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LEI MUNICIPAL N° , DE DE__ DE

Institui o Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores Publicos da Camara Municipal

de Nova Mamoré-RO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NOVA MAMORE, Estado de

Rondobnia, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas por Lei.

FACO SABER que a Camara Municipal de Nova Mamoré aprovou e ele,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte:

LE]I
TITULO |
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Sistema Administrativo da Camara Municipal de Nova
Mamoré estruturar-se com um complexo organizado, no qual todos seus
componentes atuem de forma integrada, comprometidos na consecucéo dos

objetivos em metas governamentais determinados.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreira e Salarios da Camara Municipal de

Nova Mamoré é constituido pelo Quadro Permanente composto de:
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| - Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Cargos em Comisséao;

Il - Funcao Gratificada.

Art. 3°- Para fins desta lei define-se:

| - cargo publico: posicdo instituida por lei, dentro da organizacdo do
servico publico, com denominacédo prépria, numero certo de vagas, vencimento
especifico, deveres, atribuicbes e responsabilidades especificas atribuido,
provido e exercido por titular na forma estabelecida em lei, compreendendo:

a) cargo efetivo: cargo publico provido em carater efetivo, mediante
concurso publico, de provas ou de provas e titulos, com denominacdo e

distribuicdo estabelecidas conforme o Anexo | desta Lei.

b) cargo em comisséo: cargo publico de livre provimento e exoneracao,
denominagdo e distribuicdo conforme estabelecido na Lei da Estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores.

Il - funcdo gratificada: vantagem acessoéria ao vencimento do servidor,
atribuida pelo exercicio de encargos de chefia, direcdo e assessoramento, para
cujo desempenho, ndo se justifique a criacdo de cargos em comissao,
denominados e distribuidos de acordo com essa Lei da Estrutura Administrativa

Organizacional,

[l - cargo em comissao: conjunto de atribuicbes e responsabilidades
acometidas a ocupantes de cargos mediante nomeacdo ou designacao,
inseridos na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Nova Mamoré,
com atribuicbes, remuneracdo, lotacdo e quantidade de vagas nela

estabelecidos;

Avenida Deziderio Domingos Lopes N° 3040 — Jo&o Francisco Climaco
Fone: (69) 3544-2623/ (69) 3544-2497 — NOVA MAMORE - RO
Site: novamamore.ro.leg.br - E- mail: camara@novamamore.ro.leg.br

f228D: 152546 € CRC: E6FB5AS3



) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

IV — servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico, que
percebe dos cofres municipais, vencimentos ou remuneragao pelos servigos

prestados;

V - as carreiras dos servidores do quadro efetivo da Camara Municipal
de Nova Mamoré, Estado de Rondbnia, sdo estruturadas verticalmente em
niveis, enumeradas em algarismos romanos, de acordo com o nivel de
formacdo escolar do servidor, e horizontalmente em referéncias, de acordo
com o tempo de servico, enumeradas de “A” a “R”, nos termos do anexo |l

desta Lei;

VI - carreira horizontal: o conjunto de referéncias de vencimentos dentro

do mesmo cargo do quadro efetivo, conforme anexo IV, desta lei;

VIl - carreira vertical: o conjunto de niveis de vencimento dentro do
mesmo cargo do quadro efetivo, na qual a movimentagcédo é operada mediante
promocao de acordo com seu nivel de formacéo, conforme anexo IV, desta lei;

VIl - progresséo funcional: é a modalidade de elevacdo funcional de
uma referéncia (horizontal) ou de um nivel (vertical) para outro imediatamente

superior, sempre dentro do mesmo cargo;

IX - progresséo horizontal: a mudanca do servidor de uma para outra
imediatamente superior, no mesmo cargo e nivel, de acordo com a tabela do
anexo |V, por critério de tempo de servico, observadas as normas
estabelecidas nesta lei e no Regime Juridico Unico — RJU dos servidores
municipais de Nova Mamoré/RO;

X - progresséo vertical: a mudanca do servidor sempre dentro do mesmo

cargo, de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior, de
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acordo com o grau de formacdo do servidor, mantendo-se a contagem do

tempo de servico para todos os efeitos, realizada nos termos desta lei;

Xl - nivel de vencimento: o cddigo que identifica o posicionamento do
servidor na tabela de vencimentos do mesmo cargo que ocupa classificado
conforme o desempenho funcional e o tempo de servi¢o, nos termos desta Lei,

relativa ao cargo/nivel que ocupa;

XIl - referéncia: a letra que identifica o posicionamento do servidor na
tabela de vencimentos dentro do mesmo nivel do cargo que ocupa a referida

conforme o tempo de servi¢o, nos termos desta Lei;

XIll - vencimento ou salario base: retribuicdo pelo efetivo exercicio do

cargo, correspondente ao simbolo e nivel fixado no anexo | desta Lei;

XIV - vencimentos ou remuneracdo: retribuicdo pelo efetivo exercicio do
cargo correspondente ao vencimento, mais as vantagens financeiras

asseguradas por lei;

XV - categoria funcional: conjunto de atividades desdobraveis em
classes identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para

o seu desempenho;

XVI - grupo ocupacional: o conjunto de cargos com afinidades entre si,
distribuidos de acordo com a natureza do trabalho, a complexidade dos
servicos prestados, e com o0 grau de conhecimentos necessarios para
desempenha-los, estruturados em niveis e referéncias de vencimento, de
acordo com a formacdo e o tempo de servico, distribuidos e classificados

dentro dos seguintes grupos e codigos:

a) Grupo Nivel Fundamental — NF-I e II;
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b) Grupo Nivel Médio — NM- lII;

c) Grupo Nivel Médio Técnico — NMT- IV;

d) Grupo Nivel Superior — NS- V;

XVII - quadro: € o conjunto de cargos publicos e respectiva lotacao;

XVIII - codigo: designacéo atribuida a cada grupo, subgrupo e categoria;

XIX - atribuicOes: deveres, direitos e responsabilidades acometidas a

cada cargo;

XX - pré-requisitos: condi¢des indispensaveis a serem preenchidas pelos

pretendentes aos respectivos cargos;

XXI - tempo de servico é todo o tempo decorrido da data de admissao no
servico publico municipal prestado na administracdo direta, indireta ou
fundacional do Poder Legislativo do Municipio, que venha a ser averbado nos
assentamentos individuais do servidor, descontados os afastamentos nédo
considerados de efetivo exercicio, nos termos do Regime Juridico Unico do

Municipio;

XXII - acesso é a mudanca do servidor estavel de um cargo para outro
integrante de carreira diversa da qual pertenca, de vencimento inicial igual ou
superior ao do cargo anteriormente ocupado, mediante prévia aprovacao em
concurso publico de provas, ou de provas e titulos, e observados os requisitos

para provimento e normas estabelecidas em lei.

§ 1°. A apuragdo do tempo de servico publico municipal a que se refere

o0 inciso XXI deste artigo sera feita em dias, sendo que o niumero de dias sera
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convertido em anos, considerando 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias

equivalente a um ano.

§ 2° A averbacdo do tempo a que alude o inciso XXI contarq para
efeitos de aposentadoria, licenca prémio, férias progressao horizontal, e
inclusive para efeito de progressao vertical quando o servidor sera enquadrado

na referéncia compativel com a que ocupava no nivel anterior.

Art. 4° A primeira investidura em cargo no Quadro Permanente do
Servico Publico do Poder Legislativo far-se-4 sempre na referéncia inicial

indicada de cada cargo no anexo | desta Lei.

§ 1°. Os servidores efetivos que ja estiverem no exercicio de seu cargo
deverédo ser automaticamente enquadrados de acordo com o nivel de formacéao

escolar.

§ 2°. O servidor efetivo que possuir formacédo escolar superior a exigida
em lei para o cargo em que tomou posse, observado o disposto no art. 27,
desta Lei, devera comprovar o grau de formacédo para a compatibilidade com o
nivel de vencimento correspondente a sua formacédo, caso a mesma nao se dé

automaticamente com a implantacao do presente PCCS.

Secéo |
Da Jornada de Trabalho

Art. 5° A jornada de trabalho padrdo do servidor publico é de 40
(quarenta) horas semanais, com expediente diario de 8 (oito) horas, salvo
disposicao legal em contrario. Deve-se observar um periodo de 5 (cinco)
minutos antes do inicio e ap0s o término da jornada para preparagdo e

finalizacdo das atividades.
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§ 1° O sabado e o domingo s&o considerados como de descanso

semanal remunerado.

8§ 2° Apls as 12 (doze) horas do sdbado e até 05 (cinco) horas da
segunda-feira, a remuneracéo do servico extraordinario sera de 100% (cem por

cento), a da hora normal.

§ 3°. Os servidores em exercicio de atividade especifico de profissdes
regulamentadas ficardo obrigados ao cumprimento de carga horaria semanal

de acordo com a especificada em legislacéo para sua categoria profissional.

§ 4°. A jornada de trabalho no ambito da Camara Municipal de Nova
Mamoré podera, por ato do Presidente, ser realizada em regime corrido de 6
(seis) horas diarias com intervalo de 15 (quinze) minutos para repouso e

alimentacdo, totalizando 30 (trinta) horas semanais.

8§ 5° Em se adotando o regime corrido de jornada de trabalho, o
Presidente da Céamara Municipal podera requisitar os servidores para que
trabalhem em horarios excepcionais na realizacdo de sessfes ordinarias e
extraordindrias, audiéncias publicas e outros eventos da competéncia do Poder

Legislativo, sem que configure horas extraordinarias de trabalho.

8 6°. O Presidente da Camara Municipal ainda podera pactuar o banco

de horas com servidores que trabalhem em regime de planté&o.

§ 7°. O banco de horas consiste em compensar a hora trabalhada a mais
na jornada regular de trabalho, com a correspondente diminuicdo em outro dia,

de maneira que ndo exceda as jornadas semanais de trabalho.

Secéo Il
Da Estabilidade
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Art. 6°. Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio, os servidores
nomeados para o0 cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso publico,

durante o qual a sua adaptacédo e capacidade seréo objeto de avaliacéo.

Art. 7°. O servidor sO perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado, pelo cometimento de infracdo disciplinar no qual Ihe seja
assegurada ampla defesa e contraditério e ainda mediante processo de
avaliacdo, previsto no art. 41 da Constituicdo Federal e art. 6° da Emenda
Constitucional n® 19 de 04 de junho de 1998.

CAPITULO Il
DO GRUPO OCUPACIONAL

Art. 8°. A Estrutura base dos Grupos Ocupacionais é composta de
categorias funcionais que compreendem o Quadro Permanente dos Servigos
Publicos do Poder Legislativo e sdo as constantes no Anexo | desta Lei.

Art. 9°. As Categorias Funcionais sdo desdobradas em classes e estas

eém cargos.

Art. 10. Cada Grupo Ocupacional abrangera varias funcées, segundo a
correlacdo e afinidade, a natureza dos trabalhos ou nivel de conhecimento

aplicado.

Art. 11. Cada Grupo Ocupacional tera nos Anexos as especificacdes

das categorias que a compde (Anexo V).

CAPITULO Il
DOS NIVEIS DE VENCIMENTO

Art. 12. Cada Grupo Ocupacional tera sua propria escala de nivel de

classificacéo, e os salarios base dos cargos do mesmo grupo fixados em niveis
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de acordo com a complexidade e especialidade para o exercicio das funcdes e
cada cargo, e em conformidade com a formacédo escolar do servidor, nos

termos estabelecido nesta Lei, atendendo primordialmente o seguinte:

| - Grupo Nivel Fundamental — NF- 1 e Il;

Il - Grupo Nivel Fundamental — NF, Conclusdo do Nivel Fundamental
Completo, ou equivalente;

Il — Grupo Nivel Médio/ Completo NM, Conclusdo do Nivel

Médio/Completo, ou equivalente;

IV - Grupo Nivel Médio/Técnico — NMT, Conclusdo do Nivel Médio

Técnico Completo, ou equivalente;

V - Grupo Nivel Superior — NS, Conclusdo do Nivel Superior Completo, e

Registro no Conselho ou 6rgéo de registro de classe, se houver.

Paragrafo Unico. Nao havera correspondéncia entre os niveis dos
diversos Grupos Ocupacionais, para qualquer efeito, sendo permitida a
elevacdo de nivel de vencimentos somente dentro do mesmo cargo, nos

termos desta Lei.

Art. 13. Os vencimentos correspondentes a escala dos grupos
ocupacionais, dos niveis e referéncias dos cargos efetivos sdo os fixados nos

anexos desta Lei (Anexo ).

Art. 14. Poderdo ser concedidas aos servidores incluidos no Plano de
Carreira, além do vencimento do cargo efetivo, as gratificagdes e indenizacdes

especificadas nesta Lei, além de outras, oportunamente fixadas.
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Art. 15. A data base para correcdo da tabela salarial sera sempre no
més de marco, até o dia 10, sendo que o reajuste dos vencimentos previstos
em cada referéncia buscaré restaurar o poder aquisitivo dos salarios de acordo
com a perda ocorrida no periodo.

CAPITULO IV
DA LOTACAO

Art. 16. A lotacdo de cargos corresponde a distribuicdo da forca de
trabalho, em termos qualitativos e quantitativos, necessaria para o0

desempenho das atividades regulares e especificas do Legislativo Municipal.

CAPITULO V
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 17. O Quadro Permanente do Pessoal da Camara Municipal de

Nova Mamoré integra as séries dos seguintes Grupos Ocupacionais:
| - Nivel Fundamental | - cédigo N.F.1.
Il — Nivel Fundamental Il — codigo N.F. II.
[l - Nivel Médio - c6digo N.M.
IV — Nivel Médio Técnico - codigo N.M.T
V - Nivel Superior - codigo N.S
Art. 18. A investidura em cargos efetivos do Quadro Permanente de

Pessoal da Camara Municipal dependera de habilitagdo em concurso publico

de provas e/ ou provas e titulos, sendo vedada a transposicdo para cargos
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diferentes dentro do mesmo grupo ocupacional ou elevagdo para grupo

funcional diverso daquele ocupado por servidor.

