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“Institui 0 quadro geral de pessoal da

Ciimara Municipal de Alto Alegre dos
Parecis™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALTO ALEGRE DOS PARECIS,

Esiado de Ronddnia. usando de suas atribuigbes que lhes sBo por Lei, FAZ SABER que a
Cimara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte:

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

representantes legais que compde a Cimara Municipal aprovam, ¢ ele, Prefeite do Municipio,
sanciona & seguinte:

LEI:

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

Art. 2* O Quadro Geral de Pessoal ¢ constituido pelo somatorio dog cargos de
provimento efetivo e os cargos de provimento em comissio que serd regulamentado por esta

Lei, instituindo as fungdes ¢ atribuighes dos ocupantes dos carpos plblicos da Cimara do
. Municipio de Alto Alegre dos Parecis.

Art. 3° As atividades administrativa da Cimara do Municipio serd executada com
a seguinte estrutura funcional:

| - Secretaria Administrativa Geral;

11 - Secretaria de Orgamento e Finangas:
I11 - Secretaria Legislativa,

dalw |'.'|.||:|.-|II|EJ-

- IV - Controladoria Intemna;

'g:' V — Assessoria Parlamentir,

mg V1 - Assessoria Legislativa.

e

-] Art. 4° A Secretaria Administrativa Geral tem vinculagho direta ao Presidente da

E Céimara, e & o 6rglo ao qual incumbe a coordenaglo das atividades de apoio ds agdes politicas,

!*:1 administrativa do Poder Legislativo e suas relag@es institucionals internas e externas ¢ terd sob
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| — Copeira-Zeladora;
Il = Vigia;

Il = Motorista de Veiculo Leve,

Art. 5° Dentre as atribuigdes peculiares a funglio de direglo e assessoramento
caberd ao Secretirio Administrativo Geral, as demais a seguir:

1 - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecucho das finalidades do setor;
Il - supervisionar e coordenar os servidores integrantes da Secretaria;
11 - responsabilizar-se pela guarda e conservagdio dos bens patrimoniais locados
nas respectivas divisdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

IV - zelar pelo desenvolvimento dos wrabalhos de sua Secretaria, em permanenic
sintonia com os desenvolvidos pelas demais secretdrias;

V - informar, periodicamente, o comportamente funcional dos servidores que
intcgram a respectiva Secretaria;

V1 - elaboraclo e oreanizagio dos cronogramas de viagens ¢ demais transeursos
percorridos pelos velculos da Clmara, no exercicio de suas atividades institucionais;

VIl - recebimento, distribuigdo e controle da tramitagio dos documentos ¢ demais
papéis oficials que circulam na Cimara;

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

1X - numera;io da correspondéncia emitida pela Chmara;
X - revisdo peritdica dos processos ¢ demais documentos arquivados, propondo &
presidéncia, quande necessirio, a destinagdo conveniente;

%1 - administra¢io dos servigos prestades como apoio administrativo ds atividades
internas da Casa;

X1l - supervisio dos servicos de higiene, conservagdo e seguran¢a das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizagio;

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

X1V - exercer quaisquer atividedes afins ou compativeis com as atribuigdes do
CREED.

§ 3" Sao atribuigdes da Copeira-Zeladora:

| - alua nas Greas de cantina, copa, almoxarifado, manutenglo, execuglo de
servipos de fornecimento de lanche, manutenglo dos equipamentos e materiais da cantina,
controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagio dos
servigos de limpeza, e controle de estoque dos materiais necessirios a tais servigos;

Il - exccutar os servicos de limpeza ¢ conservagBa daddAstaligies dos Frédadstua \unons oe
Aifn Aiegre o8 Parecs, no perioda g2
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I11 - organizar pedidos de material necessirios a0 funcionamento dos servigos sob
sua responsabilidade:

IV - realizar servigos relacionados com a cozinha e copa da Climara Municipal;
v - servigos de atendimento aos depariamentos para manutengiio de lanche, café,
4gua, stendimento ao plendrio quando em sessio ou reunifo;
V1 - respander pela limpeza do Plendrio da Camari.

VIl - exercer quaisquer stividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo determinada pelo chefe imediato,

§ 4° 8o atribuigdes do Vigia:

[ - atua no controle de entrada e saida da garagem de velculos, cuidar do prédio no
periodo noturno e diurno;

I - controle de entrada e saida de vefculos nos estactonamentos da Cimara
Municipal;

1l - informaghes ao pablico que procuram atendimento dos vercadores e dos
demais drgdos da Cimara Municipal;

IV - fozer atendimento ¢ condugdio de pessoas que procurdm a Clmara, prestando
informacdes quanto ao acesso a0s gabinetes, galerias, departamentos e ao plendrio;
\ - manter a vigilincia do prédio no periodo notumo;

V] - acionar a policia guando necessirio a intervencda para garantir a
inviolabilidade do edificio da Camara;

V11 - exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribuighes do
cargo.

