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RESOLUCAO N° 001/2013

“DISPOE SOBRE ATUALIZACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, DA CAMARA MUNICIPAL DE
CORUMBIARA - RO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Corumbiara, no uso de suas atribuigdes
legais, com fulcro no art. 13, Il, da Lei Organica do Municipio de Corumbiara, combinado com o art. 24
do Regimento Interno, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte:

RESOLUGAO:

Art. 1. ° - Os cargos publicos constantes da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Corumbiara sdo os estabelecidos no Anexo |, os valores serdo os constantes dos Anexos Il a IV, o
Organograma Funcional esta definido no anexo V e as suas atribuigdes estao no Anexo VI desta
Resolucao.

§ 1. ° — Cargo publico, para os fins desta Resolugdo, é uma unidade indivisivel de atribuicdes e
responsabilidades cometidas a um servidor publico.

§ 2. ° - Os cargos de que trata este artigo sdao de provimento efetivo ou em comissdo, de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Camara, devendo as pessoas a ser nomeadas
preencherem os requisitos exigidos por essa Resolugdo e seus Anexos.

Art. 2. ° - Compdem a estrutura administrativa da Camara as fung¢des gratificadas de confianca,
também constante dos Anexos | e IV desta Resolucdo.

§ 1.° - O exercicio de funcdo gratificada é restrito a servidor detentor de cargo publico, concursado e
estavel do orgdo, conforme consta do Anexo | e Il desta Resolugdo.

§ 2. ° - Compete ao Presidente da Cdmara a designacdo de servidor para o exercicio de fungdo
gratificada, nos termos dos Artigos 12 e 13 desta Resolugdo.

§ 3. ° - Pelo exercicio de funcdo gratificada o servidor fard jus a adicional remuneratorio
correspondente a 90% (noventa por cento) do valor fixado para a referida fungdo, ndo cumulativo e
ndo incorpordvel ao vencimento de seu cargo efetivo, obedecido ao disposto no artigo 92 desta
Resolucdo.

Art. 3. ° - Fica criado o organograma funcional da Camara Municipal de Corumbiara, nos termos do
Anexo V.

Art. 4. ° - O regime juridico aplicavel ao servidor da Camara Municipal de Corumbiara é o estatutario
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Art. 5. ° - O servidor da CAmara Municipal de Corumbiara é vinculado ao regime geral de previdéncia
social.

Art. 6. ° - O servidor se submete a jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

§ 1°. — Os ocupantes dos cargos de vigia e motorista cumprirdo carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, incluindo-se os domingos que terdo plantdes de 24 horas.

§ 29. — O assessor juridico, além das disposi¢des desta Resolugdo, ficard sujeito ao regime disciplinar,
impedimentos e carga hordria prevista no Estatuto da OAB — Lei 8.906/1994.

Art.7. ° — O servidor ocupante de cargo efetivo trabalhard em regime de dedicacdo integral, se
submeterd a jornada de trabalho estabelecida nesta Resolugdo.

Art. 8. ° - Ao servidor ocupante de cargo em comissdo, ndo sera devido o pagamento de qualquer
valor a titulo de contraprestacdo por servicos prestados em periodo extraordinério, fora do horario do
nucleo ou noturno, bem como em feriados e nos finais de semana.

Art. 9.2 — O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissao é facultado optar por receber
a verba de representacdo do cargo comissionado ou a remuneragdo do cargo efetivo acrescida do
valor correspondente de 90% (noventa por cento) da verba de representagdo do cargo comissionado,
a titulo de Gratificagdo de Representagdo, ndo incorpordvel para qualquer efeito, ressalvado o
disposto na legislagdo previdenciaria vigente;

§ 1.2 - O servidor federal, estadual ou municipal colocado a disposi¢do da Camara, que vier a ocupar
cargo de provimento em comissao, é facultado optar por receber a verba de representacdo do cargo
comissionado ou a remuneracdo do cargo efetivo de origem acrescida de 90% (noventa por cento) da
verba de representacdo do cargo comissionado, a titulo de gratificagdo de representacao.

§ 2.2 - Os servidores da Camara Municipal que ocuparem cargo em Comissdo ndo perderdo as
promocdes a que fizerem jus em seus respectivos cargos efetivo.

Art. 10. ° - Os Vencimentos dos servidores efetivos serdo reajustados ou equiparados anualmente,
através de Portaria da Presidéncia da Cdmara, tendo como data base o més de Janeiro de cada ano,
observados os limites constitucionais.

§ 1.2 - Todas as vezes que o vencimento base dos servidores efetivos for reajustado ou equiparado,
far-se-a necessario a adequacio da tabela de progressdo por antiguidade, constante no Anexo Il desta
Resolucdo e demais anexos que sofrerem alteracoes.