Art. 19. A nomeagédo para os cargos publicos sera realizada da seguinte

forma:

| - Em carater efetivo, mediante concurso publico, para a classe inicial da

série;

Il - Em comissdo, quando se tratar de cargo publico que em virtude da

Lei, assim deva ser provido;

[l - Em substituicdo, no impedimento legal do ocupante de cargo em

comissao.

Art. 20. Os cargos em comissao sdo os constantes dos Anexos Il da

Estrutura Administrativa da Camara Municipal.

Art. 21. A nomeacédo para 0 cargo em comissao reger-se-a pelo critério
de confianca, sendo de livre nomeacéo e exoneragédo do Presidente da Camara

Municipal.

Art. 22. Os Cargos Publicos do Quadro Permanente do Servico Publico
do Poder Legislativo sdo os constantes nos Anexos | e Il desta Lei.

CAPITULO VI
O PLANO DE CARREIRAS

Art. 23. Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos
publicos em grupos ocupacionais, 0s cargos em categorias funcionais e 0s

diferentes niveis de vencimento do cargo ou da classe do cargo.
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8§ 1° O Plano de Carreira aplica-se exclusivamente aos servidores
concursados, detentores de cargos efetivos, excluido qualquer outra categoria

de servidores.

§ 2° O servidor integrante do Plano de Carreira € ocupante de cargo de
provimento efetivo, habilitado em concurso publico e adquire a estabilidade

funcional.

Art. 24. O servidor integrante do Plano de Carreira ter4 oportunidade
para a Progressdo Funcional, que € a elevacdo de nivel ou Padrdo de
Referéncia dentro do seu respectivo cargo, obedecidos a critérios de grau de

formacéao e merecimento.

Art. 25. O servidor integrante do Plano de Carreira submeter-se-a a
avaliacdo anual de desempenho, obedecidos aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditério e da

ampla defesa.
§ 1° A Camara Municipal dara conhecimento prévio a seus servidores
dos critérios, das normas e dos padrdes a serem utilizados para a avaliacdo de

desempenho.

§ 2° A avaliacdo de desempenho sera realizada mediante a observancia

dos seguintes critérios de julgamento:

| — produtividade no trabalho;

[l — iniciativa;

Il — presteza;

IV — assiduidade;
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V — aproveitamento de programas e cursos de capacitacao;

VI — pontualidade;

VIl — administracéo do tempo;

IX — uso adequado dos equipamentos de servigos.

§ 3°Os critérios de julgamento a que se refere o paragrafo anterior
poderdo ser adaptados, em conformidade com as peculiaridades das fungdes
do cargo exercido pelo servidor e com as atribuicdes a que esteja vinculado.

8§ 4° Receberd o conceito de desempenho insatisfatorio o servidor
estavel cuja avaliacdo total, considerados todos os critérios de julgamento, seja

igual ou inferior a quarenta por cento da pontuagdo maxima admitida.

Secao |

Da Progresséao Funcional

Art. 26. A progresséao funcional é o ato pelo qual o servidor é elevado
verticalmente de nivel, observado o seu grau de formacdo escolar, e/ou
elevado horizontalmente em sua referéncia salarial, de acordo com o tempo de
servico, do nivel e/ou referéncia em que se encontra para outro imediatamente
superior dentro do mesmo cargo obedecendo aos critérios e condi¢des

estabelecidos nesta Lei.

Art. 27. A progressao horizontal serd concedida ao servidor apos ter
cumprido e estar aprovado no estagio probatério, de acordo com a tabela
constante no anexo |V, desta Lei, a cada dois anos de efetivo exercicio do

cargo e das suas funcdes, e, aprovacbes com média superior a 70% (setenta
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por cento) em avalicbes anuais realizada pela Comissdo de Avaliacdo do
Estagio Probatorio — CAEP.

§1°. O servidor aprovado em concurso publico, de provas e ou de provas
e titulos, e investido no cargo publico iniciara sua carreira sempre na referéncia

“A” e no nivel compativel a sua formagao escolar.

§ 2°. N&o sera concedida progresséao horizontal ao servidor:

| - que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente ao cargo

gue ocupa, ou inativo;

Il - investido em mandato eletivo, enquanto durar o mandato;

[l - que for condenado em procedimento administrativo disciplinar

durante o ano base, ou sofrer penalidade disciplinar de suspensao.

Art. 28. Para que seja concedida a progressdo vertical o servidor

devera:

| - ter formacédo superior o grau ao exigido para o nivel que ocupa;

Il - ndo estar respondendo processo administrativo disciplinar ou

assemelhado;

lll - ndo estar cedido a outros 6rgdos da Administragdo Publica federal,
estadual, ou municipal, exceto aqueles servidores cedidos a 0rgaos ou
entidades filantropicas conveniadas ao Municipio e no exercicio de mandato

eletivo ou sindical enquanto durar o mandato;
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IV - ndo estar afastado ou licenciado do servico publico, quando o
afastamento ou licenciamento ndo computar tempo de servico, ou sem

remuneracao, nos termos da legislagdo municipal vigente;

V - ter média igual ou superior a 70% (setenta por cento) na avaliacédo

anual de desempenho, depois de ter sido aprovado no estagio probatorio.

§ 1°. A progressao vertical para servidores efetivos se dard da seguinte

forma:

| — Grupo Nivel Fundamental — NF — I

a) formacdo exigida para a posse no cargo efetivo, ou seja, ensino

fundamental completo;

b) acréscimo de 2% sobre o salario base do nivel | quando comprovar
participacdo e aproveitamento em um ano, de no minimo, 100 (cem) horas em
cursos técnicos, de aperfeicoamento, foruns, workshops, oficinas,
treinamentos, simposios, semindrios e congressos, cujo conteldo esteja

relacionado com a area de atuacao do servidor.

Il — Grupo Nivel Fundamental — NF — II:

a) nivel I: formacéo exigida para a posse no cargo efetivo, ou seja,

ensino fundamental completo + CNH;

b) acréscimo de 2% sobre o salario base do nivel | quando comprovar
participacédo e aproveitamento em um ano, de no minimo, 100 (cem) horas em
cursos técnicos, de aperfeicoamento, foruns, workshops, oficinas,
treinamentos, simpdsios, seminarios e congressos, cujo conteudo esteja

relacionado com a area de atuacéo do servidor.
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[l — Grupo Nivel Médio — NM:

a) nivel I. formacédo exigida para a posse no cargo efetivo, ou seja,

ensino médio completo;

b) acréscimo de 2% sobre o salario base do nivel | quando comprovar
participacdo e aproveitamento em um ano, de no minimo, 100 (cem) horas em
cursos técnicos, de aperfeicoamento, féruns, workshops, oficinas,
treinamentos, simpdsios, semindrios e congressos, cujo conteudo esteja

relacionado com a area de atuacao do servidor.

IV — Grupo Nivel Médio/Técnico — NMT:

a) nivel I: formacdo exigida para a posse no cargo efetivo, ou seja,

ensino médio completo e técnico;

b) acréscimo de 2% sobre o salario base do nivel | quando comprovar
participacdo e aproveitamento em um ano, de no minimo, 100 (cem) horas em
cursos técnicos, de aperfeicoamento, féruns, workshops, oficinas,
treinamentos, simposios, seminarios e congressos, cujo conteldo esteja

relacionado com a area de atuacao do servidor.

V - Grupo Nivel Superior — NS:

a) nivel I: formagcédo exigida para a posse no cargo efetivo, ou seja,
ensino superior completo na area do cargo, com diploma expedido por érgao
devidamente registrado no Ministério da Educacédo, e caso exista, registro no

conselho ou 6rgao de registro profissional competente;

b) nivel Il: acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o salario base do

nivel | com a comprovacdo da formagdo em curso de poés-graduacao lato
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sensu/especializacdo, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta)

horas;

c) nivel lll: acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o salario base
do nivel Il com a comprovacdo da formacdo em curso de mestrado (pos-

graduac&o strictu senso);

d) nivel IV: acréscimo de 100% (cem por cento) sobre o salario base do
nivel Il com a comprovacdo da formacdo em curso de doutorado (pos-

graduacao strictu senso).

8§ 1° A Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério — CAEP sera
composta por trés servidores estaveis designados pelo Presidente da Camara,
e realizara as avaliacbes do estagio probatério e sobre as progressfes

funcionais dos servidores, encaminhando relatério ao Presidente.

8 2°. As progressdes previstas nos incisos I, II, Il e IV do § 1° se

aplicam anualmente, acumuladas até no maximo 10 (dez) progressoes.

§ 3°. Para fins dos incisos I, Il, lll e IV do § 1°, é permitida a realizacédo
de cursos na modalidade online (EAD), desde que autorizadas previamente

pela presidéncia da Camara Municipal.

§ 4° Os cursos devem abordar conteudo relacionado com a area de
atuacao do servidor e serem ministrados por palestrantes com capacidade
técnica, sendo que a carga horaria de cada curso devera ser igual ou superior

a 8 (oito) horas.

8§ 5% Os certificados de conclusdo dos cursos devem conter
obrigatoriamente a data de realizagdo do curso, o tema abordado, a descricédo

do conteudo programaético, a frequéncia e a carga horaria do curso.
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§ 6°. Ndo compete para Camara Municipal a disponibilizacdo de cursos,
capacitacoes, palestras, eventos, entre outros, para efeito das progressdes

funcionais.

Art. 29. O prazo para inicio da contagem do tempo para o beneficio da
progressao funcional horizontal por tempo de servico sera contado a partir da
posse do servidor no cargo efetivo, e se o servidor vier a tomar posse em outro
cargo efetivo, o prazo para a progressao reiniciar-se-a a partir da nova posse,

independentemente do prazo de exercicio no cargo anterior.

Paragrafo Unico. Quando o servidor tomar posse em outro cargo de
carreira, seu nivel de vencimento serd automaticamente revisto para enquadra-

lo no nivel compativel dentro do novo cargo.

Art. 30. O instituto de progresséao funcional aplica-se, exclusivamente,
aos servidores integrantes do Quadro Permanente do Servigo Publico do Poder

Legislativo.

Secéo Il
Da Grade de Progresséo Funcional

Art. 31. Fica instituida a “Grade de Progressdo Funcional de
Vencimentos”, Anexo |V, para aplicagédo do intuito da Progressdo Funcional,
que consiste na elevacdo do nivel de vencimento do servidor de carreira, a
cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal, apds o estagio

probatério, em 5% (cinco por cento) sobre o salério base.

Paragrafo unico. Os servidores efetivos da Camara Municipal, apos a
aprovagcao e publicacdo desta Lei, serdo automaticamente enquadrados nos
niveis de vencimento da “progressao funcional” por tempo de servigo prestado
ao Legislativo Municipal, conforme Anexo IV, obedecendo-se o intersticio do

estagio probatorio.
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Art. 32. O Poder Legislativo podera atualizar os valores constantes da
Grade de Progressdo Funcional de Vencimento, todas as vezes que houver

alteracdo do piso base dos salérios dos cargos.

§ 1°. Caso os valores da Progressédo Funcional excedam o estabelecido
no disposto do art. 29-A, 8 1° da Constituicdo Federal, sera observado
sequencialmente e prioritariamente: a reducdo das gratificacbes de funcéo; a
reducdo de cargos em comissao de livre nomeacédo e exoneracdo; e em ultimo
caso a interrupgcdo temporaria de qualquer ascensdo da “Progressao

Funcional” do servidor efetivo.

§ 2°. Serdo observadas nas “Fichas Funcionais” do servidor efetivo as
ascensodes por progressao funcional, ndo recebida por imposi¢cdo do disposto

Constitucional.

§ 3° Regularizado a disponibilidade financeira e existindo limites, sera
reenquadrado ao nivel de avanco a que tem direito, ndo |he sendo devida

indenizagao anterior.

8§ 4° Por Tempo de Servico, recebera o servidor os valores
estabelecidos para o “quinquénio”, de conformidade com o Regimento Juridico
Unico dos Servidores Publico do Municipio, das Autarquias e das Fundacdes
Municipais de Nova Mamoreé.

§ 5°. Para recebimento do “quinquénio”, além do tempo de servigco, nos
termos do paragrafo anterior, devera haver avaliagcdo do servidor nos mesmos
moldes que ocorre para a realizacdo da progressao funcional prevista nesta
Lei.

Art. 33. Perde o direito a progressao funcional, o servidor que durante o

periodo de aquisicao:
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| — Receber formalmente por trés vezes consecutivas ou alternadas, pelo

mesmo ou diferente fato, suspensao de servico;

Il — Anualmente faltar ao servico, sem motivo justificado, em dias

consecutivos ou alternado, em nimero de dia util, igual ou superior a trinta;

lIl — Estiver enquadrado ou incurso em processo administrativo;

IV — For julgado culpado em virtude de processo administrativo;

V — Estiver com mais de 50% (cinquenta por cento) do periodo aquisitivo

em disponibilidade ou licenca;

VI — Na hipotese do Inciso lll, encerrado o processo administrativo, com
a conclusdo de improcedéncia ou inocéncia do servidor, este terd direito

retroativo a aquisicdo de tempo de servico;

VIl — O cumprimento da suspensao do Inciso |, por parte do servidor,
nao lhe assegura o direito a progressao.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34. Os atuais ocupantes de Cargo Efetivo de Carreira, em exercicio
do Legislativo Municipal, cujas caracteristicas se identifiguem com o0s cargos
integrantes dos Grupos Ocupacionais instituidos por este diploma legal, serdo

enquadrados automaticamente por transposi¢ao.

Paragrafo Unico. A transposicdo para novos cargos e a devida
disposicéo nas classes e referéncias far-se-a mediante a apuracdo do tempo

de efetivo exercicio no cargo atual.
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Art. 35. A linha de transposicdo dos Cargos integrantes dos Grupos

Ocupacionais obedecera aos seguintes critérios:

| - Os cargos existentes da mesma natureza a idéntica denominacao séo

mantidos;

Il - Os cargos existentes, com denominacdo diferente e fungbes da

mesma nhatureza ficam identificados em cargos da Unica denominacao;

lIl - Os cargos existentes, cujas funcdes estejam contidas em cargos de
multiplas profissdes, permanecem identificados em cargos representativos de

multipla profisséo.