§ 5% 830 atribuigfes do Motorista de Velculo Leve:

| - atua na direglo de veiculos de propriedade da Cimarn Municipal, observando
as normas de seguranga de trénsito;

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

Il - examinar diariamente, as condigbes de funcionamento do  wveiculo,
abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutenglio, vistoriando direglo, freios,
nivel de

dguas e dlen, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutengiio, para certificar-se de suas condiges de funcionamento;

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

V' - realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores €

atendendo 4s necessidades dos servigos, de acordo com O cronDgrama estabelecido;
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V1 - recolher o veiculo & garagem quando concluido o servigo, comunicando, por

1353
escrito, qualquer defeito, observando e solicitando os reparos necessirios, para assegurar seu
bom estado;

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

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

IV - executar outras atividades correlatas,

Art. 6 A Secretaria Administrativa de Orgamento e Finangas tem vinculagdo
direts ao Presidente da Cimara, e é o drglo ao qual incumbe a coordenagio das atividades de

apoio 4s agbes politicas, administrativa do Poder Legislativo e suas relagdes institucionais
internas ¢ externas e terd sob sua subordinagdo:

I - Agente Administrativo:

Art. 7° Dentre as atribuiches peculiares 4 funglo de direglio e assessoramento
caberd a0 Secretirio de Orgamento € Finangas, as demais a seguir;

I - supervisionar ¢ coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria pela quul
respande, zelando pela fiel ¢ oportuna consecugdio das finalidades do setor;

I1 - supervisionar & coordenar os servidores integrantes da Secretaria;
11l - responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados
nas respectivas divistes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

IV - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Secretaria, em permanente
sintonia com o5 desenvolvidos pelas demais secretirias;

V - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores gue
integram & respectiva Secretaria;

VI - subsidiar a contabilidade;

VI - execugio e andlise de balangos & balancetes;
VIl - liguidagdo de dividas relacionadas e restos a pagar;

IX - regisirar, de mode sistemdtico, seus livios e ficharios, assim como seus
F a sistemnas informatizados de contabilidade;

%“E.LEE E X - manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de
o E;IEEZ 8 créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de tabelas de créditos
g '-'5 i?ﬂ -".;,: orgamentirios,

g%f_, % X1 - manter em dia a escrituragio dos livros contébeis referentes ao movimento

=L = financeiro patrimonial e orgamentirio do Legislativo;

e g

=

v.! X1l - emitir notas de empenho ¢ ordens de pagamento de despesas autorizadas
7‘:_:,, pelo Presidente;

-]

]
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%11 - examinar os documentos comprobatérios relativos a essas despesas;

X111 - registrar a operagdio de contabilidade da Cimara M unicipal;

X1V - proceder, mensalmente, & tomada de contas da tesouraria e verificagio dos
valores existentes;

XV - elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os empenhos
e encaminhar documentos 4 consideragfo da Presidéncia;

XVI - dar cumprimento ds Resolugbes, atos ¢ demais determinagles gquanto a
prestago de contas na execugBo orgamentiria das verbas atribuidas 4 Cimara Municipal:

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

XV1ll - manter informatizados os dados contibeis;

XIX examinar e instruir processos relativos a registro, distribuigdo e redistribuigio
arpamentirios adicionais;

XX - comigir e sistematizar clementos para o relatdrio das contas da Camara
Municipal;

XXl - levantar balancetes mensais ¢ balangos anuais, encaminhando-os 4
Presidéncia;

XX11 - organizar, processar ¢ informar todas as despesas do Legislativo,

NXII - arganizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotagles
atribuidas 4 Camara;

XXIV - proceder ao levantamento dos balangos orgamentirios, patrimonial e
financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaboragho dos guadros demonstrativos na
forma da Legislagio pertinente;

XXV - executar outras atividades inerentes a seglio de contabilidade;

NXVI - assistir & assessoria técnico-legislativa no que concerne a claboragio de
projetos de Lei envolvendo a matéria orcamentdria & luz da ConstituicBo Federal ¢ Constituigho
Estadual, Lei 4.320/64 ¢ outros dispositivos legais pertinentes ao orgamento plblico;

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

XX VI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuiges do
CATED.

