¢coes das normas e regulamentos;

d) Baixar portarias;

) Visar os papeis e as certiddes passadas pela secretaria;

f) Assinar as guias de recolhimentos e notas de empenhos e

anulagdo de empenhos de despesas;

g) Subscrever os termos dos contratos e assinar Editais;

h) Prestar informacoes que Ihe forem solicitadas pela mesa,

i) Visar todos documentos competentes de despesas;

) Corresponder —se com as demais repartigcoes, ou orgao publicos
em materias pertinentes ao servico, quando a correspondencia por sua natureza, nao
requerer a assinatura do Presidente ou de outro membro da Mesa Diretora;

k) Baixar atos diciplinares conforme Legislagao;

[) Mandar registrar nomeacao e exoneragao de servidores;

m) Prorrogar , antecipar ou encerrar ou o expediente, de acordo
com as necessidades do servico;

n)  Convocar servidores para servicos extraordinarios, quando
solicitados pela Mesa Diretoria de Recursos Humanos;

0) Representar a presidencia sobre materia de servigos pessoal;

~ p) Controlar as dotagoes Orgamentaria consignadas ao Poder
Legislativo;
q) Propor ao presidente da Camara Municipal providencias quanto

a Nomeacao e exoneragao, demissao, permuta, disponibilidade, licenga e substituicao
dos servidores do quadro da Camara Municipal;
r Abertura de processo administrativo diciplinar, para
iidade de servidores:

s)  Autorizar concessao de diarias a servidores do Legislativos e
Presjdente, bem como na ausencia do Presidente para Vereadores;
t) Autorizar a Diretoria Financeira pagamentos de Diarias
mforme letra (s) deste capitulo.

u) Autorizar e ordenar a realizagdo de despesas com compras,
servicos e obras necessarias a implementagao das agoes da Camara Municipal, sem
prejuizo do pleno emprego da Competencia originaria do presidente, que exercera
sempre que julgar necessario;

v)  Conceder licenga, adicionais de servigos extraordinarios,
gratificacoes de elevagao de escolaridade e progrecao funcioanal,

) Dar posse a candidato aprovado em concurso publico;
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A Secretaria geral sera constituida de:

I) Secretaria Geral
a) Secretario Financeiro;
b) Diretor de Departamento de Pessoal,
c) Assistente Administrativo;
d) Chefe de Almoxerifado e Patrimonio;
e) Diretor de Divisao de Protocolo e Publicagées;
f) Secretario de Apoio.

02. SECRETARIA LEGISLATIVA

a) Orientar e fiscalizar as execugao das atividades, dos assistentes
Legislativos vinculados a Secretaria cumprindo e fazendo cumprir a legislagdo em
conjunto com a Secretaria Geral;

b) Assessorar a Mesa Diretora na execugao dos servigos legislativos;

c) Despachar com o Presidente em assunto de ordem Legislativa

d) Despachar com Secretario Geral nos assuntos pertinentes ao
departamento e assessoria da Mesa Diretora.

e) Encaminhar a Diretor de Divisdo de Comissdes, tecnicas
permanentes aos processos ou documentos despachados pela Presidencia,

f) Fiscalisar a pauta das ordem do dia;

g) Manter, permanentemente atualizado, o registro da composigao
das Comissoes permanente, tecnicas e temporarias, como especificagoes dos membros
efetivos e respectivos suplentes;

o h)  Fornecer, com presteza 4 Mesa Diretora e aos vereadores,
quaisquer informacgoes sobre atividade no plenario;

) Sugerir ao Secretario Geral a lotagdo des servidores no
departamento vinculado;

) Exercer outras atividades pertinentes ao cargo sempre que
necessario ou solicitado;
k) Alem do Secretario Legislativo o departamento contara com
tivo para auxiliar nas comissoes permanente e nos trabalhos

assitente legi
legislativos.

A Secreftaria Legisltiva € constituida de:

| - Secretario Legislativo
a) Diretor de Divisdo de Comissoes;
b) Assistente Legislativo.
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03. SECRETARIA FINANCEIRO

a) Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua seg¢do, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelas demais segbes pertencentes a
respectiva Divisao;

b) Instrugdo dos processos inerentes as despesas executadas pelo
Poder Legislativo, assim como os de levantamento de caugdes, quando existentes;

c) Auxilio no controle dos recursos utilizados sob o regime de
adiantamento;

d) Emissdo de Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo
Ordenador de Despesas;

m e) Controle da validade dos documentos comprobatorios das despesas
realizadas pela Camara,

f) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigbes
do cargo.

g) expedir, ap6s autorizagdo, ordem de pagamentos aos orgaos
proprios, cumprindo as formalidades legais;

h) Encaminhar a Secretaria Geral o balango mensal das contas,
evidenciando as disponibilidades em especie em depdsito bancarios, bem como a dos
elementos orcamentarios:;

i) elaborar os respectivos empenhos das despesas autorizadas e
langcamentos das fichas proprias;

J) encaminhar as vias dos empenhos para que seja autorizadas,

k) desempenhar quais quer outras atividade designadas pelo Presidente,
correlatas ao seu servigo.

