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ESTADO DE RONDONIA
NICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA

CAMARA MU
ODER LEGISLATIVO

- DE RESOLU AO N°
“JUSTIFICATIVA APRESEMTADAS AO PROJETO

01/CMPR/2022.

001/CMPR/ZD22.

Egrégia Camara,

Encaminhamos ©O «CRIA A NOVA ESTRUTURA ORGANIZAC!ONAL DA

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA, ESTABELECE CARGOS
JES DE CONFIANGA, FUNGOES GRATIFICADAS E SUAS

COMISSIONADOS, FUNG

ATRIBUICOES." com 0 $€ inte pronunciamento:

A intencado do Proj#o de Resolugdo € adequar com a realidade das fungoes

atuais, bem como organizgr seus departamentos, assessorias € divisdes de forma

que possamos atingir pm dos maiores principios da Administracao Publica

consagrados pela nossa Constituigao Federal, que € O Principio da Eficiencia. A

alteracao em questao nasgeu apds um estudo e sugestao apresentado por servidores

que atuam de forma permanente, devidamente considerado pela Administragao.

Com a nova estrut a administrativa, teremos um melhor entendimento, devido
as alteragdes ja sofridas através de outras leis, que para se entender a
respectiva estrutura, tinha que ter em mao varias leis para ver como estava

ficando desta forma em fima s6 lei a ser consultada.

Ademais, é necesgaria a valorizagao dos profissionais que atuam para o bom
andamento dos trabalhop do Poder Legislativo, e, uma vez incentivando-0s com a
revisdo Geral de remungragao condigna, como forma de valorizagdo de seu bom
desempenho que se prepsupde maior dedicagdo ao parlamento, 0 que somente vira

abrilhantar esta Casa Le islativa.

Alteragdo na opcao da remuneragdo para servidores efetivos em fungdo de
confianca

Em relagao ao servidor gfetivo, quando ocupar cargo em comissdo, foi proposta a
alteragao da possibilidpde de optar pela remuneragao integral do cargo em
comissao nomeado, oul pela remuneragao de seu cargo efetivo, acrescido de
gratificagado de fungaq, no ato de atribuicido, em 60% (sessenta por cento)

Alv. Jorge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondénia
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
calculados sobre o valgr do respectivo padrdo de vencimento do cargo

comissionado investido.
dos cargos em comisséo
economicidade para o
custos da folha de paga
cargos comissionados f
economizara em média 40

Alteracao do organogram

Com as extingbes e criag
administrativa também foi
da Camara Municipal de

O projeto trata dos carg
adequando-os a realidade

"

ssa medida busca incentivar ainda mais o provimento
por servidores efetivos, e de maneira a proporcionar
ario, em virtude da economia com a redugdo dos
nto dos cargos comissionados. Em tese, se todos os
rem preenchidos com servidores efetivos, a Casa
do total da folha dos cargos comissionados.

do Poder Legislativo de Primavera

es de novos cargos, o organograma da estrutura
lterado, para adequar com a nova realidade funcional
rimavera.

de provimento em comissdo, e fungdes gratificadas
as atribuigbes aplicadas para os cargos especificos do

dentro do Poder Legislativofe traz uma nova estrutura organizacional da Camara, mais

dinamica e funcional.

Dessa forma, Senhores, suj

do Projeto de Lei e seus an
acordo conforme proposto.

Mesa Diretora da Camara M

2022.

metemos a consideracdo de Vossas Exceléncias a minuta
X0s que a esta acompanha, pedindo que se manifestem de

unicipal de Primavera de Rondénia — RO, 22 de marco de

Presidente 2021/2022

[

ROBSON MOREIRA DA
1° Secretario 2021/2(

ELIAS ANDRIATO RIBEIR

CRISTOVAO LOURENGCO
Vice — Presidente 2021/2022

VAILTON CARDOSO FERREIRA

22 2° Secretario 2021/2022

Av. Jofge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondénia
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MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE RESOLUGCAD 001/CMPR/2022.

“CRIA°. A  NOVA
ORGANIZACIONAL DA  CAMARA
MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE
RONDONIA, ESTABELECE CARGOS
COMISSIONADOS, FUNGOES DE
CONFIANGA, FUNGOES GRATIFICADAS
E SUAS ATRIBUIGOES.”