§ 1° Sao atribuipes do Agente Administrativo:
| - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua segfio, em permanente sintonia
com os desenvolvidas pelas demais segBes pertencentes a respectiva secretaaria;
Il - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores gue
integram a segdo; Publicads em 2ino putaco da Prefeitre Muniopal de
Alta Alegre dos Parecis, no petiodo de
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Il - Instrugio dos processos ineremtes is despesas executadas pelo Poder
Legislativo, assim como os de levantamento de cauglies, quando existentes;

IV - registro dos fatos contdbeis nos respectivos livros ¢ fichdrios;
V - montagem das pastas de prestagles de contas anums;
V] - auxilio no controle dos recursos utilizados sob o regime de adiantamento;

VI - solicitagiio de pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionals,
utilizacdo de elementos orgamentdrios, ¢ outros que gerarem dividas na execugio de seus
SETVIGOS,

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

IV - controle da validade dos documentos comprobatirios das despesas realizadas
pela Cmara;

V . guarda dos livros contbeis e demais documentos relacionados com a
efetivacio das despesas realizadas;

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

VIl - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
E.E.I"HL':I.

VI - supervisiocnar e coordenar as atividades desenvolvidas na Secretaria peio
qual responde, zelando pela fizl e oportuna eonsecugio das finalidades do setor;

IX - responsabilizar-se pela guarda ¢ conservagho dos bens patrimoniais locados
nas respectivas Secretarins para uso das atividades desenvolvidas pelas mesmas;

X - recepsdo ¢ guarda dos materiais adquiridos pela Cimara; controle do estoque e
consumo dos materiais adquiridos, wiilizando sistema de observagho do estoque miximo ¢
minimo;

XI - distribuicdo, mediante requisicio, dos materiais adquiridos para consumo,
betm como os equipamentos destinados 4 execugdo dos servigos da Casa;

ril
)

X1l - controle fisico do patriminic da Cdmara Municipal, efctivando seu
cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

Soe s X1l - participago opinativa em todas as aquisiglies o serem efetuadas pela
Bot & Camany
T:":‘ 253 :'E XIV - promogio de reparos nos equipamentos de propriedade da Cémara, quando
“- 0% % issose demonstrar necessirio e tecnicamente possivel.

[_}Il :': ; XIX - execugdo anval de inventirio dos bens patrimoniais da Cémara Municipal;
ix i‘; ';:- XX - registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Cimara ficario,
Q3 3711 & renovando-o, sempre que ocorrer mudangas na guarda desses bens:

SERE E XXI - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
2¢3< @

Pubbcaco em #no pubbco da Preteiwra Municgal ge
fillo Alegre dos Parecis, o periody de
- 00 kv, s 3 g bkl fui
. Y -
Maria do Carmo C. Pet

Chefe da Gabinels

B aoomesem.o arigo 170 da Lel Organica Mumcipal
Merefaiturs W uncipal de Alto Akeare dos Parecls - RO



Lo

PODER EXECUTIVO
AV . AFONSO PENA,

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTC ALEGRE DOS PARECIS/ROD
N*3370 CEP:76,952-000 FONE FRX:

(069) 3643-1101/1104 E 1255
Art. 8° A Secretaria Legislativa tem vinculagdo direta ao Presidente da Camara, ¢
¢ o frgio a0 qual incumbe a coordenaglo das atividades de mpoic s agles politicas,
administrativa do Poder Legislativo ¢ suas relegfes institucionais internas e externas ¢ terd sob
sua subordinag o

| - Assessoria Parlamentar;

11 — Assessorin Legislativa;
11 — Agente Administrativo.

Art. 9° Dentre as atribuicdes peculiares & funglo de diregBo e assessoramento
caberd o Secretrio Legislativo, as demais a seguir;

| - respansabilizar-se pela guarda e conservagho dos bens patrimoniais locados na
Secretaria Legislativa da Cimara para uso das atividades do setor;

[l - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em permanente
Alegre dos Parecis;

sintonia com os desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara Municipal de Alto
integram a secretaria;

[l - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que

IV - dar inicio ao processo Jegislativo das proposigies sujeitas a apreciagio do
Poder Legislativo Municipal, mediante o devidoe registro e abertura de processo;
Vercadores;

V - elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos a pedido dos
V1 - acompanhar todo o andemento da tramitaglo dos processos legislativos,

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

V11 - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagho das sesses

adequé-la a suas inerentes alierngies;

W1II - preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;
IX - revisar, constante e periodicamente, a legislaglo municipal, de modo a

% . glahorar as atas das reunides legislativas, supervisio e coordenaglo das
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecugio
das finalidades do setor;

cargo.

