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Lei Complementar n°. 082

“Institui o quadro geral de pessoal da

Camara Municipal de Alto Alegre dos
Parecis”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALTO ALEGRE DOS PARECIS,

Estado de Rondénia, usando de suas atribuigdes que lhes sdo por Lei, FAZ SABER que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte:

Faz Saber, que os municipes de Alto Alegre dos Parecis, através de seus

representantes legais que compde a Camara Municipal aprovam, e ele, Prefeito do Municipio,
sanciona a seguinte:

LEI:

Art. 1° Fica instituido nos termos da presente Lei o Quadro Geral de Pessoal da
Camara do Municipio de Alto Alegre dos Parecis.

Art. 2° O Quadro Geral de Pessoal ¢ constituido pelo somatorio dos cargos de

e provimento efetivo e os cargos de provimento em comissdo que sera regulamentado por esta
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5 Art. 3° As atividades administrativa da Cadmara do Municipio serd executada com
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I - Secretaria Administrativa Geral;

II - Secretaria de Orgamento e Finangas;
[1I — Secretaria Legislativa;

& IV - Controladoria Interna;
\%i % 'g ‘f:: V — Assessoria Parlamentar;
1'_3 2 % ‘c%; VI — Assessoria Legislativa.
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I — Copeira-Zeladora;
II - Vigia;

11T — Motorista de Veiculo Leve.

Art. 5° Dentre as atribuigdes peculiares & fungdo de diregdo e assessoramento
caberé ao Secretario Administrativo Geral, as demais a seguir:

1 - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecugdo das finalidades do setor;

II - supervisionar e coordenar os servidores integrantes da Secretaria;

111 - responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados
nas respectivas divisdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

IV - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Secretaria, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais secretarias;

V - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a respectiva Secretaria;

VI - elaboragdo e organizagdo dos cronogramas de viagens e demais transcursos
percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas atividades institucionais;

VII - recebimento, distribui¢do e controle da tramitagdo dos documentos e demais
papéis oficiais que circulam na Camara;

VIII - controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo
Poder Legislativo;

IX - numeragdo da correspondéncia emitida pela Camara;

X - revisdo periddica dos processos e demais documentos arquivados, propondo a
presidéncia, quando necessério, a destinagdo conveniente;

XI - administragdo dos servigos prestados como apoio administrativo as atividades
internas da Casa;

XII - supervisio dos servicos de higiene, conservagdo e seguranga das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizagao;

XIII - controle da vigéncia dos contratos e convénios firmados pela Camara;

XIV - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

§ 3° S#o atribuigdes da Copeira-Zeladora:

I - atua nas 4reas de cantina, copa, almoxarifado, manutengdo, execugdo de
servigos de fornecimento de lanche, manutengdo dos equipamentos e materiais da cantina,
controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagdo dos
servigos de limpeza, e controle de estoque dos materiais necessérios a tais servigos;

11 - executar os servigos de limpeza e conserva¢aé das(instalaoesidas prédicsiuia unicipal de
Alto Alegre dos Parecig, no periodo de:
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111 - organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob
sua responsabilidade;

IV - realizar servigos relacionados com a cozinha e copa da Camara Municipal;

V - servigos de atendimento aos departamentos para manutengdo de lanche, café,
4gua, atendimento ao plenario quando em sess3o ou reunido;

VI - responder pela limpeza do Plenario da Camara;

VII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo determinada pelo chefe imediato.

§ 4° Sio atribuigdes do Vigia:
- atua no controle de entrada e saida da garagem de veiculos, cuidar do prédio no
periodo noturno e diurno;

II - controle de entrada e saida de veiculos nos estacionamentos da Cémara
Municipal;

Il - informagdes ao publico que procuram atendimento dos vereadores ¢ dos
demais 6rgdos da Camara Municipal;

IV - fazer atendimento e condug@o de pessoas que procuram a Camara, prestando
informagdes quanto a0 acesso aos gabinetes, galerias, departamentos € ao plenario;

V - manter a vigilancia do prédio no periodo noturno;
VI — acionar a policia quando necessario a intervengdo para garantir a
inviolabilidade do edificio da Camara;

VII - exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribui¢des do
cargo.

