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ESTADO pE RONDONIA
FODER  1RGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAYL, DE COLORADO DO OESTE

RESOLUGXO Ne 046/89 DISPOE SOBRE A ORGAD
QUADRO DE PESSOAL DA\GA
E DK OUTRAS PROVIDENC

A Mesa de Cémara Municipal de
Colorado Do Oeste, Estado de
Ronddnia, no uso de suas atri
bui¢des que lhe confere 2
Constituigdo TFederal na parte
final do § 10 do Art. 392; £
tem IV do Art. 512 e {tem '
XIII do Art. 522, Faz saber '
que o Plenario da Cémara apro
vou e ela promulga a seguinte

RESorugXo:

Art. 12 ~ Ficam criados os cargos comissionzdos da
Cdmera Municipal de Colorado Do Oeste, constante do anexo II, da
presente Resolugao.

Art. 2° - Fica aprovado a classe, a descrigio sinté
tica, as atribuicoes t{PiCaS € 0s reguisitos minimos para provimen
to, para cada cargo comissionadc, conforme o disposto no Anexo III
da presente Resolug8oe

Art. 32 - Os vencimentos dos Cargos Comissionados
s8o constantes do Anexo IV, da presente ResolugSo.

Paragrafo Unico - 0 reajustamento dos vencimentos ,
previstos neste artigo, ser8o realizados por Portaria do Presiden-—
te da Cimara Municipal.

Art. 42 - O Provimento dos Cargos Comissionados far
se-& sempre por nomeagao do Presidente dz CAmara Municipal.

Art. 52 - 4 Classe de Auxilizr Legislativo, perceb
ra vencimentos da presente Resolugfo, retroagindo a partir de OLf
de margo de 1.389 e as demais classes fardo jus a partir de O1 de
abril de 1.989.

Art. 62 —~ Fica aprovado o Organograme Funcional con
forme o Disposto no Anexo I da presente Resolugdo.

Art. 72 - Esta ResolugZo entra em vigor na deta de
sua publicagao, revogadas as disposigles en contrario e especial -
mente as Lels Municipais n®s., 125 de 06 de maio de 1,588 e 156 de
05 de dezembro de 1,888.-
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ESTADO pg roWDONIA
PODER  ImgISLATIVO
cAMARA MUNICIPAL D cOLORADO DO OESTE

Sala das SessBes, 27 de margo de 1.989.-

MESA DIRETORA:

Pregidente

T
Vereador Noac A0drigues de Souza

Vice-Presidente

Vereador gasuyoski Ogsuko Chui
22 Secretario
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ESTADO pR RONDONTIA

cAMARA MUNICIPAL DE cororaDO DO OESTE

PODER  1RGTSLATIVO ( &

ANEXO II
wAl
CARGOS DE_PROVIMENTO EM COMISSXO
CARGOS NUMERO DE CARGOS

Diretor Geral

Auxiliar
Assessor
Auwdlier

Chefe de

de Contabilidade
Juridico
Legislativo

Gabineste

PIES
Secretario I
< ’ ~ -
Secretario II
Atendente
NMotorista
Copeira

Auxiliar de Servigos Gerais

o1
01
0z
13
o1
01
03




1. Clagse: DIRETOR GERAL

ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
OAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

EXO_III

2. Descrigho Sintetica: Compreende as fungoes de dirniuo goral de
todos os servigos da Cimara Nunicipal; de supervisao dos servi
¢os auxiliares administrativos e lccinlutivon; de assessoramen
to a Presidéncia e a Meon Dirdpra da Camara.

3¢ Atribuigdes T{picas:

’
Supervisionar e executar, quando necessario, todos os servi-

goe administrativos o legislativoe auxiliares da Cdmara Muni

cipal

usges;orar o Presidente no planejamento, na organizagdo e na
coordenngao das atividades da CAmaraj

representar oficialmente o Presidente ou a Mesa Diretora sem
pre que para isso for Credenciado,

acompanhar em todas as repartigoes publlcae 2 marcha das pro
vidéncies solicitadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretoraj
organizar e providenciar a execug@o do eervigo de arquivo da
Camara NMunicipalj

organizar e providenciar a execugio do servigo de reprografi
a e do sistema copiativo da Cmara lMunicipalj;

recepcionar v151tantes e hospedes oficiais da Camarsas;

Prover a reallzaqao des atividades ,jrelativas 2o expediente ,
registros, dlvulgacao e relagoes publicas dz Edilidade;
prover a execuglo de todas as atividades inerentes amos servi
gos do Poder Legislativoj