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

§ 1° Sdo atribuigbes do Assessor Parlamentar:

| - descmpenhar atividades de cunho de apoio parlamentar so gabinete do
vercador quando designado;
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11 - redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicagdes e demais documentos

solicitados pelo vereador, desde que no desempenho de atividade parlamentar;

11 - prestar assessoria administrativa no gabinete do vereador, inclusive recepgio,
telefonia, atendimento ao plblico;

1V - epcaminhar documentaglo de interesse do vereador;

V - secretariar o vereador em todas as suas atividades parlamentares quer scja nas
dependéncias da Cimara, quer seja externamente;

VI - acompanhar o vereador em suas visitas de atuagfio parlamentar, desde que
solichiado pelo vereador;

VIl - cumprir suas atribuigdes na forma que lhe indicer o vereador o que estiver
subordinado, podendo a prestaglo de servigo ser interna ou externa, em fungdes diversas, sob
controle direto do gabinete do vereador, tais como: atividades administrativas; atividades
politicas & socials; atividades educacionais, culturais ¢ 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 - mssessorar as Comissdes Regimentais na apreciagio dos projetos em

tramitagiio na Casa;
% . realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes &
7,5: :% Comissio ou Yereador,
~= %1 - sssessor as Comissbes Permanentes, Especiais o de inquérito, quando

instituida, elaborando os respectivos Pareceres:

X1l - orientar as Comissdes, no desempenho das atribuigfes conferidas pelo
Regimento Interno;

X1l - preparar os livros de registros de presenga dos membros das Comissdes
especiais e permanentes;

X1V - elahoragdo dos pareceres das Comissdes Permanentes:

ol £ 1 NV - assessorar 2 Comissdio de Legislagdo, Justica ¢ Redagio Final, na elaboragio
Jg é E‘ ;5 dos pareceres da competéncia da mesma, conferinde a medaglo dos Projetos de sua

q'bg E-’E ':E'! competéncia; | _ | | |

~ 8 g% |E XV - prestar assisténcia & Comisséo de Finangas e Orgamento na apreciagho d
é‘-"lf: 2 % ;E proposta orgamentiria do Municipio

m; = - ;E XVII - erientar ne execuglio dos atos praticados pelas Comissdes de Sindicincia, e
:-':JE Es E de processo disciplinar.

3 E. E‘.‘F E %V - assessorar nas atividades de locomoglo dos vereadores;

Ef £x En z X1X - acompanhar a boa realizagdo do transporte dos membros da Cimara, & fim
mESs E de promover o cumprimento dos compromissos assumidos em nome da Cémara Municipal;
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WX - assistic nas fungdes necessarias ao transporte dos vereadores, de forma a
garantir a seguranga ¢ eficigncia dos meios utilizados:

NX[ - exercer quaisquer atividades responsabilidade e maior grau de
complexidade;

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

§ 2° S3o atribuigdes do Assessor Legisiativo:
1 - promover andlise prévia dos projetos protocolados na Secretaria Legislativa;
I1 - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do dia das reunifics;
Il - proceder 4 revisio periddica na Legisiagdo do Municipio, de modo a adequa-
la s condiges juridicas atuais.
IV - conduzir toda a tramitaglo dos projetos na Casa, mantendo os livros de
andamentos sempre atualizados:

W - ohservar, criteriosamen

te, 05 prizos para tramitagio dos processos, solicitando
através da Presidé

ncia o devolugdo de projetos quando exauridos oS prazos regimentais,

V| - assessorar os vereadores nas tarclas técnicas pertinéntes ao exercicio da
VETEEnga;

VI = cumprir & zelar para que sgjam cumpridas as normas contidas no Regimento
Imerno;

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

IX - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as aribuiphes do
Cargo.

.

