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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

LEL N° 1803/2023

“Dispde sobre o Plano de Cargos, Saldrios,

 Carreiras e Fungdes Publicas do Poder
Legislativo do Municipio de Buritis e dd
outras providéncias”

O Prefeito do Municipio de Buritis, Estado de Ronddnia, no uso de suas atribuicdes

- que lhe sdo conferidas por Let;

FACO SABER gue a CAmara Municipal de Buritis, Estado de Ronddnia, aprovou e
Eu sanciono a seguinte:

LE1

TITULO I
DAS NORMAS GERAIS
CAPITULO I
DA INSTITUICAO DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICACAQ

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, salérios, carreiras ¢ funcdes Pblicas para
os servidores puiblicos do Poder Legislativo do Municipio de Buritis, ocupantes de cargos,

efetivo.

i_estardo fundados nos principios

Pardgrafo iinico. Os dispositivos dests
constitucionais da legalidade, igualdade, /impessoalidade, “moralidade ¢ eficiéneia, na
valorizacio do servidor, na eficicia das agdes institucionais e das polNgicas piblicas.

Art. 2° Os Cargos efetivos, seréig providos em conformidade cog a presente Lei.

Art. 3° Fica terminante proibjido o actimulo de cargos publicos, exclusive os

- actmulos contidos no art. 37, XVI, da Constituicdo Federal ou alteragfe$ que venham a ser

editadas.
Art. 4° O presente Plano de C%{gos, salarios, carreiras e Funédes, aplica-se & todos
os servidores publicos efetivos do Poder] Legislativo Municipal d¢ B

CAPITULO 11

1— CARGO ¢ a unidade™¥




" interdependentes, segundo padrSes—pie

“vencimento, as vantagens fingnceiras, tais como gratificagdes g
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denominagfio propria ¢ nimero certo, dentro da estrutura organizacional do Poder Legislativo -

Municipal;

I - FUNGAO ¢ a atribuicfio ou o conjunto de atribuigdes que sfo conferidas a cada
categoria profissional, ou qﬁe comete individualmente a determinados servidores para a
execugio de servigos eventuais. ' |

Il — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO ¢ aquele que ¢ ocupado em
decorréncia de concurso pliblico e cujo ocupante mantém vinculo estatutario ¢ Estabilidade.

IV - CATEGORIA FUNCIONAL é o Conjunto de atividades desdobraveis em classe
¢ identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigido para 0 seu desempenho.

V — CLASSE ¢ o conjunto de cargos da mesma natureza e do mesmo grau de
responsabilidade na mesma categoria funcional.

VI - AREA DE ATUACAO ¢ cada uma das células de atribuigbes e
responsabilidades em que pode estar subdividido um cargo, atendida sua natureza primaéria;

VII - COMPETENCIA ¢ o agrupamento de conhecimentos, habilidades ¢ atitudes

~
)

jamente conhecidos, que se manifestam através do

compdrtamento profissional e contribuem para o algance do resultado esperado no trabalho;

VIII - VENCIMENTO ¢ a contraprestagio devida pela entidade de Diteito Piblico
ao servidor em virtude do real desempenho das atribuig3es, pertinentes ao seu cargo, nfio
incluindo outras vantagens financeiras, tais como gratificagdes ¢

IX - REMUNER

em virtude do real desempanho das atribuicGes pertinentes ao

adicionais;

ACAQ ¢ a contraprestagiio devida pelg Poder Piiblico, ao servidor,
geu cargo, incluidas, além do
adieionais.

X. - QUADRO DE RESSOAL — E o conjunto gé cargos) que integram as Partes

Permanente e Transitéria, regidos por estatuio propefo do\Podet Legislativo Municipal,

aplicando-se, no que couber, aos\servidores ocupgafes de ﬁ €tivos.

’ Amg kOS EFRITVO
"\ CAPITNLO1 |
| DO PROVIMENTO DOS-€ARGOS EFETIVOS
Art. 6° Os servidores efetivogAt Gressardio no quadro de pessoal do Poder Legislativo
Municipal, apés a devida aproye¢io \em Concurso Pablico de provas ou provas e titulos,

obedecido a Edital proprio que devdrd obedecer na sua integralidade as normas legais
. _ _ . 5
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vigentes atinentes a matéria, bem como NormatizagGes baixadas pelo Tribunal de Contas do

Estado de Ronddnia,

Art. 7° Os concursos pubhcos pata pr0v1mento dos cargos efetivos terfio validade

de dms anos, contados da data em que forem os seus resultados finais, efetivamente

homologados pelo Chefe do Legislativo Municipal e devidamente publicados na forma da lei,

podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, através de Decreto Legislativo, de
acordo cdm o0 interesse pﬁblicb. _

Art. 8° O Edital de Concurso 'Pﬁblico para preenchimento de cargos efetivos da

Cémara Municipal de Buritis devera conter expressamente, dentre ouiras exigidas por Lei, as

condigdes do interessado patra que, se api‘ovado, possa ser nomeado para o cargo pretendido,

tal como idade, conhecimento especifico e grau de formag:?ib.
| CAPITULO I |
DIRETRIZES E OBJETIVOS

principais diretrizes ba

icas:

Art, 9° O presente Plano tem como,
I — valorizagfo, profissionalizagiio e o desenvolvimento profissional do servidor
publico do Poder Legislativo, de modq a possibilitar o estabelecimento\de trajetoria das

carreiras, mediante crescimentos horizontal e vertical;

I — mobilidade. nos limites egais vigentes, por meio da articulagdp de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da Administyagfo, a fim
de permitir a prestagfio de servigos pablfcos de excelencza

III — adocdo de instrume :. 0s gerenczals de politica pessoal intggrados ao

lativo Municipal.

previsto nesta

“Art. 10. Os ocupantes de cargos efetivos, no que néio contrariar ao

anterior a ultima revisfo, aplicando-se, pa:
Art. 11. Analisada a possibilida
Municipal, a conveniénc’ia € o interesse p

v

o aumento salarial aos serwdores efi



- ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

Art. 12, Compete ao Presidente da Cimara Municipal de Vereadores de Buritis/RO,

estabelecer aproveitamento dos servidores publicos em decorréncia da extingdo ou da
reorgamzag:ao do quadro de servidores, conforme anexo desta Lei.
Pardgrafo tinico. os atos necessarios para regulamentar, complementar, subtralr ou
incluir at_nbul(;oes para as categorias funcionais serfio feitos por meio de decreto.
CAPITULO III
GRUPOS FUNCIONAIS
Art. 13. Os cargos efetivos que formam o quadro de pessoal do Poder Legislativo do
Municipio de Buritis estio reunidos em dois Grupos Funcionais, definidos em fungfio do grau
de instrucio bésica requerida, conforme Anexo I 2 presente Lei, |
Art. 14, Para efeito desta Let, ficam estabelecidos os seguintes Grupos Funcionais:
I — Grupo Funcional Bésico - GFB; | |
I - Grupo Funcional Superior - GFS. -
CAPITULO IV
A INVESTIDURA.

Art. 15, A investidura nos dargos regidos por esta lei dar-Sod nos moldes previstos

primeiro padrio e

no art. 6°. desta Lei, ingressando fia Parte Permanente, na Classe I, no

referéneia correspondente ao cargo pretendido, dos Grupos Funcionais Bésicde Superior.
Art. 16. Constituem requisitos minimos de escolaridade para investiduga nos cargos:
I - No Grupo Funcional Basico — Ensino fundamental incompleto ou pnsino médio,
.conforme a regulamentacdo desta Leg; |
I - No Grupo Funcional Sugerior — Ensino Super.ior completo em/area compativel
com o cargo, com o devido registro de classe profissional, conforme reglilamentacfio desta
lei; B

o gAlassificatério, poderd ser

Art. 17. O concurso publico, dom caréter eliminatori g

composto das seguintes etapas:
I - de carater obrigatorio
a) prova escrita de conhecimentos;

b) exame médico oy actonal, g \& oderdiabrdnger todos os dkames pertinentes 3
p p g

aferzg:ao das condigdes de satideft¥ica e mental dos candidatg
II — de caréter facultativo: _
a) prova prética, /
S | s
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~b) provade titulos; __

c) a\}éliéigﬁb ﬁsiédlégica, com andlise de p'.e'rﬁl para o cargo.