§ 2.9 - Fard jus a progressdo por antiguidade, no percentual de 10% (dez por cento), todo servidor
efetivo, que a cada trés anos, comprovar efetivo exercicio, nos termos estabelecidos no Anexo Il.

| — O servidor que se afastar do cargo seja por licenga sem vencimentos ou disponibilidade para outro
orgdo municipal, estadual e federal ao retornar para sua fun¢do de origem, tera que fazer para sua
progressdo somente os restantes dos meses que faltaram quando de seu afastamento.

§ 3. “- Nado podera ter progressdo o servidor em estagio probatério ou em disponibilidade;

§ 4.° - Ndo sera considerado como efetivo exercicio no cargo, os afastamentos em virtude de:
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| —licenga sem vencimentos;
Il = suspensao disciplinar;
Il — que tiver mais de 15 faltas consecutivas injustificadas.
IV — prisao decorrente de decisdo transitada em julgado ou da condenagdo em 22 Instancia.
§ 5.2 - As progressdes por antiguidade devem ser aplicadas a todos os servidores efetivos, devendo
ser constado para efeito de tempo de servico e reconhecimento de direito de antiguidade, o periodo
ininterrupto de exercicio, que antecede a aprovacao desta Resolugdo.
§ 6.2 - O reconhecimento das progressdes por antiguidade sera feito em conformidade com a classe
que for enquadrada o servidor, computado o tempo de exercicio ininterrupto, nos termos do Anexo |l
desta Resolucdo, devendo ser reconhecido o direito, passando o servidor imediatamente para a
referéncia a que pertencer e atualizado os valores a partir da homologacdo do Presidente da Camara,
apos processo apurado por Comissdo Especial para a devida apuragdo do merecimento da progressao.
§ 7.2 - A presidéncia emitira Portaria regulamentando o pagamento e reconhecendo o direito de cada
servidor.

Art. 11. - Os servidores com cargos comissionados ou fungdes gratificadas com verba de
representacdo, terdo os reajustes nas mesmas datas dos cargos efetivos, podendo ter indices
diferenciados, obedecendo ao disposto nos artigos 167 e 169 na Constituicdo Federal, combinado
com a Lei Complementar n® 82, de 27/03/1995 e suas alteracoes e a Lei Complementar n® 101/2000
(Lei de Responsahilidade Fiscal).

Art. 12. - Fica regulamentado o cargo e a Funcdo Gratificada de Controlador Interno da Camara
Municipal de Corumbiara, a ser nomeado pelo Presidente da Cdmara Municipal, até a realizacdo de
Concurso Publico, sendo que a pessoa a ser nomeada devera ter curso Superior e elevado
conhecimentos de Administragao Publica e que ndo esteja cumprindo periodo probatario.

§ 1. ° - Caherd a Unidade de Controle Interno, antes de dar ciéncia de qualquer irregularidade ou
ilegalidade ao Tribunal de Contas do Estado, adotar as providéncias necessarias de informar ao
ordenador de despesa sobre as ocorréncias constatadas, para que seja instaurado processo de
sindicancia, disciplinar ou Tomada de Contas Especial, se for o caso.

§ 2.2- A Tomada de Contas Especial € medida de exce¢do, devendo somente ser instaurada depois de
esgotadas as providéncias administrativas internas com vistas a recomposi¢do do erario ou aplicagdo
das penalidades funcionais pertinentes, conforme for o caso.

§ 3.2 - S3o garantias do servidor da Controladoria Interna, a autonomia profissional para desempenho
das atividades da administracdo e ter acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao
exercicio das fungdes da Unidade de Controle;

§ 4.9 - O agente publico que por agdo ou omissdo, causar embaraga constrangimento ou obstéaculo a
atuacdo da Controladoria no desempenho de suas fungdes, ficara sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal;

Art. 13 - Fica criada a fungdo gratificada para o Presidente da CPL (Comissdo Permanente de
Licitagdo) da Camara Municipal, conforme Anexo | e IV desta Resolucéo.
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Paragrafo Unico — O presidente da Camara designard servidor dentre os que compdem o quadro
efetivo para ocupar a funcao gratificada de presidente da CPL, que somente sera paga no més em que
o servidor realizar procedimentos licitatorios.

Art. 14. - Fica criada a gratificagdo por especializagdo aos servidores efetivos do Poder Legislativo
detentores de cursos e estudos adicionais, ensino médio, capacitacdo, superior, pds-graduacao,
mestrado, doutorado ou especializagdo, calculada sobre o vencimento base, ficando regulamentado
da seguinte forma:

| - Gratificacdo de 5% (cinco por cento) do salario base em reconhecimento ao esforco pela busca de
conhecimento e aprimoramento no trabalho, para os servidores efetivos, que obtiver aprovacao em
curso regulamentado pelo MEC, em nivel medio;

Il - Gratificacio de 10% (dez por cento) do salario base para aprovagdao em curso superior
reconhecido pelo MEC, ou devido a conclusdo de cursos de capacitacdes e/ou qualificagdes na soma
total de 200 horas/aula dentro da area afim de atuagao do servidor, mediante a apresentagao de
diplomas ou certificados devidamente reconhecida e assinada pelo drgdo pelo qual houve a
expedicdo;

IIl — Gratificacdo de 25% (vinte e cinco por cento) do saldrio base devido a conclusdo de cursos de
especializacdo ou Pos Graduagdo com 360 (trezentos e sessenta) horas/aula, dentro da area afim de
atuacdo do servidor, mediante apresentacdo de diploma ou certificado devidamente reconhecido e
assinado.