Art. 36. Os servidores que na data de publicacdo desta Lei, estiverem
em licenca para tratar de interesses particulares, serdo enquadrados por

ocasido de seu retorno ao cargo.

Art. 37. Fica assegurada ao servidor inativo, a transposi¢cdo do cargo
para o plano de carreira, cargos e salarios de que trata esta Lei.

Art. 38. O 6rgdo central de Recursos Humanos expedirA normas
complementares para o enquadramento de que trata este capitulo, com prévia

aprovacao do Chefe do Poder Legislativo.

CAPITULO VI
DO ESTADO PROBATORIO

Art. 39. Os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo por

meio de concurso publico tornam-se estaveis apés trés anos de efetivo

exercicio.
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§ 1°. O servidor publico estavel so perdera o cargo:

| - Em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - Mediante processo administrativo em que seja assegurada ampla

defesa;

lIl - mediante procedimento de avaliacdo de desempenho, assegurada

ampla defesa.

§ 2°. Durante o estagio probatorio o servidor ndo podera concorrer a

qualquer forma de desenvolvimento na carreira.

§ 3° Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatorio a
avaliacdo especial de desempenho por comissdo instituida para essa
finalidade, onde deverd analisar 60 (sessenta) dias antes do termino do
periodo, com relacdo ao atendimento dos critérios contidos no paragrafo

seguinte.

8 4° No sistema de avaliacdo, serdo considerados aptos a receber a
permanéncia, os servidores que obtiverem nota acima de 70 (setenta) pontos
na média geral, no critério mérito, observado os seguintes fatores, conforme

quadro abaixo:

Critério Pontuacao

a) ldoneidade Moral 0aZ20

b) Assiduidade, Pontualidade e 0aZ20
Responsabilidade.
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c) Disciplina 0aZ20
d) Eficiéncia 0aZ20
e) Aptidao 0aZ20
Total 100

8§ 5° ApoOs avaliagdo, a comissdo emitira parecer conclusivo se, a

favoravel ou desfavoravel a permanéncia do servidor.

8 6°. De posse desse relatorio, a Mesa Diretora da Camara baixara

Resolucao Legislativa, regulamentando o ato.

§ 7°. Na hipotese de avaliacdo negativa que impeca a Programacéao
Funcional do servidor, devera ser dada ciéncia ao mesmo sobre os fatos que

consubstanciaram a perda do direito.

CAPITULO IX
DOS DEVERES

Art. 40. Sao deveres do servidor:

| - exerce com zelo e dedicacéo as atribuicdes do cargo;

Il - ser leal as instituicBes a que servir;
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lIl - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente

ilegais;

V - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informacdes

requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de

que tiver ciéncia em razao do cargo;

VII - zelar pela economia do material e a conservacdo do patrimoénio

publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa,

X - ser assiduo e pontual ao servidor;

Xl - tratar com urbanidade as pessoas;

CAPITULO X
DAS PROIBICOES

Art. 41. Ao servidor é proibido:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem previa autorizagéo

do chefe imediato;

Avenida Deziderio Domingos Lopes N° 3040 — Jo&o Francisco Climaco
Fone: (69) 3544-2623/ (69) 3544-2497 — NOVA MAMORE - RO
Site: novamamore.ro.leg.br - E- mail: camara@novamamore.ro.leg.br



) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

Il - retirar, sem previa anuéncia da autoridade competente, qualquer

documento ou objeto da reparticéo;

Il - opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos e

processos ou execucdo de servico;

IV - promover manifestacdo de apre¢o ou desapreco no recinto da

reparticao;

V - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em
lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VI - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o

exercicio do cargo ou fung&o e com o horério de trabalho;

VII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianca,

conjugue companheiro ou parente até o terceiro grau civil,

VIII - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em

detrimento da dignidade da funcéo publica;

IX - participar de geréncia administracdo de empresa privada, de
sociedade civil ou exerce o comércio, exceto na qualidade de acionista,

guotista ou comanditério;

X - cometer a outro servidor atribuicbes de emergéncia e transitorias;

Xl - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer

espécie, em razdo de suas atribuigdes;
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XIl - utilizar pessoal ou recursos materiais de reparticdo em servico ou

atividades particulares;

XIlI - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIV - proceder de forma desidiosa;

CAPITULO XI
DAS PENALIDADES

Art. 42. Sao penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

1l - demisséo;

IV - destituicdo de cargo em comisséo;

V - destituicdo de funcéo gratificada.

VI - outras estabelecidas pelo Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Municipais de Nova Mamore.

Art. 43. Na aplicacéo das penalidades serdo consideradas a natureza e
a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servi¢co
publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s antecedentes

funcionais.

Paragrafo unico. O ato de imposicao da penalidade mencionara sempre

o fundamento legal e a causa da sancéo disciplinar.
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Art. 44. A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas
punidas com adverténcia e de violagdo das proibicdes que n&o tipifiquem
infrac&o sujeita a penalidade de demisséao, exceder de 90 (noventa) dias.

§ 1°. Seréa punido com suspensao de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetida a inspe¢cdo médica determinada
pela autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez

cumprida a determinacao.

8§ 2°. Quando houver conveniéncia para o servidor, a penalidade de
suspensédo podera ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por
cento) por dia de remuneracao, ficando o servidor obrigado a permanecer em

servico.

Art. 45. As penalidades de adverténcia e de suspenséo terdo seus
registros cancelados, apés o decurso de 03 (trés) e 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver, neste periodo, praticado

nova infragdo disciplinar.

Paragrafo unico. O cancelamento da penalidade ndo surtirhd efeitos

retroativos.

Art. 46. A demisséo sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administragédo publica;

Il - abandono do cargo;

Il - assiduidade habitual;

IV - improbidade administrativa;
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V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao;

VI - insubordinacao grave em servico;

VIl - ofensa fisica, em servico, a servidor ou a particular, salvo em

legitima defesa propria ou de outrem;

VIII - aplicacéo irregular de dinheiro publico;

IX - revelacéo de segredo do qual se apropriou em razao do cargo;

X - lesao aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio;

Xl - corrupgéo;

XIl - acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fun¢des publicas.

CAPITULO Xl
DA REMUNERACAO

Art. 47. O vencimento é a contraprestacao financeira pelo exercicio do
cargo publico. J& a remuneracdo corresponde ao vencimento do cargo efetivo

acrescido das vantagens pecuniarias permanentes previstas em lei.

8 1° Nenhum servidor receberd, mensalmente, a titulo de vencimento,

importancia inferior ao salario minimo.

§ 2° Nao podera receber, também, remuneracdo superior & soma dos

valores fixados como remuneracdo, em espécie, para Prefeito Municipal.
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Art. 48. A remuneracdo do servidor que ocupar funcdo ou cargo em
comissao serd acrescida da gratificacdo pelo exercicio de cargo de chefia ou

assessoramento, conforme previsto no art. 79 desta Lei.

Art. 49. O servidor investido em cargo em comissdo de 0Orgdo ou
entidade diversa da de sua lotacdo recebera a remuneracédo de acordo com o

estabelecido no Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 50. O vencimento do cargo efetivo, acrescido de suas vantagens de

carater permanente, € irredutivel.

§ 1°. A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes

do sistema remuneratdrio observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos

componentes de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;

lll - as peculiaridades dos cargos.

§ 2° A Céamara de Vereadores incentivara a formacdo e o
aperfeicoamento dos servidores publicos, constituindo-se a participacdo em
cursos de aperfeicoamento um dos requisitos para a promocgdo na carreira,
facultada, para isso, a celebracdo de convénios ou contratos entre 0 municipio

e entidades de ensino.

8 3° Em cada legislatura a Camara assegurara, em suas dependéncias,

ao menos um curso para formacao e aperfeicoamento dos seus servidores.

8§ 4°. Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o disposto no
art. 7°, 1V, VII, VIII, IX, XII, X, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIl, XXl & XXX
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da Constituicdo Federal, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de

admissao quando a natureza do cargo o exigir.

8 5°. Lei Municipal podera estabelecer a relagéo entre a maior e a menor
remuneracao dos servidores publicos, obedecido, em qualquer caso, o disposto

no art. 37, Xl, da Constituicdo Federal.

8 6° Os Poderes Executivo e Legislativo Municipal publicardo
anualmente os valores do subsidio e da remuneracdo dos cargos e empregos

publicos.

§ 7°. Lei Municipal disciplinara a aplicacdo de recursos orgcamentarios
provenientes da economia com despesas correntes em cada 6rgdo, autarquia e
fundacédo, para aplicacdo no desenvolvimento de programas de qualidade e
produtividade, treinamento e desenvolvimento, modernizagdo, reaparelhamento
e racionalizacdo do servigo publico, inclusive sob a forma de adicional ou

prémio de produtividade.

Art. 51. A estrutura remuneratoria dos servidores publicos civil da
administracao direta do Poder Legislativo tem a seguinte constituicao:

| - vencimento basico ou subsidio;

Il - indenizacao;

[l - gratificacdes e adicionais.
Paragrafo unico. Vencimento béasico € a retribuicdo pecuniaria pelo
efetivo exercicio, conforme os niveis, por critério de formacéo, e referéncias,

por critério de tempo de servico, fixados em lei para cada cargo.
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CAPITULO Xl
DAS VANTAGENS

Art. 52. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as

seguintes vantagens:

| — indenizagfes e auxilios;

Il - gratificacdes e adicionais;

[l - licenga maternidade.

§ 1°. As gratificagbes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou

provento, nos casos e condi¢des indicados nesta Lei.

§ 2° As indenizagfes e os auxilios ndo incorporam ao vencimento ou
provento para qualquer efeito, inclusive para os efeitos e contribuicdo
previdenciaria.

Art. 53. As vantagens pecuniarias nao serdo computadas, nem
acumuladas, para efeito de concessdo de quaisquer outros acréscimos

pecuniarios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Secéo |

Das Indenizagdes e Auxilios

Art. 54. Constituem indenizacgdes e auxilios ao servidor:

| - diarias;

Il - transporte;
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[l - auxilio alimentacéo;

IV - auxilio saude.

Art. 55. Os valores das indenizacbes e auxilios, assim como as

condi¢cBes para a sua concessao serao regulamentados por Resolucéo.

Subsecao li

Das diarias

Art. 56. O servidor que, a servico, se afastar do municipio em caréater
eventual ou transitorio, para outro ponto do territério Estadual ou Federal, fara
jus as passagens e diarias, para cobrir as despesas de pousada, alimentacéo e

locomocéo urbana.

Paragrafo Unico. A diaria sera concedida por dia de afastamento e o seu

valor sera fixado por Lei.

Art. 57. O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede por
qualguer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05

(cinco) dias.

Paragrafo Unico. Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo
menor previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em

excesso, em igual prazo.

Subsecéo lli

Da indenizacédo de transporte

Art. 58. Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor que

realizar despesas com a utilizacdo de meio préprio de locomocgédo para
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execucado de servicos externos, por forca das atribuicdes proprias do cargo,

conforme dispor em Resolugéo especifica.

Secéo I

Das Gratificacdes e Adicionais

Art. 59. Além do vencimento basico e das vantagens previstas nesta Lei,

seréo deferidas aos servidores as seguintes gratificagdes:

| - retribuicdo pelo exercicio de cargo de direcdo chefia ou

assessoramento;

Il - gratificacdo por encargo de comissao;

[Il - adicional de férias;

IV - adicional por tempo de servico;

V - adicional por hora extraordinaria de trabalho;

VI - adicional por trabalho noturno;

VII - adicional por atividade penosa, insalubre ou perigosa,

VIII - gratificacdo do décimo terceiro vencimento;

IX - gratificagédo pela realizacdo de trabalho relevante a nivel técnico ou

cientifico;

X - gratificagao de produtividade;

Xl - gratificacéo de escolaridade.
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Subsecéo |

Retribuicdo pelo exercicio de cargo de dire¢éo, chefia ou assessoramento

Art. 60. Ao servidor efetivo nomeado em cargo de direcdo, chefia ou

assessoramento € devido uma gratificacdo pelo seu exercicio.

Subsecao li

Da gratificacdo por comissao

Art. 61. Ao servidor sera concedida gratificacdo de 10% (dez por cento)
sobre o valor do salario base do cargo efetivo ocupado, proporcionalmente ao

tempo em que durar o exercicio do encargo de:

| - coordenacao, execucao ou participagdo como membro de banca e/ou

em comissao de concurso ou teste seletivo para provimento de cargo publico;

Il - instrutor em curso de treinamento regularmente instituido e oferecido

pelo Municipio;

[l - coordenacdo ou execucdo de curso de treinamento instituido e
oferecido pelo Municipio, se realizado fora das horas de expediente a que esta

sujeito o servidor; e,

IV — trabalho em comissGes como a comissao permanentes de andlise e
julgamento — CPAJ, comisséo ou equipes destinadas a execucao da lei de
licitacOes, comissdo de avaliacdo de estagio probatério — CAEP, comissao de
tomadas de conta especial — CTCE, comissdo de gestado do plano de cargos e
carreiras, comissdes de analise e julgamento de processos administrativos e
sindicancias de servidores e outras oportunamente criadas por Resolugfes da
Camara Municipal, bem como na atuacéo de gestor ou fiscal de contratados

administrativos.
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§ 1°. A gratificacdo de que trata o presente artigo sera concedida apenas

durante o periodo em que o servidor participar de comissao.

§ 2°. A gratificacdo prevista neste artigo podera ser cumulativa em atée 2
(duas) comissbes ou encargos simultaneamente, devendo receber

proporcionalmente a quantidade de comissdes ou encargos simultaneamente.

8§ 3° Nenhum servidor podera ser nomeado simultaneamente em mais

de 2 (duas) comissdes ou encargos previstos neste artigo.