Art. 18. O edital do concurso publico definir4 as regras especificas para participagéio
e aprovagio, bem como o numero de vagas para contratagfio imediata, devendo o edital
conter obrigatoriamente: _

I - a fixagdo das etapas. previstas para o certame bem como as respectivas fases
distinias; |

II — A comprovagdio de documentos comprobat6rios, no ato da inscrigio, de
cumprimento de todas as condigBes exigidas para posterior nomeac#o, em caso de aprovagio
no certame. _ | |

IIl - o limite de candidatos classificados em cada etapa, que poderdio participar das
etapas posteriores. | _ .
| TITULO 111
| - DOS CARGOS
Art. 19. OS cargos ¢ o numero de vagas que integram o quadro de servidores

efetivos da Cimara Municipal de Buritis s8o aqueles prevjstc anexo desta presente Lei.

- funcionamento da estrutura funcional da Cimara M do através de

Lei. J
CAPI
- DANOMENCLATURA

Art, 21. Os cargos atuais que tiverem sug nomenclatura alterada em face da prefente

lei, serdio adequados a nova nomenclatura, nos tepmos constantes nos anexos desta pybsente

Lei, nfio havendo qualquer prejuizo aos seus odupantes, devendo ser editada Pofiaria de

readequagio.
| CAPITULOII o

o DA JORNADA DE TRABALHO |

Art. 22. A jornada de trabatho dos serv .

Municipal, podera ser de 20, 30 ou 40 horas scmangis
§ 1° A jornada de trabalho serd idefini

alterada mediante a necessidade do servigo e intefesse publico, r_espeifada a legdslacdo

correspondente e os limites previstos neste artigo.
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de trabatho.

§ 2° Para efexto de célculo, serfio consideradas:
I — para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 80 (oitenta) horas
mensais ou 04 {quatro) horas didrias; '

- -para a jornada de trabatho de 30 (irinta) horas semanais: 120 (cento e vinte)

horas mensais ou 06 (sels) horas dlarlas com 15 minutos de intervalo;

ol - para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas

mensais ou 08 (oito) horas didrias, com 2 horas de intervalo.

§ 3° Os servidores permanecerfio nas jornadas de trabalho que estiverem

- cumprindo na data de publicaglo desta Lei, que poderfio ser alteradas mediante a

necessidade de servigo e interesse ptiblico.

§ 4° O servigo extraordindrio sera remunerado ou compensado de acordo com a

conveniéncia da administragfc pablica, conforme os seguintes critérios:

-1 - Com acréscimo de¢ no minimo 50% (cingtienta por cento) em relacfio as

horas normais de trabalho se prestados #0s dias de semaname

I - Com acréscimo de no finimo 100% {cem por cento em relagfio as horas

normais de trabalho se prestados ags domingos e feriados.

Il - O adicional de se calculo o

ico extraordindrio terd como base d¢

vencimento percebido pelo servidot.
IV - A compensago pelo ervico prestado dar-se-a por meio de banco {le horas.

Art. 23. Os servidores per¢eberfio vencimento base proporcional a sug jornada

CAPITULO I
" HO VENCIMENTO

Art. 24, Vencimento mensal\é a retribuicdo pecunijely jda ao- servidor pelo

més integral.
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Art. 27. O servidor fara jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, que podem ser

- acumuladas, até o maximo de 2 {dois) periodos, no caso de necessidade do servigos,

ressalvadas as hipdteses em que haja legislagiio especifica.

'§ I".Indepe'ndente de solicitagdo, serd pago ao servidor, por aquisi¢fio de direito de
férias, um adici_onal correspondente a ¥2 (um meio) dos seus vencimentos, e por rescisio e
indenizagdes o servidor fard jus a 1/3 (um ter¢o) dos seus vencimentos.

§ 2° o servidor, durante o perfodo aquisitivo dos beneficios de que trata o caput do
artigo, ocupado. cargos de diferentes niveis, para pagamento mencionados no capuf deste
artigo, far-se-4 através da média entre os valores percebidos no periodo aquisitivo.

Art. 28. Aplicam;se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto
4 sua rerﬁunérage‘io, e, bem assim,- aquelas garantidas pela lei Orgénica Municipal.

Art. 29. O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fard jus as passagens e diérids,

' que deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentagfo e transporte, a ser regulamentada

em Let.

Art. 30. O pagamento do Adiciguat Por tempo de sérvigzo fica substituido pela

progressdo horizontal.

Art. 31. Para o servidor ocipante de cargo efetivo serficoncedida & opefio do
beneficio de plano de saide para si efseus dependentes, mediante desconfo proﬁorcionai em
seus vencimentos, plano este que paderd ser prestado por empresa privada ou gerido pela
Cémara Municipal, nos termos da legislagfio aplicavel.

Art. 32. O vencimento dos servidores publicos da Cdmara Municipal de Buritis

- somente podera ser fixado ou alteradp por lei, observado ato de iniciativa privativa da

Presidéncia.

1° O vencimento dos cakgos publicos e as vantagens germanentes s#o
p ‘

| irredutiveis, ressalvado o disposto na Cnsﬁtu’igﬁo Federal.

§ 2° A fixagdo dos padrGes de yencimento e demais cgr one ftes do sistema de
remuneracio dos servidores publicos da CAmara Municipal d¢ Burly{s okservari:

I - a natureza, o grau de respongabilidade ¢ g-€omplex le\dos” cargos publicos
que compdem o seu qliadro de pssoal; . ; .

IT - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a inyesfidura nos cargos

publicos;
| I - as peculiaridades dos cargos plibljeds.

P
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Art. 33. Os cargos publicos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal de Buritis, com as suas-respectivas atribuigdes constario no anexo
desta-.esta.-L.ei. ' Y '

Pardgrafo iinico. Cada Classe corresponde uma faixa de vencimento, composta
por 07 (sete) referéncias, representados por letras.

Art. 34. O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragdo definida
‘nesta Lei, bem como seu escalonamento ¢ respectivos distanciamentos 'per'centuais entre
0s niveis € padrdes.

TITULO IV
DA COMISSAQ ESPECIAL PERMANENTE DE
AVALIACAO DE COMPETENCIAS DE PESSOAL

Art. 35, 0O .Conselho Permanente de Avaliacio de Competéncias de Pessoal —
CPCAP, tera no minimo 03 (trés) integrantes que serfio nomeados através de Decreto
Legisiativo, podendo ser integrado por servidores constantes do quadro, ou pessoas
estranhas ao quadro de pessoal do Poder Legislativo Muhicipal, desde que, comprovada
sua capacidade para andlise de desempenho de fungbes ¢ atribuigdes.

Pardgrafo #inico. A comissdo mencionada neste artigo'seré a responsdvel pela

avaliacfio dos servidores Municipai pelo Poder Legislativo, que estejam em

praticar qualquer tipo de discrimindgfo, preferéncias ou condugfio dff resultados.
' PACP, ndo fardo jus a
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~ parentesco consanguineo até terceiro grau ou por afinidade até 2° au, sob pena de
_ nguin gr |

exclusfio do Conselho ¢ invalidag8o dos resultados atribuidos.

Art. 38. Regulamento dispord, no minimo, as atribui¢des dos conselheiros, a
cOmposi¢Ho hierérquica do mesmo, as formas e procedimentos de analises e avaliagdes, a
padronizagio dos _rélatérios, 0S prazos e fo_rmas para recursos dos servidores que se
sentirem prejudicados, bem como todos os demais aspectos atinentes as avaliagBes e
andlises, tais como pontuagBes méximas e minimas, periodicidade, formas e
procedimentos e qguesitos.

o TITULO V
DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39. A politica de cargos, carreiras e saldrios dos servidores da Camara
Municipal de Buritis, compete 4 mesa Diretora da Cédmara, sob a diregio do seu
Presidente. _ _

Pardgrafo dnico. A gést&o do quadfo de servidbres da Cimara Municipal de

Buritis — RO, compete & Diretoria Geral.

CAPIYULO1 |

DA PROGRE$SAO HORIZONTAL

Art. 40. A Carreira do Servidorfefetivo da Cédmara Municipal, terd sua progressfo
horizontal que, a cada quinquénio de efdtivo exercicio, garante a referéncia imgdiatamente
superidr conforme dispde no anéxo degta Lei., aplicado o percentual sobre p valor do
vencimento acrescido com os percentuais gas referéncias anterjores.
§ 1° A primeira re.feréncia, "A", gerd concedia imediatamente apos 06 (cinco) anos,

no servigo publico, computado pélra tanto data da efetiva posse do servidor, ¢ implicard no

adicional de 10% (dez por cento) sobre o vehcimento obtido com 2 'g:ﬁo dojpercentual da

~ . . L]
referéneia anterior.