'
L

; X - responsabilizar-se pela guarda ¢ conservagdo dos bens patrimoniais locados na
" Secretaria Legislativa da Camara para uso das atividades do setor;

’:3;5 4 X1 - zelar pelo desenvolvimento dos wabalhos de sua secretaria, em permanente
—f2 sintonia com os desenvolvidos pelos demais setores qué integram a Cimara Municipal de Al
! '{ialegr: dos Parecis;
> X1l - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que
;_,,?._r_l gram i secrelarii;
hff_ 5 a E X111 - dar inicio a0 processa legislativo das proposighes sujeitas & apreciagio do
T = ' *51 ":-LE Poder Legislative Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo;
ﬂf"% fﬁ % XIV - elaborar projetos de leis, resolugdes € decretos-legislativos a pedido dos
:E I %1 !.'é Vereadores,
ZCEG = XV - acompanhar tode o andamento da tramitaclio dos processos legislativos,
%EZ% '% zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais ¢ juntadas de toda a documentagio
“n 'Ei ‘;?3 E pertinente;
E'Ej EEh z ¥V - assessorar o3 trabalhos da Memﬁfinmu durante @ realizagio das sessies
f: %% 2 ﬁ legistativas; )

- .-.g;*-—F:-I:H:CEL = atnd plbica da Predeitura Muncipa de
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XWVII - preparar a pauta dos as5Untos a serem tratados nas reunides legislativas;

XVl - elaborar as atas das reunifes legislativas, supervisdo e coordenacio das
atividades desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecuglo

das finalidades do setor;

XV - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
CArgo.

§ 1° Sao atribuigdes do Agente Administrativo:

| - assessorar as Comissdes Regimentais na apreciagdo dos projetos em tramitacho
na Casa;
Il - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar supgestdes &
Comissio ou Vereador:

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

IV - orientar as Comissdes, no descmpenho das atribuigdes conferidas  pelo
Regimenio Intemno;

W - reparar o5 livros de registros de presenga dog membros das Comissfics
eSpeciais ¢ permanenies;

V1 - elaboragio dos pareceres das Comissies Permanentes,

V1| - assessorar a Comissfo de Legislagdo, Justica ¢ Redagdo Final, na claboragiio

dos pareceres da competéncia da mesma, conferindo a medaglio dos Projetos de sua
competéncia;

VIII - prestar assisténcia & Comissio de Finangas ¢ Orgamento na apreciagio da
proposta orgamentéria do Municipio

IX - orientar na excouglio dos atos praticades pelas Comissies de Sindicéncia, ¢
de processo disciplinar;

X - supervisionar ¢ coordenar todas s atividades relativas d divulgagio das
realizagles e dos atos do Legislative, nos dmbitos internos e externos da Casa;

%] - zelar pela boa imagem do Poder e de seus represcntanies. & passar i

comunidade, por intermédio da informagio, a ransparéncia das agdes desenvolvidas pelos
Vercadores,

%Il - responsabilizar-s¢ pela guarda e conservaglo dos bens patrimoniais locados
na respectiva secretaria ou setor para uso das atividades por ela desenvolvidas;

XIIl - organizar ¢ coordenar as transmissbes ao vive das sesshes, cventos ¢

debates realizados no Plendrio, bem como supervisionar as suas respectivas reprises nos canais
de TV conveniados com a Cimara;

XIV - editar e montar o jornal do Legislativo, com o publicaglo impressa dos atos
diversos da Climara, ¢ outras matérias conside

onsideradas de interesse,do Fegislptv o 42 Dratea yimops o
.--"""-\_-"a_'f
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XV - providencizr o envio de outros atos oficiais da Cimara que exijam sun
publicagio em jornais que circulam no Municipio;

XV - transmitir em Tempo Real das sesstes e demais atividades do Plendrio, e

manter atualizadas as informagdes fomecidas pela midia virtual via rede intenacional de
computadores;

XVII - alender os Vereadores em suas necessidades de comunicagio intemna e
externa, no gue se refere ds gravagoes de dudio e video e fotografias, dentro das condigdes
técnicas e operacionais oferecidas pelo Secretirio;

XVIII - organizar e apresentar os eventos (ttulos, homenagens, debates, ete),
solicitados pela Presidéncia, bem com confeccionar e enviar os respectives convites;

XIX - manter & imprensa informada sobre projetos e demais atividades de

Plendirio, sugerindo pawtas intersssantes através de contatos pessoais, releases, telefone e

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

XX - produzir e apresentar material informative das atividades da Camara,

ostrande, através de reporagens, o trabalho desenvolvido pelos Vereadores dentro e fora do
Plendrio;

XX1 - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

Art. 10 O Controle Interno tem vinculagio direta ao Presidente da Cimara, e édo
= i’; Geglio ao qual incumbe acompanhar ¢ dar cumprimento de legalidade, moralidade, eficacia,
'-:—'.; 3 eficiéncia, economicidade & oportunidade dos atos administrativos do Poder Legislativo,

Art. 11 S3o atribui¢des do Controlador Interno, com vistas ao desenvolvimento de
todas as atividades e afetas a Controladoria:

| - fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficicia, eficiéneia,
economicidade ¢ oportunidade dos atos de gestlo financeira, patrimonial e orgamentiria da