§ 4°. Se o servidor ocupar, nos trabalhos previstos no inciso IV deste
artigo, cargo relativo a presidéncia, chefia, direcdo ou coordenacdo, a

gratificacdo prevista no caput deste artigo sera de 15% (quinze por cento).

Subsecao lli

Da adicional de férias

Art. 62. Independentemente de solicitagdo, por ocasido das férias, sera
concedida ao servidor, adicional correspondente a 1/3 (um terco) da

remuneracao percebida no més em que se inicia o periodo de fruigcéo.

8 1° No caso de o servidor exercer funcdo de direcdo, chefia ou
assessoramento ou ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem sera

considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.

8 2°. A gratificacdo de que trata este artigo devera ser paga até o dia
anterior ao inicio da fruicdo das férias de uma unica vez e calculada sobre a
remuneracdo do més do inicio da fruicdo, excluida as parcelas decorrentes de

substituicdo e de pagamento atrasados.

Subsecéao IV
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Da adicional por tempo de servigo

Art. 63. O adicional por tempo de servi¢co € devido a razédo de 5% (cinco
por cento) a cada 5 (cinco) anos de servi¢o publico efetivo prestado a Camara
Municipal e aprovacfes com média superior a 70% (setenta por cento) em
avalicdes anuais realizada pela Comisséo de Avaliacdo do Estagio Probatoério —
CAEP, e, de acordo com Regime Juridico Unico do Municipio, observado o
limite méximo de 30% incidente exclusivamente sobre o vencimento basico do
cargo efetivo, ainda que investido o servidor em funcao ou cargo de confianca,

0 qual sera incorporado ao vencimento para todos os efeitos.

Paragrafo Unico. O servidor fard jus ao adicional a partir do més em que

completador o quinquénio.

Art. 64. Considera-se tempo de servico, para efeito do artigo anterior,

todo o periodo trabalhado pelo servidor junto a administracdo Municipal

observado o disposto no Regime Juridico dos servidores publicos municipais.

Subsecéo V

Do adicional por hora extraordinaria de trabalho

Art. 65. Ao servidor sera concedida adicional por hora extraordinaria de
trabalho, calculada sobre as horas que excederem ao periodo normal de
trabalho, at¢é no maximo de 02 (duas) horas diarias, as quais seréo
remuneradas com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da
hora normal de trabalho, e de 100% (cem por cento) apés as 12 (dose) horas
de sabado até as 05h00min (cinco) horas de segunda-feira, além dos feriados

e dias santos.

Paragrafo Unico. Somente sera permitido servico em hora extraordinéria

para atender as situacbes excepcionais e temporarias devidamente

justificadas.
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Subsecéao VI
Do adicional por trabalho noturno

Art. 66. Trabalho noturno é aquele executado entre as 22 (vinte e duas)
horas de um dia e as 05 (cinco) do dia seguinte. Ao servidor cuja jornada de
trabalho esteja total ou parcialmente compreendida nesse periodo, sera
concedido adicional sobre as horas de trabalho noturno, correspondente a 25%

(vinte por cento) de acréscimo sobre a hora diurna de trabalho.

Paragrafo unico. A hora normal de trabalho noturno serd computada
como sendo de 52:30 (cinquenta e dois minutos e trinta segundos).

Subsecéao VI
Da gratificagao por atividade penosa, insalubre e perigosa

Art. 67. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais
insalubres ou em contato permanente com substancias téxicas, radioativas ou
com risco de vida, fazem jus a gratificacdo sobre o vencimento do cargo

efetivo.

§ 1°. Os servidores da Camara Municipal perceberdo a gratificagdo de
insalubridade e de periculosidade, nos termos das normas legais e
regulamentares pertinentes aos trabalhadores em geral e calculados com base

nos seguintes percentuais:

| — 10% (dez por cento), do salario base no caso de insalubridade no

grau minimo;

Il — 20% (vinte por cento), do salario base no caso de insalubridade no

grau médio;
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Il — 40% (quarenta por cento), do salario base no caso de insalubridade

no grau maximo; e,

IV — 30% (trinta por cento), do salario base no caso de periculosidade.

§ 2° O servidor que fizer jus as gratificagcbes de insalubridade e de

periculosidade devera optar por uma delas.

§ 3° O direito a gratificacdo de insalubridade ou periculosidade cessa
com a eliminacdo das condi¢cdes ou dos riscos que deram causa a sua

concessao.

8§ 4° Havera permanente controle da atividade de servidores em

operacdes ou locais considerados penosos, insalubres ou perigosos.

§ 5°. O Laudo de insalubridade/periculosidade devera ser utilizado o do

Municipio.

Subsecéao VIl
Da gratificagdo do décimo terceiro saléario

Art. 68. Ao servidor sera concedida gratificacdo de décimo terceiro
salario, correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo, por més de

exercicio.

§ 1°. A gratificacdo do décimo terceiro vencimento sera paga até o dia
20 (vinte) de dezembro de cada ano, calculada sobre a média da remuneragéo
do servidor durante o exercicio, incluidas as vantagens nao permanentes, as
parcelas decorrentes de substituicdo e de pagamentos atrasados, excetuando-

se as verbas de representacao de cargo em comissao e fungéo gratificada.
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8 2°. No caso de ocorrer a descapitalizagdo da moeda em quantias que
comprometam o salario dos servidores, o calculo do 13° salario sera efetuado

levando-se em consideracéo o salario de novembro.

§ 3°. E facultado ao Chefe do Poder Legislativo, havendo disponibilidade
financeira, antecipar 50% (Cinquenta por cento) da parcela de gratificacdo do
décimo terceiro em 6/12 (Seis doze avos), quando da concessédo de férias do

servidor ou em meados do ano.

§ 4° A fragéo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada

como 0 més integral.

§ 5° Para efeitos de proporcionalidade, o més do falecimento do
servidor, qualquer que tenha sido a data do Obito, sera considerado como

integral.

Art. 69. O servidor demitido ou exonerado de oficio ou a pedido
percebera gratificacdo de décimo terceiro vencimento, proporcionalmente aos
meses de efetivo exercicio durante o ano, calculado sobre a remuneracdo do

més da exoneragao.

Paragrafo anico. No caso de acumulacao legal de cargos, o servidor fara
jus a percepcao de gratificacdo do décimo terceiro vencimento em relagéo a

cada um deles.

Subsecao IX
Da gratificagcao pela realizagdo de trabalho relevante de nivel técnico

ou cientifico

Art. 70. Serd concedida gratificagdo pela realizagdo de trabalho

relevante a nivel técnico ou cientifico, ao servidor efetivo, profissional de nivel

Avenida Deziderio Domingos Lopes N° 3040 — Jo&o Francisco Climaco
Fone: (69) 3544-2623/ (69) 3544-2497 — NOVA MAMORE - RO
Site: novamamore.ro.leg.br - E- mail: camara@novamamore.ro.leg.br

f228D: 152546 € CRC: E6FB5AS3



) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

técnico ou superior, que realize trabalho para o qual dependa de conhecimento

especifico para sua elaboracéo.

8 1° A gratificacdo de que trata o caput deste artigo, sera de 30% (trinta

por cento) sobre o salario base do servidor, e sera paga mediante:

| - a indicacdo por escrito do chefe imediato do servidor que ira executa-
lo, acompanhada da justificativa da necessidade de sua realizagédo e o periodo

de duracéo previsto, quando for o caso;

Il - a designagédo prévia do servidor, através de Portaria do Presidente da
Camara Municipal, na qual devera constar o nome, cargo e matricula do
servidor, a especificacao do trabalho a ser executado, o periodo necessario ao
desempenho do trabalho, quando for o caso, a data de sua concessao e

cessacao de efeitos;

lll - avaliacdo e comprovacdo da relevancia, devendo o trabalho ser

considerado como:

a) voltado em beneficio a sociedade e a Administragdo Publica;

b) de necessidade de conhecimentos técnicos e cientificos especificos
que incorram em servicos extraordinarios e outras atividades desenvolvidas
além das funcbes do cargo do servidor, que contribuam de forma efetiva e
diferenciada para a consecucéo dos objetivos institucionais da administragéo,

elou;

c) resulte em projeto de lei ou programa desenvolvido em beneficio a

Administracdo Municipal ou ao Municipio.

§ 2° O valor da gratificacdo sera pago mensalmente durante o periodo

que durar o trabalho.
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Subsecao X

Da gratificagdo de produtividade

Art. 71. A contribuicdo do servidor efetivo para a simplificacdo dos
procedimentos administrativos e para a agilizacdo do atendimento ao usuario
dos servigcos publicos municipais serd estimulada pela atribuicdo de prémio a
titulo de produtividade e economia.

§ 1°. Para o pagamento da gratificagdo sera necessaria:

a) a comprovacao da necessidade do aumento de producdo e melhor

eficiéncia dos servicos.

b) a mensuracdo das atividades de cada um dos cargos a que se
pretende conceder o beneficio.

C) que sejam estabelecidos critérios objetivos para afericdo do
desempenho do servidor, devidamente supervisionado por comissdo ou pelo
departamento de Recursos humanos.

§ 2°. A gratificacdo de que trata o “caput”’ deste artigo sera permanente e

pagara de acordo com a tabela de gratificacdes dos Anexos Il e Il desta Lei.

Subsecao Xl

Da gratificacdo de escolaridade

Art. 72. A gratificacdo de escolaridade sera devida ao servidor do quadro
efetivo da Camara Municipal de Nova Mamoré de nivel médio técnico
completo, nivel médio completo e nivel fundamental completo, que tenha
concluido nivel superior, a titulo de incentivo no percentual de 20% (vinte por

cento), incidente sobre o vencimento.
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Paragrafo Unico. Somente fard jus a gratificacdo de escolaridade o
servidor do quadro de provimento efetivo da Céamara Municipal de Nova
Mamoré que apresentar comprovacdo de ter concluido o curso de nivel
superior, por meio de diploma ou certificado de conclusdo do curso
devidamente reconhecido, e que tenho relacdo com a area de atuacdo do
cargo efetivo ocupado pelo servidor.

Secao Il
Da Licenca Maternidade

Art. 73. Sera concedida licenca gestante a servidora do quadro efetivo
ou comissionada por 180 (cento e oitenta) dias consecutivos, sem prejuizo da
remuneracao, sendo mantido inclusive os auxilios de natureza temporaria e/ou

indenizatoria.

8§ 1° A licenca poderé ter inicio no primeiro dia do nono més de

gestacdo, salvo antecipacédo por prescricao médica.

§ 2°. No caso de nascimento prematuro, a licenca tera inicio a partir do

parto.

8 3° No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a
servidora sera submetida a exame médico, e se julgada apta, reassumira o

exercicio do cargo.

8 4° No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora tera

direito a 30 (trinta) dias de repouso remunerado.

Art. 74. A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca sera

concedida licenca, sem prejuizo da remuneracéo, nos seguintes termos:
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| — crianca de até 1 (um) ano de idade, serdo concedidos 120 (cento e

vinte) dias de licenca remunerada,;

Il — criangca com mais de 1 (um) ano e menos de 4 (quatro) de idade,

serdo concedidos 60 (sessenta) dias de licenca remunerada;

lIl — crianca de 4 (quatro) a 8 (oito) anos de idade, serdo concedidos 30

(trinta) dias de licenca remunerada;

8 1°. A licenca somente produzir4 seus efeitos mediante apresentacéo
de termo judicial de guarda a adotante ou guardia.

§ 2°. A licenca teré inicio, na data da adocdo ou da guarda provisoria.

Art. 75. Para amamentar o proprio filho, até a idade de 06 (seis) meses,
a servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a duas horas de

descanso, que podera ser parcelada em 02 (dois) periodos de uma hora.

Art. 76. Ao Servidor é concedido licenca paternidade de 20 (vinte) dias
consecutivos, mediante documento comprobatério, a ser gozada no prazo de

até 02 (dois) dias do nascimento da crianca, sob pena de perda do beneficio.

CAPITULO IX
DA IMPLANTACAO, APLICACAO E ADMINISTRACAO

Art. 77. A implantagdo e administragdo deste plano far-se-a na
administracao direta do Poder Legislativo Municipal, as seguintes etapas:

| - levantamento da situagc&o funcional dos servidores ocupantes dos

cargos atuais, pelo Departamento de Recursos Humanos;
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Il - enquadramento nos novos cargos, respeitada a linha de transposicéo

pelo Departamento de Recursos Humanos;

[l - implantagcdo administrativa no sistema integrado de pessoal;

Paragrafo unico. A implantacdo administrativa referida no “Caput’ e
incisos deste artigo far-se-4& no prazo de 30 dias, a contar da data de

publicacdo da presente Lei.

TiTULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 78. O Quadro de Cargos em Comisséo e de Funcdes Gratificadas,
com 0s niveis, seus respectivos numeros de vagas, pré-requisitos e
atribuicbes, adotadas pelo Poder Legislativo é o constante dos Anexos Il e Il

da Estrutura e é por esta regida.

Art. 79. Os cargos em Comissdo sdo declarados de livre nomeacéo e
exoneracao pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, podendo ser ocupados
por cidadaos brasileiros de ilibada reputacdo, servidores publicos ou néo, ndo

gerando vinculo empregaticio com o Municipio.

Art. 80. Os ocupantes dos Cargos em Comissdo, sendo servidores
publicos de qualquer esfera Municipal, Estadual ou Federal, poderéo optar pelo
vencimento béasico do cargo efetivo acrescido de suas gratificagbes
permanentes, recebendo, ainda, a gratificacdo pelo exercicio do cargo em
comissao, ou pelo salario basico e gratificacdo do respectivo cargo efetivo para

o qual tenha sido nomeado.

Art. 81. As Funcgles Gratificadas s&o declaradas de livre nomeagéo e

exoneracao pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, devendo ser ocupadas
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por integrantes do quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de Nova

Mamoré.