§2° A tltima referéncia "G" seré atingida apés a pef anéacjalpor 0% (irés) anos na
referéneia "F" e implica no adicional de 15%
percentual aplicado na referéncia "§ A |

§ 3° A Concessdo da proessao horizpnta I'a ar-se\a apOs a avaliagdp de desempenho
" do servidor, caso nfio haja a devida avaliagfo, alprogressio ocorrerd.de-ffianeira automética,

§ 4° Apds a concessdo da progressdo almesma iatgrara ao salario base.
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Art 41. Se o servidor estiver apto para progressdo horizontal, Departamento de

Recursos Humanos e Financas, exara parecer do qual expord de forma detathada os dados
funcionais do servidor, constando, no minimo de data de nomeagéo e posse, ocorréncia de
faltas 111just1ﬁcadas ao servu;o durante o perlodo licengas ndo remuneradas requeridas e
'gozadas e todas as demals mformagées que possam garannr ou ser mouvo de negativa do
pedido.

Pardgrafo umico. O Diretor de Recursos Humanos e Finangas, por fim, lancar seu
parecer sobre o pedido formulado, considerando os dados levantados pelo seu Departamento.

Art. 42. Apos o procedimento previsto no artigo anterxor 0 processo sera
encammhado para ao Procurador da Cémara Municipal, que também manifestar-se-4 sobre a
vighilidade juridica do pedido, em face da legisiaghio vigente € os dados informados,
encaminhando o processo, ao Presidente da Cémara Municipal, que concederd ou nio a

progress&o.

do tempo ou aplicacdo de pena adminisfrativa no perfodo.
§ 2° A analise e conclusio do processo deverd ocorrer no prazo de 30 (trijta) dias.

Art. 43, O setor de Recursos [Humanos registrard, em fichas individuais, jpor ano, as

ocorréncias da vida funcional de cada servidor, por meio de avaliagio da Comissa

 Art. 44. A progressdo serd cgneedida ao servidor qixe atingir a média giinima de 07

(sete).

Art. 45, Nio ser3o éomputadé para efeitos de obtencéo do dipd fto da Progresséo
em cargo de Confianga ou Comissionf
Municipal de Buritis, o periodo de afas
¢ para a posse em cargo politico.

Art. 46, Havendo a suspens#

suspender-se-4 também, autonyéti

$A0 VERTICAL

form

Art. 47. A ascensdo vertical/é 3. de elevaglo da fungfio atividade a nivel

imediatamente superior, servindo como incenttvo a formac#o e ao aprimoramento do
| | 10,




- ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
 GABINETE DO PREFEITO

servidor pﬁblico_ Municipal do Poder Legislativo ¢ serd aplicada nos termos deste
- Capitulo e nos percentuais previs'tos.no anexo desta presente Lei, .

. Art. 48. A progressfio Vertical dar-se-& pela comprovagdo do servidor, junto ao
Depaﬁarhcnto de Recursos Humanos dd. Poder 'icg‘islﬁti{ro Municipal, da conclusfo de
nivel de escolaridade imediatamente superiores aos exigidos para a aprovagio no cargo
que ocupa. '

Art, 49, O servidor, para fazer jus a progresso vertical, devera protocolar, junto
ao DRH, req'uerimento proprio devidamente assinado, anexando ao mesmo Xerox
autenticado de conclusdo do curso. |

§1° 0 certificado previsto no artigo anterior devera estar legivel e acompanhado
do histérico e das horas aulas de cada matéria.

§ 2° S6 serfio aceitos, para efeitos de direito a progressio Vertical, a conclusdo

pelo Chefe do Poder Legisl'vo Municipal.

“Art. 51. O Indeferin\ento do pédido s poderé ocotrer ery caso de contrariedade

ao salario base.

Art. 53. Havendp-a'k A0 :At ido, cabera rgeufso ao Presidente da Cimara
Municipal, por parte do'servider interessedo, em warprazo maximo de 10 (dez) dias apés
a publicacdo da Portaria respectiva, send_ que?’decorrido tal prazo, sem que tenha havido

/

0 recurso, sera considerado prescrito o dir€jto.
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Art. 54, Mantida a decisdo de rejeigfo, nfio caberd outro recurso administrativo

e, sendo revogada a.decisdo, haverd a. publicagio de nova Portaria concedendo a

progressio.

Art. 55. Os servidores, terfio seus .direitos de progressdo vertical adquiridos até a
data de publicacdo desta lei garantidos. '
Pardgrafo tnico. As progressdes verticais serfo cumulativas, ls_endo lcomputado
apenas um titulo para cada nivel de progressé"b. | |
| TITULO VI
DA GRATIFICACAQ DE APOIO A FORMACAQO SUPERIOR

Art. 56. Os servidores efetivos terfio direito a Gratificaco de apoio a Formaglo

Superior, sendo:

1-01 (uma) graduagéo;

Art. 57. O valor da grgfificagdo de apoio a aclo superior, terd o valor

mdximo de R$ 300,00 (trezentys reais).

Pardgrafo vnico: Cas ¢ o valor da mensalidade do curso Yue o servidor estiver
cursando for inferi.or.ao valdr de que trata o caput deste artigo, a Camara Municipal
efetuard o pagamento integral [da mensalidade. . |

Art. 58. Somente fard jus ao recebimento da Gratificagfio de agoio a formacio

‘superior, o servidor que estiver devidamente ingressado cursando | graduagsio ou

especializagBo em 4rea correldcionada ao cargo que ocupa na Camaya Municipal de
Buritis, cuja qualifica¢fio venha § contribuir com as fungdes decorrenteg ao cargo.

Art, 39. O servidor qub fizer jus da gratificagge-Teferidy no artigo anterior,

todas as notas obtidag
obter a média de 70%

Setenta por cento) deaproveitamento.

12
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 Art. 61. A gratificagiio concedida ao servidor, ndo poderd ultrapassar o tempo

previsto para a conclusio do curso ou especializagio, devendo o servidor no ato da
solicitagio da gratificagio apresentar documento comprobatorio expedido pela

Institui¢&o de Ensino, informando o tempo regular de duragéo do curso.

TITULO VII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 62. A nomeacdo e exoneragio das Fung@es Gratificadas dar-se-do atraves

de ato expedido pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, devendo ser exercida

- exclusivamente por servidor efetivo.

Art. 63. A gratificagio de fungfio serd devida somente enquanto o servidor
estiver ocupando a funcdo de confianca para a qual foi designado, cessande
imediatamente no ato de sua exoneragfo.

 Art. 64, Ne’ib'é permifido o acH n¢do de confianga com cargo

consecugdo dos objetivos {fa Administraciio do Legislatiyé ‘Municjpal e dos Servigos

Pﬁbiicos.
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Art. 68. Fica autorizado o Poder Legislativo de Buritis a implantar para qualquer

cargo de sua abrangéncia, programas de qualidade, produtividade e remuneragdio variavel,
segundo critérios a serem rcgu}amentados através de atos especxﬁcos

N Paragrafo snico. A remunera¢io decorrente dos programas autonzados nos termos
do “caput” deste artigo, ndo incidira para céleulos de quaisquer vantagens.

Art. 69. Fica autorizado o Poder Legislativo M&nicipa.l a estabelecer, através de
Resolugﬁo, critérios para o trabatho dos servidores com a mesma jornada de trabalho.