FPromover a execugao de todas as atividades referentes zos '
serv1goo de recepgao, 1nformagao, protocolo, arguivo, docu
mentagao e blbllOtECu da CZmare Municipal;j

-~ promover a eyecugao das atividades referentes aos aerv1gos !

de recrutamento, seleg@o, treinamento, regime Jurldlco, con
troles funcionais e demais atividades da administragioc de '
ressoals

promover & execugao das at1v1dadeu referentew aos servigos
de padronlzagao, aqulSlgao, ruarda, dlstrlbulgao e controle'
de todo material utlllzaﬂo na Camara Nunieipalj

promover a execugdo das ati vidades re;erenues aos ser 71gos !
de uombamento, veglstro, 1nventarlo, p*o»egao e conservagao'
dos bens moveis e imdveis da Cama*a,

determinar a manutengZo dos veiculos e do eouipamenuo de uso
geral da Cimara, bem como sua guarda e conaervagao,
determinar =a conservagao vn*erna e externa do edificio da “a
mara e de seus moveis e utonelllos,

promover a execugaoc Gas a+1v%daaes referentes aos servigos e
controle e escrituragfo contabil da CZmaraj

promover a execugao das atividades referentes zos servigos '
de recebimento, pagame nto, guaraa e movimentagZc dos dinhei-
ros e outros valores da Cimara

executar outras tarefas afins que lhe forem Qe31 gnadas atra-
ves de ato administrativo da Presidénciz da Camara;

4. Requisitos minimos para Provimento:

—

22 Grau completo *

bons conhecimentos de portugués, de redag8o oficial e mate-
matica

CONT4ew




ESTADC DE RONDONIA
PODER  LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

CONTINUAGX0 DO ANEXO III- DIRETOR GERAL:—ssscscccsscsessd

-~ bons conhecimentos de contabilidade e nogoes de administra —
gdo de pessoal .
~ excelente adatilografia.




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
0AMARA NUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

ANEXO IIT

2 DESCRIQKO SINTETICA: Compreende no atendimento ao Vereador,
a0 seu Gabinete em todas as tarefas que lhe forem incumbi -

das.

3. Atribuigoes Tipicas:
auxiliar no atendimento de pessoas gue procurem O Verea -

|
\
\
\
|
dor em geu Gabinete;
auxiliar o Vereador na execugao de Requerimentos, Indica-

® ¢Ges e Projetos de Leis;

l. CLASSE: AUXILIAR LEGISLATIVO
essessorar os Vereadores em trabalhos externos, na verifi
= ~ * ~ : L
cacao de situagoes que determinem a atuagao lLegislativa '
do Edil;
-~ promover reunioces, com Entidades, por determinagZo do Ve
|

reador;
— secretariar o Vereador nas Sessoes da Camara,
|
\

4. REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

- 192 Grau completo

— conhecimentos gerais de boas maneiras

@ - conhecimento de datilografia,.




ESTADO DE RoNDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE (QLORADO DO OESTE

ANEXO IIT

GRUPO DE ATIVIDADE: Assesooramento Jur{dico

CARGO:  ASSESSOR JUREDICO

ATRIBUICOES: Assessoramento aos Vereadores em assuntos de nature

za Legislativa. Assessoramento oo Precidente em as
puntos de natureza Jur{dica e administrativos
Assessoramento do natureza idem 2 Mesa Diretora.

S ~
Assessoramento as Comigpdes Permanentes.

REQUISITO PARA PROVIMENTC: FormagZo Universitaria.

COMPETE AQ ASSESSOR JURIDICO:

=

Exarar pareceres ou prestar informagces nos papéis ou processos
que lhe forem encaminhados pela Presidéncia, pele Mesa, por Co
missces ou por Vereadores.
Funcionar, des@te que requisitado, junto as Comissdes.
Dar agsisténcia as Comissdes no que tange a elaboragEo de pro
posigSes sujeitas 2 apreciagdo do Plenario.
Representar a Cémara Municipal em juizo, mediante designacgsgo
do Presidente.

tre os processos ou papéis sobre que deveré menifestar-se a
assessoriszs jur{dica constarzo: petig5es ce férias, de reajusia
mento de salério, de direitos e vantagens, representagaes in
quéritos e guaisgquer outros assuntos cujo aspécto juridico ou
legal precise ser devidamente esclarecido.
A Assessoria Juridica devera possuir arguiveo do gqual constara!