IV — Gratificacdo de 35% (trinta e cinco por cento) do salario base devido a conclusdo de curso de
Mestrado, mediante apresentacdo de diploma ou certificado devidamente reconhecido e assinado.

V — Gratificagdo de 45% (quarenta e cinco por cento) do salario base devido a conclusdo de curso de
Doutorado, mediante apresentacdo de diploma ou certificado devidamente reconhecido e assinado.
Paragrafo Unico - A gratificagdo instituida no “Caput” desse artigo ndo é cumulativa.

Art. 15. - As denominacdes, codigo, tipo, natureza, recrutamentos, escolaridade, habilitacdo e numero
de cargo ou funcdo gratificada, passam a vigorar segundo a aprova¢do do Anexo |, adaptando os
demais contratos existentes, aos termos desta Resolugdo;

§ 1.2 - Os demais cargos efetivos admitidos através do 1.2 concurso publico da Camara Municipal que
tiverem qualquer mudanca referente a habilitacdo profissional para seus cargos, ndo terdo prejuizos
em virtude das adaptacdes previstas nessa Resolucdo, devendo apenas haver o ajuste contratual.

Art. 16. - Os cargos nado recepcionados por esta Resolucdo e que ndo receberam nova denominacao,
sao considerados extintos.

Art. 17. - Ficam aprovados os Anexos |, II, lll, IV, V e VI que integram a presente Resolugdo.

Art. 18. - A partir da publicacdo desta Resolugdo, os vencimentos basicos, fungbes gratificadas,
gratificagdo e verba de representacdo dos servidores do Poder Legislativo sdo os constantes das
tabelas salariais, conforme Anexos II, lll e IV.
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Art. 19. — As despesas decorrentes desta Resolugdo, correrdo por conta das dotagdes orcamentarias
proprias.

Art. 20. — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo com efeitos financeiros,
administrativos e juridicos a partir de 1°. de Janeiro de 2013, revogadas as disposi¢des em contrario.

Corumbiara-RO, 10 de Janeiro de 2013.

VALDINEI ANTONIIO COELHO

PRESIDENTE
Biénio 2013/2014

VALDINEI DAE%%RINDOLA

12 SECRETARIO . Y SECRETARIO
Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014

—
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Descrigdo dos Codigos:
C: Comissdo — livre nomeagdo e exoneragao do presidente;
E: Efetivo- concurso publico;
FG: Func¢do Gratificada - concurso publico ou livre nomeacdo e exoneracdo do presidente

VALDINEI ANT gNIIO COELHO

PRESIDENTE

Biénio 2013/2014

VALDINEI DWNDOLA
19 SECRETARI

Biénio 2013/2014

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCAO GRATIFICADA
CODIGO | TIPO NATUREZA | RECRUTAMENTO | DENOMINACAO | ESCOLARIDADE | VAGAS
C-I Cargo Comissdo | Livre Nomeagéo | Assessor-Juridico | Superior 1 ]
C-ll Cargo Comissdo | Livre Nomeacdo | Diretor-Geral Médio 1
7 Incompleto
C-1n Cargo Comissdo | Livre Nomeacdo  Assessor Especial Fundamental 1
B Incompleto
C-Iv Cargo Comissdo | Livre Nomeagdo | Diretor Legislativo | Védio 1
C-V Cargo Comissdo | Livre Nomeagdo | Assessor de | Médio 1
-~ Imprensa e
- Comunicagao
C-VI Cargo Comissdao | Livre Nomeagdo | Assessor Fundamental 2
' Legislativo Incompleto
FG-I Cargo Fungdo " Limitado - Controlador Superior 1
Gratificada Interno
FG-II Cargo Funcdo Limitado | Presidente CPL Médio 1
Gratificada
E-I Cargo Efetivo Concurso | Contador Superior 1
E-Il Cargo Efetivo Concurso - Técnico Médio 1
- Administrativo
E-1lI Cargo Efetivo Concurso | Motorista Médio 1
E-IV Cargo Efetivo Concurso \ Vigia Fundamental 4
E-V Cargo | Efetivo Concurso  Auxiliar de | Fundamental 1
S IR B | Servigos Gerais . -

Corumbiara-R0O, 10 de Janeiro de 2013.