Art, 70. A lotac}ﬁo dos servidores aprovados em concurso.pﬁbliéo, sera efetuada pela
Diretoria Geral, da Céamara Municipal, segundo determinacdes do Chefe do Poder
Legislativo, podendo a lofaga'io ser revista a qualquer momento a bem do interesse f}ﬁblico,
devendo o servidor, em caso de éproveitamento., apresentar-se a0 novo setor ou departamento

em um prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apos a cidneia da determinagdo, sob pena

de infragfo administrativa e funcionat’ _
Art. 71. Fica assegurad0 4 pessoa portadora de defitiéncia o direito de se inscrever

nos concursos publicos a gerem realizados para provimenty de qualquer cargo na

Administragio Piblica Muni¢ipal, em igualdade de condigBes com os\demais candidatos.
Pa}‘&gmfo unico. A garantia prevista no “caput” deste adtigo se dard mediante
reserva de 5% (cinco por cehto) do total das vagas ofertadas para o cargo concorrido ou, no

minimo, 01 vaga nos casos ide concursos cujos cargo abertos ofere¢am mais de uma vaga,

desde que o interessado deg¢lare a condi¢lio de pessoa com deflciéncia no momento da

inima exigida, em vagas

cho b

. LY
: reservadas estara condicionada & comprovai;ao de apndao a Rara ¢ exercicio do cargo, a

poderdo, caso haja nece
serem preenchidas por chamada de ¢ lassificad6s da lista geral.
Art. 73. O servidor poderd jiferpor recurso contra os atos determinados por esta lei,

junto ao Departamento de Regufsos Humanos, no prazo de até 60 (sessenta) dias, contado a

para deficientes fisi 808, esias fidade do Poder Legislativo Municipal,

partir da sua publicaco.
S 14
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

“Art. 74, Os cargos existentes adotarfio a referéncia respectiva constante no anexo a

presente Lei, bem como nfo ficardo sujeitos a escolaridade do Grupo Funcxonai a que esteja
subordinados nios termos desta lei, em virtude das exigéneias quando do concutso pubhco a
que foram submetidos quando da contratagio, vigorando as exigéncias somente para as novas
contratagbes decorrentes de concurso piiblico, onde os participantes terfio que se adaptar
mtegraimente as exigéncias contidas nos anexos desta lei. '

Art. 75. Os profissionais concursados e ja nomeados nos respec‘uvos cargos,
passarfio a ufilizar-se, caso ocorra, da nova designagfio, sem qualquer prejuizo a qualquer
direito decorrente do cargo ji ocupado. '

Art. 76. Ficam extintos 0s cargos ex1stentes prev1stos em Lei Mumcxpal conforme
anexo desta lei e readaptados, os servidores de tais cargos, para o novo cargo assemelhado,
desde que ndo haja prejuizo aos acréscimos obtidos no decorrer do exercicio, bem como nio
haja redugfio de vencimento ou remuneracio.

Art. 77. Fica o Poder Legislativo Municipal, autorizado a proceder as

regulamentacBes necessdrias, pe

Art. 78. As desp sas decorrentes da aplicagfo desta let correrdo por conta do
ort;amento préprlo do Poder Leglslamo
rt. 79. Esta Lef consolida os cargos efetivo \ criados no &mbito do Poder

Legislativo do Municipio ¢e Buritis, devendo os servidores, ocupantes, ou que vierem a

- pcupar 0s mesmos, rcspondrem dirctamente ¢ pessoalmente] pelas atﬁbuigx’ies que lhe sdo

aprovagao em CONcurso p
Art, 80. O Dey
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GABINETE DO PREFEITO

 base de céleulo da Previdéng#

requerimentos, oficios, adverténcias, punigSes disciplinares ¢ demais documentos pertinentes

ao setor de RH. _
Art. 81. Havendo a nfo observincia do previsto no artigo anterior e, havendo

prejuizos para algum servidor do Legislativo Municipal, poderd o prejudicado propor
judicialmeﬁte a regpectiva agfio indenizatdria. _

Art. 82. O Regime Juridico dos Servidores do Poder Legislativo Municipal de
Buritis, bem como os direitos, beneficios e demais disposigOes afétas aos servidores do
quadro da Camara Municipal, sio os previstos na Lei ne. 545/2010, que instituiu o Estatuto
dos Servidores Piiblicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 83. Havendo interesse da administragio -pﬁbliéa ¢ mediante a autoriiac;éo do
Presidente do Poder Legislativo, podera o servi_dor solicitar a conversdo de férias e licenca
prémio em peciinia.

§ 1° a base de calculo pasa

¢ licenga prémio em peciinia, serd a mesma

| § 2° em caso de gonversfo das férias em pecinia, sO'Roderdio ser convertidos 10 (dez)
dias.

Art. 84, Os pervidores efetivos que vierem a ocupar cargos comissionados,
perceberio todas as ve % gens ja adquiridas de sua remuneragfio mais o percentual previsto no
Anexo I sobre o hase dp cargo misto. | '

Art. 85, Revoghm-se em especial a Lei Municipal N° 164$/2022.

Art. 86. Esta L& entra em vigor na data de sua publicacfo, com efeitos a partir de 01

de janeiro de 2023.

Gabinete g6 Préfeito do Municipio de Buritis —
RO, aggvinge dias do njés de janeiro de dois mile

Prefeito do M3
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I - Superior completo na graduagéo de Bacharel em

Direito e Ciéncias Contdbeis;
01 CONTROLADOR INTERNO 01 - R 5.998,12 GFS - 001 11 - Idade minima de 18 anos.
IT — Registro em Classe Profissional;

— 40 horas semanais

/ I - Superior completo na graduagiio de Bacharel em

: : ' ' ) Ciéncias contabeis; :
02 | CONTADOR o R ) | R$ 4.611,46 GES - II - Idade minima dc':_l_S anos.
' : III —- Registro em Classe Profissional
] . | ' | (’"ﬁ IV — 40 horas semanais
L

e —

C>@ -

1 - Superior completo na graduagfio de Bacharel em

Direito;
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03

PROCURADOR JURIDICO 01 R$ 4.791,13

GFS - 003

I - Idade minima de 18 é'nos.

| T -~ Registro em Classe Profissional

IV — 20 horas semanais

04

MOTORISTA

02

GFB - 001

I - Ensino Médio;
1I - Idade minima de 18 anos.
111 - CNH nos moldes exigidos para a categoria

IV — 40 horas semanais

05

ASSISTENTE TECNICO

03 ' RS 2.367,18

GFB - 002

T - Ensino Médio; .
11 - Idade minima de 18 anos

IIT — 40 horas semanais

06

AGENTE DE SERVICO

03 R$ 2.045,76

FB - 003

I - Ensino Fundamental incbmpleto;
IT - Jdade minima de 18 anos.

1T — 40 horas semanais

07

COPEIRA

01

N

GFB - 004

1 - Ensino Fundamental;
IT - Idade minima de 18 anos

111 — 40 horas semanais -

08

TECNICO DE APOIO
TECNOLOGICO N

/

" GFB - 005

I - Ensino Médio;
I - Idade mimima de 18 anos

II - Nogdes Bésicas de Informdtica

18
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IV — 40 horas semanais

09 | RECEPCIONISTA 01 R$ 1}400,00 GFB - 006 | I- Ensino Médio; |
| [ 11 - Idade minima de 18 anos

| | | 1N | IT - 40 horas semanais

10 | AUXILIAR ADMINISTRATIVC /" R$ 1.400,00 / GFB - 007 | I - Ensino Médio; |

[ _ 1I - Idade minima de 18 anos:

N O\ <

I1I — 40 horas semanais

19
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01

AGENTE DE

CONTRATACOES/PREGOEIRO

01 FG 001

RS 1.120,00

1 - ensino médio;

II - idade mimima de 18 anos

{II — 40 horas semanais
IV - qualificagio em

licitagBes

02

FISCAL DE CONTRATO

01 FG 002

/

RS 620,00

I - ensino médio;
II - idade n_u’nima de 18 anos

IIT — 40 horas semanais

03

OUVIDOR

D RS 620,00

I - ensino médio;
II - idade minima de 18 anos

III - 40 horas semanais

20
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS

04

COORDENADOR DE FROTAS E

COMBUSTIVEL

01  FG 004

RS 620,00

e e . e e

1 - ensino rxj_é_dio; R
11 - idade minima de 18 anos

TII — 40 horas semanais

DIRETOR DE PATRIMONIO E

MATERIAIS

/0/' 006

RS 1.120,00

T - Ensino Médio;
II - idade minima de 18 anos

111 - 40 horas semanais

06

TECNICO LEGISLATIVO

/ N
13 | FGows

RS 150,00

1 - Ensino Médio;

II - idade minima de 18 anos

111 - 40 horas semanais

07

DIRETOR GERAL

01 RS 5.000,00

%

I - Ensino Médio;

1II - Idade minima de 18 anos;

II1 — 40 horas semanais; _
IV — Nogbes basicas de

mformatica. _

08

50%

I - Ensino Médio;
II - Idade minima de 18 anos |
II — 40 horas semanais

IV ~ NogBes basicas de

informatica.

21



09

DIRETOR LEGISLATIVO

1 I - Ensino Médio;

1I - Idade minima de 18 anos;’

LI — 40 horas semanas;

Ve Nogdes basicas de

| informatica.