. Cémara;
o '5 3 E I - colabarar com o controle externo da Cimara;
:?J_:%% QE s Il - analisar os relatdrios bimestrais de execuglio e recomendar medidas de
GEEE & acertamento;
;;‘é ‘Li% ’E IV - avaliar & evelucio das despesas, notadamente as de pessoal, material,
<552 & publicidade, comunicaglo telefdnica, combustivel € lubrificante ¢ adiantamento de numerdrio;
"'ﬂi%i % V - realizar auditorias nos servigos de contabilidade, financeiro, de execuglio
= E E: s ::i orcamentaria ¢ de pessoal, entre outros de natureza administrativa;
-'f% E‘ ;EEE.- ﬁz VI - promover a nommatizagio, o acompanhamento e a padronizagio dos
x “ré % E} .E' procedimentos de controle, fiscalizagio ¢ avaliagho de gestdo;
i

VI - controlar as prestagfes de contas por “ﬁ""‘!’ﬂtﬂﬁf clasesteh suieilasi.t oo 0 oo e
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VIII - organizar e manter atualizado arquivo de instrugbes normativas, stmulas ¢
respostas o consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

IX - requisitar informagdes ¢ documentos de quaisquer dos Orgios administrativos
da Cimara;

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

interesse da Climara;

X1 - acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitac@o dos assunios de

X1l - orientar os drglos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuNIos

pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagdio do interessado ou determinsclo do
Presidente da Cimara;

X111 - assistir o Presidente da Cédmara ¢ Vereadores na verificagiio das prestagies
de contas e no atendimento 3s diligéncias ou inspegBes do Tribunal de Contas;

XIV - analisar todos os lermos de contrato, convénio € congémeres em que a
Camara for participe.

XV - desempenhar, por delerminagio do Presidente, outras afribuigbes
compativeis com o ohjeto do Controle Interno;
cargo.

¥V - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigles do

XVl - orientar, promover acompanhaments, e oavaliagio da execugdo

orgamentéria, financeirn ¢ patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a proporcionar 4
utilizagdo regular e racional dos recursos e bens plblicos;

. KVl - elahorar manuais para regulameniaglo de rotinas e procedimentos
= ?é_ - administrativos do Poder Legislativo;
- Yo h
— =
— B h
-1
t

XIX - elgborar relatbrio anual sobre a execuglio orgamentiria, financeira ¢
patrimonial, com vistas & instrugo de Prestagio de Contas a ser encaminhada ao Tribunal de
Contas do Estado de Ronddnia;

XX - auditar todos o3 processos que envolva dispéndio;
XXI - apoiar o controle externo no exercicio de sun missdo institucional,
inclusive, criando as condigles para a eficicia deste;

XX1I - Acompanhar os prazos ¢ normas instituidas pelos drgdos responsaveis pelo
controle externo, em especial, do Tribunal de Contas do Estado.

Pardgrafo dinico. Para o exercicio de suas atribuigdes, o Controlador Intemno terd
acesso o todos o5 atos administrativos notadamente:

- = | = contabilidade;

2 253 %L Il - orgamento € (inangas;

. E%E 'S Il -recelta; “—————= __f . Publcadoem ano publico da Prefeitura Municipal oe
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IV - créditos argamentérios e adicionnis;
V — programagdo, execugio e controle orgamentirios;
V1 — pessoal e folha de pagamento;
VIl = almoxarifado e bens permanentes;
VIII - transporte, veiculos e equipamentos;
IX — obras e servigos;
X — contratos, acordos e convEénios;
X1 - licitagies;
XII - didrias e subsidios;

Art. 12 Os cargos de Secretirio Administrativo Geral, Secretdrio de Orgamento ¢
Finangas, Controlador Interno, Secretario Legislativo sBo de provimento comissionado de livre

nomeagdo ¢ exoneragdo e o vencimento, gratificaglio de representagdio e quantitativo de cargo
consta no Anexo L

Parderafo tnico, O servidor efetivo da Casa, investido em cargo de provimento
comissionada, perceberd o vencimento do cargo efetivo acrescido da retribuiglo pelo exercicio
do carge de direglio, chefia e assessoramento denominada de gratificagio de representacio.

Art. 13 Os carpos 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 [1 ¢ 1L

Pardgrafo smico. Os ocupantes dos cargos descrilos no capud 1€m aos mesmos
direitos e obrigaghes incrente acs servidores estatutério do Municipio.