§ 5° Sdo atribuigdes do Motorista de Veiculo Leve:

I - atua na diregdo de veiculos de propriedade da Camara Municipal, observando
as normas de seguranga de transito;
I -

dirigir veiculos do Poder Legislativo, em servigos urbanos, viagens
interestaduais ou intermunicipais, transportando pessoas ou materiais;
1 -

examinar diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo,

gularmente e providenciando a sua manutengdo, vistoriando diregéo, freios,
nivel de aguas e oleo,

bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutengao, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

IV - recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os
pelos itinerérios estabelecidos, conforme instrugdes especificas;

V - realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores €
atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;
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VI - recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por

escrito, qualquer defeito, observando e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu
bom estado;

VII - responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do
limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

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

[V - executar outras atividades correlatas.

Art. 6° A Secretaria Administrativa de Orgamento e Finangas tem vinculagd@o
direta ao Presidente da Cémara, e é o 6rgdo ao qual incumbe a coordenagdo das atividades de
apoio as agdes politicas, administrativa do Poder Legislativo e suas relagdes institucionais
internas e externas e terd sob sua subordinagao:

[ — Agente Administrativo;

Art. 7° Dentre as atribui¢des peculiares & fungdo de diregdo e assessoramento
caberé ao Secretario de Orgamento e Finangas, as demais a seguir:
I - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria pela qual

responde, zelando pela fiel e oportuna consecugéo das finalidades do setor;

11 - supervisionar e coordenar os servidores integrantes da Secretaria;

111 - responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados
nas respectivas divisdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

IV - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Secretaria, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais secretarias;

V - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a respectiva Secretaria;

VI - subsidiar a contabilidade;

VII - execugdo e analise de balangos e balancetes;

VIII - liquidag@o de dividas relacionadas e restos a pagar;

IX - registrar, de modo sistemético, seus livros e ficharios, assim como seus
@ sistemas informatizados de contabilidade;
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%‘i 4 1 \%l_ X - manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de
5 O
M¥ao o — Sae . . . £ 1:
52T |8 créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de tabelas de créditos
202 | =i
QESS |5 orgamentarios;
Sz |2 . A o . e .
= £ s "‘g s XI - manter em dia a escrituragdo dos livros contabeis referentes a0 movimento
<0 {5 : ; : - S
:")‘i % © \\fu‘, financeiro patrimonial e orgamentario do Legislativo;
a9 2 o .
B39 = \g XII - emitir notas de empenho ¢ ordens de pagamento de despesas autorizadas
s=35° |© .
©5%T2 [g peloPresidente;
h P
8222 |§
=] E \‘é
2T24a |8
St d4d o '
o @

) Publicado em atrio publico da Prefeitura Municipal de
: _Alto Alegre dos Parecis, no periodo de:
Maria e Carmo C. Petri =
Chefe de Gabinete

= 06 kuv. LUiL
/ﬂrt 009/2009

de acordo com o artigo 170 da Lei Orgénica Municipal
Prefeitura Municipal de Alto Alegre dos Parecis - RO

3 Ny fed. v



PODER EXECUTIVO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE DOS PARECIS/RO
AV.AFONSO PENA, N°3370 CEP:76.952-000 FONE FAX: (069) 3643-1101/1104 E 1255

X11 - examinar os documentos comprobat6rios relativos a essas despesas;

XIII - registrar a operagdo de contabilidade da Camara Municipal;

XIV - proceder, mensalmente, a tomada de contas da tesouraria e verificagdo dos
valores existentes;

XV - elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os empenhos
e encaminhar documentos a consideragdo da Presidéncia;

XVI - dar cumprimento as Resolugdes, atos e demais determinagdes quanto a
prestagdo de contas na execugdo orgamentdria das verbas atribuidas & Camara Municipal;

XVII - ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas
de despesas, sistemas informatizados e demais documentos relacionados com o servigo;

XVIII - manter informatizados os dados contébeis;

XIX examinar e instruir processos relativos a registro, distribuigdo e redistribuig¢@o
orgamentarios adicionais;

XX - corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal;

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

XXII - organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

XXIII - organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotagdes
atribuidas a Camara;