ESTRUTURA

A CAMARA MUNICIPAL D
no uso de suas atribui¢ées |

Art. 1° - A Estruturs

PRIMAVERA DE RONDONIA, Estado de Rondénia - RO,
gais, aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte LEI:

TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de

Primavera de Rondénia & dpfinida por esta Lei.

Art. 2° - A Diregao
Diretora através de se
procuradores, assessores
trabalhos de apoio.

Art. 3° - Compete ao

Iuperior do Poder Legislativo sera exercida pela Mesa

Presidente, auxiliado pelos vereadores, diretores,
e demais servidores, com a finalidade de gerir os

CAPITULO 1I
DA FUNCAO LEGISLATIVA

Poder Legislativo cumprir e fazer cumprir as normas

bem como apreciar e

estabelecidas na Constituigéo Federal,

Estadual € na Lei Organica Municipal,

provar Leis de interesse do Municipio, fiscalizar a

execugdo orgcamentaria, fifjanceira e patrimonial do Poder Executivo, nos termos

da legislagao vigente.

CAPITULO Il

DAJESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A Camara unicipal de Primavera de Rondénia - RO, Estado de

Rondénia, para efetivar
internos, dispde de 06rgaos
os quais responderdo de f

y operacionalizacdo de seus servigos administrativos
préprios, agrupados segundo sua natureza funcional,
brma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham

Av. Jd
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CAMARA

MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

em vista o
coletividade.

regular func

onamento do Poder Legislativo e o bem-estar da

Paragrafo Gnico - Na quajidade de representante do Poder Legislativo Municipal,

o Presidente da Cémara

adotara medidas cabiveis para que os érgdos sob seu
ente de forma integrada, eficiente e racional, na

ar
incumbérfcias indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo

comando, atuem efetiv
realizagdo das
permanente.

Art. 5° - A estrut

Primavera de Ronddnia,
especificos, com fulcro
Regimento Interno, fica ass

| — Vereadores;

urE
s na Lei Organica do Municipio, combinados com o

da Camara Municipal de

seus objetivos

basica
para cumprir

organizacional
stado de Ronddnia,

im constituida:

Il - Administrativa: Orgéo# Deliberativos de Natureza Politico:

2.1 — Plenario;
2.2 - Mesa Diretora;

2.3 - Comissdes Legislativias;

Il - Orgdos de Diregaq
3.1 - Controle Interno;

de Natureza Técnico Administrativa:

3.2 - Secretario Geral de Aaninistragéo e Finangas;

3.3 - Ouvidor;
3.4 - Presidente da CPL - 4(
3.5 - Diretor Geral de Admi

Horas
tracao;

S
3.6 - Diretor Patriménio e A:Loxarifado;

3.7 - Diretor de Recursos Hu
3.8 - Assessor Parlamentar;

manos;

3.9 - Assessor Legislativo d¢ Imprensa;

3.10 - Membro da CPL - 40
3.11 - Assistente Administr.

3.12 - Auxiliar de Servigos

§ 1° - Fica instituida a re

Horas

" g
rais;

presentacéo grafica da Estrutura Organizacional Basica

de que trata este artigo, jna forma esquematizada no Anexo V, parte integrante

e indissociavel desta Lei.

§ 2° - Os o6rgaos referidog nos incisos |l

subordinados ao President

DA COMPETENCIA

e lll deste artigo, sao diretamente
> da Mesa Diretora da Camara Municipal.

TiTULO I
DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Av.]

rge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Ronddnia
el./Fax. ¥%(69)3446-1016 — Cep: 76.976-000
camaraprimavera@hotmail.com
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ESTADO DE RONDONIA

VMUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

CAPITULO IV

DOS ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA

Art. 6° - O Plenario ¢

SECAO |
DO PLENARIO

0 orgao deliberativo e soberano da Camara Municipal,

constituido pela reuniao
forma e numero legal par

os vereadores em exercicio do mandato, em local,
deliberar.

SECAO I
DA MESA DIRETORA

Art. 7° - A Mesa

r
Regimento Interno da (E:}mara Municipal,
atribuicdbes e competénciag.

Art. 8° - O Presidghte da Mesa Diretora é o

etora € composta e eleita na forma prevista no
o qual dispbe também sobre suas

SUBSECAO |
DA PRESIDENCIA
representante legal da
suas relacbes externas, cabendo-lhe as fungdes

Camara Municipal nas
administrativas e diretivas
das atribuicdes e competé

DA SE

Art. 9° - A Secretaria
Regimento Interno da

’Ide todas as atividades internas, e também o exercicio
c

ias previstas no Regimento Interno.