Art, 14 Os ocupantes dos cargos tratados ma presente lei se habilitados, com
excegdo Copeira-Zeladora e Vigia, poderfio conduzir os veiculos oficiais, quando necessario

para a consecuglio de atividades pertinentes ao cargo, fungio 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 serd por este controlada e homologada.

§ 1° Nas nomeaghes que tratam o capnl devera constar expressamente no ato de
nomeagio a qual parlamentar o servidor nomeado estard vinculado,

A
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§ 2° Quando Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativa for nomeado ou
designado para assessorar comissdes permunentes, investigagdo, estudo ou processante estard
subordinada ao presidente deste colegiado.

Art. 16 Os cargos de Secretirios 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 publicagio,

Alto Alegre dos Parecis, 08 de Novembro de 2012
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ANEXO1
(Art. 11)

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

| NOMENCLATURA QUANTITATIV | VENCIMENT | GRATIFICACAO
0 0 DE ~
REF’RESEHTM}A
i
Secretirio de  Administragdo 01 1.230,00 1.080,00 |
Geral
Secretirio de Orcamenta e 01 1.230,00 1.080,00
Finangas
Secretario Legislativa 0l 1.230,00 1.080,00
Caontrolador Intemno 1] 2.200.00 1.750,00
Assessor Parlamentar g 701,00 540,00
Assessor Legislativo 02 1.040,00 RO0,00 |
ANEXO I
{Art. 12)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA QUANTITATIVO VENCIMENTO
Agente Administrative 2 667,00
Copeira-Zeladora 1 622,00
- | Motorista de Velculo Leve 1 667.00
Vigin ] 622,00

Alro Alegre dos Parecis, 08 de Novembro de 2012
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ANEXO 111
{art. 12}

1. COPEIRA-ZELADORA

DESCRICAQ: atua nas dreas de cantina, copa, almoxarifado, manutenglo, exccuglo de
servigos de f[omecimento de lenche, manutengio dos equipamentos & materiais da cantina,

controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagio dos
servigos de limpeza, & controle de estoque dos materiais necessirios a tais servigos;

ATRIBUICOES

a} Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execugio de trabalhos gerais de
servigos de limpeza e conservaglo das instalagles;

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

¢) Organizar pedidos de materiul necessdrios ao funcionamenta dos servigos sob sua
responsabilidade;

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

e} Servigos de stendimento acs gabinetes para manutenglo de lanche, café, dgua,
atendimento ao plendrio;

f) Responder pela limpeza do Plendrio da Cimara:

g} Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino elementar.

Perspectiva de Desenvolvimento Funcional

Progressio: Para fazer jus a progressio por tempo de servigo, o servidor deverd cumprir
3k i 5 o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrio de vencimento em que s¢ encontre
é 9 Ei até a aprovaglo em estigio probatlrio, €, a partir dai, a cada (2 (dois) anos.
E 3 i RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.
i
5P g
a0 o
24s 2 2.VIGIA
3tz I3
Ee= |8
:E-; E DESCRICAQ: atua no centrole de entrada € saida de veiculos e informaglies ao piblico,
= _'f: = _E recepciio ¢ encaminhamento de pessoas, cuida do prédio no periodo noturno.
EX% o —_—

——
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ATRIBUICOES:

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

b} Informagtes ao publico que procuram atendimento dos vereadores ¢ dos demais drgdos

da Camara Municipal;

¢) Fazer stendimento de conduglio de pessoas que procuram a Cimara, prestando
informagdes quanto ao acesso pos gabinetes, galerias e plendrio;

d) Manter a vigilincia do prédio no periodo notumo;

¢} Exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribuigdes do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino elementar

Perspectiva de Desenvolvimento Funcionsl

Progressio; Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, © servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (irés) anos de efetivo exercicio no padrio de vencimento em que se encontre
até a aprovagdo em estagio probatdrio, e, a partir dai, a cada 02 {dois) anos.

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

4. MOTORISTA DE VEICULO LEVE
DESCRICAD: atua na diregio de veiculos de propriedade da Camara Municipal, observando
as normas de seguranga de trinsito.