XXIV - proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e

<
g >4
= 2 - financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaboragdo dos quadros demonstrativos na
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o a8 forma da Legislagdo pertinente;
o

XXV - executar outras atividades inerentes a seg@o de contabilidade;

XXVI - assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragdo de
projetos de Lei envolvendo a matéria or¢amentdria & luz da Constitui¢do Federal e Constitui¢do
Estadual, Lei 4.320/64 e outros dispositivos legais pertinentes ao orgamento publico;

XXVII — manter e organizagio o cadastro funcional dos servidores da Camara,
apontado em suas respectivas assentos funcionais todas as informagdes necessarias de sua
atuagdo;

XXVIII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigSes do
cargo.

§ 1° Sdo atribuigdes do Agente Administrativo:

- zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua se¢do, em permanente sintonia
com os desenvolvidos pelas demais se¢des pertencentes a respectiva secretaaria;

Il - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
integram a segao; Publicado em atrio piblico da Prefeitura Municipal de
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Tl - Instrugdo dos processos inerentes as despesas executadas pelo Poder
Legislativo, assim como os de levantamento de caugdes, quando existentes;

IV - registro dos fatos contdbeis nos respectivos livros e ficharios;
V - montagem das pastas de prestagdes de contas anuais;
VI - auxilio no controle dos recursos utilizados sob o regime de adiantamento;

VII - solicitagdo de pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais,
utilizagdo de elementos orgamentdrios, e outros que gerarem davidas na execucdo de seus
Servigos;

VIII - emissio de Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo ordenador de
despesas;

IV - controle da validade dos documentos comprobatorios das despesas realizadas
pela Camara;

V - guarda dos livros contabeis e demais documentos relacionados com a
efetivagdo das despesas realizadas;

VI - execugdo de outras tarefas inerentes ao servigo de contabilidade;

VII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

VIII - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Secretaria pelo
qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecugdo das finalidades do setor;

IX - responsabilizar-se pela guarda e conservag@o dos bens patrimoniais locados
nas respectivas Secretarias para uso das atividades desenvolvidas pelas mesmas;

X - recepgdo e guarda dos materiais adquiridos pela Cémara; controle do estoque e
consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de observagdo do estoque méximo e
minimo;

XI - distribui¢do, mediante requisigdo, dos materiais adquiridos para consumo,
bem como os equipamentos destinados a execugdo dos servigos da Casa;

XII - controle fisico do patrimdnio da Camara Municipal, efetivando seu
cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

w08 L0z Laog

. A2 XIII - participagdo opinativa em todas as aquisi¢des a serem efetuadas pela
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Art. 8° A Secretaria Legislativa tem vinculagdo direta ao Presidente da Camara, e

¢ o orgio ao qual incumbe a coordenagdo das atividades de apoio as agdes politicas,

administrativa do Poder Legislativo e suas relagdes institucionais internas ¢ externas e terd sob
sua subordinagdo:

I — Assessoria Parlamentar;
11 — Assessoria Legislativa;
IIT — Agente Administrativo.

Art. 9° Dentre as atribui¢des peculiares a fungdo de diregdo e assessoramento
cabera ao Secretario Legislativo, as demais a seguir:

I - responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais locados na
Secretaria Legislativa da Camara para uso das atividades do setor;
11 - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara Municipal de Alto
Alegre dos Parecis;

integram a secretaria;

Il - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que

IV - dar inicio ao processo legislativo das proposigdes sujeitas a apreciag@o do
Poder Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo;
Vereadores;

V - elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos a pedido dos
VI - acompanhar todo o andamento da tramitagdo dos processos legislativos,

zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntada de toda a documentagdo pertinente;
legislativas;

VII - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagdo das sessoes

adequé-la a suas inerentes alteragdes;

VIII - preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;
IX - revisar, constante e periodicamente, a legislagio municipal, de modo a

X - elaborar as atas das reunides legislativas, supervisdo e coordenagdo das
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecugao
das finalidades do setor;

cargo.