22
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

I — avaliar o cprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugo dos programas e dos orgamentos afetos ao
Poder Legislativo; | |

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficicia e eficiéneila da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial, nos érgéos do Poder Legislativo Municipal;

111 — prestar apoio ao Orgio de Controle Externo do Tribunal de
Contas do Estado, no desempenho da sua misso institucional;
v - avaliar a execuglo dos orgamentos do Poder Legislativo
Municipal, visando a comprovagdo da sua efetiva execugdo e
respe.ito aos limites e destinaces contidas nos mesmos;

V — avaliar a gestdo dos servidores concursados e comissionados
do Poder Legislativo Municipal, visando a adequagfio dos atos e
agdes, dentro da legalidade ¢ legitimidade prevista em Let;

V1 - proceder a andlise € emitir parecer em processos referentes

a licitagdes, dispensas, contratagio de pessoal, reajuste de

ncimentos de  servidores, processos  administrativos
(plinares ¢ apuratOrios visando ﬁ adequac8o dos atos e agﬁeé,
da l_egalidade e legitimidade prevista em Lei, examinando
os quanto aos principios que regem o direito publico e
e eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira,
de pessoal e demais sistemas administrativos ¢
nais, bem como da verificagdo quanto ao respeito aos
qué regem Poder Publico. |

VII —préstar orientagio aos administradores de bens e recursos

publicos, inclusive sobre a forma de prestar contas, conforme

disposto na Legislagio atinente a matéria e na Constituigio

Federal;
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(\ D

VIII - subsidiar o exercicio da direcfio superior da Administracdo

Pliblica Municipal, a cargo do Presidente da Cimara Municipal;

IX — prestar supervisio aos demais cargos de diregio do Poder

Legislativo Municipal;
X — promover o aperfeicoamento da gestdo piiblica, nos aspectos
de formulagfio, planejamento, coordenagdio, execucio e

monitoramento das politicas ptiblicas;

| XI — harmonizar a interpretagdo dos atos normativos e os

procedimentos relativos as atividades a cargo do Poder

Legislativo-Municipal, quando solicitado pela Presidéncia;

XII — promover a integrago dos sistemas da Administragdo do

Legislativo; _ _

XIH — normalizar, sistematizar e padronizar os procedimentos
operacionais dos Orgos internos do Legislativo, exercendo
supervisio, _

VY — avaliar, no seu dmbito, o desempenho dos dirigentes e

, de 04 de maio de 2000; _
—3ycompanhar a elaboragéo da prestacio de constas anual da
Mynicipal de Buritis, a ser encaminhada ao Tribunal de

o Estado, em consonéncia ao que prevé a Legislacdo em

XVl

egais, com despesas com pessoal;

— verificar e adotar medidas, para a observéincia dos limites

XVIII — realizar auditorias e fiscalizacdo nos sistemas contabeis,
financeiros, orgamentarios e de pessoal; _
XIX — notificar o Ministério Péiblico e o Tribunal de Contas do |

Estado de Rondénia, sobre qualquer irregularidade ou i]ega]idade
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{ | praticada por agentes publicos ou privados na utilizagdo de

recursos publicos pertencentes a Cdmara Municipal de Buritis;

1 - realizar a escituraq,éio dos atos e fatos administrativos,
segundo o método legal, os principios e convengdes contébeis
aceitos ¢ as normas de contabilidade publica;

11 — apurar resultados contabels ¢ orgamentarios;

11 — levantar demonstrages financeiras;

IV — manter em dia 08 servigoslcontébeis;

V — elaborar o Orgamento da Camara Municipal de Buritis e
fazer o seu acompanhamento em conjunto com o Controle

Interno;
VI — atuar juntamente com o Controlador Interno na elaborag;ﬁo

do Plano Pluriamual, Lei de Diretrizes- Orgamentdrias ¢ Lei

camentaria da Camara Municipal de Buritis;

hil do poder legislativo; |
manter a contabilidade de tal forma, que possa servir,

contas eApecial;

/ XII — elaborar relatérios, periodicamente, sobre as atividades do

setor contabil do Legislativo Municipal;

X - elaborar ¢ garantir o encaminhamento no prazo, de

relatérios ou outros expedientes exigidos pelo Tribunal de Contas
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»

I — emitir pareceres sobre matéria juridica, atender consulias

AII - oferecer sugestdes tendentes a solucionar problemas

do Esta&o de Ronddnia, através de Instruges Normativas, ou em
Leis Municipais, Estaduais ¢ Federais;

.XIV - cum?rir com todas as | exigéncias contidas .em Lei,
atinentes as func@es contabeis;

XV — elaborar propostas de Projetos de Leis que visem a
adequagio contdbil necessaria para o cumprimento das normas
Legais; |

XV —responsabilizar-se diretamente por multas, danos ou outras
penalidades aplicadas ao Poder Legislativo Municipal, em
decorréncia de imprudéncia, negligéneia ou jmperfcia no
desempenho das fung@es ou por descumprimento de exigéneias
legais; |

XVII - diligenciar, junto aos 6rghios da Administragio, a

adequagio imediata a legislaglo e normas contdbeis, em caso de

1 # reptesentar e assessorar o Poder Legislativo em Juizo;
bobre assuntos ligados ao interesse do Poder Legislativo;

Municipais; _
TV — assessorar todos os setores do Poder Legislativo, orientando
sobre a forma maijs regular e legal de préatica de atos ¢

procedimentos juridico-administrativos;

V — elaborar minutas e atos oficiais como: Projetos de lei,
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decretos, portatias, resolugdes, regulamentbs e regimentos;
VI — manter arquivo fisico e digital organizado ¢ completo do
setor juridico, em boa guarda e que permita a continuidade da sua
analise ¢ utilizagfio;
VII — manter o Presidente e demais autoridades que compdem o
Poder 1egislativb informados sobre o detalhamento ¢ andamento
dos trabalhos da Procuradoria Juridica;
VIII — alertar o Presidente ¢ autoridades hga(ias ao Leglslatwo
Municipal, a respeito de novas legislagBes ou alteragfes das
mesmas; ' '
IX ~ receber citagles iniciais, onde o Poder Legislativo for réu
ou interveniente;.
X — realizar defesa junto aos Orgdos ﬁséalizadores de atos
praticados pelos servidores .clo Poder Legi;s'llativo ;
X1 — emitir pareceres sobre os interesses do Poder Legislativo.
XiI - emitir pareceres sobre todos os processos submetidos a sua
analise; . _
XIII - promover a unitbrmizagﬁo dos critétios técnicos e formais
aplicaveis 4 elaboraciio de atos oficiais, pareceres e outros
)instrmnentos juridicos;
XI¥ — elaborar os instrumentos relativos a contratos, convénios,
rt/ermos aditivos, ajlistes e acordos de que forem parte do Poder
Legislativo.

V — acompanhar as publicagBes de natureza juridica ¢ manter
atualizado o repertério juridico;
XVI — elaborar a consolidagdio de Leis, Decretos, resolugBes e
portatias.
XVII — praticar todos os atos atinentes a Assessoria Juridica;
XVIII - manter registro profissional atualizado junto ao Conselho

de Classe, garantindo a ad:mplencxa junto a mesma;

XIX- praticar todos os atos necessdrios ao bom desempenho das
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atribuicBes e do setor juridico do Poder Legislativo Municipal;

XX — reportar-se a0 Presidente do Poder Legislativo, autoridade

a qual se encontra subordinado.

I — executar as atividades referentes a tecnologia da informacio
no dmbito da Camara Municipal de Buritis;
II — implantar ¢ gerenciar a transmisséo de. inforrnag;k"ies intra €
extranet no dmbito da Instituiggo do Poder Legislativo
Municipal; |
IH — desenvolver ou captar sistemas de informagfes, necessarios
ao atendimento das necessidades institucionais;
IV — gerenciar ¢ manter atualizado sitic na Web, do Poder
egislativo Municipal; .
— manter atualizado conforme legislagio vigente, o Portal da

.
Transparéncia da Camara Municipal; .