SUBSEGAO I
CRETARIA DA MESA DIRETORA

da Mesa Diretora sera composta na forma prevista no

ijara Municipal, o qual dispora também sobre suas
atribuicbes e competénciag

SECAO Il

DAIS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 10° - As Comis
temporario, destinados
investigacdes e represent
no Regimento Interno da (

:{xes Legislativas, sado o6rgaos de carater permanente e

proceder a estudos, emitr pareceres, realizar
o Poder Legislativo, na forma e termos estabelecidos

amara Municipal.

Av. Jg
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MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO

DOS CARGOS

Art. 11° - Os Cargos

CAPITULO V

COMISSIONADOS E FUNGAO GRATIFICADA

Comissionados e fungédo gratificada sédo os previstos no

anexo | e lll, da presente Lgi, percebendo a remuneragéo correspondente constante no

mesmo anexo.

Art. 12° - Os servidofes detentores de fungdo de confiancas poderao optar pela

manuteng¢ao do cargo efetiv

Art. 13° - O servidor
remuneracao respectiva, pr
efetivo, optar pela manuten
60% (sessenta por cento) s

Art. 14° - O Servid
conforme anexos | e Ill des
salario e seus acréscimos.

Art. 15° - Os reaj
preferivelmente, deverio
publicos em geral.

Art. 16° - Todos og
confianca e gratificadas deg

D, COM 0S acréscimos previstos nesta lei.

em fungao de confianga recebera o valor correspondente a

vista no anexo | a esta lei, podendo o servidor do quadro

téo da remuneragéo do cargo efetivo, com o acréscimo de

bre a referida remuneracéo.

lotado no Cargo em Comissédo ou Fungao Gratificada,
Lei, acumularao direitos rescisoérios bem como férias, 13°

tes da remuneracdo para os Cargos Comissionados,

cltncidir com os indices e data concedido aos servidores

ocupantes dos cargos comissionados e/ou fungdo de
arados nesta lei sdo de livre nomeagéo e exoneragdo do

Presidente da Camara Munigipal, de acordo com o artigo 37, inciso I, da Constituicéo

Federal.
Paragrafo Unic

0
fungbes gratificadas, previsl

previstos no Regime Juridicg

Art. 17° As fun
exclusivamente por servidor:

Art. 18° - O Servidorn

3698 gratificadas definidas nesta

Os nomeados investidos nos cargos comissionados ou
os nesta Lei, ficam sujeitos aos direitos e obrigacées
Municipal.

lei serao exercidas

S ocupantes em cargo efetivo.

pertencente ao quadro efetivo, na Administragdo Direta,

bem como, aqueles perteficentes a outros érgaos governamentais colocados a
disposigdo do Poder Legislafivo Municipal, investido em fungdo gratificada, percebera

100% (cem por cento) do
remuneragao do seu efetivo.

lor da fungéo gratificada, da respectiva fungdo, mais a

Art. 19° - Fica expregsamente vedado a cedéncia e/ou permuta de pessoal no
exercicio de Cargo Comissiofjado, com ou sem énus para outro ente federativo, seja do
Executivo, do Legislativo e/oli do Judiciario.

Av. Jo

e Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rond6nia
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PODER LEGISLATIVO

Art. 20° - Todos os

fazem jus a indenizacgao dLs

correspondente abono de 1

nomeados nos cargos comissionados criados por esta lei
férias integrais e/ou proporcionais ndo gozadas com o
, € auxilio Alimentagao.

Art. 21° - Todo servilor nomeado por esta Lei devera no ato da posse declarar

se tém algum impedimento
11, XI, nepotismo.

de acordo com a Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992, art.

Art. 22° - Além dps denominagbes dos Cargos Comissionados/Fungoes

Gratificadas, constam

!

us codigos e simbolos, com suas verbas de

representagdo e/ou gratificagdes, e mais a quantidade de vagas.

Art. 23° - Os cargos ¢

e provimento efetivo sdo regidos por Lei especifica — Plano

de Cargos, Carreiras e Yencimentos dos Servidores da Camara Municipal de

Primavera de Rondonia-Ro.