XI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do

§ 1° Séo atribuigdes do Assessor Parlamentar:

vereador quando designado;

I - desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ao gabinete do
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11 - redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicagdes e demais documentos
solicitados pelo vereador, desde que no desempenho de atividade parlamentar;

111 - prestar assessoria administrativa no gabinete do vereador, inclusive recepgéo,
telefonia, atendimento ao publico;

IV - encaminhar documentagdo de interesse do vereador;

V - secretariar o vereador em todas as suas atividades parlamentares quer seja nas

dependéncias da Camara, quer seja externamente;
VI - acompanhar o vereador em suas visitas de atuagdo parlamentar, desde que

solicitado pelo vereador;

VII - cumprir suas atribui¢des na forma que lhe indicar o vereador a que estiver
subordinado, podendo a prestagdo de servigo ser interna ou externa, em fungdes diversas, sob
controle direto do gabinete do vereador, tais como: atividades administrativas; atividades
politicas e sociais; atividades educacionais, culturais e esportivas; atividades de pesquisa;
demais atividades pertinentes.

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

X - assessorar as Comissdes Regimentais na apreciagdo dos projetos em

tramitagdo na Casa,
X - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestoes a

E Comissdo ou Vereador;
XI - assessor as Comissdes Permanentes, Especiais e de inquérito, quando

instituida, elaborando os respectivos Pareceres;

XII - orientar as Comissdes, no desempenho das atribuigdes conferidas pelo
Regimento Interno;

XIII - preparar os livros de registros de presenga dos membros das Comissdes

especiais e permanentes;
XIV - elaboragdo dos pareceres das Comissdes Permanentes;

XV - assessorar a Comissdo de Legislagdo, Justica e Redag@o Final, na elaboragdo

Ns E~ |3

] § g i E dos pareceres da competéncia da mesma, conferindo a redagdo dos Projetos de sua
%;\é § S &  competéncia;

NES g ! _:a; XVI - prestar assisténcia & Comissdo de Finangas e Orgamento na apreciagdo da
35 - 5 :‘9 proposta orgamentéria do Municipio

o33 Eu‘ % {g XVII - orientar na execugdo dos atos praticados pelas Comissdes de Sindicancia, e
E)g 8 P (g de processo disciplinar.

S é’, E”E é XVIII - assessorar nas atividades de locomogdo dos vereadores;

§ £ '_é é» e XIX - acompanhar a boa realizagdo do transporte dos membros da Camara, a fim
§ EGS ]E de promover o cumprimento dos compromissos assumidos em nome da Cdmara Municipal;
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XX - assistir nas fungdes nec

essarias ao transporte dos vereadores, de forma a
garantir a seguranga € eficiéncia dos meios utilizados;

XXI - exercer quaisquer atividades responsabilidade e maior grau de
complexidade;

XXII - exercer outras atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.

§ 2° Sdo atribuigdes do Assessor Legislativo:

I - promover andlise prévia dos projetos protocolados na Secretaria Legislativa;
11 - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do dia das reunides;
[1I - proceder a revisdo periodica na Legislagdo do Mun

icipio, de modo a adequa-
la as condigdes juridicas atuais.

IV - conduzir toda a tramitagdo dos projetos na
andamentos sempre atualizados;

Casa, mantendo os livros de
V - observar, criteriosamente, 0s prazos para tramitag@o dos processos, solicitando
através da Presidéncia a devolugdo de projetos quando exauridos os prazos regimentais;

VI - assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da
vereanga;
VII - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento
Interno;

VIII - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante as reunides;

IX - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

3 en

ar?

e

X - responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na
* Secretaria Legislativa da Cémara para uso das atividades do setor;

0 : :

> 4 XI - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em permanente

Z, “sintonia com 0s desenvolvidos pelos demais setores que integram a CAmara Municipal de Alto
e < .

2 ?gegre dos Parecis;

< (o]

=

XII - informar, periodicamente, o comportamento funcional
) @OZ Jntegram a secretaria;

|

dos servidores que
Z {E XIII - dar inicio ao processo legislativo das proposigdes sujeitas a apreciagdo do
"3_ 1\ 2 Poder Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo;
‘% = XIV - elaborar projetos de leis, resolugdes € decretos-legislativos a pedido dos
Eg \% Vereadores;
§ \% XV - acompanhar todo o andamento da tramitagdo dos processos legislativos,
% \% zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntadas de toda a documentag@o
;?3 c% pertinente;
% \\:‘i“-’ XVI - assessorar os trabalhos da Mesa,Diretora durante a realizag@o das sessdes
":‘i % legislativas;
o O
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XVII - preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;

XVII - elaborar as atas das reunides legislativas, supervisdo e coordenagdo das

atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecugdo
das finalidades do setor;

XVIII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do
cargo.

