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Prefeitura Municipal de Rolim de Moura

ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ROLIM DE MOURA

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
LEI COMPLEMENTAR N° 226/2016

“Insere §§ 4° e 5° ao Art. 60, revoga o pardgrafo
unico e insere §§ 1°e 2° ao art. 68, da nova redagdo
ao Art. 83 e Altera os anexos Il e IV da Lei
Complementar n°. 052/2008, que dispoe sobre o
Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS dos
Servidores Publicos da Cdmara Municipal de Rolim
de Moura”.

O Prefeito do municipio de Rolim de Moura, Estado de Rondonia,
no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Art. 65, Inciso I e
111, da Lei Municipal n® 335/90 — Lei Orgéanica do Municipio;

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte:
LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Ficam inseridos os §§ 4° e 5° ao Art. 60, e alterados os Anexos
III e IV ao Lei Complementar n°. 052/2008, de 29 de setembro de
2008.

Art. 60 (...)

“§ 4° O servidor publico efetivo da cdmara municipal que exerca, ou
tenha exercido, por 5 (cinco) anos cargo comissionado ou fungdo
gratificada, fara jus a incorporagdo em seus vencimentos da
gratificagdo de representagdo, visando garantiv a estabilidade
financeira do servidor;

“§ 5° Para fazer jus a referida incorporagdo, o servidor terd que ter
contribuido com a previdéncia em relagdo ao cargo comissionado ou
fungdo gratificada pelo mesmo periodo, e a incorporagdo sera
concedida uma unica vez, nos mesmos valores da ultima gratificacdo
percebida”.

Art. 2° Revoga o Paragrafo Unico e insere §§ 1° ¢ 2° ao Art. 68 da Lei
Complementar n°. 052/2008, de 29 de setembro de 2008.

Art. 68 (...)

§ 1° As fungoes gratificadas, Assessor Juridico Legislativo,
Controlador Geral, Coordenador de Financas e Contabilidade e
Técnico legislativo, serdo preenchidos somente por servidores do
quadro efetivo da Camara Municipal, sendo que as duas primeiras,
por servidores titulares de cargo efetivo de nivel superior.

$ 2° Sera reservado o percentual minimo de 40% (quarenta por cento)
das nomeagdes em cargos comissionados/fun¢des gratificadas, aos
servidores ocupantes de cargo efetivo do Poder Legislativo.

Art. 3° 0 Art. 83, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 83 A gratificagdo por Especializagdo é devida aos servidores
efetivos que comprovarem, mediante apresentacdo de certificado, a
conclusdo de cursos de pos-graduagdo, mestrado ou doutorado, este
adicional serd calculado sobre o vencimento basico do servidor e terd
os seguintes percentuais.”

1-(.);

nm-(..);

I —(...).

Art. 4° Esta Lei entra em vigor nesta data de sua publicagao.
Rolim de Moura/RO, 09 de novembro de 2016.

LUIZ ADEMIR SCHOCK
Prefeito do Municipio de Rolim de Moura

ANEXO II1
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CARGOS EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CARGO EM COMISSAO VENCIMENTO GRATIFICACAO QUANT
Chefe de Gabinete ¢ Administragdo|R$ 6.713,79 R$ 6.378,10 01
Geral

Controlador Geral R$ 6.713,79 R$ 6.378,10 01
Coordenador de  Finangas  ¢|R$6.713,79 R$ 6.378,10 01
Contabilidade

Assessor Juridico Legislativo R$ 6.713,79 R$ 6.378,10 01
Assessor de Transporte R$ 2.637,53 RS$ 2.505,65 01
Assessor Parlamentar RS 1.475,57 RS 1.401,79 09
Técnico Legislativo RS 3.942,40 RS 3.745,36 02
ANEXO IV

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

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ADVOGADO

DESCRICAO: Exercer atividades de natureza juridica e/ ou
compativel com a formagdo académica.