V1 - notificar aos setores responsaveis por enviar os documentos
serem publicados, em caso de desacordo com as legislacfes
igentes;

VII — realizar agles com vistas a suprir as unidades e érgﬁoé da

Camara Municipal de Buritis de recursos tecnoldgicos

necessarios ao desenvolvimento das atividades organizacionais;

VII — acompanhar a implantagio, manutengio e aplicagdo de

sistemas voltados ao funcionamento do Poder Legislativo;

X - elébo_rar quando necessario Relat_éri'o sobre as incidéncias
no dmbito da informatica;

X — promover a publicagdo na Péagina da Web das Leis,
Resolugdes, Decretos Legislativos, Portarias e demais atos do
Poder Legislativo Municipal;

X1 — realizar a manutencio preventiva ¢ a assisténcia técnica nos

equipamentos de informatica da Cdmara Municipal;
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X11 - gravar as Sessdes legislativas em dudio;

XM - redigir as atas das sesses legislativas;

XIV — manter em perfeitd funcionamento os microfones, caixas
actisticas, aparelhagem de som, tribunas e todos os equipamentos
necessarios para a realizagio de reunides ou sessdes legisiativas;
XV — manter em pleno funcionamento o E-SIC;

XV1 — desenvolver todas as demais atribui¢Ges -inerentes ao
cargo;

XVII - desenvolver todas as demais atividades que the venham a

ser atribuidas pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal ou

pela Diretoria Geral de A

dministracfo I,egisiativa.

T

I - conduzir veiculos automotores destinados ao transporte dos

vereadores e servidores do Poder Leg’_isiativo;
II - recolher os veiculos a garagem ou local destinado quando
concluida a jornada de trabalho,

Il . - comunicar através de documento qualquer defeito

porventura existente; _
"I - manter os velculos em perfeitas condigdes de
funcionamento;

IV - Manter os veiculos limpos:

V - zelar pela conservagfio dos veiculos que lhe forem entregues;
VI — fazer o protocolo de correspondéncia ou carga que the for
confiada;

VII - promover o abastecimento de combustiveis;

VI - revis.ar periodicamente o nivel de 4gua e dleo;

IX - verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas,
far6is, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢éo;

X - providenciar a tubrifica¢do quando necessaria;

XI - verificar o grau de densidade e nivel da dgua da bateria, bem
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como a cahbrag:ao dos pneus;

entregando-os a0 setor responsdvel, impreterivelmente no
primeiro dia (til do més subsequente;

X1 - obedecer as leis de trénsito, evitando multas ¢ infragdes.
XIV - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho das

atribuigbes do cargo de motorista do Poder Legislativo

Municipal.

I- executar servu;os de apom nos Setores de recursos humanos,
administrativo ¢ legislativo;

I — atender aos usuarios do Poder Legislativo;

IIf — fornecer e receber informagdes referentes a administragéo;
IV — elaborar documentos .variados, cumprindo todo
procedimento necessario referente aos mesmos;
FUNCOES/ATRIBUICOES: | V — Preparar relatérios e planilhas;

VI — executar servigos gerais de escritrios;

1I¥— executar outras ta.rcfas de mesma natureza e mvel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional;

III - praticar todos os atos necessérios ao bdm desempenho das
atgibuicBes do cargo de Assistenie Técnico do Poder Legislativo
Municipal, bem como outras atividades. que vierem a ser
atribuidas por determinagfo do Presi_dente do Poder Legislativo,
do Diretor Geral de Administragdo ou do Diretor a quem ¢
subordinado.

[ — elaborar documentos variados;

iI - secretariar reunifes ¢ lavrar atas;

i1 - elaborar e manter atualizados fichérios e arquivos;

XII - preencher na integra o Boletim d1ar10 de transporte - BDT, |
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 FUNCOES/ATRIBUICOES:

1V - auxiliar na organizag#o e arquivamento de doctumentos;

VI - obter informagOes e fornecé-las aos interessados;

V - proceder & classificagfio, separagio ¢ distribuicio de

expedientes;

VII - auxiliar o trabalhio de aperfeigoamento ¢ implantagdo de
rotinas;

VIII - proceder a conferéncia dos servigos executados na drea de
sua competéncia;

IX - executar tarefas afins e cumprir todas as demais tarefas que
lhe forem atribuidas em prdl da consecugfio dos objeiivos e dos
trabalhos ptiblicos; ' |

X - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho das
atribui¢des do cargo de Agente de Servigo do Poder Legislativo
Municipal, bem como outras atividades que vierem a ser
qtribuidas por determinagéo do Presidente do Poder Legistativo,

dd, Diretor Geral de Administracio ou do Diretor a quem €

subordimado.

FUNCOES/ATRIFUTCOES:

‘w’ - éspe-ciai: sujeito ao trabatho em regime de plantes, uso de;

promovidos ou tenha participacéo da cAmara Municipal def -

2

aria semanal de 40 horas semanais.

- eral cg hor

viiformes e atendimento ao pablico.

I\ - conservagfo da limpeza de objetos utensilios da copa e
szinha bem os respectivos locais, em expediente normal,
Desenvolvimento de servigos de copa .e _cozinha, tais como
preparacfo de café, chés, bem como servindo-os, em dias normais|

em locais previamente determinados, bem como eventos que seja

Buritis. Sessdes Ordinarias e extraordindria, Solenes e eventos ou
quando Solicitado pelo Presidente. '

IV- servir café ch4d e sucos (quando solicitado em _eventas]




ESTADO DE RONDONIA
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FUNCOESATRIBUIC OES

Lavar wutensilios; secar louga; limpar equipamenios de

internos da cdmara Municipal) Organizar estrutura de apoio
(Mesas, carrinho de servir café montar a mesa, forrar bandejas,
répor o material de apoio (copos, garrafas térmicas) repor bebidas
em gerai | . | |

V - verificar a quantidade de produto em estoque verificar o
rﬁaterial de trabalho, requisitar os utensilios, material de produtos
de limpeza.

Vi . colocar Bebidas para gelar; recolher bandejas, garrafas,

copos; guardar loucas, bandejas, garrafas térmicas € outros.

refrigeraciio; limpar bancadas, mesa e pias.

er ao atendlmento telefonico, dlstnbumdo as ligacOes;
ligacOes telefonicas, procedendo anotagles sobre aj
ada, “contendo: nome de quem solicitou, data, horario,
dedtino dakhamada, n°. de telefone cha_InadO;

enciar para que as ligagBes sejam exclusivamente de
'mtefesse puablico; _ '

VI — efetuar a entrega de relatdrios, mensalmente a Diretorid
Geral; |

VII — prestar informacdes as pessoas que procurem o legislativo,
encaminhando as salas, setores, ou gabinetes competentes;.

VI — manter sigilo ﬁroﬁssional, respeitando .0s principios dg
ética, moralidade, postura e respeito;

IX — manter aparéncia, higiene e vestudrio compativeis com o

cargo ¢ com a funcio publica;
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GABINETE DO PREFEITO

FUNCOES/ATRIBUICOES

FUNCOES{ATRIBUIEO!

1 - redllr ou gltar documentos admmistrat1_v0, tais como:

X — desenvolver todas as demais atividades inerentes a area, bem
como outras atividades que vierem a ser atribuidas pox
determinagdio do Presidente do Poder Legislativo e do Diretor]

Geral de Administragio Legislativa, a quem ¢ subordinado.

memorandos, oficios, informagﬁes, relatdrios e outros;
[T — secretariar reunides e lavrar atas de sessoes;
I — elaborar € manter organizado arquivos;
1V — proceder a classificac@o, separaco e distruigio de processos
administrativos de sua competencia;
V —auxiliar na implementagéo de rotinas de trabalho;
VI - elaborar relatérios quando for solicitado;
VII - realizar diligéncias intetnas e eXtemas';
I — desénvolver todas as demais atividades inerentes a 4rea,
berh como outras atividades ql_ze vierem a ser atribuidas por
detg rxhinaqﬁo do Presidente do Poder Legislativo ¢ do Diretor

Goral de Administragiio Legislativa, a quem & subordinado.

— fealizar atividades de nivel intermediario, relacionadas ao
panejamento, organizagho ¢ a execugho de tarefas que envolvem
a \ uncdo de suporte e adminjstrativo éos orgdos e unidad&e
;":1' izacionais da Camara Municipal de Buritis, com atuagéo
irdas de coniroie processual, documentacdo, informagdo juridica,

recursos humanos, material e patriménio, orgamento ¢ finangas;

[l — realizacdo de diligénecias internas e externas, realizado
1evandamendo de dados para elaboragdo de relatdrios, planos,
programas projetos € para a mstauragﬁo de processos;

1T — solicitacio de material de consumo efou permanente com 31
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finalidade de atender ao gabinete do vereador;

V- digitaéﬁo, revisdo, réproduc;ﬁo, expedi¢fo é.arquivamento de
documentos ¢ correspondéncias;

V- desenvoiver todas as demais atividades inerentes a drea, bem
como outras atividades que vierem a ser atribuidas por

determinacdo do Presidente do Podér Legislativo ¢ do Diretor

Gral de Administragfio Legislativa o, a quem ¢ subordinado.