’ ~ > o~ ~ -
copia de todos os pareceres exarados e informagces concedidas.
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIFAL DE COILORADO DO OESTE

ANEXO IIT
Classe: CHEFE DE GABINETE

Descrigao Sintetica: Compreende as fungdes de Assessoramento
adminietrativo direto ao Presidente e demais membros da Mesa
Diretora da Cimara; & execugao de todag as tarefas adminig -
trativas no dmbito do Gabinete da Presidénciaj; auxiliar as
tarefas espe01ficas dos membros da Mesa Diretora.

tribuigoes Tipicas:

- executar todas &8 atividades relativas & recepgao, informa
g2o, protocolo, arquivo, documentaqoo e biblioteca, 3 n&
vel de gabinete da Presidéncia da Cémara;

- organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas
gque procurem 2 Presidéncia ou os Membros da Edilidade;

— incumbir—-se da correspondéncia enderecgada ao Presidente, '
assim como redigir, datilografar e remeter correspondéncia
expedida pelo Presidente;

3 4
- manter arquivo de documentos e papeis que, em carater par
ticuler, sejam enderegadas ao Presidente;

- auender pessoalmente ao Presidente, prov1aen0¢ando 0 neces
sario para dar-lhe as devidas condigoes de trabzlho, orsga
nizando sue agenda e programas oficiais;

-~ executar, organizar e controlar os servigos de telefonia e
telex da Cémaraj;

- auxiliar os demais membros da Mesa Diretora da Cmsra  em
todas as tarefas administrativas e legislativas nspe01f1 -
cas da funggo.

(o S <
~ Regquisitos minimos para Provimento:

-~ 12 Grau completo

- bons conhecimentos de Portugués e Redagdo Oficial
- bons conhecimentos de Matematica

- Excelente Datilografia

— Bom operador de Telefone e Telex

- Bons conhecimentos de etiqueta.




35TADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA NUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

ANEXO III
1l - CLASSE: Auxiliar de Cohtebilidade.

2 - DESCRIGAO SINTETICA: Compreende ac fungoee que se desti
nem a executer as tarefas relativas a Contabilidade e escriturageo’
de despeses da Camara Muanicipal.

3 - ATRIBUIGOES Tfrrcas: ]

- Organizer para envio a Prefeitura, em época propria, P2
re fins orgementarios, & previsfo des despesas da Cémara pera o 6
Xercicio seguinte: =

- Acompenhar e éscriturar, sintetica e analiticamente, em
todas as suas fases, &S operacGes da Cimare, visando demonsirar os
ingressos financeiros e 2 despesa resultante da execugao do seu or
camentos

-~ Organizar, menselmente, os balancetes do exercicio i
nanceiro; - 2 -

- Levantar, na epoca propria, o balango de Camara, conten
do os respectivos quadros demonstrativos;

~ Assinar, quando autorizado, os balangos, bzlancetes e
outros documentos de apuraggo contébil e financeira, visando-os senm
pre em decorréncia da necessidade;

- empenhar as despesas da Cdmara, guando autorizadas pela
autoridade competente;

3 ~ fornecer elementos, quando solicitado, pzra a abertura’

de creditos adicicnais;

_— €Xaminar e conferir os processos de pagamentc, tomando'
23 providencias cabiveis quagdo se verificarem irregularidades;

—~ controlar os depositos e retiradas bancarias, conferin-—
do, no minimo, uma vez POor mes, os exitratos bancérios;

- realizar a liguidagZo da despesa, observandec as regrzas'
pertinentes ao assunto;

- realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais
da Cémara, em todos oS Seus aspéctos;

- executar outras tvarefas afins

4 - REQUISITOS MININMOS PARA PROVIMENTO:

- Conhecimento de Portugués para redagfo prdpria;

— conhecimento de Matematica Financeiraj;

- conhecimento da Legislag8o que rege a contabilidade mu
nicipals

— conhecimentos de orgamento municipalj

~ conhecimentos de organizagio municipal.




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
cAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

ANEXO TIIT

1. CIASSE: SECRETARIO I
2. DECRICXO SINTETICA: Compreende as fungBes de asses
35 bancades legislativas da C&mara, atividedes de
e registro, assim como d Vul‘"f"o e relagbes pibl:

: i
uma delas onde estiver de 1ado por ato da Presid
ssoria aos Vereadores

rmmcnto

Q e

s de ceda
c

~

concerne a tramitacfo e contrle
ndo subordinado 2o Seoretdrio.

3

no
do processo legislativo; e

caﬂ H

7
B 4LT¢bll”3@° TlFICZS:
= etor

Ceral nas atividades relativas a padroni
guarda, distribuicZo e controle de todo !