ATRIBUICOES:

a) Exercer as atribui¢des inerentes a4 formagdo técnico-profissional,
especialmente nas questdes diretamente relacionadas ao direito
administrativo e nas intervengdes exigidas pela legislacdo especifica,
especialmente nos processos administrativos relacionados a compras,
licitagdes, contratagdes, permissdes, concessdes, cessdes; nos
processos administrativos que requeiram a intervengdo de profissional
do Direito.

b) Desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a
tabulag@o, elaborar relatdrios especificos.

¢) Formular, supervisionar, orientar e avaliar os trabalhos de natureza
juridica, assessorar, assistir, coordenar, formular, elaborar metodologia
e gerir a claboragdo de pareceres de natureza institucional,
administrativa e organizacional.

e) Prestar assessoramento e orientagdo juridica aos titulares dos 6rgaos
da Administragdo Municipal e aos servidores sempre que necessario e
de interesse da Administragao.

f) Representar o Municipio, através de instrumento legal proprio junto
ao Poder Judiciario, sempre que necessaria a defesa de interesses
publicos do Municipio.

g) Executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades
pertinentes a respectiva profissdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior em ciéncia
juridica e inscrigdo na OAB seccional de Rondonia

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

a) Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

CONTROLADOR

DESCRICAO: A controladoria Interna, utilizard como técnica de
trabalho, para a consecu¢do dos seus atribuigdes, a auditoria e
fiscalizagdo. A auditoria visa avaliar a gestio publica, pelos processos
¢ resultados gerenciais, ¢ aplicagdo dos recursos publicos; A
fiscalizagdo visa comprovar se o objeto dos programas de governo,
corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as necessidades
para as quais foi definido, guarda coeréncia com as condi¢des e
caracteristicas pretendidas ¢ se os mecanismos de controle sdo
eficientes.

ATRIBUICOES:

a) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execugdo dos programas de Governo e dos orgamentos Municipais do
municipio para assessorar as comissdes permanentes e esclarecer os
parlamentares;

b) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo or¢camentaria, financeira ¢ patrimonial, do Poder
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Legislativo

d) apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
e) Avaliar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando
comprovar a conformidade da sua execugao;

h) Avaliar a gestdo dos administradores deste Poder, visando a
adequagdo dos atos e agdes, dentro da legalidade e legitimidade
prevista em Lei, examinando os resultados quanto aos principios que
regem o direito publico e a eficacia e eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira, patrimonial, de pessoal ¢ demais sistemas
administrativos e operacionais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior bacharel
em Contabilidade, Economia, Administragdo de Empresa, Ciéncia
Juridicas.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

a) Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servico, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

AGENTE ADMINISTRATIVO/AGENTE LEGISLATIVO
DESCRICAO: Executar trabalhos de apoio administrativo em
diversas unidades organizacionais da Camara Municipal, digitando,
conferindo documentos e processos, efetuando langamentos e
controles, entre outras atividades correlatas. Sujeito a atendimento ao
publico. O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servicos
extraordinario e/ou de acordo com determinagdo superior.
ATRIBUICOES:

a) Receber, registrar e controlar a entrada e saida de processos em
geral. Selecionar, classificar, cadastrar e arquivar documentos em
geral.

b) Elaborar ¢ organizar fichdrios e arquivos necessarios para o
controle dos servigos.

¢) Receber e entregar processos e correspondéncias nos diversos
orgdos do Tribunal. Executar servigos de digitagao.

d) Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora
e equipamentos semelhantes.

e) Cadastrar em terminais de computadores, processos judiciais e
administrativos.

f) Providenciar os servicos de fotocOpias de processos e documentos
em geral.

g) Participar de comissdes em geral, secretariando ou servindo como
membro.

h) Emitir empenhos e efetuar os respectivos depésitos em rede
bancaria.

i) Langar informagdes em expedientes administrativos, referentes a
requerimentos de magistrados e servidores.

j) Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como:
oficios, memorandos, comunicagdes internas, expedientes, e-mails,
entre outros.