e —

CIMENTO

VICE-PRESIDENTE

Biénio 2013/2014
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ANEXO Il

TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO COM AS PROGRESSOES POR

|
| [ | (NP | | N ) (. - S | AN -

ANTIGUIDADE
cl o o
Grupos ~ PROGRESSOES DE 0 A 360 MESES
Operacionais 0-36 37-72 73-108 109-144 145-180  181-216  217-252  253-288  289-324  325-360
REFERENCIAS | I mn v l v \ Vil vii 1X X
' Contador A | 304861 | 3.353,47 | 3.688,81 | 4.057,70 | 4.463,47 | 4.909,81 | 5.400,80 | 5.940,88 | 6.534,96 | 7.188,45
Tec. Administrativo | B | 1.407,41 | 1.548,15 | 1.702,96  1.873,25 | 2.060,58 | 2.266,64 | 2.493,31 | 2.742,64 | 3.016,90 | 3.318,59
Motorista C | 1.012,00 | 111320 | 1.224,52 | 134697  1.481,66 | 1.629,83 | 1.792,82 | 1.972,0 | 2.169,31 | 2.386,24
Vigia D | 81522 | 89675 | 98642 | 1.08507  1.193,57 | 1.312,93 | 1.444,23 | 1.588,65 | 1.747,51 | 1.922,26
Aux. De Serv. | E 81522 | 89675 986,42 1.08507 | 1.193,57 | 131293 | 1.444,23 | 1.588,65 | 1.747,51 | 1.922,26
Gerais ‘ | |

Corumbiara-R0O, 10 de Janeiro de 2013.

VALDINEI ANEONIIO COELHO

PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE
Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014
vl

/)
4
VALDINEI DA INDOLA HOMARAOSE-C
Pl M‘
19 SECRETARIO — 84 ARTO

Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014

745 7
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ANEXO HI

TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBO“LO VERBA DE | 10% DA VERBA | 90% DA VERBA | TOTAL DA VERBA

REPRESENTACAO | DE DE DE
REPRESENTACAO | REPRESNETACAO | REPRESENTACAO

Assessor Juridico — C-1 RS 3.048,61 RS 304,86 RS 2.743,75 RS 3.048,61

Diretor Geral =C-II RS 3.048,61 RS 304,86 RS 2.743,75 RS 3.048,61

Assessor Especial — C - 1ll | R$1.100,00 RS$ 110,00 R$ 990,00 R$ 1.100,00

Diretor Legislativo — C - RS 1.000,00 RS 100,00 R$ 900,00 RS 1.000,00

v

Assessor de Imprensa e | RS 700,00 | RS 70,00 R$ 630,00 RS 700,00

Comunica¢ao -C-V

Assessor Legislativo — C- | RS 950,00 RS 95,00 RS 855,00 RS 950,00

Corumbiara-R0O, 10 de Janeiro de 2013.

VALDINEI ANTONIIO COELHO

PRESIDENTE ICE-PRESIDENTE
Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014

VALDINEI l:}ﬁ\é AESPI

1° SECRETARIO
Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014
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ANEXO IV

TABELA SALARIAL DA FUNGAO GRATIFICADA

4
‘~-T‘lei:jmi\9f

CARGO SIMBOLO FUNCAO | 10% DA FUNGAO | 90% DA FUNGAO | TOTAL DA FUNCAO GRATIFICADA
GRATIFICADA | GRATIFICADA | GRATIFICADA
Controlador Interno RS 1.469,39 ! RS 146,94 RS 1.322,45 RS 1.469,39 f
-~ ( |
Lo |
Presidente CPL R$ 220,00 R$22,00 | R$198,00 R$ 220,00

Corumbiara-RO, 10 de Janeiro de 2013.

VALDINEI ANT(%COELHO €. DO NASCIMENTO

PRESIDENTE !(,E-PRESIDENTE
Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014

VALDINEI DA\%%@\Q: N
12 SECRETARIC

Biénio 2013/2014

Biémio 2013/2014
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ANEXO “V”
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA ESTRUTURA BASICA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CORUMBIARA

PLENARIO
PRESIDENCIA

| CONTROLE INTERNO  DIRETOR GERAL | ASSESSOR JURIDICO |

B
>

) ] |

| CONTADOR | ASSESSOR ESPECIAL |

v

__ DIRETORLEGISLATVO
 TECNICO ADMINISTRATIVO.

PRESIDENTE DA CPL_

_ ASSESSOR LEGISLATIVO
ASSESSOR DE COMUNICACAO E
IMPRENSA

MOTORISTA
_vweA
" AUKXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

=l

Corumbiara-R0O, 10 de Janeiro de 2013.

VALDINEI ANTONIIO COELHO
PRESIDENTE
Bicnio 2013/2014

VALDINEI D&%&{PINDO

1° SECRETARIO _
Biénio 2013/2014 Biénio 2013/2014
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ANEXO VI

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E HABILITACOES DOS PROFISSIONAIS PARA PROVIMENTO DOS
CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CORUMBIARA-RO

| — CONTROLADOR INTERNO - FG - | (func3o gratificada)

Requisitos para provimento: cargo estavel, ensino superior em qualquer area, com elevado
conhecimento na area de administragao publica e informatica.