S e controle de escrituragfo contdbil da

bara integrantes das banca-'
S, assim como o0 registro e !

12S QU ﬂ’a neceS?ario;
L os administrativos e legislativos das Co
y de modo geral, naguelas em Jue estiver
25 R ara Provimento:
A
o de ?crt"'*§" e de RedagZo Oficial
=2 de matemdtica
fiﬁ
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ESTADO DE RONDONIA
‘DC.D:‘Y': IJYW/II(‘L-‘.HITYO
cAMARA MUNICIPAL DZ COLORADO DO OESTE

ANEYXO ITT

SECRETARIO IT

S no Qque concerne

24 DESCRI 0X0 SINTETICA: Assessoria 2o Verezdore
: 3 tramit tagdo e controle do processo legislativo; guarda, dis-
) tribnig“o e controle de materiais utilizados pelas bancadas;'
amxilio em todas atividades administrativas da Cdmara que lhe
] forem confizdas Pelc Diretor Geral.

B
— executar servigos de arqguivo da Camara;
- execubar todas as atividades referentes a recepgido, infor -
magZo, protocolo, documentacfo e de biblioteca da Camara IM
‘ nicipals
— executar o0s s:-VLCOs~de *o*b""avuo, registro, inventdrio, !
protegcio e corservagao dos bens méveis da CAmaraj

— 19 Grau completo
— bons conhecimentos de Portugués e Redag8o COficial
— bons conhecimentos de matematica

- eXcelente datilografia
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ESTADO DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

ANEXO TIT
CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRIGAO SINTHTICA: Compreende as fungdes que Se dectinam a execu-
tar servigos de portaria, vigiléncia e seguranca, Jardinegem, limpe
za e entrega geral, assim como a realizagBo de tarefas simples de '
escritorio.

Atribufgoes T{picas}

- abrir e fechar as instalagdes da Cémara nos hordrios regulamente-
res;

- reelizar a vigiléncia e executar ss tarefas de seguranga das ins-
talagdes da Cémara;

- ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-
los so final do expediente;

- hastear e baizar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em '
locais e épocas determinadas;

- transportar documentos € materiais internamente, entre as prdpri-
as unidades da Cémara ou externamente para outros Srgios ou entida-
des;

- levar e receber correspondéncia e volumes na agéncia de correio e
nas companhias de transportes;

- executar os servigos de limpeza das instalagdes da Chmara;

- executar servigos de jardinagem e limpeza externa da Area compre-
endida pela sede da Camara;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- executar pequenos mandatos pessoais;

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone e enca-—
minhar visitantes;

- receber e transmitir recados;

- recolher, armagzenpar e incinerar o %ixo da CZmara;

- executar tarefas simples de escritorio, como arguivar documentos!'
nas pastas, colocar fichas em ordem, etc.;

- atender a diretores, chefes, vereadores e demaig dirigentes e au-
toridades municipais;

- protocolar documentos, selar correspondéncia e executar outras ta
refas;

- executar outras tarefas afins que lhe forem designadas atravds dé
ato admingkstrativo da Presidéncia da CAmara;.

Requisitos Minimos para Provimento:

- 48 gérie do 19 grau;
-~ -~ . o ’ .
- nogoes de priugués e aritimetica;
-~ conhecimento sobre o nome e localizag8o das unidades da Cédmara e
dos principais drgd@os da Prefeituraj
- conhecimento do nome dos vereadores e prinCipais autoridades muni
cipais;
- nogoes de etigueta.




ESTADO DE RONDONIA
TODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OE3TE

ANEXO IIT
1l - CLASSE: Motorista

2 - DESCRIgKO SINTﬁTICA: Compreonde ap fnnann que ne des
tinam a dirigir vefculos o concerva-los em perfeitas condigdos de
aparéncia e funcionamento.

3 - ATRIBUIGOES TfPICAS:

- Dirigir automoveis e demais vefculos a motor;

- Verificar diariamente as condig¢oee do vefculo, antes'
de sua utilizagfo; pneus, éaua do radiedor, bateria, nivel o prec-—
sGo do oleo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, diregéo ,
faréis, tanque de gasolina, etc.;

- Fazer peguenos reparoc de emergénciaj;

~ Anotar e comunicar ao chefe imedieto quaisquer defei-
tos, que necescitem dos servigos de mecénice, pare reparo ou  con
serto;

- registrar a quilometragem do veiculo no comego e no
fingl do servigo, anotando as horas de saida e chegedaj