ATRIBUICOES

#} Dirigir vefculos do Poder Legislativo, em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;
e & b} Examinar diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o
:1.";--5?’_% e regularmente ¢ providenciando a sua manutengdo, vistoriando direglo, freios, nivel de
e ==
“"-;i_-i% ';_:; i dguas ¢ oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
o ’:’ manutencio, para certificar-se de suas condigBes de funcionamento;
x"E -E%E "E ¢) Recolher passageiros em lugares ¢ horas predeterminados, conduzindo-os pelos
:—;‘_-",’% :-,—,“:'E ‘é itinerdrios estabelecidos, conforme instrugdes especificas;
e sz 2 d) Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo ds
ol - e = 1 i1 H '
e 4 3 necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;
1812 R
ET2& A
IE=s 7 5
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE DOS PARECIS/RO
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: [(069] ‘3643-1101/1104 E 125%
e} Recolher o velculo & garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito,

ualquer defeito, observando e solicitando os reparos necessdrios, parn assegurar seu bom
estado;

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

g} Zelar pela puarda, conservagio ¢ limpera de velculo para que seja mantido em
condigGes regulares de funcionamenio;

h} Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensine médio, possuir Carteira Nacional de
Habilitaglo — Categoria “AC"

Perspectiva de Desenvolvimento Fancional

Progressio: Para fazer jus & progressdio por tempa de servigo, o servidor deverd cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrio de vencimento em que se encantre
até a aprovagdio em estdgio probatdrio, e, a partir dai, a cada 02 {dois) anos

RECRUTAMENTOQ: Extemo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico
%, AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAD: atua nas diversas atividades inerenies & drea administrativa da Clmara

Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas s competéncias da unidade
=, ‘. T onde estiver lotado.

=8 ATRIBUICOES
Bl
i a) Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefin imediata, classificando, arquivando
,E e registrando documentos e fichas, recchendo, estocando ¢ formecendo materials,
f A operando equipamentos de reprodugiio de documentos em geral, digitando cartas, minutas
I‘J._g ‘E', € outros textos,
?: H b} Exercer atribuiges especificas de recepelo, atendimento e prestaglo de informagdes
2 % a0 pliblico;
S K ¢) Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisbes, exoneragbes, aposentadorias, férias,
—i 1—;7_ dispensas, falecimentos e outros dados relativos aos servidores;
é s d) Langar em fichas proprias os empenhos, por ordem de verbas;
| I'F. &) Fornecer material de consumo quan.dn Tﬂ;uiﬂmdnﬂm‘mmﬂm% ncipal de
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T} Receber e arrumar material em prateleiras, ou armdrios apropriados, de acordo com as
normas e os procedimentos estabelecidos;

g) Registrar a entregn de material em livros proprios, fazendo conta do registro, a
nutureza ¢ a quantidade do material entregue, bem como a data ¢ a assinatura dos
respansdveis;

h) Efetuar levantamentos periddicos para stualizagio das fichas de controle do material
em estogque no almoxarifado,

i) Classificar, organizar ¢ preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo
anotagies em fichas de controle:

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

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

k) Operar méquinas de Xerox, shastecendo-as com material necessdrio, reproduzindo
trabalhos de maior complexidade & orientando servidores menos experientes na execugio
desses servigos;

[} Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-Thes  informagdes,
orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes efou as pessoas indicadas;

m) Executar ¢ receber ligagdes telefimicas, registrando os telefonemas atendidos ¢
anotando recados, quando for o caso

n) Digitar expedientes simples como, memorandos, formuldrics, cartas, minulas & outros
textos,

o) Executar outras tarefas correlatas,

p) Atividades de Nivel Meédio, de grande ¢ média complexidade, cujo desempenho
envolve com muita freqiéncia, a necessidade de soluglio para siuagdes novas, bem como
constantes contatos com autoridades de média hierarquia, com téenicos de nivel superior,
ou eventualmente, com autoridade de alta hierarquia, abrangendo: planejamento em grau
auxiliar e pesquisas preliminares sob supervisio indireta, predominantemente técnica,
com vistas & implantagio das leis, regulamentos e normas referentes a administragio geral
¢ especifica, supervisio de trabalhos que envolvam a aplicagio de técnicas de pessoal,
orgamento, organizaglo e métodos, e material executados por equipes auxiliares, chefia
de Secretaria de unidade;

q) Supervisdo dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos;

u) Orientar e proceder & tramitagho de processos, argamentos, Contratos & demais assuntos
sdministrativos. consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantanda dados,
efetuando cdleulos e prestando informagdes quando necessirio;
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Perspectiva de Desenvolvimento Funcional

Progressdo: Para fazer jus & progressio por tempo de servigo, o servidor
deverd cumprir o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrio de vencimento em
que s¢ encontre até a aprovagio em estigio probatorio, e, a partir dai. a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblice,

Alio Alegre dos Parecis — RO, Em 08 de Novembro de 2012,
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