§ 1° Sdo atribuigdes do Agente Administrativo:
I - assessorar as Comissdes Regimentais na apreciagdo dos projetos em tramitagdo
na Casa;

Il - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes a
Comissdo ou Vereador;

Il - assessorar as Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito, quando
instituida, elaborando os respectivos Pareceres;

IV - orientar as Comissdes, no desempenho das atribuigdes conferidas pelo
Regimento Interno;

V - reparar os livros de registros de presenga dos membros das Comissdes
especiais e permanentes;

VI - elaboragdo dos pareceres das Comissdes Permanentes;
‘3:‘3 t&: VII - assessorar a Comissdo de Legislagdo, Justica e Redagdo Final, na elaboragdo
}é i T dos pareceres da competéncia da mesma, conferindo a redagdo dos Projetos de sua
e %o competéncia;

VIII - prestar assisténcia @ Comissdo de Finangas e Orgamento na apreciagdo da
proposta orgamentéria do Municipio

IX - orientar na execugdo dos atos praticados pelas Comissdes de Sindicancia, €
de processo disciplinar;

X - supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgagdo das
realizagdes e dos atos do Legislativo, nos Ambitos internos e externos da Casa;

$E= 13 XI - zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, ¢ passar a
3 O ® D
N o & = : . _ . o Pt = .
505 |8 comunidade, por intermédio da informagdo, a transparencia das agdes desenvolvidas pelos
T~ ‘@
S8 = 5 |
&302 |3 Vereadores;
SER% e
Jgss | by XII - responsabilizar-se pela guarda e conservagio dos bens patrimoniais locados
Q F_‘; £% |g  narespectiva secretaria ou setor para uso das atividades por ela desenvolvidas;
=0 eo I« ’ Y ; .
R3S s XIII - organizar e coordenar as transmissoes ao VIVO das sessdes, eventos €
QDo vw- s 2 e 5 s : . .
0808 \,3 debates realizados no Plendrio, bem como supervisionar as suas respectivas reprises nos canais
T3 - © | Q
o I'e= . A
o3 St %é de TV conveniados com a Camara;
RoZo : : e % .
i £<2 s XIV - editar e montar o jornal do Legislativo, com a publicagdo impressa dos atos
geg< [§
oo a4 o '

diversos da Camara, e outras matérias consideradas de interep%,&goloee%isémy&b“ co da Prefeitura Municipal de
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XV - providenciar o envio de outros atos oficiais da Camara que exijam sua
publicagdo em jornais que circulam no Municipio;

XVI - transmitir em Tempo Real das sessdes e demais atividades do Plenario, €

manter atualizadas as informagdes fornecidas pela midia virtual via rede internacional de
computadores;

XVII - atender os Vereadores em suas necessidades de comunicagdo interna e

externa, no que se refere as gravagdes de dudio e video e fotografias, dentro das condigdes
técnicas e operacionais oferecidas pelo Secretario;

XVIII - organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates, etc),
solicitados pela Presidéncia, bem com confeccionar e enviar os respectivos convites;

XIX - manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de
Plenario, sugerindo pautas interessantes através de contatos pessoais, releases, telefone e

correio eletronico, bem como facilitar o acesso de repérteres aos Vereadores e vice-versa;

XX - produzir e apresentar material informativo das atividades da Cémara,
mostrando, através de reportagens, o trabalho desenvolvido pelos Vereadores dentro e fora do
Plenério;

XXI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do
cargo.

T g
' % :f,i’ < Art. 10 O Controle Interno tem vinculagdo direta ao Presidente da Cémara, € € 0
D %(; 6rgdo ao qual incumbe acompanhar e dar cumprimento de legalidade, moralidade, eficacia,

%::) "f’% % eficiéncia, economicidade e oportunidade dos atos administrativos do Poder Legislativo.