Art. 24° - Os casos
Presidente da Camara
correspondentes da esfera E

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

ﬂ;nissos na presente lei seréo resolvidos por deliberagéo do
u

nicipal de primavera de Rondénia, ou legislagbes

stadual ou Federal.

Art. 25° - Esta lei entrfara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 26° - Revogam
Municipais n. 004/1997, 456

Mesa Diretora da Camara
2022,

se as disposicoes em contrario, em especial as Leis
2008 Resolugao n® 033/2009 e Lei n® 923/2019.

ELIAS ANDRIATO RIBEIRC
Presidente 2021/2022

CRISTE "cFL
Vice= Presidente 2021/2022

ROBSON MOREIRA DA O
1° Secretario 2021/2(

VAILTQN CARDOSO FERREIRA
2° Secretario 2021/2022

Av. Jo

Foe Teixeira S/N — Centro — Primavera de Ronddnia
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CARGOS COMiISSI

ANEXO |

NADOS E/OU FUNGCOES DE CONFIANGA DA CAMARA
NICIPAL E SUAS REMUNERAGOES

DENOMINAGAO DOS CARGOS Quant. | Valor R$
Controle interno — 40 hpras 01 4.000,00
Secretario Geral de Aaninistragéo e Financas - 40 01 4.000,00
horas

OQuvidor - 40 horas 01 4.000,00 .-
Presidente e/ou Pregodiro da CPL - 40 Horas 01 4.000,00 -
Diretor Geral da Adminfstracéo - 40 horas 01 2.500,00
Diretor de Patriménio eJAlmoxarifado - 40 horas 01 2.500,00
Diretor de Recursos Hulmanos - 40 horas 01 2.500,00
Assessor Parlamentar 440 horas 02 2.000,00
Assessor Legislativo dg Imprensa - 40 horas 01 2.000,00
Membro da CPL - 40 HJ)ras 02 2.000,00 .
Assistente Administratijo - 40 horas 01 1.500,00
Auxiliar de Servigos Gefais - 40 horas 01 1.300,00

b

Av. Jofge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondoénia
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ESTADO DE RONDONIA

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO

ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E/OU FUNCOES DE CONFIANCA

CONTROLADOR INTERNO

As atribuicdes do cargo sao as|

e A controladoria Interna]

seguintes:

utilizara como tecnica de trabalho, para a consecucédo das suas

atribuigdes, a auditoria g fiscalizagao.

Paragrafo Unico: A Auditorig visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados
gerenciais e aplicacao dos recursos. A fiscalizagao visa comprovar se o objeto dos programas

de governo corresponde as

specificagbes estabelecidas, atende as necessidades para as

quais foi definido, guarda coeféncia com as condigbes e caracteristicas pretendidas e se os
mecanismos de controle sdo eficientes.

e Comprovar a legalidadq e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiencia da gestao
orcamentaria, financeird e patrimonial neste poder legislativo;

e [Exercer o controle sob
misséo institutional:

e Avaliar o cumpriment

e as operacdes, apoiar o controle externo no exercicio de sua

das metas do Plano Plurianual/PPA, visando comprovar a

conformidade da sua efecucao;

e Avaliar a execucao dos

programas de governo, visando comprovar o nivel de execucéo

das metas, o alcance dgs objetivos e a adequacéo do gerenciamento;

e Avaliar a execucao do

brcamento, visando a comprovacdo da sua efetiva execucéo e

respeito aos limites e dg¢stinacdes contida nos mesmos;

e Verificar a consistencig
estabelecido na Lei Co

dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme

hplementar n°® 101, de 04 de maio de 2000;

e Acompanhar a elaboLrI]céo da prestacdo de contas anuais do Presidente, a ser

encaminhada ao Trib
Legislacao em vigor,

al de Contas do Estado, em consonancia ac que preve a

¢ \Verificar as medidas, pdra a observancia dos limites legais, com despesas com pessoal,

e Apurar os atos ou fatg
publicos ou privados,
controle externo e,
contabilidade, para pro

5 inquinados de irregulares ou ilegais, praticados por agentes
na utilizacdo de recursos publicos Municipais, dar ciencia ao
ando for ocaso, comunicar a unidade responsavel pela
dencias cabiveis;