1) Solicitar material de consumo e permanente.

m) Fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais.

n) Autuar processos ¢ informar sobre o andamento dos mesmos.

0) Atender ao publico em geral.

p) Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

a) Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS

DESCRICAO: Operar e controlar equipamentos de processamento
eletronico e executar os servigos de digitagdo e outros estabelecidos na
defini¢do dos sistemas. Sujeito ao atendimento ao publico. Sujeito a
trabalho externo. O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servigos extraordinarios de acordo com determinagao superior.
ATRIBUICOES:
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a) Analisar ¢ estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento,
estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes aos
mesmos, para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos
de informacao.

b) Realizar ou participar de estudo de viabilidade, definicdo de
objetivos e especificagdes de planos de desenvolvimento, operagdo,
manutengdo, eficiéncia e racionalidade de sistemas.

¢) Planejar e executar o levantamento de informagdes junto aos
usuarios, objetivando a implantacdo de sistemas.

d) Analisar logicamente as informagdes coletadas, estabelecendo o
fluxo e os procedimentos necessarios a transformacdo dos dados de
entrada nas informagdes requeridas pelo usuario, de maneira eficiente
segura ¢ de acordo com os objetivos estabelecidos para o sistema de
software e hardware.

e) Desenvolver, executar, implantar ¢ manter sistemas, bem como
claborar e manter atualizada a respectiva documentagao.

f) Participar da administracdo de base de dados.

g) Prestar assisténcia e suporte em questdes de informatica.

h) Executar ou promover as atividades de manutengdo preventiva e
corretiva, necessarias a conservagdo dos equipamentos, instrumentos e
outros materiais utilizados na area de atuagdo, acompanhando-as,
quando a cargo de terceiros.

i) Selecionar, implantar, proceder a manutengdo e prestar suporte no
uso de software basico.

j) Manter o superior imediato informado sobre o andamento dos
trabalhos e resultados obtidos, para possibilitar a avaliagdo das
politicas aplicadas, bem como orientar e controlar o desenvolvimento
da area de atuagdo.

I) Manter intercimbio com outros Orgdos ¢ profissionais
especializados, internos ou externos, a fim de obter subsidios para
implantacdo ou melhoria dos servigos prestados.

m) Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos
equipamentos ¢ materiais peculiares ao trabalho, bem como dos
locais.

n) Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante
solicitagdo de seus superiores.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio.
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

DESCRICAO: Exccutar tarefas de orientagio e informagio ao
publico em geral, bem como atender ao telefone quanto necessario.
Executar tarefas simples de apoio administrativo. O exercicio do cargo
podera exigir a prestagdo de servigos extraordindrios e/ou de acordo
com determinagdo superior. Atender, anotar e transferir ligagdes
telefonicas das linhas externas e internas. Sujeito ao Atendimento ao
publico em geral, de forma precisa e culta. Sujeito ao uso de E.P.I
(Equipamento de prote¢do individual), quando necessario.
ATRIBUICOES:

a) Recepcionar clientes, pacientes e visitantes prestando-lhes
informagdes solicitadas.

b) Prestar atendimento telefonico e fornecer informagdes de outros
estabelecimentos.

¢) Entre outras, as atividades incluem: proceder registro e anotagdes
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades.

d) Organizar ficharios e arquivos, conservando-os em ordem. Manter-
se informada quanto as normas e disciplinas do 6rgdo.

e) Cultivar boas relagdes de trabalho com os superiores, colegas e
publico em geral.

f) Operar mesas telefonicas PBX e PABX, manuseando chaves, cabos
e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes
internas, locais, interurbanas e internacionais, assim como atender a
chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais
solicitados, mantendo o sigilo necessario.

g) Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as
normas estabelecidas.

h) Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagdes
interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do
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solicitante e o destinatario, duragdo de chamada e tarifa
correspondente.

i) Vigiar permanentemente o painel. Atender chamadas telefonicas
com urbanidade.

j) Zelar pelo equipamento, comunicando os defeitos e solicitando o
conserto. Anotar recados.

k) Nao permitir, na sala, pessoas estranhas ao servico. Executar outras
tarefas correlatas ou afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

AUXILIAR LEGISLATIVO

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes & 4rea
administrativa da Camara Municipal, desempenhando as seguintes
atividades relacionadas as competéncias da unidade onde estiver
lotado.