O Controlador é subordinado a Presidéncia da Camara. Tarefas tipicas:

o ~
ATRIBUICOES:
- Comprovar e legalidade e avaliar resultados da gestdo orgamentaria, financeira, operacional e
patrimonial, quanto a sua eficiéncia e eficacia;
- Acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de Diretrizes Orgamentarias, no Plano
Plurianual, a execugao do orcamento e os programas de trabalho;
- Promover orientagdo as Unidades Administrativas com vistas a racionalizagdo da execu¢do da
despesa;
- Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;
- Coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar as Unidades
Administrativas na pratica dos atos da gestdo, encaminhando Relatérios ao Tribunal de Contas, na
forma da legislagdo pertinente;
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
- Subsidiar as Unidades Administrativas no planejamento, orgamento e programacdo financeira com
informacdes oportunas que permitam aperfeicoar o desempenho das atividades;
- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder, para o retorno da despesa total com pessoal ao
- respectivo limite, caso necessario, nos termos dos Art. 22 e 23 da Lei Complementar 101/2000;

- Acompanhar os prazos de entrega dos relatorios de gestdo fiscal, de execugdo orgamentaria e
demais relatdrios e informacodes exigidas pela legisla¢do;

- Acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos para a despesa publica;

- Dar ciéncia ao Presidente da Camara e ao Tribunal de Contas de qualquer irregularidade ou
ilegalidade;

- Desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais.

I1- ASSESSOR JURIDICO - C-I (cargo comissionado)

Requisitos para provimento: A escolha devera recair em advogado de notdrio conhecimento juridico,
administrativo e parlamentar, curso superior devidamente inscrito e regular com a OAB, com ilibada
conduta moral.

O Assessor Juridico é subordinado a Presidéncia da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUICOES:

- Representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegacdo da Presidéncia;
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- Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
conjuntamente com a Mesa Diretora;
- Exercer suas funcdes de Advogado junto aos Tribunais superiores, apresentando sustenta¢do oral
em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;
- Assessorar a Presidéncia quanto a analise das proposicOes, sugestdes e requerimentos a ele
apresentados;
- Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da Camara;
- Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em Plendrio, ou sob exame das
Comissoes;
- Prestar apoio juridico as varias unidades da Camara Municipal, na sua organizacdo e funcionamento,
analisando os atos e fatos administrativos e seus registros;
- Desenvolver estudos sobre a Lei de Organizacdo Municipal, Regimento Interno da Camara, Estrutura
de planos de cargos e carreiras da Camara, Codigos municipais e outras normas, mantendo arquivo
jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se, inclusive, com a area juridica do Executivo
Municipal,
- Acompanhar, pesquisar e estudar as evolucdes legislativas do pais, informando da existéncia ou
alteracdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a comunidade e os trabalhos do
legislativo;
- Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias enviadas a Camara pelo
Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros orgdos municipais, estaduais e federais;
- Assessorar a elaboracdo de contratos e convénios a serem firmados pela Casa e dirimir duvidas
suscitadas quando ao aspecto juridico das questoes a estes atinentes;
- Preparar as informacgdes a serem prestadas em mandatos de seguranca impetrados contra atos da
Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos promogao e interesse da defesa institucional do
Poder Legislativo Municipal,
- Assessorar o controle interno da Casa em face de suas inerentes funcoes legal;
- Executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando, quando for o caso, a colaboragdo das
unidades organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante determinac¢do do Presidente;
- Executar outras tarefas afins.

11l — DIRETOR GERAL - C-ll - (Cargo Comissionado)

Requisitos para provimento: Ensino médio incompleto, elevado e comprovado conhecimento na area
de administracdo publica e em informatica e ilibada conduta moral.

O Diretor Geral é subordinado a Presidéncia da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUICOES:

-supervisionar 0 trabalho dos demais servidores da Camara Municipal;
- Dirigir, orientar, distribuir, coordenar, planejar, supervisionar e controlar todas as atividades
administrativas internas da Camara Municipal;

- Executar ou fazer executar as deliberagdes da Camara, tomando todas as providéncias necessarias a
concretizagdo das decisdes nelas consignadas;
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- Sugerir e tomar providéncias necessarias @ nomeagdo, exoneragdo, permuta, disponibilidade,
aposentadoria, licenca, substituicdo, contratos por tempo determinados entre outros direitos e
deveres dos servidores da camara;
- Comunicar ao Presidente sobre a necessidade de abertura de processo de sindicancia ou de
inquérito para apurar responsabilidades de servidores ou vereadores;
- Apresentar ao presidente relatdrio anual das atividades desenvolvidas;
- Introduzir novos aprimoramentos na maquina administrativa de modo racional e funcional, a fim de
que decis@es rotineiras sejam tomadas a facilitar as atividades em todos os setores;
- Realizar reunides periddicas a fim de tomar conhecimento, bem como para apresentar solugGes
referentes a problemas administrativos;
- Determinar a realizacio de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da
Camara;
- Coordenar e tomar providéncia para recebimento de repasses, bens incorporados, baixados ou
doados a cdmara, bem como controlar o almoxarifado e o patrimoénio publico;
- Representar o Presidente em solenidades diversas por ele designado;
- Acompanhar e assinar os balancos e balancetes, bem como outros documentos da area contabil,
sempre observando o cumprimento dos prazos legais;
- Fazer cumprir a aplicacdo das leis e regulamentos referentes a pessoal do Legislativo;
- Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando aos que ndo estiverem
devidamente formalizados, bem como efetuar os descontos obrigatorios de tributos, contribuigdes e
recolhimento previdenciario;
- Informar ao presidente sobre insuficiéncia orgamentaria;
- Ordenar os pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades;
- Controlar os repasses recebidos e comunicar ao presidente quando ndo ocorrer o cumprimento
dessa obrigacdo por parte do executivo;
- Exercer reserva e fiscalizagao sobre os pagamentos;
s) Requisitar talGes de cheques junto a instituicdo financeira;
- Assessorar a Presidéncia no registro e controle das fases do processo legislativo;
- Executar outras tarefas afins, sob determinacdo da Presidéncia.
- Estudar juntamente com o Presidente os processos legislativos de maior complexidade,
examinando-os minuciosamente a fim de solucionar novos pronunciamentos;
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IV— CONTADOR - E —I (efetivo)