5 i Hach ; = o 2 2
I — elaborar e coordenar todo o processo licitatério com o apoio

do setor responsavel pela elaboragdo do edital,

II - receber, examinar e decidir as impugnages e consultas ao
docur_nento;

I - con'duiir a sessdo publica na intemét, em casos de Iﬁregﬁo
eletrdnico,

IV - verificar a conformidade da proposta com os critérios do

edjtal;
- donduzir os lances;
- verificar e julgar a habilitagdo dos participantes;
VI - reéeber, cxaminar, decidir e encaminhar os recursos a
_ oridade competente; |
VIII - indicar ¢ vencedor da licitagdo;
IX - adjudicar o objeto;
X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
X1 - encaminhar o processo & autoridade superior € propor a
homologago.
X1 - Desempephar ¢ desenvolver todas as demais atividades
constantes em Lei ou em Normativas do Tribunal de Contas do
Estado de Ronddnia.
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FUNCOES/ATRIBUICOES:

I - receber demandas (reclamagoes, consultas sugestbes e
elogios) relativas ao desempenho das diversas é4reas que
compdem a Chmara Municipal de Buritis e 208 servicos
prestados; _

1 — manter arquivo atualizado das demanda apresentadas;

I — averiguar as demandas com a finalidade de apuragfio dos
fatos;

1l - encaminhar ao Gestor da Cimara Municipal, sugestdes e
recomendagfies que promovam a qualidade e a eficiéncia da
Céamara Municipal para methorar a gestfio ¢ alcangar o equilibrio
na atuacdo regulatoria; _ _

IV - exercer o acompanhamento das agBes e da atuagfo da
Cémara Muni_cipal, como meio de colaborar para o
fortalecimento e o desenvolvimento da instituicgo;

V - Desenvolver as demais atividades que the forem atribuidas

hor lei, decreto ou portaria.

-‘P

FUNCOES/ATRIBUI( OES

— analisar os limites e as regras para alteragdes contratuais

s na Lei Federal de Licitagdes; _

I§ An 'ﬁ‘car seus superiores sobre a necessidade de realizar o
evi§d aditivo contratual, evitando a atestagio da execugfio de

| itens pdo previstos no ajuste;

acompanhar a execugdo do contrato, anotando em registro

proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugfo do

contrato; | _

IV — informar no que for necessatio para regularizacdo das faltas

ou lacunas observadOS‘ :

V - Desenvolver as demais atividades que lhe forem atrlbmdas

por lei, decreto ou portana
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITIS
GABINETE DO PREFEITO

I - Gerar relatérios de custos e de produtividade;
M1 - Tratar diretamente com os fornecedores de suprimentos
como pegas, combustivel, servigos de lavagens e seguros.
111 - Gerenciar a manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos. -
IV - Analisar ¢ apontar a hora certa para ampliar, reduzir ou
trocar a frota.
V - controlar o uso da frota, do combustivel e os gastos com a
manutengdo dos veiculos;
V1 — emitir relatério mensal e trimestral do controle de gastos
com combustivel e manutengio dos veiculos;
VII- fazer o comparativo do trimestre atual, com o trimestre
respectivo do ano anterior; _
VI - anexar no processo de controle de gastos, as planilhas
. ¢laboradas pelos condutores dos Veiculo.s, referente ao cohtrole
de Svimento diario dos veiculos;

> manter processos e arquivo atualizados e organizados no
sitor de controle de frotas e combustivel;
X J Desenvolver as demais atividades que.lhe forem atribuidas

por lei, decreto ou portaria.

1 - Gerenciar o recebimento e distribuigfio dos materiais e
servigos da Cimara Municipal de Buritis; B

II — Manter sobre sua responsabilidade todo o patrimébnio
mobilidrio, frotas e mercadorias pertencentes a Cémara
Municipal de Buritis; _

I — receber os materiais adquirides, conferindo-os, estocando-os
de acordo _éom as requisicdes, efetuando o devido controle em

conscnincia com a Comissdo nomeada para este fim;
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IV — Promover o recebimento, tombamento, identificagfo,
cadastro, . évéliaq:ﬁo‘, reavéliagao, in®mqragéo de | bens
patrimoniais; | _ |
V- Promoﬁer periodicamente o levantamento de inventarios;
VI - Distribuir os materiais permanéntes a0s setores competentes
mediante relagfio e assinatura do responsavel por cada setor;
VII — Promover medidas visando a programago de estoques e
compras;
VHI — Manter atualizado o controle de materiais;
IX — Promover levantamentos. estatisﬁcos_ visando a orientagfo.
dos diversos 6rgdos do Poder Legislativo sobre a programacéo de
compra, - considerando o seu consumo, durabilidade, estado,
precos e necessidades;
X — Promover o adequado armazenamento dos materiais;
XTI - Solicitar a abertura de illqﬁéritos ¢ sindicincias para apurar
irregularidades e re'sponsabilidades sobre desvio, excesso de
astos ou quaisquer outros assuntos referentes a materiais do
.Odzzr legislativo;
Xl - Assistir ao Diretor Geral de Administragdo Legistativa e ao
Diretor de Recursos Humanos e Finangas, nos assunfos sobre
ateriais; _ |
Ml — Prover a guarda e zelo dos materiais de consumo ¢
' 'permanenfes; ' | |
XIV — Prestar contas e responder pelo material e pelos seus atos;
XV — Elaborar relatério, periodicamente, sobre as atividades da
sua divisdo; |
XV1 - Verificar a qualidade ¢ quantidade dos materiais
adquiridos, diligenciando o cumprimento das obrigagdes contidas

nos processos licitatdrios;

XVII — Providenciar a entrega do material nos diversos 6rgéos da

Céamara Municipal; : i
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XVIII - Sugerir, de folrma. escrita, ao Diretor’ Geral de
Administracio  Legislativa, medidas pu_n.itivas contra
fornecedores, por descumprimentos de obrigagSes assumidas
quanto .a qualidade, quantidade, prazo de entrega ou outras
especiﬁca@ées, relativas a materiais; .~
XIX — Desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem
como as demaié que lhe sejam atribuidas por forca de leis,
Decretos Legislativos e Portarias, ou por déteﬁninagéo do
Diretor Ger_all de Administragio Legislativa, a quem estara
subordinado; |
XX ~ Gérantir a limpeza e higiene das instalagdes destinadas a
armazenamento de materiais, observando as normas sanitarias
proprias; -
XXI- Diligenciar o imediato Treparo de mdquinas ou
equipamentos destinados ao acondicionamento de produtos;
XXII — Diligenciar as agfes, reparos, concerios ¢ manutencao
s moveis, equipamentos e instalagbes da Camara Municipal,
vistoriando pessoalmente as condigdes de funcionamento,
informando por escrito- ao Diretor Geral de Administragio
Légisiat_iva, para que sejam efetuadas as compras e/ou sejam
madas as medidas necessérias,

Il — Desempenhar todas as atividades inerentes ao 'cargo,
bem como as demais que the sejam atribuidas por forga de leis,
Decreto Legislativo ou Portaria, ou por determinagéo do Diretor
Geral de Administraggio Legislativa; |

XXIV— Praticar todos os atos necessarios a0 bom desempenho

das suas atribui¢Bes.

2]

' - Diriir, la.ne_;ar, orgizar e coordenar as atividades e

servigos de todos os Departamentos do Poder Legislativo;
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“FUNCOES/ATRIBUICOES:

Il - Acompanhar os trabalhos pertinentes a todo o processo

Legislativo, Financeiro, de pessoal e patrimonial do Poder

‘Legislativo Municipal.

IIT — Assessorar os Parlamentares nas atividades administravas da
Cémara;

IV — Apresentar ao presidente da Camara, quando solicitado,
relatério sobre o trabalho desenvolvido pelos Departamentos e
servidores da Camara Municipal;

V — Reunir periodicamente os servidores do Legislativo para
discutir assuntos diretamente ligados as atividades necessarias
para o aperfeicoamento da prestagio de servigos no setor
publico; . .

