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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SXO MEGUEL DO GUAPORE

LEI 72 027/89 Em 14 de Agosto de 1989

"Dispde sobre o Quadro de Provi
mento Efetivo dos Cargos que
compoem a Estrutura Administra-
tiva da Camara Municipal de Sao

Miguel do Guaporé!

O PREFEITC MUNICIPAL DE SX0 MIGUEL DO GUAPORE, no usc das
atribuicbes gue lhes sao conferidas por Lei,
FAZ SABER gue a Camara Municipal de S3o Miguel do Guapore ,

aprovou € eu sanciono a seguinte,

e
] s}
"

Art. 12 - A estrutura organizacional da Camara Municipal '
de Sgo lliguel do Guaporé, é detalhada no anexo I, e definida da seguin

te forma:

I - ORGACS DE DIRECXO E ASSESSORAMENTO SUPREIOR

a) - Gabinete da Presidéncia
b) - Diretoria Administrativa/Geral
c) - Diretoria Legislativo

0 Ld .
Diretoria Financeira e Orgamentaria

o)
o
|

Procuradoria Juridica

(0]
~r
I

IT - ORGXOS DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO

a) - Assessoria Parlamentar
b) - Assessoria Financeira/Contdbil e Orgamentatia
c) - Assessoria Legislativo

d) - Assessoria de Imprensa e Relagoes
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IIT -"ORGAOS DE APOIO INTERMEDIARIO

a) - Segao Pessoal
b) - Segaoc de Material e Patrimonio

Art. 2% - Para compor a estrutura definida, ficam cria

dos os seguintes cargos e fungoes:

GRUPO / CATEGORIA FUNCIONAL

I - CARGOS DE CONFIANCA REFEREN, ANT,
a) - Procurader Jafidic; (a) DAS = 1 01
b) - Diretor (a) DAS - 2 03/
c) - Assessor (a) Parlamentar DAT - 4 09 - -

d) - Assessor (a) Financeiro (a) Contébil

Orgamentario (a) Legislativo DAT - 3 03 —
e) - Assessor (a) de Imprensa e Relagles

Piblicas. DAI - 2 oL —

II - FUNCXO GRATIFICADA

a) = Chefe de Gabinmete DAI - 2 01~
b) - Chefe de Segao - DAI -1 02
O

IIT - QUADRC PERMANENTE DE PROVIMENTO EFETIVO
a) - Assistente Jurfdico 7/ O QPPE- 1 ox }
b) - Técnico em Contabilidade QPPE- 2 ol
c¢) - Agente Administrativo il QPPE-3 05—
d) - Auxiliar Administrativo QPPE- 4 o7
e) - Motorista QPPE- 5 01
F) - Vigia QPPE- 6 03~
g) - Auxiliar Operacional de Servigos diver

sos . . ; QPPE- 6 02 -

I
§ 12 - Os cérgos relacionados nos Intens. I e II ser@o providos a
través de Portaria do Presidente da Cémara Municipal.
§ 22 - Os Cargos de Provimento Efetivo, relacionados no {tem iIz3,"*
serao providos através de concurso publico.

§ 32 - O Servidor designado devera exercer as atividades e atribui

¢Oes que pela natureza lhe compete o cargoe, de acordo com

administrativas, ficando vedado o provimento inadequado &

cas funcionais exigidas.
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Art. 32 - Os ocupantes de cargos de confianga e de fun
¢oes gratificadas, caso tenham contrato pelo Governo do Estado, pela '
' Unido ou pelo Municipio, poders ficar com seu vencimento do seu contra
to, fazendo jus também & parte varidvel, que serid pago pela Cémara Mu-

nicipal.

Art. 4° - Ficam estabelecido os seguintes valores a Ti

tulo ‘de vencimento, aos ocupantes dos cargos e das fungbes criados.