Requisitos para provimento: Concurso publico com ensino superior em ciéncias contabeis com
registro no Conselho Regional de Contabilidade

O Contador é subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUICOES:

- Organizar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, tracando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;
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- Coordenar a analise e classificacdo contahil dos documentos comprobatdrios das operagdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;
- Acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da Cadmara Municipal, examinando
empenho de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes; proceder a analise econdmico-
financeira e patrimonial da Camara Municipal;
- Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas;
- Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;
- Elaborar o balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados
totais ou parciais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal;
- Informar processos, dentro de sua area de atuagdo e sugerir metodos e procedimentos que visem a
melhor coordenagao dos servigos contabeis;
- Estudar e implantar controles que auxiliam os trabalhos das auditorias internas e externas;
- Organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;
- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis, orientar e treinar os servidores que
auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;
- Elaborar e encaminhar as prestacdes de contas mensais e anuais do Poder Legislativo;
- Elaborar e encaminhar os relatdrios de gestdo fiscal e outros documentos que se fizerem
necessarios;
- Executar outras tarefas afins.

V — ASSESSOR ESPECIAL — C— Ill (comissionado)

Requisitos para provimento: A escolha devera recair em pessoa de ilibada conduta moral e de notério
conhecimento administrativo e parlamentar e de assessoramento. Ensino Fundamental incompleto e
informatica.

O Assessor Especial € subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUICOES:

- Atender e fazer encaminhar os interessados aos orgdos competentes da Camara Municipal,

- Estabelecer as ligagcdes com os orgdos da esfera estadual, federal e municipal;

- Despachar com o Presidente toda vez que se fizer necessario e tomar providencia que se facam
necessarias;

- Coordenar as relagoes entre os responsaveis pelo servico da Camara Municipal;

- Receber e encaminhar, providenciar e responder solicitagdes e sugestdes encaminhadas ao Gabinete
da Presidéncia;

- Organizar e controlar a agenda do presidente e demais vereadores;

- Supervisionar as atividades relacionadas a utilizacdo de veiculos da camara, registrar quilometragem
no comeco e no final do servigo, anotando a hora de saida e chegada dos respectivos veiculos;

- Preencher mapas e formuldrios sobre utilizacdo diaria dos veiculos, assim como sobre o
abastecimento do combustivel:;

-Comunicar a chefia imediata, tdo prontamente quando possivel qualquer ocorréncia extraordinaria;
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- Realizar atividades externas ligadas ao legislativo, como contato com outros orgdos publicos;

- Organizar as audiéncias dos vereadores;

- Atender ou fazer atender as pessoas que procuram o presidente ou demais membros da Casa,
encaminhando-as ou marcando-lhe audiéncias;

- Executar outras atividades correlacionadas, quando o servigo exigir.

VI - DIRETOR LEGISLATIVO — C—1V -(cargo comissionado)

Requisitos para provimento: A escolha devera recair em pessoa de ilibada conduta moral e de notorio
conhecimento administrativo e parlamentar e de assessoramento. Ensino Médio completo e
informatica.

O Diretor Legislativo é subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUICOES:

- Acompanhar a manutengao de equipamentos de informatica;

- Auxiliar a Diretoria Geral e a Presidéncia na veiculagdo de informagdes sobre as atividades da
Camara Municipal;

- Cuidar dos procedimentos formais de compras e arquivos do Poder Legislativo

- Auxiliar nas reunides da Camara Municipal;

- Promover o recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle de movimentacao de papéis nos 6rgao
e na camara;

- Fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugées, requerimentos, mogoes,
indicacdes, substitutivos, emendas, oficios e pareceres das comissoes, langando-os em livro proprio;

- Promover a organizacao das pastas que formam os processos legislativos e dos documentos
recebidos para protocolo;