- preencher mepas e formularios sobre a utilizag@o die-
ria dos ve{oulos, assim como eobre o abastecimento de combustivel;

- comunicar a chefia imediata, t8o prontamente guando '
poss{vel, qualguer enguigo ow ocorréncia extraordinéria;

—~ recolher o pessoal em local e horas determinadas,, con
duzindo-o0s, conforme itinerzrio estabelecido ou instrugoes especi-
ficas;

- recolher periodicamente, o veiculo & oficina para re
visZo e lubrificagao;

- manter a boa aparéncia do vedculo;

- recolher o ve{culo, apés o0 gervigo, deixando-o em 1o
cal apropriado, com portas e janelas trancadas e entregar as cha
ves ao responsével pela guarda das viaturas;

- executar outras terefes afins.
4 - REQUISITOS MINTMOS PARA PROVIMENTO:

— 48 Serie do 12 Grau;

~ Carteira de habilitagdo de motoriste profissional.
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
oAMARA NMUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

AREXO ITT
wREQUSITOS MININMOS PARA PROVIMENTO"

CLASSE: ATENDENTE

DESCRIGKO SINTETICA: Compreende no atendimento nas repartigoes

’ -~ "o
do orglo na execugdo de todas as tarefas'

que lhe forem incumbidase

ATRIBULGOES TIPICAS:

Auxiliar na busca de documentos;

Receber e transmitir recados;

Atender e efetuar telefonemas;

Atender e transmitir mensagens de Telex;

Manter contato com © publico prestando informagoes que esti-
verem 2o seu alcancej

Executar & circulag8o interna de papéis e procecssos;
Secretariar o Presidente e o Diretor Geral;

Recepcionar o pﬁblico e encaminha-los aos Gabinetes 4o Presi

dente, do Diretor Geral e/ou dos Vereadores.

REQUISITOS MINTMOS PARA O PROVINENTO:

—

12 Grau Completo;

Conhecimentos Gerais de Boas lMeneiras;

Hobilidedes para entender e seguir instrugGes orais e escri-
tas;

Hebilidade para estabelecer e manter efetivas relagoes de
trabalho com outros funcionarios e o pﬁblico;

Conhecimento de datilcgrafia.
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

cAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE
ANEXO TIIT

CLASSE: COPEIRA

DESCRICX0 SINTETICA:- Compreende as fungdes que se destin
executar servigos de limpeza do predlo e dos moveis da Cémara
bem como servigos de coppa, entrega em geral, assim como a re
alizagSo de tarefas eimples de escritorio.

P
Y% 4o O%°

ATRIBUIGOES TIPICAS: g

— Executar os servigos de limpeza das instalagoes da Cémara;

- Executar servigos de limpeza externa da area compreendida '
pele sede da Vamara,

- manter limpo OS moveis e arrumados os locais de trabalhoj

- manter arrumado o material sob sua guerda;

- soliciter veou¢slgao de material de limpeza, de agucar, de
cafe, outros ‘pateriais, quando necessario;

- executar pequenos mandados pessoais;

- prestar 1nformagoes simples, pessoalmente ou por telefone e
encaminhar wisitantes;

- receber e tra_nsmlolr "‘ecados,

-~ fazer e servir caLe, servir a"ua, lavar copog, xicaras, ca
feteiras, coadores © demais materiais pertinentes so servi-
GOj

- recolher, armazenal € incinerar o lixo da Cimara;

_ atender z Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes
e autoridades municipais;

-~ executar outras tarefas afins que lhe forem designadas atra
ves de ato administrativo da Presidéncia da Cmara;e

4
- 43 Serie do 12 Grau

. - - ’ -
- Nogdes de Portugués e Aritimetica

- Conhecimentos dos nomes e localizagoes dssunidades da Céma
ra e dos principais orgios PubllCGb

~ conhecimento dc nome dos Vereadores e principais autorida -
des municipais

|

|

REQUISITOS MININMOS PARA PROVIMENTO: ‘
|

|

|

|

J

- nogoes de etiqueta. |
|

|

I

|

|

|




BSTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
0AMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

ANEXO IV
TABELA DE_VENCIMENTOS DOS_CARGOS COMISSIONADOS
|
1 CEATREGEO VENCIMENTO NCZ
1 Diretor 600,00
tuxiliar de Contabilidade 500,00
Assessor Juridico 450,00
Auxiliar Legislativo 400,00
Chefe de Gabinete 350,00
Secretario I 350,00
Secretario II 300,00
Atendente 280,00
Motorista 250,00
Copeira 250,00
Auxiliar de Servigos Gerais 220,00