¢ Desempenhar todas a

atividades e atribuicbes inerentes ao cargo, bem como as

demais que lhe sejam Tibuidas por forca de Decretos do Presidente;
08

e Praticar todos
atribuicdes.

atos necessarios ao born desempenho das suas,

Av. Jofge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondonia
Tel./Fax. #¥(69)3446-1016 — Cep: 76.976-000 L)é-

camaraprimavera@hotmail.com
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA JUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

SECRETARIO GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

As atribuicées do cargo sdo as|seguintes:

e Administrar a Camara !unicipal, assistir ao Presidente da Camara sugerindo politica de
pessoal, politica de maferial, e de atendimento ao publico em geral;

* Elaborar periodicamentg relatérios sobre as atividades da Camara municipal;

e Promover o arquivamerjto de documentos;

* Promovera organizagade modernizagao da Administracao;

e Promover a assisténcialfinanceira;

e Assinar os cheques de fontas deste 6rgao conjuntamente com o Presidente;
e Administrar os recursosl:iesta casa de leis;

¢ Promover os procedifnentos necessarios para a nomeagdo ou exoneragdo de

servidores:

e Prover o controle do pe§soal através de  sistema  préprio, livros ou fichas;
desligamento de pessogl;

e Exigir o arquivamento ncessario para a ligamento e desligamento de pessoal;
¢ Controlar o sistema, cafdo, ficha ou livro ponto;

e Controlar o pagamenfp de salario-familia, insalubridade, e outros beneficios ou
gratificagdes que sejam|de direito do servidor;

e Conhecer a legislacéo e norma administrativa que versem sobre a administracdo de
pessoal;

e Elaborar as folhas de pggamento, rescisdes de contrato, documentos relativos a férias
e similares;

e Promover a fixacao e diyulgacdes, aos servidores e ao publico em geral do horario de
trabalho;

*» Desempenhar todas ai atividades inerentes aocargo, bem como as demais que lhe
sejam atribuidas por degreto do Presidente;

» Praticar todos os atos [hecessaries ao bom desempenho das suas atribuigdes;

Av. Jorge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rond6nia
1./Fax. **(69)3446-1016 — Cep: 76.976-000
camaraprimavera@hotmail.com 3
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MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
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OUVIDOR

As atribuigdes do cargo séo as{seguintes:

@ Verificar a regularidade
da Administragcdo Publica Dir
agentes publicos;

das atividades desenvolvidas pelos 6rg3os e entidades
pta, Indireta e Fundacional e dos atos praticados por

¢ Verificar o cumprimentd das obrigagées prescritas pelos regimes e jornadas de
trabalho;
o Acompanhar e examifar os trabalhos realizados por outros orgaos que

desempenham atividades de ¢
necessario, seus relatérios;

pntrole interno do Poder Executivo, requisitando, quando

o Apurar a conduta |funcional de agentes publicos, propondo sua
responsabilizagao, quando for ¢ caso;

. Propor medidas com o dscopo de;

. Padronizar procedimentps;

o Sanear irregularidades fécnicas e administrativas e, quando necessario, impor
responsabilidades;

. Acompanhar a execucag:

o Das contratacées e tergeirizacbes, viabilizando e divulgando informacgdes sobre
0 assunto, objetivando seu uso fromo instrumento de gest&o;

o Dos contratos de gestadle convénios:

® Desenvolver atividades| preventivas de inspegdo e correigdo de potenciais

desvios, com técnicas de ifiteligéncia, visando ao combate de irregularidades

administrativas ou praticas lesi

s ao patriménio publico;

. Propor medidas e coofidenar projetos visando & integracdo de sistemas de
informacdes, no ambito da Adrthinistracdo Publica Direta, Indireta e Fundacional, para

fins de controle;

° Atuar para solucionar
solicitado por Secretarios ou
Indireta e Fundacional;

° Receber e analisar in

onflitos decorrentes da gestdo de contratos, quando
Ior dirigentes de entidades da Administracdo Publica

formagbes de ouvidoria, auditoria e controle interno,

promover interagao institucional e adotar demais medidas necessarias a coordenagao

do Sistema Municipal de Contr

adoria;

o Realizar inspegdes prgventivas em obras civis, a fim de evitar possiveis
irregularidades por pagamentoq indevidos em medigdes e na execucdo dos contratos
celebrados no ambito da Administracéo Publica Direta, Indireta e Fundacional:

o Realizar vistorias e av
municipais/estaduais;

o Incentivar e apoiar a
formagéo de agentes publicos
areas de gestao e controle;

iacbes de entidades que recebam recursos publicos

Falizagéo de cursos de capacitagdo, qualificacdo e
ela produgéo de material informativo e de orientagéo nas