- Promover registro de tramitagdo de projeto de lei e demais proposi¢des e papéis, o despacho final e
o respectivo arquivamento;

- Promover o controle de prazos de permanéncia de tramitacdo de projetos e documentos nas
comissdes e orgdos que estejam processando;

- Promover os trabalhos datilografados e digitados dos servigos de protocolo da Camara;

- Promover o recebimento das correspondéncias dirigidas aos vereadores e aos orgdos da cdmara e
providenciar a sua distribuicao;

- Supervisionar as atividades de informacdo solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos
de lei e outros processos;

- Protocolar os documentos dirigidos a presidéncia; encaminhar juntamente com o Diretor Geral
respostas de documentos, redigirem documentos quando solicitado;

-Executar outras tarefas administrativas gerais, como a de auxiliar da atividade de controle interno,
sob determinacdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia.

VIl — TECNICO ADMINISTRATIVO — E-lI -(efetivo)
Requisitos para provimento: Concurso publico com ensino médio completo, informatica e portugués.

O Técnico Administrativo € subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:
ATRIBUICOES:
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- Realizar atividades de nivel intermedidrio, relacionadas ao planejamento, organizagdo e a execucao
de tarefas que envolvem a fungdo de suporte técnico e administrativo as unidades organizacionais do
Poder Legislativo;
- Atuar nas areas de controle processual, documentacgdo, informacdo juridica, recursos humanos,
material e patrimonio, or¢amento e finangas;
- Auxiliar a realizagdo de diligéncias internas e externas, no levantamento de dados para elaboracdo
de relatorios estatisticos, planos, programas, projetos para a instru¢do de processos, a pesquisa de
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, relatorios técnicos, e informacdes em processos.
- Desenvolver a distribuicdo e controle de materiais de consumo e permanente, a elaboracdo e
conferéncia de calculos diversos, a digitagdo, revisdo, reproducdo, expedi¢do e arquivamento de
documentos e correspondéncias, a prestacdo de informagdes gerais ao publico, bem como a
manutencdo e consulta a bancos de dados e outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade;
- Executar outras tarefas correlatas.

VIIl - ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO- C-V (cargo comissionado)

Requisitos para provimento: A escolha devera recair em pessoa de ilibada conduta moral e de notorio
conhecimento na area de jornalismo, comunicagdo e cerimonial e assessoria parlamentar. Ter boa
dicgdo, Ensino Médio completo e nogdes de informatica.

O Assessor de Imprensa e Comunicagdo € subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:
ATRIBUIGOES:

- Encarregar-se de publicacdo das ocorréncias verificadas durante as reunides e sessdes, atendendo as
solicitagdes de reporteres credenciados junto a Camara;

- Realizar os demais encargos relativos a publicacdo sempre com a anuéncia da Mesa Diretora;

- Providenciar a publicagdo consecutiva e ininterrupta do Diario da Cdmara Municipal quando a Mesa
julgar oportuno, no qual devera constar:

1 - Relagdo do expediente lido na respectiva sessdo, incluindo os pareceres das comissdes;

2 — Relagao das proposi¢oes apresentadas pelos vereadores no decorrer das sessoes;

3 — Pauta para a ordem do dia subseqlente;

4 - Providenciar a publicagdo consecutiva e ininterrupta da ata das sessdes ordinarias e
extraordinarias;

- Assessorar as comissdes permanentes, na organizagdo e na supervisdo e coordenacao das atividades
e programas oficiais da Cadmara;

- Recepcionar os visitantes e coordenar os contatos do presidente com 6rgdos ou autoridades, desde
que haja prévia orientacdo nesse sentido;

- Coordenar as relagdes do Legislativo com o Executivo;

- Encarregar-se da divulgacdo das notas oficiais e produzir vinhetas a serem rodadas na radio
comunitaria;

- Manter sob sua guarda a responsabilidade os utensilios e materiais pertencentes a sessao;

- Coordenar e manter atualizado todas as atividades e trabalhos relativos ao site, arquivos,
publicagées, divulgacdo dos projetos de leis e outros assuntos de interesse da Camara, junto ao
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Senado Federal, Assembléia Legislativa, coletando dados e mantendo os vereadores e assessores da
camara informados de matérias de relevancias em tramitacao;

- Encaminhar a imprensa falada e escrita, as resenhas autorizadas pelos diretores gerais e legislativos
e publicar as notas oficiais determinadas pelo Presidente;

- Participar e assessorar todas as sessées da Camara;

- Realizar outras tarefas relacionadas ao cargo.

IX — ASSESSOR LEGISLATIVO — C-VI (cargo comissionado)

Requisitos para provimento: A escolha deverd recair em pessoa de ilibada conduta moral e de notorio
conhecimento administrativo e parlamentar e de assessoramento. Ensino Fundamental Incompleto.