o 04. CHEFE DE GABINETE

a) Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pelo Gabinte
ual responde, zelando pela fiel e oportuna consecugao das finalidades do setor;
b) Supervisionar e coordenar os funcionarios integrantes da Camara;
c) Responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Divisées para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;
d) Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu setor, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divisoes;
e) Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores
que integram a respectivo setor;

f) Elaboracdo e organizagcao dos cronogramas de viagens e demais

! transcursos percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas atividades
institucionais;

g) Recebimento, distribuicao e controle da tramitacao dos documentos e

demais papeis oficiais que circulam na Camara;
h) Controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas

pelo Poder Legislativo
Numeragao da correspondéncia emitida pela Camara;
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j) Revisao periédica dos processos e demais documentos arquivados,
propondo a Presidéncia, quando necessario, a destinagdo conveniente;

k) Administracdo dos servicos prestados como apoio administrativo as
atividades internas da Casa;

I) Supervisdo dos servigcos de higiene, conservagdo e seguranga das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizagéo;

m) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as
atribuigdes do cargo.

05. DIRETOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

a) Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisao
o pela qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecugéo das finalidades do setor;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Divisdes para uso das atividades desenvolvidas;

c) Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Divisdao, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divisdes;

d) Formalizar os atos de nomeacgédo e exoneragdo dos servidores do
Legislativo Municipal;

e) Elaborar o registro individual dos servidores e vereadores, onde
constarao as formas de localizagao;

f) Manutengédo do registro de férias e demais licengas de todos os
servidores, com a elaboragao dos respectivos cronogramas;

g) Acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos
servidores, informando ao Presidente as providéncias a serem tomadas em atendimento
as normas estatutarias vigentes;

h) Relato das faltas ocorridas sugerindo, quando cabivel, a aplicagao de
penalidades;

i) Confecgdo de folhas de pagamento inerentes a remuneragdo e

demais vantagens pecuniarias;
) j) Retencédo de valores, autorizada pelo devedor, no momento da
elaboragéao das folhas de pagamento;
k) Elaboragdo e remessa ao Tribunal de Contas da documentagao
va a movimentagao de pessoal da Camara;
[) Cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;
m) Controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara, dentro
da respectiva carreira publica;

n) Comunicar especialmente, quando houver exoneragao de chefes de
secbes ou encarregados, aos respectivos superiores hierarquicos, a fim da prestagéo de
contas patrimonial do setor;

o) Execucdo de outras atividades afetas as questbes das relagdes
funcionais;

p) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicées
do cargo.
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06. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

a) Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e
fornecendo materiais, operando equipamentos de reprodugao de documentos em geral,
digitando cartas, minutas e outros textos;
b) Exercer atribuicbes especificas de recepgéo, atendimento e prestagao
de informagdes ao publico;
c) Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e
orgaos competentes;
d) Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados,
de acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;
™ e) Efetuar levantamentos periédicos para atualizagdo das fichas de
controle do material em estoque no almoxarifado;

f) Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando,
distribuindo, fazendo anotag¢des em fichas de controle;

g) Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em
pastas préprias, com base em codificagdo pré-estabelecida;

h) Protocolar documentos mediante registro em livros préprios e
encaminha-los aos setores competentes;

i) Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessario,
reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientando servidores menos
experientes na execugao desses servigos;

j) Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes
informagdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as
pessoas indicadas;

k) Executar e receber ligacdes telefénicas, registrando os telefonemas
atendidos e anotando recados, quando for o caso;

[) Digitar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas,
minutas e outros textos;

m) Executar outras tarefas correlatas.

07. ASSISTENTE LEGISLATIVO

a) Superivisionar a eleaboragcdo das atas das reunioes
anentes, especiais, e inqueritos, na forma que dispoe o Regimento Interno da
mara Municipal de s&o Francisco do Guaporé.
b) Informar ao Secretaria Legislativa o destino de qualquer

" documento que |he tenha sido enviado mediante protocolo;

C) Fazer chegar as comissdes Permanentes, o0s projetos,
processos e demais papeis que, para tal fim foram enviados;

d) Controlar o prazo regimental concedido para elaboragdo dos
pareceres das Comissoes;
e) Organizar os protocolos especial de cada uma das comissoes

permanentes;

pela Mesa Diret ra
¢ VA

/)

Desempenhar outras atividades designadas pelo presidente e
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08. CHEFE DE AUMOXARIFADO E PATRIMONIO

a) Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no
Departamento pelo qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecugédo das
finalidades do setor;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservagéao dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Secretarias para uso das atividades desenvolvidas pelas
mesmas;

c) Recepgao e guarda dos materiais adquiridos pela Camara; controle
do estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de observagdo do
estogque maximo e minimo;

d) Distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execug¢ao dos servigos da Casa;

e) Controle fisico do patriménio da Camara Municipal, efetivando seu
cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

f) Participagao opinativa em todas as aquisigoes a serem efetuadas pela
Camara;

g) Promocao de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara,
quando isso se demonstrar necessario e tecnicamente possivel.

h) Execugao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

i) Registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Camara ficarao,
renovando-o, sempre que ocorrer mudangas na guarda desses bens;

j) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes
do cargo.