ATRIBUICOES:

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

Exercer atribuigdes especificas de recepgdo, atendimento e prestagdo
de informagdes ao publico;

Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes,
aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e outros dados relativos
aos servidores;

Lancar em fichas proprias os empenhos, por ordem de verbas;
Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e
orgdos competentes;

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

Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do
registro, a natureza e a quantidade do material entregue, bem como a
data ¢ a assinatura dos responsaveis;

Efetuar levantamentos periddicos para atualizacdo das fichas de
controle do material em estoque no almoxarifado;

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

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

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

Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessario,
reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientando
servidores menos experientes na execugdo desses servigos;
Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes
informagdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores
competentes e/ou as pessoas indicadas;

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

Digitar expedientes simples como, memorandos, formulérios, cartas,
minutas e outros textos;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino fundamental
Completo - digitacdo

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressio por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

MOTORISTA

DESCRICAO: atua na diregéio de veiculos de propriedade da Camara
Municipal, observando as normas de seguranga de transito.
ATRIBUICOES:
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Dirigir veiculos do Poder Legislativo, em servigos urbanos, viagens
interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou
materiais;

Examinar diariamente, as condi¢des de funcionamento do veiculo,
abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengio,
vistoriando dire¢do, freios, nivel de dguas e Oleo, bateria, radiador,
combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

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

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

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servico,
comunicando, por escrito, qualquer defeito, observando e solicitando
0s reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;
Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante
observancia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as
portas nas paradas do veiculo;

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

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusdo da 4* sériec do
ensino elementar, possuir Carteira Nacional de Habilitagdo -
Categoria “C”

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressio por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

ARTIFICE DE COPA/ZELADORA

DESCRICAO: atua nas areas de cantina, copa, almoxarifado,
manutengdo, execucdo de servigos de fornecimento de lanche,
manuten¢do dos equipamentos e materiais da cantina, controle de
estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela
organizacdo dos servicos de limpeza, e controle de estoque dos
materiais necessarios a tais servigos;

ATRIBUICOES:

Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execucdo de
trabalhos gerais de servigos de limpeza e conservagio das instalagdes;
Executar os servigos de limpeza ¢ conservagdo das instalagdes dos
prédios;

Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos
servigos sob sua responsabilidade;

Realizar servigos relacionados com a cozinha e copa da Camara
Municipal;

Servigos de atendimento aos gabinetes para manutenc¢do de lanche,
café, agua, atendimento ao plenario;

Responder pela limpeza do Plenario da Camara;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des
do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusdo da 4* série do
ensino elementar

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

VIGIA

DESCRICAO: atua no controle de entrada e saida de veiculos e
informagdes ao publico, cuida do prédio no periodo noturno.
ATRIBUICOES:

Controle de entrada e saida de veiculos nos estacionamentos da
Céamara Municipal;

Informagdes ao publico que procuram atendimento dos vereadores e
dos demais o6rgaos da Camara Municipal,
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Fazer atendimento de condugdo de pessoas que procuram a Camara,
prestando informagdes quanto ao acesso aos gabinetes, galerias e
plenario;

Manter a vigilancia do prédio no periodo noturno;

Exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribui¢des
do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusdo da 4* série do
ensino elementar

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PROGRESSAO: Para fazer jus a progressio por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

OPERADOR DE AUDIO

DESCRICAO: atua na operacio do som, bem como gravacio das
Sessdes da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