Av. Jor,
Tdl./Fax. **(69)3446-1016 — Cep: 76.976-000
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CAMARA

ESTADO DE RONDONIA
NIUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

Receber e analisar as Iutorizagées de pagamentos, a titulo indenizatério, de despesas

sem cobertura contratu

| ou decorrentes de contrato posteriormente declarado invalido,

Fiscalizar a concesséo fle diarias a agentes publicos;

Fiscalizar o reajuste

de precos dos contratos de servicos celebrados por o6rgédos e

entidades da Administr1géo Publica Direta, Indireta e Fundacional,

Executar outras tarefa

slcorrelatas;

Av. Jfrge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Ronddnia
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CAMARA N

R

ESTADO DE RONDONIA
[UNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

PRESIDENTE DA COMISSAO|DE LICITAGAO E/OU PREGOEIRO

As atribuicbes do cargo sao as

seguintes:

Apreciar as impugnacdds de editais de licitagdo, por ser dessa a competéncia legal para

realizar o processame

nto e julgamento das propostas dos licitantes, nos termos

dispostos no art. 51 da [gi 8.666/1993.

Observar as orientacdg¢s e pareceres da Procuradoria Geral do Municipio e/ou da

Controladoria;

Solicitar pareceres juriflicos em todos os processos de licitagdo de compra bens,

servicos e obras;
Efetuar publicacdes.
Elaborar editais e as pe

Planejar, em conjunto ¢

dindmica anual de contr

Utilizar, preferencialme

Cas que as compdem.

bm os demais 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, a

htacOes demandadas;

ite, o sistema de registro de pregos nas contratagbes mais

comuns da Administracgo Direta e Indireta;

Processar a fase exteJna das licitacdes, submetendo os respectivos julgamentos a

homologacéao e adjudic

cao do titular do 6rgao ou entidade promotora do certame;

Aprovar, apés verificaggo de pregos de mercado, as dispensas de licitacdo demandadas

pela Administracéo Dirg
8.666 de 21 de julho de

ta, quando enquadradas nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n.°
1993;

Definir, com base na eptratégia de contratagées da Prefeitura Municipal de Primavera

de Rondoénia, entre a |
eletrénico ou pregéo prj

contratos;

Aprimorar e dinamizal

municipio, inclusive ed
Licitacao;

Constituir o Registro de|

tilizacdo de procedimentos convencionais de licitagéo, pregéao

bsencial, quando admitidos pelas normas gerais de licitagbes e

os procedimentos de licitagdo e contratagbes diretas do

ando as normas necessdrias a tanto elaboragédo do edital de

Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado

de Objetos, Tabela de ficompanhamento de Pregos de Mercado e outros, para facilitar

os procedimentos das ¢

bntratacées da Administracdo Municipal,

Av. Jofge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondonia
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

Garantir a compatibilidTe com o valor de mercado das contratacdes da Administragao
I

Direta e Indireta seja elds precedidas ou ndo de licitagao;

Elaborar e controlar e mjanter atualizado as atas de Registro de Precos;

Organizar e manter atuplizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio, através de
Comissdo especifica, qujos membros serdo indicados pelo Presidente da Comisséo

Permanente de Licitagap - CPLP;

Diligenciar para que sgus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacdo necessarial e a mais ampla divulgagéo, inclusive através da sua

disponibilizagdo na pagjha do Municipio na rede mundial de computadores;

O Presidente da Comisbao Permanente de Licitagéo e Pregao — CPLP podera distribuir

funcdes aos demais megmbros da CPLP, nao se eximindo das responsabilidades que Ihe

cabe.