REFERENCIA PARTE  VARIAVEL
DAS - 1 NCZ$ 900,00

DAS - 2 NCZ$ 525,00

DAI - 4 Ncz$ 525,00

DAI - 3 NCZ$ 525,00 -
DAT - 2 NCzZ$ 525,00

DAT - 1 NCz$ 225,00

PARAGRAFC UNICO - Os ocupantes dos cargos gue compoe o
Quadro Permanente de Provimento efetivo terao conforme categoria funei
onal, o mesmo vencimento pago pelo Executivo Municipal, com as perrogg'
tivas concedidas por Lei, conforme preceitua o Artigo 37, inciso XII ,
da Constituicao Federal.

Art. 52 - Fica o Presidente da CaAmara Municipal autori-
zado por ato da llesa, fazer as distribuigOes nao constante na presente
Lei, aos Servidores ocupantes de Cargos e Fungoes de Diregao, Assesso-
ramento, Apoio, Confianga, Pungao Gratificada e de Provimento Efetivo’

sem gue isso implique Onus.

Art. 62 - As referéncias citadas na presente Lei, signi
ficam:
I - DAS - Diregao de Apoio Superior;

II - DAI - Diregdo de Apoio Intermedidrio;

III - QPPE~ Quadro Permanente de Provimento Efetivo.




E
§ I? - Os Valores correspondentes aos cargos de

FL Hoy
DAS e DAT“mp—~

frer3o reajuste de acordo com a variascio dos Carsocs Comissionados do Bxe-
qutive Municipal.
“ . - -

§ 22 -~ O0s Valores correspondentes as categorias funcionais !
do Tuadro Permaenente de Provimento Efetive sofrerio ragjuste conforme es-
tipulado para as mesmas categorias do Executivo Municinpal.

Art. 89 Integra a presente Lei o Anexo II,gue trata das
atribuigdes de cada cargo ¢ fungbo.

Art. 92 - As despesas decorrente da execugio da presente Lei

~ » -~
correrfoc & conta de recursos organentarios da Camara Municinal.
~

Art. 102~ Zsta Lei entra em vigor na data da sua publicacgio,
com efeitos adainistratives e financeiros apartir d4e.01.01.1.385, revoga-
" . . ~ .
das as disposigoes em contrario.

Sala das Sessoes, 14 de Agosto de 1.989,

p-

“SIDENTE Da ca

‘ARA M
SAO MIGUEL po Lt

GUAPORE
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ANEXC IT

GRUPO DE ATIVIDADE: DiregSo Administrativa

DIRETCR (A) ADMINISTRATIVO/GERAL CCDIGO - DAS 2

ATRIBUICOES/COMPETENCIAS:

>< T
rd

I - Despachar com o Presidente, todo o expediente de
Crdem Administrativa e Financeira;

IT - Promover a Execugao das Atividades referentes ao
servigo de recrutamento, selegdo, treinamentc e demais atividades da
administraggo de pessoal.

ITI - Supervisionar os Servigos executados na Secgo de
material e Patrimbnio, sob Reponsabilidade e guarda da C8mara, tomando
todas as providéncias do bom nome do Poder Legislative.

IV ~ Controlar o Registro de Ponto dos Servidores;

V - Promover a organizagao do Cadastrc de Fornecedo-
res, assim como a elaboragdio e Manuteng@o atualizado do catdlage de ma
terial;

VI ~ Promover a guarda, abastecimento, lubrificagfo °
concertos e recuperagao dos veiculos da Camara;

VII - Promover o controle dos gastos de oleo,combusti-
vel e lubrificantes, assim como despesas de manutengfio dos Vefculos;

VIII - Promover vigilincia diurna e noturna do Prédio °*
da Cimara e das instalagSes eletricas e hidradlicas da Casa, providén-
ciando pgrq que funcione regularmente;

IX - Mandar Hastemr e Baixar as Baendeiras, Nacional -
Estadual e Municipal em locais e épocas determinadas;

X - Assessorar o Presidente nas atividades adminis -

trativas da Camara.