Art. 82. Do total de Vagas para os Cargos de Direcdo, Chefia e
Assessoria, de provimento de livre homeacdo e exoneracdo, constante no
Anexo |Il, caracterizados como funcdes de Cargo em Comissdo, seréo
destinados 50% (cinquenta por cento), para servidores concursados em provas
e provas e titulos da Camara Municipal de Nova Mamoré, desde que tenha
compatibilidade com suas func¢des concursadas, de conformidade com o Art.

37, V, da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Nao sera contado para fins do paragrafo anterior, a

nomeacao para cargo em comissdo de assessor parlamentar.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 83. Apds esta Lei ser aprovada e sancionada, os atuais Servidores
Publicos do Municipio de Nova Mamoré/RO pertencentes ao Quadro do Poder

Legislativo, estardo automaticamente enquadrados na mesma.

Art. 84. Nos concursos publicos, sera reservado percentual de até 20%

dos empregos para as pessoas portadoras de deficiéncia.

Art. 85. Fica o Presidente da Camara Municipal, autorizado a utilizar-se

dos meios necessérios regulamentares para a execucgéo desta Lei.

Art. 86. As despesas decorrentes da execucao da presente Lei correrdo

a conta das dotagfes orcamentarias apropriadas.

Art. 87. Fica o Poder Legislativo autorizado a realizar antecipacédo de

pagamento de 13°. Salario para o servidor efetivo ou cedido.
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§ 1°. O adiantamento que trata o presente artigo, o valor a ser pago ao
servidor sera correspondente até o limite de 80% de sua remuneracdo que

estiver percebendo, no més de seu aniversario.

§ 2°. O adiantamento que trata o presente artigo, o valor a ser pago ao
servidor sera correspondente até o limite de 50% antes ou depois do més de

seu aniversario.

Art. 88. Para a realizacdo de Concurso publico, sera observada a

legislacdo em vigor.

Art. 89. Ficam assegurados aos servidores efetivos da Camara
Municipal todos os deveres, direitos, licencas e auxilios inerentes ao Regime

Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Nova Mamoré.

Art. 90. Ficam revogadas as Lei Municipal n® 1.322, de 22 de marc¢o de
2018, com todas suas alteracbes, como as promovidas pela Lei Municipal
1.829, de 10 de maio de 2022, Lei Municipal n® 1.940, e 13 de fevereiro de
2023, Lei Municipal n° 1.948, de 16 de maio de 2023, Lei Municipal n® 2.066, de
22 de dezembro de 2023.

Art. 91. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Céamara Municipal de Nova Mamoré-RO, em 07 de abril de 2025.

ADALTO FERREIRA DA SILVA
Presidente CMNM
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LEI N° 1.322/GP/2018

ANEXO |

QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE — RO

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

NIVEL SUPERIOR - ASSISTENTE \ 01 SUPERIOR + R$ 4.528,37
NS JURIDICO REGISTRO
CONTROLADOR \ 01 SUPERIOR + R$ 4.528,37
INTERNO REGISTRO
CONTADOR \ 01 SUPERIOR + R$ 4.528,37
REGISTRO
REDATOR/REVISOR \% 01 SUPERIOR R$ 3.025,85

NIVEL MEDIO
COMPLETO- NM

AGENTE
ADMINISTRATIVO

02

CURSO

ENSINO MEDIO
COMPLETO

NiVEL MEDIO TECNICO EM v 01 ENSINO MEDIO + R$ 2.117,49
TECNICO - NMT CONTABILIDADE REGISTRO
TECNICO EM v 01 ENSINO MEDIO R$ 2.117,49
INFORMATICA COMPLETO +
CERTIFICADO DE

R$ 2.079,87
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ASSISTENTE I 02 ENSINO MEDIO R$ 2.079,87
LEGISLATIVO COMPLETO
RECEPCIONISTA I 02 ENSINO MEDIO R$ 2.079,87
COMPLETO
ALMOXARIFE I 01 ENSINO MEDIO R$ 2.079,87
COMPLETO
OPERADOR DE I 01 ENSINO MEDIO R$ 2.079,87
AUDIO COMPLETO
NIVEL MOTORISTA Il 02 ENSIMO R$ 1.807,29
FUNDAMENTAL FUNDANENTAL +
COMPLETO- NFII CNH A/B-C-D
NIVEL ZELADOR | 03 ENSINO R$ 1.793,99
FUNDAMENTAL FUNDAMENTAL
COMPLETO - NFI COMPLETO
VIGILANTE | 04 ENSINO R$ 1.793,99
FUNDAMENTAL
COMPLETO
SERVENTE | 03 ENSINO R$ 1.793,99
FUNDAMENTAL
COMPLETO
SERVICOS GERAIS | 03 ENSINO R$ 1.793,99
FUNDAMENTAL
COMPLETO
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LEIN°...
ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE — RO

CARGOSCOMISSIONADOS - NIVEL |

01 CHEFE DE GABINETE CC1 CG 1.212,00 3.500,00 4.712,00

01 DEPARTAMENTO DE CC2 DC 1.212,00 2.500,00 3.712,00
CONTABILIDADE

01 DEPARTAMENTO DE cc2 DFRH 1.212,00 2.500,00 3.712,00
FINANCAS E
RECURSOS HUMANOS

01 DEPARTAMENTO cc2 DL 1.212,00 2.500,00 3.712,00
LEGISLATIVO

01 DEPARTAMENTO DE CC2 DClI 1.212,00 2.500,00 3.712,00
CONTROLADORIA
INTERNA

01 DEPARTAMENTO CcC2 DJ 1.212,00 2.500,00 3.712,00
JURIDICO

01 DEPARTAMENTO DE CcC2 DCL 1.212,00 2.500,00 3.712,00
COMPRAS E LICITACAO

01 DEPARTAMENTO DE CC2 DCL 1.212,00 2.500,00 3.712,00
CORREGEDORIA
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QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE — RO

CARGOS COMISSIONADQOS - NIVEL 1l

03 ASSESSORIA DA CC3-A AP 1.212,00 1.000,00 2.212,00
PRESIDENCIA
02 ASSESSORIA CC3-B AL 1.212,00 300,00 1.512,00
LEGISLATIVA
17 ASSESSORIA CC3-B APA 1.212,00 300,00 1.512,00
PARLAMENTAR
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LEI N° 1.322/2018

ANEXO 1l

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE NOVA MAMORE

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE — RO

VAGAS | FUNCOES GRATIFICADAS CODIGO | SIMBOLO | VENCIMENTO | GRATIFICACAO REMUNERACAO
01 SECAO DE PATRIMONIO E CC4 SPA 800,00
ALMOXARIFADO
01 SECAO DE SERVICOS GERAIS Ccc4a SSG 800,00
01 SECAO DE INFORMATICA CC4 Sl 800,00
01 SECAO DE OUVIDORIA CC4 SO 800,00
01 SECAO DE TRANPARENCIA CC4 ST 800,00
01 SECAO DE VIGILANCIA CC5 SV 500,00
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LEINC...
ANEXO IV
ANO 0 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35
NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

CATEGORIA FUNCIONAL
| 1.793,99] 1.883,69] 1.977,88] 2.076,77] 2.180,61] 2.289,64] 2.404,12) 2.524,33]) 2.650,55] 2.783,07] 2.922,23] 3.068,34] 3.221,75] 3.382,84] 3.551,98] 3.729,58] 3.916,06
Il 1.807,29] 1.897,65] 1.992,54] 2.092,16] 2.196,77] 2.306,61] 2.421,94] 2.543,04] 2.670,19] 2.803,70] 2.943,88] 3.091,08] 3.245,63] 3.407,91] 3.578,31] 3.757,22] 3.945,08
I 2.079,87]) 2.183,87] 2.293,06] 2.407,71] 2.528,10] 2.654,50f 2.787,23] 2.926,59] 3.072,92] 3.226,57] 3.387,89) 3.557,29] 3.735,15] 3.921,91] 4.118,01] 4.323,91] 4.540,10

[\ 2.117,49) 2.223,37] 2.334,54] 2.451,26) 2.573,83) 2.702,52] 2.837,65] 2.979,53] 3.128,50f] 3.284,93] 3.449,18] 3.621,63] 3.802,72] 3.992,85] 4.192,49] 4.402,12] 4.622,22
\ 3.025,85) 3.177,14] 3.336,00] 3.502,80f 3.677,94] 3.861,83] 4.054,93] 4.257,67] 4.470,56] 4.694,08] 4.928,79) 5.175,23] 5.433,99] 5.705,69] 5.990,97] 6.290,52] 6.605,05
VI 4.528,37] 4.754,79] 4.992,53] 5.242,16] 5.504,27] 5.779,48] 6.068,45] 6.371,88] 6.690,47] 7.024,99) 7.376,24] 7.745,05] 8.132,31] 8.538,92] 8.965,87] 9.414,16] 9.884,87

ANO 0 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35
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LEINC...
ANEXO V

DESCRICAO DE CARGOS E SUAS ATRIBUICOES

QUADRO PERMENTENE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE —
RO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITO: Diploma da Graduagio em Direito

EXIGENCIA: Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite

com o servi¢co militar; Nivel Superior Completo em Direito, e estar devidamente
registrado na OAB/RO;

Jornada de Trabalho - 40 horas semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Assessorar a Camara Municipal em assuntos juridicos de modo geral com a
emissdo de pareceres e orientacdo, inclusive relativos a matérias em
tramitacdo junto a Secao Legislativa;

Il — Coordenar e executar as atividades de assisténcia juridica da Camara, em
juizo ou fora dele;

[l — Opinar previamente quanto a atos constitutivos de obrigacées;

IV — Conduzir sindicancias e inquéritos mandados pela Presidéncia;

VI — Praticar atos juridicos que |he forem submetidos pela Presidéncia, por
despacho ou procuracao;

VII — Executar, as cobrancas de créditos, quando solicitado;

VIII — Comunicar a Presidéncia as decisfes proferidas nos procedimentos sob
sua responsabilidade, sugerindo medidas cabiveis;

IX — Interpretar Leis, Decretos, e demais atos pertinentes, especialmente os
alusivos ao direito administrativo, sugerindo o aplicavel para a defesa da
Céamara;

X — Pesquisar e emitir pareceres sobre a Legislacdo pertinente a Camara,

guando solicitado.
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XI — Elaborar minutas e contratos de atos pertinentes;
XII — Representar a Camara no ambito de sua competéncia, quando solicitado
ou credenciado pela Presidéncia;

XIIl — Exercer demais atividades compativeis.

TITULO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITO: Diploma ou Certificado do Curso Superior na Area de

Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Administracdo, estar em pleno gozo

de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servi¢o militar se for o caso.
Bacharel ou registrado no Orgéo de Classe da respectiva especialidade.
Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de diretrizes
Orcamentarias, Plano Plurianual e Execucao do Orgcamento;

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestéao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Casa;

[Il — Opinar previamente quanto a atos constitutivos de obrigacgoes;

IV — Conduzir sindicancias e inquéritos mandados pela Presidéncia;

V — Acompanhar e adotar medidas se necessario para retorno das despesas
total com pessoal ao limite legal, nos termos da legislagéo vigente;

VI — Fiscalizar o cumprimento dos limites de gastos totais da Casa previsto na
legislacao;

VIl — Promover a orientagdo dos departamentos da Casa com vista a
racionalizacédo da execucao da despesa;

VIIl — Coordenar e assessorar os departamentos da casa na pratica de atos de
gestdo, encaminhando os relatérios ao Tribunal de Contas, na forma legal;

IX — Subsidiar os departamentos da Casa, no planejamento, orcamento e
programacao financeira com informacgdes oportunas que permitam aperfeicoar
o desempenho da funcao;

X — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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XI — Dar ciéncia ao Tribunal de contas de qualquer irregularidade ou ilegalidade
gue tenha conhecimento;

Xl — Acompanhar os prazos de entrega dos relatérios de gestdo fiscal,
execucdo orcamentaria e demais relatérios e informacdes exigidas pela
legislacao.

XIlI — Exercer demais atividades compativeis com o cargo.

TITULO DO CARGO: CONTADOR
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

quite com o servico militar se for o caso; Curso Superior de Ciéncias Contabeis,
Registro no Orgéo da Classe.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Planejar e executar os trabalhos inerentes as atividades contabeis,
organizando o sistema de registro e operacfes, para possibilitar o controle e
acompanhamento contabil e financeiro;

Il — Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-
0s e orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano
de contas adotado;

[l — Organizar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo
patrimonial, econdmica e financeira da Camara,

IV — Participar da elaboracdo do orgamento programa, fornecendo os dados
contabeis, para servirem de base a montagem do mesmo;

V — Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia;
VI - Controlar a execucdo orcamentdria da Camara Municipal dentro do
estabelecido

VIl - elaborar a prestacdo de contas anual da Camara, obedecendo as
instrugdes do Tribunal de Contas do Estado;
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VIII - elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contabeis dentro
das normas de Direito Financeiro, obedecendo aos prazos estabelecidos;

IX — Outras atividades inerentes ao cargo.