Desempenhar todas atividades e atribuicbes inerentes ao cargo, bem como as
demais que |he sejam gtribuidas por forga de leis Municipais, Estaduais ou Federais, ou

por Decreto do PrefeitofMunicipal;

Av. Ifrge Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondénia
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ESTADO DE RONDONIA

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO

As atribuigbes do cargo séo as

Auxiliar ao Secretario
atinentes;

Assessorar e auxiliar
todas as questbes que

Supervisionar e ass
zelando pelo patri
administrativos e pela

Dirigir e assessorar

anio da Camara Municipal,

DO DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO

Iseguintes:

Seral de Administragdo, em todas as atribuigdes que lhe s&o

a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em
lhe competir;

sorar todas as atividades das geréncias subordinadas,
manutencdo dos servigos

correta aplicagdo dos recursos publicos;

s servidores sob sua subordinagdo, principalmente em

questdes administrativ§s e de comunicagéo social em geral;

Avaliar a execugao

de expediente, de r
protocolo e arquivam
aos trabalhos da Cam

Supervisionar os trak
Geréncia de Comuni
sempre que necessari

Garantir a disponibili
institucionais da Céam

Fazer cumprir a exec
visem promover a im
sobre as atribuicdes da

!

s atividades administrativas gerais, de comunicagéo social,
ursos humanos, compras, licitagdes, contratos, cerimonial,
to, zeladoria, servigos gerais e demais atividades inerentes

ra Municipal;

alhos da Geréncia de Administragdo e Servicos e da

cEgéo Social, prestando-lhes esclarecimentos e orientagdes

1

cdo ao publico das informagdes e publicagbes legais e
ra;

cdo dos projetos educativos e das agdes institucionais que
gem do Poder Legislativo e as orientagbes dos municipes
Camara Municipal;

Supervisionar a execycdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que

necessario;

Mediar conflitos adm
problemas e a perfeit
geral;

Fazer cumprir as
tarefas por ela deleg

nistrativos internos e externos, com vistas a solugédo de

B harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em

dltjerminagées da Presidéncia da Camara e executar as

as e representa-la, sempre que para isso for designado;

as necessidades dos|
andamento dos trabal

Promover o acompanlv

amento das atividades de administragdo geral, analisando
Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bo
os dos parlamentares;

Responder pelas gerérjcias e chefias subordinadas;

Manter-se a disposi¢
externas;

\

50 da Presidéncia para resolugdo de questdes internas e

Av. Ig

Fr
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CAMARA N

ESTADO DE RONDONIA
UNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

Realizar outras tarefa
ou que lhe forem atri

administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria
uidas por superior;

Organizar a escala d] horarios, compensacgdes, férias e licencas de sua equipe

de forma que ndo oc

rra prejuizo aos servigos;

Resolver questdes, enfitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagao;

Cumprir e fazer cumprfr as determinagdes de superiores hierarquicos;

Responder por todos

Realizar outras tarefa
ou que lhe forem atri

Praticar todos os atos

bs servicos de responsabilidade da respectiva diretoria;

administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria
uidas por superior.

necessaries ao bom desempenho das suas atribuicdes;

Av. Ja

lel./Fax. **(69)3446-1016 — Cep: 76.976-000
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
DIRETOR DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
As atribui¢bes do cargo s&o asEeguintes:
o Compete dirigir, supervfsionar e orientar a execucido das atividades administrativas de

Paragrafo tnico. E da compet

material e patrimoénio;

Sncia do Diretor de Patriménio e Almoxarifado:

Coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento dos bens

patrimoniais, bem coma

manter o controle da distribuicao;

Orientar e promover a gvaliagdo, depreciagéo e reavaliagao dos bens moveis e imoveis

no ambito do Poder
finalidades de interess

publico;

| egislativo, para fins de uso, controle e registros e outras

Manter atualizado o regjstro dos bens méveis e imoveis do Poder Legislativo Municipal,

Realizar verificagdo sop responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de

responsabilidade;

Comunicar ao Secretafio de Administragdo e Financas e/ou tomar as providéncias

abiveis no caso de irre

Realizar inspegao e
inserviveis ou de recup

Realizar o inventario an

laridades constatadas;

opor a transferéncia ao Poder Executivo dos bens moveis

racéo antiecondmica;

1al dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Examinar, conferir e re¢eber o material adquirido de acordo com as notas de empenho,
caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou

podendo, quando for @

especializados; e

Exercer outras atividadgs correlatas.

L’
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

As atribuicdes do cargo sao as geguintes:

Propor e executar a pqlitica de recursos humanos da Cémara, tendo por objetivo a
qualidade do trabalho efo atendimento eficiente as demandas da sociedade;

Realizar o provimento fios cargos de carreira do pessoal da Cémara, realizando os
competentes Concursog Publicos;

Realizar processos def avaliagdo de desempenho e os Concursos de Acesso na
Carreira do Pessoal da Camara;

Dar cumprimento a ouffas atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe
venham a ser determinddas pela Diretoria Geral Administrativa.