A A

~

—

L bob
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GRUPO DE ATIVIDADE: DiregZo Legislativa

DIRETCR (A) LEGISTATIVC (A): Cdédigo - DAS = 2

ATRIBUICUES/COMPETENCIA:

I - Assessorar o Presidente no Planejemento, na Organiza
¢io e na coordenagfo das Atividades da Camara;

ITI - Representar Cficialmente o Presidente, sempre que pa
ra isso for credenciado;

ITIT - Zeceber todos os Diretores, Assessores e Chefe de Sg
¢do, colaborando nas atividades e solugOes dos problemes ou duvidas en-
contradas no desempenho de suas fungdes, por eles apresentados;

IV - Procurar saber nas repartig¢des Mmicipais a marcha !
das providéncias solicitadas pelo Presidente;

V - Supervisionar os Servigos executados pela Assessories
de Imprensa e Relag¢Oes Pitlicas;

VI - Promover o recebimento da Correspondéncia dirigida
aos Versadores e aos orgacs da Camara e providénciar sua distribuigfo;

VII- Supervisionar as informagdes aos interessados a res-
peitc de processos, papeis e outros documentos arguivados e autorizados
digo autorizar o seu empréstimo mediante reecibo;

VIII - Dirigir, orientar, distribuir, coordenar, planejar ,

supervisionar tcdos os trabalhos das Assessorias de forma a promover to
dos 08 servigos inerentes ao corpo Legislativo lMunicipal;

IX - Despachar junto ao Presidente todo o Expediente refe

rente ac processo Legislativo, bem como toda corpespondéncia interna e

externa de ordem Legislativa;

s X - Assessorar a lMesa Diretora e demais Vereadores pres-
tando=-lhes auxflio na interpretagfo do Regimento Interno e demais Legis
lagOes pertinentes ao desempenho da func3o;

XI = Assessorar as ComissGes Permanentes, Zspeciais e de
Tnquérito, no estudo, discussio s interpretagfo das matérias em apreeiag
¢Zo com auxilio do Assessor Jurfdico quando se fazer necessgarios

XIT - Elsborar as IndicagGes, Reguerimentos, MogSes, Proje
tos de ILei, Decretos Legislativos, ResolugOes e tomar providéncias na

tramitagio Interna;

V)

- ~ - - .
XIIT - TPreparar e providenciar a publicagao dcos Decretos !
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Lezisaltivos, Resclugbes e demais atos sujeitos a esta providéncia, as

sinm como o ssu registros

XIV - Promover a organizagfo e manuiengfo atualizada *
do argquivo e respectivo fichdrio das Leis, Decretos Legislativos, Res

lugdes e outros atos de interesses da Cimara;

XV - Dar sequéncia aos Processos Legislativos até o
término de sua tramitagdo;
XIVI - Supervisionar a preparagao das Atas relativas as

Reunides Plendrias e sua reprodugio e ditribuiglo aos Vercadoress;

XVII - Promover o registro das Atas, Pareceres e Relatd
rios das ComiscOes;

XVIII - Receber e rigistrar documentos de teor Legislati
vo junta-los se necessédrio, distribui-los e contrclar sua movimentagZo
internaj;

XZIX - Observar os prazos de Projetos remetidos para a

sang3o0 do Prefeito e Vetos recebidos;

X -~ Crganizar os Livros de presenga dos Vereadores !
3s ReuniBes Plendrias e das diferentes ComissGes;

XXI - Tlaborar e determinar a expedigdo de Atos da Me
sa da Presidéncia, das Comiss®es, de Portarias, Resolugao, Decretos Le
gislativos, Autdgrafos de Leis, Editais, Certiddes, Leis Promulgedas °
pelo Legislativo, ConvocagOes em Ceral, Avisos e demais documentos ILe

gislativos, ben como os seus devidos registros;

XX11 - Preparar os Termos de Posse dos Versadcres, Su -

plentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

IXIII - Organizar em arquivo a documentagac de cada Vere

ador;
ZXIV - Preparar z resenha do Expediente e da Ordem  do

Dias
XXV - Langar os despachos em todas as posigCes, corres
pondéncias e demais documentos, de conformidade com = deliberagio  do

P, .
Plenario e da Mesa;