TITULO DO CARGO: REDATOR/REVISOR
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITO: Diploma da Graduacdo em Letras

EXIGENCIA: Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite

com o servigo militar; Nivel Superior Completo em Letras;

Jornada de Trabalho - 20 horas semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Revisar textos, atentar para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e
pontuacdo para assegura-lhes correcdo clareza, concisdo e harmonia, bem
torna-la inteligiveis, ao usuario da publicacao;

Il - Analisar as informac@es elaboradas pelos repérteres, e/ou outros escritores,
examinado as anotacdes e dados pertinentes, para inteirar-se do conteudo das
mesmas;

Il - Reelaborar os textos, dando-lhes forma e modalidade linguistica
preconizada, para transforma-las em reportagens ou noticiarios;

IV - Reler os textos, atentando para as expressfes utilizadas, sintaxe,
ortografia e pontuagcdo, para assegurar-lhe correcdo, clareza, concisdo e
harmonia;

V - Encaminhar a matéria reelaborada a secéo de redacao e/ou editorial;

VI - Pode substituir os titulos inadequados por outro mais condizente com o
conteudo dos textos;

VII - Poder especializar-se na reviséo e/ou reelaboracdo de determinados tipos
de textos e serem designados de acordo com a especializacao;

VIII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

TITULO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
PROVIMENTO: Efetivo
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PRE-REQUISITO: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos, estar
quite com o servigco militar se for o caso; Curso profissionalizante de
Contabilidade Registro no Conselho Regional de Contabilidade C.R.C.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Conferir e classificar documentos para registro contabil nas fichas razao,
fichas orcamentarias e folhas diarias, com base no plano de contas vigentes;

Il — Elaborar balancetes e demonstracdes de receitas e despesas;

Il — Elaborar relatérios financeiros e balancos anuais, bem como o
encerramento do exercicio;

IV — Conferir saldos contabeis e as fichas de lancamento;

V — Efetuar conciliagdo mensal dos movimentos contabeis, de acordo com a
movimentagao;

VI — Efetuar conciliacdo dos extratos de contas bancarias e em caso de
divergéncia com o0s registros da Céamara manter contatos com
estabelecimentos bancarios para regularizacéo;

VII — Esclarecer, informar e prestar assisténcia as auditorias;

VIl — Redigir oficios, cartas, Cl, telex e demais correspondéncias referentes a
assuntos da unidade;

IX — Efetuar o acompanhamento analitico orcamentéario e pedido de reembolso
de programas especiais;

X — Efetuar pedidos de reembolso do fundo fixo, controlando o recebimento de
adiantamentos;

XI — Manter atualizado o controle do estoque em confronto com o almoxarifado,
e controle de todos os bens do imobilizado e bens de terceiros, atendendo as
exigéncias de cada contrato;

Xl —Executar o levantamento e projetos de acompanhamento financeiro da
execucao do projeto;

XIII — Organizar e manter atualizado e em perfeito estado de uso os arquivos

de unidade;
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XIV — Zelar pela manutencao e conservacao dos utensilios e equipamentos sob
sua responsabilidade;

TITULO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITO: Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos, estar

quite com o servico militar se for o caso; Ensino médio completo; Curso
profissionalizante de Técnico em Informatica; Conhecimentos necessarios para
o bom desenvolvimento de suas tarefas, com experiéncia na éarea de
informatica.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Programar e controlar o processo de informatizacdo da camara municipal, o
uso adequado de ferramentas de tecnologia da informagdo e o suporte
operacional e técnico ao 6rgao e servidores.

Il — Prestar suporte técnico imediato na manutencdo dos equipamentos e nos
sistemas de informatica da Camara Municipal. - Controlar o acesso dos
usuérios ao sistema de informatica da Camara Municipal.

Il - Fazer as atualizacfes periédicas dos dados nos sistemas de informatica da
Camara Municipal, Supervisionar as atualizacbes do Home - Page da Camara
Municipal;

IV - Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas;

V - Assessorar quanto as especificacdes técnicas nas aquisicdes ou locacéo de
eguipamentos ou sistemas de informatica;

VI - Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrénico do Plenario da Camara
Municipal;

VII - Instalacdo, configuracdo, operagdo e manutencao do sistema de votagéo
eletronica;

VII - Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line das sessfes e ou

outras programacdes do Legislativo;
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VIII- Instalacdo, configuragédo, operacdo e manutencéo dos servidores Linux e
Windows;

IX - Instalacdo, configuracdo, operacdo e manutencdo de redes de
computadores.

X - Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informética da Camara
Municipal.

XI - Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

TITULO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos civis
e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Médio
Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e
ficharios, levantando dados, efetuando célculos e prestando informacfes
guando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar, oficios, circulares, tabelas,
gréaficos, instru¢des, normas, memorandos e outros;

[l -Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos,
efetuando calculos, conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e
outros para efeitos comparativos;

IV -Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos na area administrativa,

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informa¢des de arquivos,
ficharios e outros;

VI - Aplicar sob supervisdo e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes a

administracao geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;
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VIl - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de
carater geral ou especifico da reparticdo, preparando expediente que ao
fixarem necessario, sob orientacéo superior;

VIIl - Acompanhar a Legislacdo geral ou especifico e a jurisprudéncia
Administrativa ou judiciaria, que se relacionam com desempenho das
atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de pequeno porte, como sejam
turmas, grupos de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral,
X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de
documentacdo para administracdo e demissdo, registro de empregados,
registro de promocdes transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;

Xl - Preparar os informes para a confeccdo de folha de pagamento,
procedendo aos calculos de descontos, e informando ao setor de computacéo;
XIl - Efetuar servicos na area de financas, tais como, redacdo e emissao de
notas de empenho, documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-
as as unidades para processamento;

X1l - Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;
XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e
respectiva documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de
consumo, e promover, quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;
XVI - Orientar e prestar informacg0es sobre especificacdes e padronizacao de
material;

XVIlI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e
devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desde que compativeis com

suas habilidades e conhecimentos.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
PROVIMENTO: Efetivo
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PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos civis
e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Médio
Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Prestar Assessoramento direto a Mesa e Comissfes, no que concerne a
legislacdo municipal;

Il - Executar o trabalho burocratico da Secretaria Legislativa da Camara
Municipal;

[l - Redigir a digitar expediente administrativo, tais como: memorandos, cartas,
despachos, oficios. Informacfes, relatérios e secretariar reunibes de
ComissBes Permanentes ou Especiais, assessorando na lavratura das
respectivas atas;

IV - Protocolar, em livro especial a entrada de oficios, requerimentos e outros;
V - Enumerar as matérias que derem entrada na Casa e manter atualizada a
tramitacdo das mesmas em toas as suas fases, em fichario especial,

VI - Secretariar e redigir as Atas das Comissdes Permanentes e Especiais;

VII - Elaborar o Livro de Atas que serdo distribuidos aos vereadores e

autoridade.

TITULO DO CARGO: ALMOXARIFE
PROVIMENTO; Efetivo

PRE-REQUISITO: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

quite com o servico militar se for o caso; Nivel Médio Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Coordenar as agOes do almoxarifado, efetuando a devida escrituracdo e
atualizando-a;

Il - Observar a entrada e saida de equipamentos, materiais de escritorio, de

construcédo e diversos; pecas e ferramentas sob sua guarda;
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[ll - Controlar o estoque do almoxarifado, com suas respectivas escrituracoes
atualizadas;

IV - Conferir 0 estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias
e calculando necessidades futuras;

V - Zelar pela conservacdo do material estocado em condigbes adequadas
evitando deterioramento e perda;

VI - Realizar inventéarios e balancos do almoxarifado;

VI - Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

TiTULO DO CARGO: RECEPCIONISTA
PROVIMENTO; Efetivo

PRE-REQUISITO: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

quite com o servico militar se for o caso; Nivel Médio Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Atuar na recep¢do no atendimento ao publico, efetuar, receber e/ou
transferir ligacbes telefonicas urbanas ou interurbanas e/ou internacionais,
mediante recebimento prévio de requisicdo propria e/ou solicitacédo,
transmitindo as pessoas interessadas, os recados;

Il — Permanecer sempre junto a mesa telefénica, promovendo com presteza as
ligacOes entre os diversos 0rgaos;

[l — Providenciar junto a chefia imediata, a manutencdo da rotina da
aparelhagem telefbnica, ou os eventuais consertos;

IV — Manter atualizado a agenda telefénica mais usada e de interesse da
Camara, a relagéo dos ramais e seus respectivos ocupantes;

V — Treinar, quando necessario, qualquer empregado da Camara, na pratica de
servigos da unidade;

VI — Executar o controle diario de ligacdes locais e interurbanas utilizando
formularios proprios e apresentar a chefia imediata no final do expediente;

VIl — Operar radio transmissor interno para transmitir mensagens e

convocacoes em geral,
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VIIl — Zelar pela limpeza, conservacdo e manutencdo de equipamentos e
utensilios sob sua responsabilidade;

IX — Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

TITULO DO CARGO: OPERADOR DE AUDIO
PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITO: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

quite com o servi¢o militar se for o caso; Nivel Médio Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - E o responséavel pela captacio de audio e video dos registros sonoros
durante as sessdes, audiéncias, depoimentos, programas e outros eventos
produzidos ou transmitidos pela Camara Municipal;

Il - Operar equipamentos de som de estudio de gravacéo, central do ar, teatro,
ou apresentacao externa. Para tanto, segue roteiros e intervalos da producao,
atua em seus dispositivos e efetua gravacdes e montagens, acompanhando o
andamento do trabalho;

Il - Propor alteracdes necessarias, para garantir a qualidade do resultado, bem
como adequacéao a atividade;

IV - Efetuar gravacédo operando maquinas analégicas e digitais;

V - Colaborar na manutencado de maquinas e equipamentos de trabalho, para
conserva-los em bom estado de funcionamento;

VI - Veicular programas, vinhetas e chamadas, de acordo com o roteiro da
programacao;

VII - Receber transmisséo externa,

VIII - Realizar gravacédo de textos, muasicas, vinhetas e programas jornalisticos;
IX - Zelar pela manutencdo dos niveis de audio equalizacdo e qualidade do
som;

X - Auxiliar na organizagédo de arquivos, envio e recebimento de documentos,

pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a pronta localizacao de

dados;
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Xl - Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucao dos servicos;

XII - Zelar pela guarda, limpeza e conservagéao dos equipamentos da area, bem
como pela manipulacdo correta de discos, fitas, cartuchos etc., e de outros

materiais, bem como dos locais de trabalho.

TITULO DO CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel
Fundamental Completo, possuir CNH A/B-C-D.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Dirigir veiculos (automdveis), em servicos urbanos, viagens interestaduais e/
Oou municipais, transportando pessoas e/ ou materiais;

Il - Verificar, diariamente, o estado de veiculo, vistoriando pneumaticos,
direcdo, freios, nivel de agua e dleo, bateria, radiador, combustivel, sistema
elétrico e outros itens de manutencgédo, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

lll - Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-o0s
pelos itinerérios estabelecidos, conforme instrucfes especificas;

IV - Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e
atendendo as necessidades dos servicos, de acordo com 0O cronograma
estabelecido;

V - Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico, comunicando,
qualquer defeito observado e solicitando o0s reparos necessarios, para
assegurar seu bom estado;

VI - Responsabilizar-se pela seguranca do passageiro, mediante observancia

do limite e velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do

veiculo;
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VII - Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza do veiculo para que seja
mantido em condic¢des regulares de funcionamento;

VIII - Executar outras tarefas correlatas;

TITULO DO CARGO: SERVENTE
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel
Fundamental Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral;

Il - Ajudar na remocao ou arrumacao de moéveis e utensilios.

[l - Executar os servi¢os de limpeza de moveis, janelas e vidracgas;

IV - Varrer, lavar e encerar pisos;

V - Executar mandados e transportar volumes e maquinas;

VI - Remover depositos de lixo e lavar depdésitos sanitarios.

TITULO DO CARGO: ZELADOR
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel
Fundamental Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Proceder a limpeza e conservacdo das dependéncias do setor em que
estiver lotado (a), sempre que necessario;

Il - Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicio de trabalho;

[l - Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos

sob sua responsabilidade.
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IV - Varrer o forro propiciando a retirada de teias de arranha e outros objetos
alheios ao ambiente;

V - Proceder a limpeza das mesas, estantes, computadores, livros, telefones,
ares condicionados, arquivos de aco e demais moveis e utensilios proprio
aquele ambiente;

VI - Efetuar outras tarefas correlatas;

TITULO DO CARGO: VIGILANTE
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Ensino
Fundamental Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Fazer ronda de inspecdo em intervalos, fixados, adotando providéncias
Imediatas a evitar roubos, incéndios e danificacdes nos edificios e matérias sob
sua guarda;

Il - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelas portas de acesso
ao local que estiver sob sua responsabilidade no periodo de seu plantéo;

Il - Verificar as autorizagBes para o ingresso nos referidos locais e vedar a
Entrada de pessoas nédo autorizadas;

IV - Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

V - Investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado;

VI - Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

VII - Solicitar quando for o caso, identificacdo as pessoas para o ingresso nas
reparticdes publicas;

VIII - Zelar pela ordem a seguranca da area sob sua responsabilidade;

IX - Comunicar a autoridade competente da irregularidade que tiver
conhecimento;

X - Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico, durante o

expediente das reparticoes;
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X| - Executar outras tarefas semelhantes;

TITULO DO CARGO: SERVICOS GERAIS
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Ensino
Fundamental Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Cuidar da limpeza da area interna e da area externa do prédio da Camara
Municipal;

Il - Zelar pela conservacédo e manutencdo dos mesmos;

[lI- Higienizar vestuarios e outros tecidos; transportar material de apoio de sua
respectiva secretaria;

IV - Acondicionar o lixo em recipientes proprios para a coleta;

V - Transportar e carregar material de um lugar para o outro; cuidar, lavar,
guardar e zelar de todas as ferramentas usadas durante as tarefas;

VI — Zelar pela guarda e conservacdo do material de limpeza que lhe for
confiado; desempenhar outras tarefas afins ao seu cargo.

VIl — Exercer atividades externas nos jardins atinentes a sua funcéo, tais como:
fazer valetas, cortar e podar as plantas dos jardins; desempenhar outras
tarefas pertinentes ao cargo.

VIII - Varrer, lavar e encerar pisos, limpar paredes e janelas, portas, maquinas,
moveis e equipamentos, executar servicos de limpeza em geral nas instalacdes

da Camara Municipal.