2% =

(

Art. 11 Séo atribuigdes do Controlador Interno, com vistas ao desenvolvimento de
todas as atividades e afetas a Controladoria:

I - fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade ¢ oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e orgamentéria da
Camara;

<

Eo o A
5 |2 11 - colaborar com o controle externo da Camara;
© B ©
82 1 III - analisar os relatérios bimestrais de execugdo e recomendar medidas de
v 3 |o
.0 °
8% o acertamento;
sgo | - ~ .
s | IV - avaliar a evolucdo das despesas, notadamente as de pessoal, material
Ewnds )
2o |e - : s ! : : s
D a= 8 ublicidade, comunicagdo telefonica, combustivel e lubrificante e adiantamento de numeraério;
© o o © ’
-2 . . . . oy . -
e \’E’g V - realizar auditorias nos servigos de contabilidade, financeiro, de execugdo
Lol |o e o ;
5° 2 \2 or¢amentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa;
= "\: . s
v, &= VI - promover a normatizacdo, o acompanhamento e a padronizagdo dos
289 s p Y p ¢
a4l |5 : . :
®ot |E procedimentos de controle, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo;
£ “:"( 4 \-a
oo

VII - controlar as prestagdes de contas po
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VIII - organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas, simulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

IX - requisitar informagdes e documentos de quaisquer dos 6rgdos administrativos
da Camara;

X - informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder que
apurar ou de que tiver conhecimento, para apuragao de responsabilidade que couber;

XI - acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos de
interesse da Camara;

XII - orientar os érgios de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagio do interessado ou determinagdo do
Presidente da Camara;

XIII - assistir o Presidente da CaAmara e Vereadores na verificagdo das prestagdes
de contas e no atendimento as diligéncias ou inspegdes do Tribunal de Contas;

XIV - analisar todos os termos de contrato, convénio € congéneres em que a
Cémara for participe.

XV - desempenhar, por determinagdo do Presidente, outras atribuigdes
compativeis com o objeto do Controle Interno;

XVI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do
cargo.

XVII - orientar, promover acompanhamento, € avaliagdo da execugdo

orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a proporcionar a
utilizag@o regular e racional dos recursos e bens publicos;

XVIII - elaborar manuais para regulamentagdo de rotinas e procedimentos
administrativos do Poder Legislativo;

XIX - elaborar relatério anual sobre a execugdo orgamentdria, financeira e
patrimonial, com vistas a instrugdo de Prestagdo de Contas a ser encaminhada ao Tribunal de
Contas do Estado de Rondonia;

XX - auditar todos os processos que envolva dispéndio;

XXI — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
inclusive, criando as condigdes para a eficécia deste;

.23
cama

XXII - Acompanhar os prazos e normas instituidas pelos 6rgaos responsaveis pelo
: .2 . ’
SE 3 |2 controle externo, em especial, do Tribunal de Contas do Estado.
305 &
52E |8
o2 ) ’ 2. e e o e ’
o= \‘é Pardgrafo tinico. Para o exercicio de suas atribuigdes, o Controlador Interno tera
© 0O > S8 .
S0 E \\2 acesso a todos os atos administrativos notadamente:
2% 9 iy
5 e = I — contabilidade;
ss3 |8 .
°o \T& II — or¢amento e finangas;
OV o
£23° |3 I11 — receita;
2 o = ]
- 8 ™~ \j
oo \2
o2 o |
Ta 2 \s
®ot |E
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IV — créditos orgamentarios e adicionais;

V — programagdo, execugdo e controle orgamentarios;
VI — pessoal e folha de pagamento;

VII — almoxarifado e bens permanentes;

VIII — transporte, veiculos e equipamentos;
IX — obras e servigos;

X — contratos, acordos e convénios;
XI — licitagdes;

XII — diarias e subsidios;

Art. 12 Os cargos de Secretério Administrativo Geral, Secretério de Orgamento e
Finangas, Controlador Interno, Secretario Legislativo séo de provimento comissionado de livre

nomeagdo e exoneragdo e o vencimento, gratificagdo de representagdo e quantitativo de cargo
consta no Anexo I.

Pardgrafo unico. O servidor efetivo da Casa, investido em cargo de provimento
comissionado, perceberd o vencimento do cargo efetivo acrescido da retribuigdo pelo exercicio

do cargo de direcdo, chefia e assessoramento denominada de gratificagdo de representag@o.