O Assessor Legislativo é subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUIGOES:

- Participar e assessorar todas as sessoes, reunides e audiéncias publicas da Camara;

- Realizar servigos administrativos internos;

- Prestar servicos auxiliares as atividades desenvolvidas pelo diretor e pelo técnico legislativo;

- Realizar tarefas externas em bancos e estabelecimentos comerciais locais, sob determinacdo da
Diretoria Geral ou da Presidéncia;

Atender ao telefone e manter o controle das ligacdes da Camara; anotar recados dirigidos aos
vereadores e servidores, fazendo-os por escrito e encaminhando ao local determinado quando o
vereador ou servidor n3o estiver no recinto; recepcionar e orientar as pessoas que procuram o poder
legislativo;

Coordenar e auxiliar os trabalhos da Mesa Diretora nas Reunides ordinarias, extraordinarias e
audiéncias publicas da Camara Municipal;

Atualizar o site da cdmara com as matérias tramitadas nas reunioes;

Auxiliar os membros do Legislativo na consecugdo de instrumentos e atos previstos no Regimento da
Camara, com o devido acompanhamento da Diretoria Geral e/ou da Assessoria da Camara.

Realizar outras tarefas administrativas auxiliares e de assessoramento.

X — MOTORISTA DO LEGISLATIVO - E-lll (cargo efetivo)

Requisitos para provimento: Concurso publico com ensino médio completo, carteira de Habilitagao
AC.

O Motorista é subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUIGOES:

- Atender aos parlamentares nos termos da Resolugdo que regulamenta o uso do veiculo, inclusive,
fora da jornada de trabalho, aos finais de semanas e feriados municipais;

- Representar ou resolver questées de ordem burocratica para os vereadores e servidores, sempre
que solicitado, com autorizacdo prévia do 12 Secretario, do Presidente da Cadmara e do Diretor Geral;

- Auxiliar no protocolo de correspondéncia expedida pela Mesa Diretora e pela Diretoria Geral;

- Manter os veiculos sempre em condicdes de uso, devidamente limpos e com os equipamentos de
seguranca em dias.
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- Supervisionar as atividades relacionadas a utiliza¢do de veiculos da cdmara, registrar quilometragem
no comego e no final do servigo, anotando a hora de saida e chegada dos respectivos veiculos;

- Preencher mapas e formularios sobre utilizagdo diaria dos veiculos, assim como sobre o
abastecimento do combustivel;

- Comunicar a chefia imediata, tdo prontamente quando possivel qualquer ocorréncia extraordinaria;
- Realizar outras tarefas afins.

XI = VIGIA - E-IV (cargo efetivo)

Requisitos para provimento: Concurso publico e com ensino fundamental completo.

O vigia é subordinado ao Diretor Geral da Camara. Tarefas tipicas:

ATRIBUICOES:

- Fazer ronda de inspec¢ao em intervalos fixados, adotando providencias para evitar roubos, incéndios
e danificagdes nos edificios e materiais sob sua guarda;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes ou portas de acesso ao local que
estiver sob sua responsabilidade;

- Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada de pessoas nio
autorizadas;

- Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

Investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado;

- Solicitar quando for o caso, identificagdo ou autorizacdo de pessoas para ingresso na Cimara de
Vereadores;

- Zelar pela ordem e seguranca da area sob sua responsabilidade;

- Comunicar a autoridade competente as irregularidades de que tiver conhecimento;

- Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico durante o expediente;

- Executar outras tarefas semelhantes.

XIl = AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — E-V (cargo efetivo)

Requisitos para provimento: Concurso publico com ensino fundamental completo.

O Auxiliar de Servigos Gerais é subordinado ao Diretor Geral da Cdmara. Tarefas tipicas:
ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes do prédio; -

- Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;
- Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do orgao;

- Auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;

- Auxiliar nas atividades administrativas em carater emergenciais;

- Promover a manutengdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento, conservagao,
classificacdo e registro dos materiais de consumo e expediente da camara;

- Promover a manutengao atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais do estoque;

- Promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados para os diversos servigos da

Camara;
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- Controlar o consumo do material para efeito da previsao e controle dos gastos;
- Determinar providéncia para apuragdo dos desvios e faltas de materiais eventualmente verificados;
- Executar outras atividades compativeis com o cargo.

.

Xl — PRESIDENTE DA CPL - FG —lI ( Cargo efetivo)

- Recebimento de requisi¢des pertinentes a instauragdo de processos licitatorios relativas a compras,
locacdes, alienacdes, servigos e obras;

— Execucdo de atividades relativas a instaura¢do de processo e julgamento das licitaces de interesse
dos orgdos da Policia Militar, com observancia da legislacao federal e estadual especifica;

- Proposicdo de instauracdo de processo com vistas a apuracdo de infragcdes cometidas no curso da
licitacdo e do contrato, para promogdo da responsabilidade administrativa e aplicacdo da sancdo
cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa de apuracdo;

- Condugdo dos procedimentos de concessdes e permissoes, nos termos da legislacdo aplicavel; e
—Execucdo de outras atividades, nos termos da legislacdo pertinente.

Corumbiara-R0O, 10 de Janeiro de 2013.

VALDINEI ANTO W

PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE
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