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
NOVA MAMORE - RO

CARGOS COMISSIONADOS — NIiVEL |
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TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE
PROVIMENTO: Em Comissao
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Superior
Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| —Fazer abertura de processos administrativos para o desempenho dos
trabalhos de expediente da Camara Municipal e expedir, no que for de sua
alcada, ordens de servico, necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

Il — Cumprir e fazer cumprir todos os regulamentos, atos, Regimento Interno e
Resolucdes da Camara, na parte referente a esfera das Diretorias a ela
subordinada e demais esfor¢os;

Il — Reunir mensalmente os funcionarios que Ihe forem subordinados, a fim de
assentar providéncias ou discutir assuntos do interesse de servico;

IV — Propor fundamentalmente a aplicacdo de penas aos funcionarios;

V — Corresponder-se suas atribuicdes e responsabilidades;

VI — Fazer cumprir o expediente, de acordo com as necessidades de servico;
VIl — Apresentar anualmente ao Presidente circunstanciando relatorio das
atividades da Camara do ano anterior;

VIII — Opinar sobre consultas técnicas, sistema de organizacdo dos trabalhos
legislativos, criacdo e extingao de cargos, reestruturacdo do quadro pessoal,

IX — Promover aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de todo o material
utilizado na Camara Municipal,

X — Determinar a manutencao dos veiculos, dos equipamentos de uso geral da
Camara, bem como sua guarda e conservacao;

Xl — Determinar a conservagao interna e externa do prédio da Camara, moéveis
e instalacoes;

XII —Promover o recrutamento, selecdo dos funcionarios da Camara, planejar e

executar programas de treinamento para melhor execucéo do servico;
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Xl — Acompanhar a execuc¢do orcamentaria da Camara em todas suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

XIV — Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

XV — Encaminhar com direitos e deveres de servidores, e apoés instruidos,
emitir parecer conclusivo;

XVI — Promover o levantamento de todos a apuracdo do merecimento dos
servidores, para efeito de promocao e acesso, Antiguidade e merecimento,
encaminha-lo & Mesa Diretora, acompanhado de relatério conclusivo para as
providéncias finais;

XVII — Tomar as medidas necessarias para quaisquer irregularidades
verificadas nas admissdes, homeacfes ou demissdes de servidores e se for o
caso, solicitar constituicdo do inquérito para apurar responsabilidades;

XVIII — Tomar conhecimento, diariamente, da movimentacdo dos recursos,
saldo dos repasses e orcamentarios, observando o cumprimento das
programacaoes;

IX — Estabelecer as normas e solicitar a Mesa Diretora, incineracdo periddica
dos papéis administrativos; dentre as normas, obrigatoriamente inclui-se a
constituicdo de Comissao para analise dos papéis;

XX — Promover o estudo de problemas administrativos e financeiros da
Camara, principalmente os de estrutura e funcionamento, assim como propor
diretrizes e normas de organizacdo de servigcos e simplificacdo do trabalho e
tudo mais que venha acarretar aprimoramento e economia a Camara.

XXI -Supervisionar, planejar, dirigir e controlar as atividades da Céamara
Municipal.

XXII — Coordenar os contatos do Presidente/Vereador com 0Orgaos e
autoridades, conforme orientacdo que lhe for dada;

XXIIlI - Preparar o expediente de carater particular a ser assinado pelo
Presidente/Vereador, assim como encaminhar aos o6rgdos da Camara

expediente despachado;
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XXIV - Fazer lembrar os compromissos e demais assuntos ao
Presidente/Vereador;

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
PROVIMENTO: Em Comissao
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Superior
Completo ou Nivel Técnico Completo, com Registro no Orgédo da Classe —
CRC.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Registrar sintética e analiticamente em todas as suas fases, as operacdes
contabeis da Camara;

Il — Elaborar e assinar demonstra¢des contabeis conforme as normas publicas
vigentes;

[l — Manter e visar todos os documentos contabeis da Camara;

IV — Controlar e conciliar contas bancérias e demais registros contabeis.

V — Promover o registro contébil dos bens patrimoniais em poder da Camara;
VI — Registrar de modo sistematico seus livros e ficharios;

VII - Executar demais atividades inerentes ao cargo.

VIII - Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, a coordenacdo, a supervisdo e a execucdo das atividades
contébeis do Legislativo;

IX - Fazer controle de caixa e da entrada e saida de notas fiscais; elaborar
estudos, andlises, pesquisas, relatorios, pareceres, pericias, laudos,
certificados compreendidos no campo profissional da contabilidade publica;

X- Assisténcia técnica em questdes que envolvam o0 planejamento,
implantacdo, orientacdo, supervisdo aos trabalhos relativos as atividades
contabeis;

XI- Participar da elaboracdo e acompanhamento da Lei Orcamentaria,

propondo alternativa e estabelecendo prioridade de atendimento, estratégias
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operacionais, visando melhor obtencéo e alocacdo de recursos orgcamentarios
para efetiva operacionalizagéo do projeto;

Xll- Remeter a Prefeitura em época prépria previsdo orcamentaria das
despesas da Camara para exercicio seguinte;

XIll- Elaborar as ordens de pagamento e outras atividades inerentes a area de
atuacao e/ou formacéo;

XIV-Manter o controle de custos dos fornecedores, verificar a exatiddo de toda
a documentacdo de pagamentos, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos de acordo com as exigéncias do Tribunal de Contas dos
Municipios bem como com a Lei de Responsabilidade Fiscal.

XV- Gerenciar a prestacdo de contas aos 6rgaos de controle, como o TCE-RO;
XVI- Acompanhar e coordenar as atividades contabeis do Legislativo;

XVII — Orientar a aplicagdo correta dos recursos publicos, assegurando a
legalidade dos atos financeiros;

XVIII — Atualizar-se sobre normas contabeis e legislacdes aplicaveis ao setor
publico;

XIX — Executar demais atividades inerentes ao cargo.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E
RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: Em Comissao

PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Superior
Completo ou Nivel Técnico Completo, com Registro no Orgédo da Classe —
CRC.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Registrar sintética e analiticamente em todas as suas fases, as operagdes

financeiras da Camara, resultantes e independente tanto orcamentaria como

financeira;
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Il — Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias bem como dos
gastos da Camara,;

[l — Gerenciar receitas e despesas, controlando saldos bancarios e fluxo de
caixa,;

IV — Elaborar relatérios financeiros periédicos para avaliagdo da gestéao;

V — Controlar restos a pagar e empenhos, garantindo o equilibrio financeiro;

VI — Fiscalizar a aplicacdo correta dos recursos publicos para evitar
impropriedades;

VII - Executar demais atividades inerentes ao cargo.

VIl - Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, a coordenacdo, a supervisdo e a execucdo das atividades
econdmicas, financeiras e de recursos humanos do Legislativo;

IX - Elaborar estudos, andlises, pesquisas, relatérios, pareceres, pericias,
laudos, certificados compreendidos no campo profissional da economia e
financas;

X- Assisténcia técnica em questdes que envolvam o planejamento,
implantacdo, orientacdo, supervisdo aos trabalhos relativos as atividades
econOmicas e financeiras;

XI- Participar da elaboracdo e acompanhamento da Lei Orcamentaria,
propondo alternativa e estabelecendo prioridade de atendimento, estratégias
operacionais, visando melhor obtencéo e alocacdo de recursos orcamentarios
para efetiva operacionalizagéo do projeto;

XII- Supervisionar a folha de pagamento, assegurando conformidade com leis
trabalhistas e previdenciarias;

XIll- Assinar cheques juntamente com o Presidente ou Secretario; Gerenciar as
contas bancarias e atividades de contas a pagar, extrato de fornecedores, livro
caixa, folha de pagamento, e outras atividades inerentes a area de atuacéo
e/ou formacgéo;

XIV-Manter o controle de custos dos fornecedores, verificar a exatidao de toda

a documentacdo de pagamentos, conforme as normas e procedimentos
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estabelecidos de acordo com as exigéncias do Tribunal de Contas dos
Municipios bem como com a Lei de Responsabilidade Fiscal.

XV- Controlar contratos de prestacfes de servicos para a liberagdo dos
pagamentos nos prazos estabelecidos. Preparar o fluxo de caixa diario,
semanal e mensal,

XVI- Acompanhar e coordenar as atividades financeiras do Legislativo;

XVII — Promover a organizacdo das pastas funcionais dos servidores e
Vereadores da Camara Municipal mantendo-as atualizadas;

XVIII — Planejar executar programas de treinamentos de funcionarios;

XIX — Promover a lavratura de todos os atos referentes a admissdo de
funcionarios e outros;

XX — Manter a ficha funcional dos servidores atualizados;

XXI — Gerenciar beneficios como férias, licencas e auxilios, conforme os
direitos dos servidores;

XXII — Acompanhar a progressao de carreira e promocdes funcionais;

XXIIl — Fiscalizar o cumprimento de normas trabalhistas e regime juridico dos
servidores;

XXIV — Elaborar relatérios de gestao de pessoal para analise estratégica;

XXV — Executar demais atividades inerentes ao cargo.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
PROVIMENTO: Em Comisséao
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Superior
Completo ou Nivel Médio Completo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Organizar e manter em arquivo separadamente o0s projetos e materiais da
Ordem do Dia;

Il —Responder pelo Setor Legislativo da Camara,
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lll- Preparar em livro proprio as Atas das reunibes das Comissdes
Permanentes;

IV - Auxiliar as Comissdes Permanentes fornecendo informacéo e orientando o
que for solicitado

V — Manter o controle e distribuicdo dos projetos para as Comissoes
Permanentes;

VI — Rever periodicamente os processos e documentos legislativos arquivados
propondo a destinacdo mais adequada;

VIl — Providenciar o registro apropriado dos Atos em geral, Lei Promulgada
pelo Legislativo, autégrafos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucbes de Leis
Sancionadas pelo Executivo;

VIIl - Publicar Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes,
Requerimentos, Indicacdes, Moc¢bes de Aplausos e de Repudio, Emendas e
Subemendas no Portal da Transparéncia;

IX — Executar demais atividades inerentes ao cargo.

X — Fazer protocolar Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucoes,
Requerimentos, Indicacdes, Moc¢bes de Aplausos e de Repudio, Emendas e
Subemendas, bem como todo o documento entregue no Protocolo da Camara.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
CONTROLADORIA INTERNA
PROVIMENTO: Em Comissao
PRE-REQUISITO: Diploma ou Certificado do Curso Superior na Area de

Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Administragdo, estar em pleno gozo

de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o caso.
Bacharel ou registrado no Orgéo de Classe da respectiva especialidade.
Jornada de Trabalho - 40 horas semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| -Executar auditoria interna contabil, financeira, orcamentaria, operacional e

patrimonial;
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Il - Emitir relatorio, parecer, instruir o servidor competente na prestacdo de
contas; comprovar a aplicagéo de recursos repassados ao legislativo;

[ll - Apontar desfalque desvio de bens ou valores publicos, identificar e tomar
providéncias quanto a pratica de qualquer ato lesivo ao patriménio publico;

IV - Ao tomar conhecimento de qualquer ilegalidade, alertar formalmente a
autoridade competente, especialmente, o Presidente da edilidade e o Tribunal
de Contas;

V - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira
e patrimonial dos 6rgdos da Camara Municipal, com vistas a regular a racional
utilizac@o dos recursos e bens publicos;

VI - Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores; subsidiar os
responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao
financeira, com informacdes e avaliagGes relativas a gestdo dos érgaos da
Camara Municipal,

VIl - Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional
junto aos 6rgdos do Poder Legislativo; verificar e certificar as contas dos
responsaveis pela aplicacao, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e
de todo aquele que, por acdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou
estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade da
Céamara;

VIII - Emitir relatorios periédicos e por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas e balanco geral da Camara;

IX - Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro,
valores e bens publicos, assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos a
auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

X - Manter condicbes para que 0S municipes sejam permanentemente
informados sobre os dados da execucdo orcamentaria financeira e patrimonial

da Camara;

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
PROVIMENTO: Em Comissao
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PRE-REQUISITO: Diploma de Graduagio em Direito

EXIGENCIA: Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servico militar; nivel superior completo em Direito, e estar devidamente
registrado na OAB/RO;

Jornada de Trabalho - 40 horas semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| —Coordenar as atividades técnicas e juridicas especifica de nivel superior,
complexas e diversificadas, nas diversas areas que prestam suporte técnico
juridico e legislativo, relacionadas ao planejamento, organizacgéo,
assessoramento as comissfes permanentes a esta Casa de Leis e execucdo
de atribuicbes que envolvam a gestdo da informacéo, o estudo, a pesquisa, a
orientacéo e a elaboracao de relatérios;

Il - Prestar assessoramento técnico-juridico especializado as funcbes da Mesa
Diretora na elaboracéo de projetos, decretos e leis;

Il - Atender aos vereadores e servidores do Poder Legislativo, prestando
informacdes técnicas relacionadas a tramitacdo de processos, cumprimento de
prazos, publicacdes de pareceres e decisbes das comissdes desta Camara
Municipal;

IV - Executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza juridica em
nivel de complexidade e responsabilidade;

V - Participar da formulagéo de politicas, diretrizes, planos de agéo, programas,
projetos e da execucdo de atividades técnicas inerentes aos processos de
captacado, retencdo e desenvolvimento de pessoal, de atividades ligadas a

promocdo da saude mental e ocupacional dos servidores;

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
LICITACOES
PROVIMENTO: Em Comissao

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos civis

e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Superior

Completo.
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Jornada de Trabalho - 40 horas semanal
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Coordenar o setor de licitagdes;

Il - Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar se estd em

conformidade com os procedimentos;

[l - Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente
toda a documentacéo;

IV - Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como, o0 regime de
execucao da contratacdo a ser utilizada,

V - Autuar 0 processo e registrar no sistema,

VI - Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia
ou projeto béasico e demais anexos;

VII - Pré-analisar o edital para o setor juridico;

VIII - Realiza confeccbes de proposta comercial e cadastro de fornecedores;

IX - Planejar, acompanhar e conduzir os processos licitatérios para aquisi¢cao
e/ou alienacdo de bens, concessfes de espaco fisico bem como contratacdo
de obras e servicos de engenharia;

X - Coordenar e orientar a acdo dos Pregoeiros, Comissdo Permanente de
LicitacOes e equipe de apoio;

Xl - Executar os processos licitatorios;

XIl - Acolher, julgar e responder as impugnacfes de edital nos termos da
legislacédo vigente;

XIII - Receber, examinar e julgar documentos de habilitacéo;

XIV - Receber, examinar e julgar propostas de preco e conduzir sua sesséo
publica;

XV - Encaminhar o processo instruido para a homologacéo;

XVI - Publicar a licitacdo e conduzir sua sessao publica;

XVII - Promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as
necessidades das mesmas ao planejamento das licitagcdes a serem realizadas;
XVIII - Realizar periodicamente reunides com 0s supervisores do setor e seus

subordinados;

Avenida Deziderio Domingos Lopes N° 3040 — Jo&o Francisco Climaco
Fone: (69) 3544-2623/ (69) 3544-2497 — NOVA MAMORE - RO
Site: novamamore.ro.leg.br - E- mail: camara@novamamore.ro.leg.br

f228D: 152546 € CRC: E6FB5AS3


https://www.licitacao.online/processo-administrativo-licitacao
https://www.licitacao.online/modalidades
https://www.licitacao.online/controli
https://www.licitacao.online/edital
https://www.licitacao.online/contratos-administrativos

A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

XIX - Verificar as necessidades de capacitacdo dos servidores do setor,
considerando as mudancgas normativas e da legislacéo;

XX - Assessorar a Chefia de Gabinete no planejamento das compras e na
contratacao de servigos através de processos licitatérios;

XXI - Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitages e
dos contratos, possibilitando a adocdo de estratégias para a obtencdo de
melhores resultados;

XXII - Fornecer apoio técnico-logistico as unidades técnicas, com vistas as
aquisicoes de materiais/contratacdes de servicos;

XXIII - Fornecer apoio técnico-logistico na conducdo e planejamento dos
contratos de competéncia das unidades técnicas;

XXIV — Realizar a tramitacdo dos pedidos de aquisicdo/contratacdo através dos
procedimentos licitatérios como: Pregdes Presenciais e Eletrénicos, Atas de
Registro de Precos dentre outras modalidades, bem como os pedidos de
adesdo a Atas de Registro de Precos de outros érgdos e demais atribuicbes
inerentes a funcéo;

XXV - Analisar as observacbes e recomendacdes dos Pareceres emanados
pelas unidades competentes, diretamente subordinadas a Presidéncia;

XXVI - Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacéo

das ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CORREGEDORIA
PROVIMENTO: Em Comisséao

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos civis

e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Superior
Completo em Direito, Contabilidade ou Administracdo, com registro ativo no
Orgéo de Classe da respectiva especialidade.