Art. 13 Os cargos de Agente Administrativo, Copeira-Zeladora, Vigia, Motorista

de Veiculo Leve sio de provimento efetivo seu vencimento, requisito de investidura e
quantitativo de vagas constam do Anexo I e III.

Pardgrafo tnico. Os ocupantes dos cargos descritos no caput tém aos mesmos
direitos e obrigagdes inerente aos servidores estatutdrio do Municipio.

Art. 14 Os ocupantes dos cargos tratados na presente lei se habilitados, com
exce¢do Copeira-Zeladora e Vigia, poderdo conduzir os veiculos oficiais, quando necessério

para a consecugdo de atividades pertinentes ao cargo, fungdo desempenhada ou tarefa
designada.

Art. 15 O cargo de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, quando

nomeado para assessorar algum parlamentar, estard subordinado a este, inclusive o controle de
frequencia sera por este controlada e homologada.

§ 1° Nas nomeagdes que tratam o caput devera constar expressamente no ato de
nomeagio a qual parlamentar o servidor nomeado estaré vinculado.
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§ 2° Quando Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo for nomeado ou
designado para assessorar comissdes permanentes, investigagao, estudo ou processante estara
subordinada ao presidente deste colegiado.

Art. 16 Os cargos de Secretérios equiparam ao de agente politico descrito no art.
67 de Lei Organica do Municipio e para investidura exigira os requisitos do art. 69, também da
LOM.

Art. 17 Revogam-se a Lei n° 201 de 26 de janeiro de 2005 e Lei Complementar n°
574 de 19 de margo de 2012.

Art. 18 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Alto Alegre dos Parecis, 08 de Novembro de 2012
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ANEXO 1
(Art. 11)
CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
NOMENCLATURA QUANTITATIV | VENCIMENT GRATIFICACAO
0 0 DE _
REPRESENTACA
3 (0]
Secretario de Administragdo 01 1.230,00 1.080,00
Geral
Secretario de Orcamento € 01 1.230,00 1.080,00
Finangas
Secretario Legislativo 01 1.230,00 1.080,00
Controlador Interno 01 2.200,00 1.750,00
Assessor Parlamentar 09 701,00 640,00
Assessor Legislativo 02 1.040,00 800,00
ANEXO II
(Art. 12)
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NOMENCLATURA QUANTITATIVO VENCIMENTO
Agente Administrativo 2 667,00
Copeira-Zeladora 1 622,00
Motorista de Veiculo Leve 1 667,00
Vigia 4 622,00
Alto Alegre dos Parecis, 08 de Novembro de 2012
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ANEXO III
(art. 12)

1. COPEIRA-ZELADORA

DESCRICAO: atua nas éareas de cantina, copa, almoxarifado, manutengdo, execugdo de
servicos de fornecimento de lanche, manutengdo dos equipamentos e materiais da cantina,

controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagdo dos
servigos de limpeza, e controle de estoque dos materiais necessarios a tais servigos;

ATRIBUICOES

a) Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execugdo de trabalhos gerais de
servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes;

b) Executar os servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes dos prédios;

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

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

e) Servigos de atendimento aos gabinetes para manutengdo de lanche, café, éagua,

. atendimento ao plenario;
T ‘;O“ f) Responder pela limpeza do Plenario da Camara;
a N . . U6 ’ . . c o~
% ‘f?:,g 2 g) Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.
R— Z
T 0
A, =
S © REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino elementar.
2 %
e 3§
T o
S, Z Perspectiva de Desenvolvimento Funcional
Progressdo: Para fazer jus a progresso por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
- 9 . r e 2 . y_® i .
sE_ |o o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
282 |2
~Nl® — b o~ P iz % . P .
- r‘i até a aprovagio em estagio probatrio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.
Sl § =} s e
2 % 2 = RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
e85 |9
WETE =
ME
e b |2
e s
&loa® o 2. VIGIA
¢33z 2
o) . |2
=

e
~amara

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

—_—
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ATRIBUICOES:

a) Controle de entrada e saida de veiculos nos estacionamentos da Camara Municipal;

b) Informagdes ao publico que procuram atendimento dos vereadores e dos demais 6rgdos
da Camara Municipal;