Responsavel pela gravagéo de dudio dos vereadores para exibigdo em
emissoras de radio;

Gravagdo de audio de autoridades e convidados no Plenario para
utilizagdo da imprensa da Camara;

Exercer atividades administrativas gerais do setor;

d) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as
atribui¢des do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusdo da 4* série do
ensino elementar

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o
servidor devera cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrio de vencimento em que se encontre até a
aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAQO

CHEFE DE GABINETE E ADMINISTRACAO GERAL
Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria
pela qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecucdo das
finalidades do setor;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Secretaria, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divisoes;
Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores
que integram a respectiva Secretaria, bem como das chefias de secio
subordinadas a Divisdo;

Elaboragdo e organizagdo dos cronogramas de viagens e demais
transcursos percorridos pelos veiculos da Cémara, no exercicio de
suas atividades institucionais;

Recebimento, distribuigdo e controle da tramitagdao dos documentos e
demais papéis oficiais que circulam na Camara;

Controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas
pelo Poder Legislativo;

Numeragdo da correspondéncia emitida pela Camara;

Revisdo periddica dos processos e demais documentos arquivados,
propondo a Presidéncia, quando necessario, a destinagdo conveniente;
Administragdo das atividades relacionadas a prestagdo de servigos
necessarios ao funcionamento regular do Poder Legislativo,
padronizando e racionalizando equipamentos, materiais e
procedimentos;

Supervisdo dos servicos de higiene, conservagdo e seguranga das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizagdo;
Controle da vigéncia dos contratos e convénios firmados pela Camara;
A coordenadoria dos assuntos de politica de recursos humanos, seu
provimento ¢ movimentagdo; efetuar a padronizacdo, elaboragdo,
reproducdo ¢ controle de documentos e atos oficiais, sua rota
administrativa e encaminhamento para publicagao;

Estudo e acompanhamento das a¢cdes administrativas e seus registros,
mediante permanente moderniza¢do administrativa e de organizagao,
sistemas e métodos;
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Implantagdo, supervisdo e realimentagdo do Plano Diretor de
Informatica e o estabelecimento de seus programas e aplicativos;
definigdo das diretrizes gerais para a elaboracdo, execucdo, controle e
supervisdo dos planos, programas e projetos da administragio;
Coordenar o sistema de gerenciamento do patrimonio da
Administragdo Direta do Poder Legislativo e o assessoramento ao
Presidente da Camara Municipal em assuntos de sua competéncia e
que nesta condicdo lhe forem cometidos, ¢ o fornecimento de
informagdes pertinentes.

Recepcao e guarda dos materiais adquiridos pela Camara; controle do
estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de
observagao do estoque maximo ¢ minimo;

Distribui¢do, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execugdo dos
servigos da Casa;

Controle fisico do patrimoénio da Camara Municipal, efetivando seu
cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

Participagdo opinativa em todas as aquisi¢des a serem efetuadas pela
Camara;

Promog¢do de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara,
quando isso se demonstrar necessario e tecnicamente possivel.
Execugdo anual de inventario dos bens patrimoniais da Céamara
Municipal;

Registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Camara ficardo,
renovando-o, sempre que ocorrer mudangas na guarda desses bens;
Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des
do cargo.

CONTROLE GERAL

Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia,
eficiéncia, economicidade e oportunidade dos atos de gestdo
financeira, patrimonial e or¢camentaria da Camara;

Colaborar com o controle externo da Camara;

Analisar os relatorios bimestrais de execucdo e recomendar medidas
de acertamento;

Avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicagdo telefonica, combustivel e lubrificante e
adiantamento de numerario;

Realizar auditorias nos servigos de contabilidade, financeiro, de
execugdo orcamentaria ¢ de pessoal, entre outros de natureza
administrativa;

Promover a normatizagdo, o acompanhamento ¢ a padronizagdo dos
procedimentos de controle, fiscalizagdo e avaliacdo de gestdo;
Controlar as prestagcdes de contas por aqueles que a elas estejam
sujeitas;