XXVI - Promover o controle dos prazos de permanéncia !

dos Projetos de Lei e démais Proposicdes e documentos nos ComissGes, !
. ’ . . ~
Assessoria Juridica e demais orgaos que estejam processando;
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"XXVII - Remeter no dia 20 (vinte) de cads m8s ao Diretor do 2 —
partamento de Finangas e contabilidade, as Frequéneias dos Vereado -
res para elaboragio da Folha de Pagamento;

ZXVIII - Entregar até o dia 20 (vinte) de Dezembro de cada ano!
o Relatdrio feral e Individual. mo Pr sidente, Vercadores e ao Ixecu

tive Municipal.

GRUPO DE ATIVIDADE: Direg¢3o Financeira

DIRETCR (A) DE FINANCAS E ORCAMENTOS- Cédigo - DAS 2

ATRIBUICHES/COMPETRICIAS:

I - Administrar juntamente com o Presidente as Pi
-~ L N0 % .
nangas da Camara, receber o repasse de numerdrio junto & Prefeitura’
. A L o . s .
Itmicipal, efetuar deplsitos dos rscursos destinados ao Legislativo!

e emitir cheques para pagementos devidos;

=

II - Remeter para a Prefeitura, na época prérria pa
ra fins Orgamentdrios, a previsSo de despesas da Canara para o exer—
cicio seguinte;

III - Pager registrar, sintética a analiticamente en
todas, as operagdes da Cimara resultantes e independentes da oxecu-

~ ’ .
¢ao0 orgamentaria;
IV - Organizar mensalmente, os balancetes do exercl

cieo financeiro;

V - Levantar na época prdpria, o balanco Geral da

Cimara contendo os respectivos Quadros demonstrativos;

VI - Assinar os Balangos, Balancetes e outros docu
mentos de apuragfo contdbil e financeira;
VII - Promover o empenho prévio das despesas ds Céma
ra;
VIITI -~ Pronover o exame e conferéncia dos processos
de pagamento, tomando as providéncias cabfveis quando se verificaren
irregularidades;



IX - Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais
en -poder da Cémara;
Z = Assinar todos os cheques emitidos e endossar . 08
stinados a depdsitos banedrios, juntamente com o Presidente;

¥I - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos ban~-

» .
carios em assuntos de sua competéneia;

TII - Promover o registro dos titulos e valores sob sus

-y

guarda e providenciar depdsitos em estabelecimentos de creditoss

XIIT - Movimentar contas bancarias juntamente com o Praesi

XIV - Promover no encerrzmento do exerefcio, 2 entreza !

o saldo numerario em poder, da Cimara 3 Tesouraria do Mumiefpio;

[ ¥

TV - Assessorar a Mesa na elaboragac do orgamento da Q@

mara para o exercfeio sesminte

ZVI - Zelar pelos documentos sob sua guarda, mantendo-og

devidamente arquivadozs sm ordeéens:

CRUPO DE ATIVIDADE: ASsessoramento Jurfdico

ASSER (A) JURYDICC (A) - Cédigo DAS - 1

ATRTBUICONS,/ COMPRTENCIAS:

I - Assistir juridicamente a Cimars Mfunicipal, repre-*

-~

as repartigbes piblicas Ig

(¢5)

sentada na pessoa do Presidente, perant

I'd

derais, estaduais e mumicfipais €, ainda perante o Poder Judiciario;

IT ~ Prestar assessoramento Juridico 3 todos os Vereado
-
res, guanto a gquestdes intermas, bem como zos funciondrios do Clnera
no que iz respeito as suas atividades;
IIT - Exprar parecer nas proposigles en tramitagBo na Ca
mara, gquanio & naturezz jurfdieca dos casos;
IV - Cbedecer rigorosamente os prazos reginentais dos
Projetos sob sua guarda;
V - Assessorar os itrabalhos das Comiss®es Parlamentares

: Ton '____‘. = Pl o ™ s 3 T -
de Inquerito ¢ Comissdo de Inguérito Administrative, exerando rarecer