¢) Fazer atendimento de condugdo de pessoas que procuram a Cémara, prestando
informagdes quanto ao acesso aos gabinetes, galerias e plenario;
d) Manter a vigilancia do prédio no periodo noturno;

e) Exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribuigdes do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino elementar
Perspectiva de Desenvolvimento Funcional
Progressdo: Para fazer jus a progresso por tempo de servigo, o servidor devera cumprir

o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
até a aprovagdo em estégio probatdrio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

4. MOTORISTA DE VEICULO LEVE

DESCRICAO: atua na diregéo de veiculos de propriedade da Camara Municipal, observando
as normas de seguranga de transito.

3643-1101/1104 E 1255
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ATRIBUICOES

a) Dirigir veiculos do Poder Legislativo, em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

b) Examinar diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o

regularmente e providenciando a sua manutengdo, vistoriando diregdo, freios, nivel de

dguas e Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manuteng3o, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

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

d) Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as
necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;
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e) Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito,

qualquer defeito, observando e solicitando os reparos necessérios, para assegurar seu bom
estado;

f) Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

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

h) Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio, possuir Carteira Nacional de
Habilitagdo — Categoria “AC”

Perspectiva de Desenvolvimento Funcional

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor deverd cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
até a aprovag@o em estagio probatdrio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Cémara

e & Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
3 < 1

=5 onde estiver lotado.

Aifd p>)

ATRIBUICOES

a) Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando, arquivando

e registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais
E :
3! operando equipamentos de reprodug@o de documentos em geral, digitando cartas, minutas
o]
‘g e outros textos;
b Q . o ’ > . = . "
82 Tw & b) Exercer atribuigdes especificas de recepgdo, atendimento e prestagdo de informagdes
| S (5 {
5\', sve F‘; ao publico;
w ]
a2 18 g e ) B
i“i go Eﬁ ¢) Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes, aposentadorias, férias,
ita 9 B . 5 . :
%:, S e = 8 dispensas, falecimentos e outros dados relativos aos servidores;
» - © "r"‘ .
©87 o 2 d) Langar em fichas proprias os empenhos, por ordem de verbas;
0o m~ |2 . e ; ,, -
Tofo (= e) Fornecer material de consumo quando requisitadofori oas&r a sMunicipal de
oL@ — f p
2R8F I8 |
SEZ < |s
n o o <
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f) Receber e arrumar material em prateleiras, ou armérios apropriados, de acordo com as
normas e os procedimentos estabelecidos;

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

h) Efetuar levantamentos periédicos para atualizagdo das fichas de controle do material
em estoque no almoxarifado;

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

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

Protocolar documento mediante registro em livros proprios e encaminhé-los aos setores
competentes;

k) Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessario, reproduzindo
trabalhos de maior complexidade e orientando servidores menos experientes na execugdo
desses servigos;

I) Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes informagdes,
orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;

m) Executar e receber ligagdes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e
: (?2‘ anotando recados, quando for o caso;

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

0) Executar outras tarefas correlatas.

p) Atividades de Nivel Médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho

:OZ g envolve com muita freqiiéncia, a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como
e 2 constantes contatos com autoridades de média hierarquia, com técnicos de nivel superior,
%% \;‘é ou eventualmente, com autoridade de alta hierarquia, abrangendo: planejamento em grau
%E 8 auxiliar e pesquisas preliminares sob supervisdo indireta, predominantemente técnica,
o s \% com vistas a implantagdo das leis, regulamentos e normas referentes a administragdo geral
Z‘» §, 1\% e especifica, supervisdo de trabalhos que envolvam a aplicagdo de técnicas de pessoal,
é,&;’_’ E‘; orgamento, organizagdo e métodos, e material executados por equipes auxiliares, chefia
L:%T,; ’% de Secretaria de unidade;

¢R IS q) Supervisdo dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos;

g S E u) Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos

am atrio publico

O

administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informagdes quando necessario;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médiof&Digitag#o atrio publico da Prefeitura Municipal e
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Perspectiva de Desenvolvimento Funcional

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

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Alto Alegre dos Parecis — RO, Em 08 de Novembro de 2012.
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