Organizar e manter atualizado arquivo de instru¢des normativas,
sumulas e respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;
Requisitar informagdes e documentos de quaisquer dos oOrgios
administrativos da Camara;

Informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de
poder que apurar ou de que tiver conhecimento, para apuracdo de
responsabilidade que couber;

Acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos
de interesse da Camara;

Orientar os 6rgdos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagdo do interessado
ou determinagdo do Presidente da Camara;

Assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestagdes de
contas e no atendimento as diligéncias ou inspe¢des do Tribunal de
Contas;

Analisar todos os termos de contrato, convénio e congéneres em que a
Cémara for participe.

Desempenhar, por determina¢do do Presidente, outras atribui¢des
compativeis com o objeto do Controle Interno;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des
do cargo.

COORDENADOR DE FINANCAS E CONTABILIDADE
Execugdo de contabilidade ptiblica;

Execucdo e analise de balangos e balancetes;

Liquidac¢ao de dividas relacionadas e restos a pagar;

Registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como
seus sistemas informatizados de contabilidade;
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Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura
de créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como
os de tabelas de créditos orcamentarios;

Manter em dia a escrituracdo dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro patrimonial e or¢amentario do Legislativo;
Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente;

Examinar os documentos comprobatorios relativos a essas despesas;
Registrar a operagdo de contabilidade da Camara Municipal;

Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e
verificagdo dos valores existentes;

Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encaminhar documentos a consideragio da Presidéncia;
Dar cumprimento as Resolucdes, atos e demais determinagdes quanto
a prestacdo de contas na execucdo orcamentaria das verbas atribuidas
a Camara Municipal;

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

Manter informatizados os dados contabeis;

Examinar e instruir processos relativos a registro, distribui¢do e
redistribui¢@o or¢amentarios adicionais;

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

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

Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;
Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das
dotagdes atribuidas a Camara;

Proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e
financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaboracdo dos
quadros demonstrativos na forma da Legislacdo pertinente;

Executar outras atividades inerentes a se¢do de contabilidade;

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

Formalizar os atos de nomeacdo e exonera¢do dos servidores do
Legislativo Municipal;

Elaborar o registro individual dos servidores e vereadores, onde
constardo as formas de localizagdo;

Manutengdo do registro de férias e demais licencas de todos os
servidores, com a elaborag@o dos respectivos cronogramas;
Acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos
servidores, informando ao Presidente as providéncias a serem tomadas
em atendimento as normas estatutarias vigentes;

Relato das faltas ocorridas sugerindo, quando cabivel, a aplicacdo de
penalidades;

Confecgdo de folhas de pagamento inerentes 4 remuneragdo ¢ demais
vantagens pecuniarias;

Retengdo de valores, autorizada pelo devedor, no momento da
elaboracdo das folhas de pagamento;

Elaboragéo e remessa ao Tribunal de Contas da documentacio relativa
a movimentagdo de pessoal da Camara;

Cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;
Controle das varia¢des funcionais dos servidores da Camara, dentro da
respectiva carreira publica;

Comunicar especialmente, quando houver exoneragdo de chefes de
secdes ou encarregados, aos respectivos superiores hierarquicos, a fim
da prestag@o de contas patrimonial do setor;

Execugdo de outras atividades afetas as questdes das relagdes
funcionais;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des
do cargo.

ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

Exercer a representacdo juridica da Camara Municipal de Rolim de
Moura, judicial ou administrativamente, nos processos em que for
parte ou tiver interesse;

Representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos
processos afetos ao munus publico da vereanga;

Coordenar e supervisionar os servicos do processo legislativo,
realizados no ambito Municipal;
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Elaborar petigdes iniciais e recursos, nas agdes judiciais em que a
Céamara Municipal for parte;

Zelar pelo cumprimento das formalidades inerentes a tramitacdo do
processo legislativo: mensagem, autdgrafo, publicacdo e revogagio
das leis;

Emitir parecer sobre assuntos requeridos, através de solicitacdo do
Presidente da Camara;

Assessorar a comissdo de inquérito, quando instituida;

Orientar, juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes
relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitacao da Presidéncia;

Elaborar portarias, atos, editais, avisos, mediante determinagdo da
Presidéncia;

Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretagdo de textos
legais de interesse do Municipio, por intermédio de solicitagdo do
Presidente;

Orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais
pertinentes;

Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando
a Camara a solucionar suas questoes juridicas;

Elaboragao dos termos de convocacdo dos procedimentos licitatorios;
Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des
do cargo.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ao gabinete
do vereador;

Redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicagdes e¢ demais
documentos solicitados pelo vereador, desde que no desempenho de
atividade parlamentar;

Prestar assessoria administrativa no gabinete do vereador, inclusive
recepgao, telefonia, atendimento ao publico;

Encaminhar documentagdo de interesse do vereador;

Secretariar o vereador em todas as suas atividades parlamentares quer
seja nas dependéncias da Camara, quer seja externamente;
Acompanhar o vereador em suas visitas de atuag@o parlamentar, desde
que solicitado pelo vereador;

Cumprir suas atribuicdes na forma que lhe indicar o vereador a que
estiver subordinado, podendo a prestagdo de servigo ser interna ou
externa, dentro do Municipio de Rolim de Moura, em fungdes
diversas, sob controle direto do gabinete do vereador, tais como:
atividades administrativas; atividades politicas e sociais; atividades
educacionais, culturais e esportivas; atividades de pesquisa; demais
atividades pertinentes.

Desempenhar todas as demais atividades de apoio parlamentar
solicitadas pelo vereador, desde que compativeis ou afins com o cargo.

ATRIBUICOES FUNCOES GRATIFICADAS

TECNICO LEGISLATIVO

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais
locados na Secretaria Legislativa da Camara para uso das atividades
do setor;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelos demais setores que
integram a Camara Municipal de Rolim de Moura;

Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores
que integram a secretaria;

Dar inicio ao processo legislativo das proposigdes sujeitas a
apreciagdo do Poder Legislativo Municipal, mediante o devido
registro e abertura de processo;

Elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos, mediante
ordem da Presidéncia ou por solicitagao do vereador;

Observar, criteriosamente, os prazos para tramitagdo dos processos,
solicitando através da Presidéncia a devolucdo de projetos quando
exauridos 0s prazos regimentais;

Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagdo das
sessoes legislativas;

Preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides
legislativas;

Elaborar as atas das reunides legislativas, supervisdo e coordenagio
das atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela
fiel e oportuna consecugdo das finalidades do setor;
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Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des
do cargo.

Promover andlise prévia dos projetos protocolados na Secretaria
Legislativa;

Proceder a revisdo periddica na Legislagdo do Municipio, de modo a
adequa-la as condigdes juridicas atuais.

Conduzir toda a tramitagdo dos projetos na Casa, mantendo os livros
de andamentos sempre atualizados;

Assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio
da vereanga;

Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no
Regimento Interno;

ASSESSOR DE TRANSPORTE

Assessorar nas atividades de locomogao dos vereadores;

Acompanhar a boa realizagdo do transporte dos membros da Camara,
a fim de promover o cumprimento dos compromissos assumidos em
nome da Camara Municipal,;

Assistir nas funcdes necessarias ao transporte dos vereadores, de
forma a garantir a seguranga e eficiéncia dos meios utilizados;

Exercer quaisquer atividades responsabilidade e maior grau de
complexidade;

Exercer outras atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

Publicado por:
Luciani Fernandes
Codigo Identificador:SF1B25AE

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado
de Rondodnia no dia 14/11/2016. Edigdo 1830

A verificacdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o cdédigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/arom/

11/1