Jornada de Trabalho - 40 horas semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:
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| - Instituir e coordenar o sistema de correicdo no ambito do Poder Legislativo
Municipal;

Il - Atuar preventivamente para coibir ilicitos disciplinares, promovendo acdes
pedagogicas e orientativas;
[ll - Coordenar a fiscalizacao interna, assegurando o cumprimento das normas
e legislacdes aplicaveis;
IV - Receber, analisar e encaminhar dendncias e representacfes contra
servidores e agentes publicos, promovendo a devida apuracéao;
V - Conduzir sindicancias e processos administrativos disciplinares, garantindo
0 devido processo legal;
VI - Propor medidas corretivas, disciplinares e preventivas com base nas
apuracoes realizadas;
VIl - Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Etica e Conduta dos servidores,
sugerindo aprimoramentos nos procedimentos internos;
VIII - Emitir pareceres técnicos sobre matérias disciplinares e correcionais;
IX - Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades da Corregedoria, com
recomendacdes para melhoria da gestao;
X - Promover capacitacfes para servidores sobre ética, integridade e conduta
funcional;

Xl - Colaborar com os setores da Camara para assegurar legalidade,
moralidade e eficiéncia na administracao publica;
XIl - Manter comunicacdo com 6rgdos de controle externo, como Tribunais de
Contas e Ministério Publico, guando necessario;
XIlI - Acompanhar a implementagcdo e monitoramento do Programa de
Integridade da Céamara, em conformidade com diretrizes dos o6rgdos de
controle;

XIV - Propor ajustes e aprimoramentos nas normativas internas relacionadas a
conduta funcional e sancoes disciplinares;
XV - Monitorar o cumprimento das recomendacdes emitidas pela Corregedoria
e demais orgaos de controle;

XVI - Estabelecer fluxos padronizados para a tramitacdo de dendncias e
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processos  correcionais, garantindo  transparéncia e  celeridade;
XVII - Apoiar o setor de Controle Interno na identificagcdo e mitigagéo de riscos
relacionados a conduta funcional e normativas administrativas;
XVIII - Manter e aprimorar canais institucionais para recebimento de denuncias
e reclamacoes sobre conduta funcional,
XIX - Fiscalizar o cumprimento das normas de transparéncia e acesso a
informacéo, recomendando ajustes para garantir publicidade e clareza nos atos
administrativos;

XX - Integrar comissfes ou grupos de trabalho voltados a promocao da ética,
governanca publica e compliance;
XXI - Elaborar relatérios anuais sobre a atuacdo da Corregedoria, incluindo
diagnéstico, avancos e recomendacdes;
XXII - Expedir recomendacdes aos servidores publicos do 6rgédo, visando a
melhoria continua da gestdo publica;
XXIII - Manter-se atualizado sobre legislacdes pertinentes, incluindo a Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n°® 14.230/2021), Lei de Acesso a Informacéao
(Lei n° 12.527/2011) e diretrizes anticorrupgao;
XXIV - Cooperar com a Ouvidoria na analise de manifestacbes que envolvam
irregularidades funcionais;
XXV - Realizar auditorias internas e inspecbes peridédicas para garantir a

conformidade dos procedimentos administrativos.

CARGOS COMISSIONADOS - NiVEL I

TITULO DO CARGO: ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
PROVIMENTO: Em Comissao
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Médio
Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:
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| — Assessorar a Presidéncia nas Sessdes Plenarias e reunides da Mesa
Diretora;

Il — Assessorar o0 Presidente em assuntos que lhe forem confiados;

Il — Assessorar a Presidéncia concernente as matérias que integraram a
ordem do dia;

IV -Executar demais atividades inerentes ao cargo;

V — Elaborar projetos na area de atuacdo da Camara, quando solicitado pala
Presidéncia;

VI — Analisar os programas e projetos elaborados pelo 6rgdo da Cémara,
pronunciando-se a respeito, para assessorar 0 Presidente na tomada de
decisdes;

VIl — Submeter a Presidéncia sugestdes de deliberacdes, portarias,
regulamentos e demais normas, visando dinamizar a consecuc¢ao dos objetivos
da Camara;

VIIl — Realizar pesquisas, estudos e analises na area de atuacéo para atender
a demanda de informacdes solicitadas pela Presidéncia;

IX — Emitir pareceres e prestar informagdes, quando solicitado, sobre assuntos
de interesse da Camara;

X — Representar a Camara perante 6rgaos publicos e/ou privados, quando

solicitado;

TITULO DO CARGO: ASSESSORIA LEGISLATIVA
PROVIMENTO — Em Comissdo
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o caso; Nivel Médio
Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario, organizar o sistema
de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte

legislativo da Camara Municipal;
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A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE
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Il - Organizar o sistema de referéncia e de indices necesséarios a pronta
localizagdo de documentos, auxiliar na redagao de projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais,

Il - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes, participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria, realizar, quando
solicitado;

IV - Fazer a transcricdo e supervisao das gravacoes das atas de reunides das
comissOes e das sessfes plenarias, executar servicos administrativos de maior
complexidade sempre que necessario;

V -Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao
suporte legislativo;

VI - Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
PROVIMENTO: Em Comisséao
PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o caso; Nivel Médio
Completo.

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucdo de atividades
legislativas dentro e fora da camara municipal;

Il - Vincular-se hierarquicamente ao Chefe de Gabinete, reunir legislacao,
projetos e propostas de interesse do Vereador;

[l - Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicoes do Vereador;

IV- Auxiliar na execucao de atividades administrativas do gabinete;

V- Efetuar o atendimento de pessoas, informar o Vereador sobre prazos e

providéncias das proposi¢cdes em tramitacdo na Camara;

FUNCOES GRATIFICADAS - FG
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A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

DESCRICAO DA FUNCAO

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO _ SETOR DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO/FG - 01

PROVIMENTO: Efetivo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

I- Receber, conferir, guardar, conservar, e distribuir todos os materiais de

consumo, de expediente e permanente que se encontram armazenado sob sua
responsabilidade;

Il - Controle do consumo de materiais e estabelecimento de niveis de estoque
adequados.

lll - conferéncia da entrega de material permanente e identificacdo dos bens
moveis, com afixacdo de plaquetas aos bens para fins de inventario;

VI - Emissao de relatérios para controle de consumo de materiais;

VII - orientacdo das unidades operacionais, quanto a forma de requisicdo e
utilizagdo de materiais;

VIII - fornecimento as unidades, de descricdes completas de materiais,
facilitando o pedido;

IX - Preparacdo de processos de alienacdo de bens moveis, submetendo &
apreciacdo superior, os considerados em desuso ou inserviveis, na forma da
Lei;

X - Organizacao e manutencao do cadastro de bens moveis e imoveis da Casa;
Xl - Fiscalizacdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de
conservacao e seguranca dos bens moveis e imoveis;

XIl - Manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e
imoveis da Instituicao;

XIII - Controle geral do Patriménio da Camara, inclusive Levantamento anual
do Patrimonio dos bens permanentes da Camara;

XIV - Supervisdo dos servicos de manutencdo das instalacbes, e o0s

terceirizados de limpeza e conservacao;
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A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

XV - Estudos e propostas para aquisicdo e manutencao de bens permanentes
de acordo com as necessidades dos 6rgaos da Camara;

XVI - Demais atribuicdes inerentes a funcao.

DESCRICAO DA FUNCAO

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE SETOR DE SERVICOS GERAIS/FG - 01
PROVIMENTO: Efetivo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

| - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, a fim

de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

Il - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas;

[l - Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando
janelas, portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacédo, maquinas e aparelhos elétricos;

IV - Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o0 nome e a
localizacéo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

V - Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras e pagamentos;

VI - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

VIl - Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

VIII - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

IX - Executar outras atribui¢cdes afins.

DESCRICAO DA FUNCAO
FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE SETOR DE INFORMATICA/FG - 01
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A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

PROVIMENTO: Efetivo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

| — Suporte e orientacdo aos servidores e usuarios no uso racional e adequado
dos recursos e ferramentas de informatica;

Il — Suporte técnico em hardware e software;

IIl — Geréncia e manutencao do servico web;

IV — Desenvolvimento, gerenciamento e manutencao de sistemas;

V — Treinamento de servidores;

VI — Levantamentos de compras relacionadas a area de informatica.

DESCRICAO DA FUNCAO

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE OUVIDORIA/FG - 01
PROVIMENTO: Efetivo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

| - Sugerir quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a

apurar irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal,

Il - Solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de Contas
do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico, ou 6rgdo competente as
dendncias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos;

Il - determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de
mensagem recebida que, por qualquer motivo, ndo deva ser respondida;

IV - Solicitar informa¢des quanto ao andamento de procedimentos iniciados por
acao da Ouvidoria;

V — Elaborar e divulgar relatério trimestral e anualmente de todas as atividades
da Ouvidoria, encaminhar cépia do mesmo a Mesa Diretora da Céamara
Municipal e posterior divulgacao aos vereadores disponibilizando sua consulta

a qualquer interessado;
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A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

VI - Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de
capacitacao e aperfeicoamento para o desenvolvimento de suas atividades;

VII - propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios
com outras pessoas juridicas de direito publico ou privado, relativamente a

temas de interesse da Ouvidoria.

DESCRICAO DA FUNCAO

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE TRANSPARENCIA/FG - 01
PROVIMENTO: Efetivo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

| - Coordenar a implementacdo de praticas que garantam 0 acesso a

informacéo e o cumprimento da Lei de Acesso a Informacao (LAI), com vistas a
promover a transparéncia na gestao publica;

Il - Garantir que o portal de transparéncia da instituicdo seja atualizado
regularmente com informacdes claras e acessiveis sobre a gestdo publica,
como dados financeiros, licitacdes, contratos, e execu¢ao orcamentaria;

[l - Promover treinamentos e acdes educativas para sensibilizar servidores
sobre a importancia da transparéncia e das boas praticas no atendimento a
legislacédo vigente.

IV - Organizar, armazenar e gerenciar documentos e informacdes publicas,
garantindo a disponibilizacdo adequada e o cumprimento das normativas sobre
0 arquivamento e acesso publico;

V — Realizar auditorias internas, identificar falhas e sugerir melhorias para
garantir a efetiva transparéncia e eficiéncia nas praticas administrativas.;

VI - Participar da implementacdo e gestdo de sistemas eletrbnicos que
garantam a visibilidade das a¢des governamentais e da execugdo orcamentéaria
VIl - Criar e implementar campanhas para promover uma cultura organizacional
baseada na ética, integridade e transparéncia, tanto dentro do 6rgao publico
guanto na relacdo com a sociedade;
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A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MAMORE
GABINETE DO PRESIDENTE

VIII - Assegurar que as acdes da gestdo publica estejam em conformidade com
as legislacbes nacionais e internacionais sobre transparéncia e acesso a

informac&o.

DESCRICAO DA FUNCAO

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DO SETOR DE VIGILANCIA/FG - 01
PROVIMENTO: Efetivo

Jornada de Trabalho - 40 Horas Semanal

ATRIBUICOES DA FUNCAO:

| - Sugerir quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a

apurar irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal,

Il — auxiliar no controle da frequéncia de pessoal do quadro de vigilantes da
Camara Municipal,

[l — auxiliar a Administracdo na elaboracdo de eventual tabela de bando de
horas dos vigilantes, na elaboracdo dos plantdes dos vigilantes e na da tabela
de férias anual, compatibilizando o interesse da Administragdo com o do
Servidor;

IV - auxiliar o Departamento Financeiro na elaboracdo da folha de pagamento;
V - promover oportunamente mediante relatorio circunstanciado dirigido ao
superior hierarquico as necessidades para capacitacdo de servidores dos
cargos de vigilante;

VI — fiscalizar e executar o cumprimento dos horarios previstos nas escalas de
plantdo, do eventual banco de horas instituido e das realizacdo férias, bem
como orientar os vigilantes quanto ao previsto neste inciso;

VII — demais atribui¢cdes inerentes para funcao.
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