Jurfdico.
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¥I - Manter arquivo prdéprio dos pareceres e informagoes

exoradas e concedidoss

VII - N8o ultrapassar o prazo méximo de 8 (oito) dias pa

ro manifestar-se sobre agsuntos meramente administrativos da CaZmara Mu
nicipal.
GRUPO DT ATIVIDADE : Assessoramente Legislativo

ASSESSOR (A) LEGISLATIVNC (A) - 0O8digo DAI -

trn—)“!‘ﬁ""' UE D\r"‘tf‘—‘_l ‘| ) ‘IA

-—-—L—.:J-.l.-.

I -~ Assessorar o Diretor Legislativo em todas as ativi

dades da Diretorias
?

de
pelo Diretor Legislatiivo e zelar pelo bom andamento dos trabalhos;

IIT - Prestar assessoramento zo0s Vereadores referentes g

matérias Lesislativas

CGRUPO DE ATIVIDADE: Assesscramento do Vereador

ASSESSOR (A) PARLAMENTAR: Cddizo DAI - 4

J

ATRIBUTCUES & COMPETENCIAS:

I - Assessorar diretamente o Vereador a que esteja su-
bordinado;

IT - Executar as tarefas que lhe forem incumbidas pelo!

III - Desempenhar as atividade de afilizagfo e accmpanhg

mento de assuntos extramCimara, dos vereadores, no que diz respeito !

GRUPC DE ATIVIDADE: Assescoramento Finonceiro Contdbil o Orgamentario.

ASSESSOR (A) TINANCEIRO (A) CONTLBIL E ORCAMENTARIO (A) - ¢ddigo DAT 3

ATRIBUICOUES/COMTRTRIICTA .
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I - Assessorar o Diretor Pinanceiro em todas as ativida

IT - Executar todas as tarefas que lhe forem destinadas'

pelo bom andamentc deste trabalho,

GRUPO DT ATIVIDADE: Divulgagao e ComunicagZo

ASSESSOR (A) DE IMPRENSA E RELACUZS PUBLICAS - AIRP - C8digo - DAT - 2

APRIRUICURS/CCMPRTANCIAS

I - Promover cerimonial e gtendimento de assisténcia so

cial bem como promover a realizagZo das atividades relativas ao Ixpedi

ente registro, divulgacgio e relagfo Piblica da Bdilidade;

TI - Flaborar matérias jornalfticas de divulgag3o dos
trabalhos da Cmara nos orgaos de Imprenma Bscritae, falada e televisa

da, sob supervisdo e prévia autorizagfo do Presidente;

ITI - Elaborar matéria para divilgagio dos trabalhos indi
viduais dos Vereadores, apbc aprovagio do texto pelo Vereader interes-
szdos

IV - Formalizar atos oficiais gue devam ser acssinados pe

lo Presidente e promover a sua Publicagfo;

V - Promover o Registro dc none, enderego e telelfone !

das autoridades de interesse da Camara, bem como, de todos os Vereado-
res,

-

VI - Providenciar, junto a imprensa, as retificaddes de

o

s08 publicados e rever atos antes de envia-lo para pablicg

VII - Tazer a cobertura de eventos solencs e oficiais en!

que membros da Edilidade estejam presentes

VIIT - Praomover a organizagZo de arguivos e recortes de !

jorneis relativos a assuntos de interesse da Cémara;

~

IX - Preparar a correspondéncia ou qualquer matérig desti

nada & divulgacio;
Z = Planejar e divulgar as atividades sociais internas!
da Camara;

I - Promover o0 colecionamento e encardenagao. arg quivemen
to de Jornais ¢ demais publicag®es oficizis de UniZfo e do Estade que
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gejan de interesse do Legislativo e manter em perfeito estado de conser

XII - Fazer registrar, classificar, catologar, guardar e !
conservar todas as publicagtes da Camara, mantendo atualizado o sistema

de fichArios

CRUPO DE ATIVIDADE: Assessoramento ao Presidente.