VI — Promover, com o aval do presidente, a abertura de processo
administrativo di'scipl.inar ou Inquérito administrativo, quando
constatada a infragfo moral, legal ou €tica por parté de servidor
ou vereador;

VI — Pfomover, com o aval do'-presidente, a abertura de Tomada
de Contas Especial, quando da constatagio de possivel

irregularidade praticada por servidores ou vereadores, com

relagfo ética financeira ou administrativa.

VIII ~ Acompanhar e exigir relatorios atualizados, bem como
pareceres, dos diretores de Departamentos bem como de

prestadores de servigos,

IX — Controlar a execugiio de servigos dos Departamentos para a

| adequada manutencdo e funcionamento da Cémara Municipal;

X — viabilizar a estrutura de mdveis, materiais ¢ .e.quipamentos
necessarios ao pleno ¢ adequado _ﬁ_mcionamento da Cémara
Maunicipal; |

X1 - proceder a aplicaglio de penalidades funcionais, tais como
adverténcia e suspensio de servidores, em caso de infragfo.

XII - realizar o planejamento anual das atividades de compras ¢
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servigos, com 4 finalidade de garantir o bom funcionamento;

XIII - Desempenhar todas as demais atividades de administragéio
['dos sé:r'vi'.go.s' do Poder Legislaﬁvo Mﬁh__it_:ipal, para que haja o
cumprimento das fun¢Ses afetas. |

XIV — desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo, bem

come as demais que lhe sejam atribuidas através de leis,

Resolucfo ou Portaria.

1 — planejar, organizar, administrar e propor a politica de pessoal
do Servigo Publico Municipal;
I — iniciar o processo de Seleclio de pessoal, através de teste

seletivo, concurso plblico, ou outra modalidade;

< promover os procedimentos necessirios para a nomeagio ou
exgneraclo de servidores; conforme determinacdo da
residéncia;
IV« sugerir a promogdo ou ascensdes funcionais;
— promover sindicancias, PAD, Comissdo de Tomada de
ntas Especial e inquéritos administrativos, internos ou
externos; | ' ' o
V1 — prover o controle do pessoal através de sistema eletrdnico,
livros ou fichas; _
VII — exigir o arquivamento necessario para o ligamento e
desligamento de pessoal; B |
VIII - controlar os sistemas, cartdo, ficha ou hivro ponto;
X - controlar o pagamento de beneficios, gratificacles ¢
progressdes dos servidores da Cimara Municipal; '
X — sugerir as atualizagdes da legislagdo Mun_icipai normativa de
pessoal;

XI- conhecer a legislagio e normas administrativas que versem

sobre a administragéio de pessoal;
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XII - elaborar as folhas de pagamento, rescisbes de contrato,
fichas de tempo de contﬁbuigﬁo previdenciaria, ficha de tempo
de servico, fichas financeiras e documentos relativos a férias e
similares;

XM — promover a fixagfio ¢ divulgaglo, aos servidores e ao
ptblico em geral; do horério de trabajho; '_ |

X1V — calcular, preencher documentos de arrecadagio e controlar
encargos sbciais;

XV.'— pfestar informagdes formais e 'mforrﬁais sobre o pessoal do
Servigo Phblico do Poder legislativo Municipal;

XVI — manter sob a sua guarda os documentos ¢ livros exigidos
pela Legislagéo;

XVII - encaminhar ao Diretor Geral de Administragdo .
Legislativa os casos de mérit_o ou infragbes cometidas- pelos
‘servidores para as medidas cabiveis;

VIII — propor medidas tendentes a solucionar problemas de
soal do Servigo Publico Municipal do Poder Legislativo;
XIX — vistoriar os registros ¢ anotagbes em documentos de
ovimentagfio de pessoal; |

XX — assessorar ao Diretor Geral de Administragdio Legislativa,
nos assuntos referentes ac pessoal; | |

XXI —~ propor, para a inclusdio na Lei Orgamentaria Anual,
propostas de dotagdes para pessoal; |

XXII — conhecer as normas de direito e Legislagho Tributria;
XXITIL — efetuar os langamentos contdbeis pertencentes a folha de
pagamento dos servidores;

XXIV - prcstar_info.rmagﬁes cadastrais;

XXV — assesSorar ao Contador ¢ ao Controlador Inferno da

Camara Municipal, nos assuntos referentes aos Recursos
Humanos e finangas;

XX VI~ prestar contas e responder pelos seus atos;
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XXVII - receber repasses financeiros; o ]
| XXVIIT - efetuar ianc;amentbs nas notés de despesas, notas de
autorizagio de despesas, langamentos de empenho, liquidagdes, |
retengdes de liquidagéo, nota extra .orgamentérias, periencentes a
folha de pagamento; |
XXIX — promover a emissio de documento de quitagio
referentes a repasses;
XXX~ registrar de forma prépria prevista em Lei, 0s documentos |
de despesas; |
XXXI — autorizar e assinar juntamente com o Presidente da |
Camara, 08 pagamentos orgamentdrios e extra orgamentarios;
XXXH — promover o empenho da despesa, em consondncia com
o orcamento e as demais determinagGes legais; .
XXX — administrar o peésoal ¢ patrimdnio lotado e a

isposi¢do da sua Diviso;

1V - participar da elaboragfio da triade Orgamentaria;
V - promover o registro e controle dos créditos ¢ débitos da

Camara Municipal; S | |

XXVI — dirigir e implementar estudos e pesquisas visando a
implantagdo de sistemas e métodos de frabalho que visem
melhorar o desempenhio ﬁhancéiro do Poder I:egiélati\’o
Municipal; -
XXXVIL - listar todos os créditos ¢ débitos da Céamara
Municipal, para permitir uma analise permanente da situagio
financeira e o estabelecimento de um escalonamento dos
desembolsos financeiros;

XXXVIII — assinar e responder juntamente com a presidéncia os

atos financeiros pertencentes ao Fundo Especial da Chmara

Mum'cipdi, estabelecidos em lef;
XXXIX — desempenhar todas as atividades inerentes ao cargo,

bem como as demais que the sejam atribuidas através de leis,
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Resolugfo ou Portaria.

P

I — assessorar a Mesa Diretora e as comissdes perment e
temporarias em matérias que exijam apreciacdo técnica e
regimental, auxiliando na elaboragiio dos pareceres;

Il — auxiliar na elaboragio de projetos de lei, emenda & Lei
Organica do Municipio, decretb legislafivo, resolucio é demais
documentos solicitados peld chefe do poder legislativo;

II — orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessdes
legislativas; ' . .

v - eléborar_ as Editais, pautas e roteiros das sessdes i
legislativas,

V —acompanhar a tramitag8o dos processos legislativos;

VI — assessorar nos prazos de framitaco dos processos.
) VII — manter o arquivo dos processos Iegislativos identificado,

\\ ~atualizado e organizado; : :
VIII — elaborar o texto final de projetos aprovados em plenario,
’ ehcaminhando-os ao Poder Executivo;

— encaminhar as matérias lidas em plendrio para o e-mail, ou
em sistema informatizado dbs vereadores; '

X — averiguar ¢ atestar frequéncia dos Vereadores nas sessdes
plenarias, enviando ¢ respectivo relatorio mensal ao
Departamento de Recursos humanos ¢ financeiros;

XI — secretariar, quando solicitado, as reunides das comissdes
permanentes e temporarias;

XII — Desempenhar todas as demmais atividades inerentes ao cargo

¢ as que lhe forem atribuidas pelo Presidente do Poder

Legislativo ou pelo Diretor Geral.
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A 05 anos

B 10 anos 10%

C 15 anos 10% APLICAVEL A TODAS OS
D 20 anos T 10% SERV. ESTATUTARIOS DO
E 35 anos 0% PODER LEGISLATIVO DE
F 30 anos 10% BURITIS

G 33 anos 15% '

Conclusio Nivel Médio Acréscimo de 3%

N

Conclusio Curso Técnico Acréscimo de 5% N

Acréscimo de 7°

Conclusdo Nivel Superior \
- Acréscimo de 10% \ Acréscimo de 20%

Conclusio Pés Graduacio

. _——H\“"\

Acréscimo de 25%

Acréscimo de 30%

Conclusiio Mestrado Acréscimo de 15%

Conclusio Doutorado Acréscimo de 20%
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