09. DIRETOR DE DIVISAO DE COMISSOES

a) Assessorar as Comissdes Regimentais na apreciagdo dos projetos
em tramitagdo na Casa;

b) Realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes

a Comis/s,éo ou Vereador; p
c) Assessorar as Comissdes Permanentes, Especiais e de inquéritg| /;
quando instituida, elaborando os respectivos Pareceres;
d) Orientar as Comissdes, no desempenho das atribuicbes conferidas
- pglo Regimento Interno; V.
e) Preparar os livros de registros de presenga dos membros da
Comissdes especiais e permanentes;

f) Elaboragéo dos pareceres das Comissdes Permanentes;

g) Assessorar a Comissao de Constituigdo, Justica e Redacgéo Final, na
elaboragédo dos pareceres da competéncia da mesma, conferindo a redagédo dos
Projetos de sua competéncia;

h) Prestar assisténcia a Comissao de Finangas e Orgamento na
apreciagao da proposta orgamentaria do Municipio
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08. CHEFE DE AUMOXARIFADO E PATRIMONIO

a) Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no
Departamento pelo qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecugédo das
finalidades do setor;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservagédo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Secretarias para uso das atividades desenvolvidas pelas
mesmas;

c) Recepcgéo e guarda dos materiais adquiridos pela Camara; controle
do estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de observagao do
estoque maximo e minimo;

d) Distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execugao dos servigos da Casa;

e) Controle fisico do patriménio da Camara Municipal, efetivando seu
cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

f) Participagao opinativa em todas as aquisigbes a serem efetuadas pela
Camara;

g) Promocao de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara,
quando isso se demonstrar necessario e tecnicamente possivel.

h) Execucédo anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

i) Registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Camara ficarao,
renovando-o, sempre que ocorrer mudangas na guarda desses bens;

J) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigées
do cargo.

09. DIRETOR DE DIVISAO DE COMISSOES

a) Assessorar as Comissdes Regimentais na apreciagdo dos projetos
itacdo na Casa;
b) Realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestoes
missao ou Vereador;
c) Assessorar as Comissdes Permanentes, Especiais e de inquérito,
quando instituida, elaborando os respectivos Pareceres;

d) Orientar as Comissdes, no desempenho das atribuigdes conferidas
pelo Regimento Interno;

e) Preparar os livros de registros de presenga dos membros das
ComissOes especiais e permanentes;

f) Elaboragao dos pareceres das Comissdes Permanentes;

g) Assessorar a Comissao de Constituicao, Justica e Redagao Final, na
elaboracdo dos pareceres da competéncia da mesma, conferindo a redagédo dos
Projetos de sua competéncia;

h) Prestar assisténcia a Comissdo de Finangas e Orgamento na
apreciacao da proposta orgamentaria do Municipio

/
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i) Orientar na execugdo dos atos praticados pelas Comissbes de
Sindicancia, e de processo disciplinar;

j) assessorar os vereadores Redigindo documentos oficiais conforme
solicitacdo dos senhores vereadores;

k) assessorar a Secretaria Legislativa em arquivamento de projetos e
demais documentos pertinentes a Secretaria;

l) demais servigos solicitado pela Secretaria Legislativa;

10. DIRETOR DE DIVISAO DE PROTOCOLO E PUBLICACOES

a) Dirigir e supervisionar as atividades de protocolo e divulgagéo;

b) Enviar, receber e distribuir correspondencias em geral;

c) Conferir, protocolar, registrar, rublicar e numerar os documentos
encaminhados a Camara Municipal, anotando o numero, data da expedicao, ou assunto,
data de entrada e a tramitacao;

d) Publicar de acordo com a Resolugdo Legislativa n°.004/2001,
todos os atos sujeitos a esse procedimentos;

e) Executar quaiquer outras atividades correlatadas ao servigo.

11. SECRETARIO DE APOIO

a) Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e
fornecendo materiais, operando equipamentos de reproducao de documentos em geral,
' digitando cartas, minutas e outros textos;

b) Exercer atribuigcbes especificas de recepgao, atendimento e prestagéao
de informagdes ao publico;

c) Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e
orgaos competentes;

d) Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados,
de acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;

e) Efetuar levantamentos periddicos para atualizagdo das fichas de
controle do material em estoque no almoxarifado;

f) Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando,
iIndo, fazendo anotagbes em fichas de controle;
g) Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em
tas préprias, com base em codificagao pré-estabelecida;
h) Protocolar documentos mediante registro em livros préprios e
encaminha-los aos setores competentes;

i) Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessario,
reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientando servidores menos
experientes na execugao desses servigos,

j) Recepcionar pessoas em ant-salas de gabinete, fornecendo-lhes ||
informagdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as
pessoas indicadas;
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k) executar e receber ligacoes telefénicas, registrando os telefonemas
atendidos e anotando recados, quando for o caso;

l) Digitar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas,
minutas e outros textos;

m) Executar outras tarefas correlatas.
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