CHCFE DS GABINETE E AIMINISTRACAC - C8digo DAI - 2

ATRIBUICUES/COMEETRITCIAS:

I - Atender pessoalmente z0 Presidente rovidenciando o
P 9

necessdrio para dar-lhe a devida condig3o de tmabalho;

IT - Transmitir coe Diretores e Chefes de se¢zo as ordem

do Presidente;

IIT - Preparar e expedir circulares de interesse da Presi-
déncia, ben como instrugbes e recomendagles;

IV - Organizar a agenda de atividades e progromas ofici -
ais Jdo Presidente ¢ tomar as providéncias necegsdrias para a Sua obser-
vanciag

V = Orgonizar as Audiéneias do Presidente, gelecionando!
os pedidos e corrigindo dados para = compreensio do histdrico, andlise!
e decisdo final dos assuntos;

VI - Atender ou fazer atender as pessoas gue procuram o
Presidente, encaminhandos-as ou marcando-lhc audifneizs:

VII - Favorecer contalos com as partes para esclarecer e
solucionar aceMntos de interecse do Cabinete e AdministracSo;

VIIT - Recepcionar visitentes e hdcpedes oficiais do Legis-

™

lativo, Executivo, Judiciario e demais orgaos;

IT -~ Coordenar os contatos do Presidente com orgaos e Au-
toridades, conforme orientagdc que lhe for dadas;

4 - Nedigir e datilografar todos as correspondineias que
lhe for cometida pelo Presidente, assinando as gue tiverem definidas cg

mo de sua compet@neia;
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7T - Incumbir-se de correspondéncia de cardter particular
enderegada pelo Presidente, controlando-a, segundo rotina prdépria e
provindénciando sua datilografia, conforme minutas previanente prepa-
radas,

¥IT - Manter arguivos de documentos e papeis que, em card-
ter particular, seja enderegada ao Presidente be, como os relativos '
assuntos pecsoais ou politicos ou os gue, por sua natureza deven ser
guzrdados de modo reservados;

YIII - Fazer registrar o nome, enderego e telefone das auto

-~

dades e repartigoes Fedérais, Estaduais, Municipais, Autdrguicas e
outrae de interesse dz CAmara bem como a Indicagdo de Tratamento a !

ispensado ao regpectivo titular.

n
)
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GRUPQ DE ATIVIDADE: Almoxarifade ¢ Patrimdnio.

CIEFE DA SECXC DE MATERIAL E PATRIMONIO - Cédigo DAT -1

ATRIBUICORES/COMPETRNCTIAS:

I - Promover a execugao das atividades referentes aos ser
vigos de +tombanmento, registre, inventdrio, protegBo o conserva 3¢80  dos
bens imdveis da Cimara Municipal;

IT - Construir, juntamentc com o Diretor Administrativo,
Comiss3o de Licitagfo para aguisigao de material permanente e de consu

mo dz uso corresate;

ITIT - Encaminhar ao Diretor Administrativo para exame do
P

Pregidente, os resuliados de Licitagdes;

IV - Promover o controle dos prazos de entrega de material

nrovidenciando aos cobrangas quando for o casoj

[ = Promover a manutengao do estogque e suarda em perfeita
orden de armazenamento, conservagao, clascifieagfo e registro de mates=

rizis de consumo da Camara,

VI - Promover a manutengao atualizada da eserituracgio ref

rente ao movimento de entrada ¢ safda do matedial do eston ue existente

VIT - Receber as notas de entrega e as faturas dos fornece-

dores com as declaragoes de recebimento e acecitagao do material;
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* VIII - Promover o formecimento dos materiais regularmesms—-

te requisitados paras os diversos servigos e org@os da Camara;

X - Promover o controle do cosumo de amaterial para ¢
feito de previsido e controle de gastos;

X - Promover o tombzmento dos bens patrimoniais da C8
narsz mentndo-os devidamente cadastrados;

XTI -« Determinar as providéncias, comunicando ao Diretor
Administrativo, para apuragac de desvios e faltas de materiais eventu

almente verificados.