Realizar atividades e ficdes, tais como capacitagbes e processos de formacao e
aperfeicoamento, que sem o desenvolvimento funcional dos servidores com vistas a
alcancar melhoria de dgsempenho;

Estabelecer instrumentds de controle de frequéncia dos servidores;

Elaborar as folhas de pggamento do pessoal da Camara, procedendo aos descontos e
consignacdes respectivs, na forma da lei;

Manter arquivo de dodumentacéo referente & area de pessoal, em observancia as
exigéncias legais;

Controlar o quadro de Iptagdo de pessoal em todas as unidades da Camara, zelando
pela observancia dos lifhites legais;

Elaborar e emitir atestddos, certiddes, informes de rendimentos e demais documentos
relativos ao pessoal da [Camara, na forma da legislagao vigente;

Fornecer elementos pafla empenho e escrituragdo das contas financeiras do pessoal da
Camara e Vereadores;

Elaborar boletins, mapas, demonstracdes estatisticas e quaisquer outros dados
relativos ao controle dofpessoal da Camara;

Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitado, os processos relativos
ao pessoal da Camara, fha forma da legislacao vigente;

Dar cumprimento a oufras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que |he
venham a ser determingdas pelo Setor de Recursos Humanos.

Formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de
Pessoal da Camara, lem como exoneragdes e demissbes, observadas as normas
legais para o provimentp dos cargos respectivos;

Opinar nos processos gue demandem alteragées cadastrais dos servidores; \

Manter atualizado e dpcumentado o cadastro de todos os servidores da Camara e
Vereadores, registrandg todas as respectivas alteragdes de vida funcional e titulagéao;

Controlar as concessdds de direitos, vantagens e gratificagdes ao pessoal da Camara,
opinando nos processog respectivos;

Cuidar da concessao beneficios aos servidores da Camara, especialmente no que
se refere ao atendimentfo a satde, transporte, alimentagao e bergario;

—_
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CAMARA M
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DE RONDONIA

ESTADO
UNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

Efetuar o cadastramentg e o controle de estagiarios;

Emitir declaragbes, cert

venham a ser determin

Hoes e informacgdes relativas a pessoal;

as pelo Setor de Recursos Humanos.

N

Dar cumprimento a ouEs atribuicdes atinentes & sua area de competéncia, que lhe

Av.]
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

ASSESSOR PARLAMENTAR

As atribuicdes do cargo sao as|seguintes:

e« Assessorar a Mesa dh Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos

Vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho

de suas atribuigdes e fuhcdes regimentais;

e Permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da
Camara, além de dispofibilidade permanente para servicos de assessoramento politico,

que Ihe forem determingdos ou solicitados;
e Auxiliar a Mesa Diretord da Camara no desenvolvimento de suas fungoes;

e Participar das sessdes|ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os

Vereadores;

e Encaminhar para o sefor competente para elaboragéo as proposicdes dos Senhores
Vereadores e Presidénfia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos,

mocdes, emendas, oficjos, projetos, etc.;

e Receber, estudar e gropor solugbes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto ags demais setores e através de reuniées com a Presidéncia e os

Senhores Vereadores gara poder encaminha-los a apreciagao;

¢ Recepcionar e atendlr municipes, entidades, associagbes de classe e demais

visitantes, prestando-lhgs esclarecimentos;
e FElaborar atas das Sesspes, reunides ou audiéncias publicas;

e Orientar na elaboracéofde pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos

meios de comunicagao
o Gozar de confianca da Mesa Diretora para o exercicio de suas fungoes;

e Executar demais funcops ligadas & sua area de atuagéo, por determinagao legal ou da

presidéncia;

Av. Jirege Teixeira S/N — Centro — Primavera de Rondénia
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

ASSESSOR LEGISLATIVO DB IMPRENSA

As atribuicées do cargo sao as fseguintes:

Planejar, supervisional orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com

assessoria de imprensf e comunicagdo da Camara Municipal de Santa Rita do Passa

Quatro;
Projetar a imagem dp Céamara Municipal de Primavera perante os veiculos de
comunicacéo, redigindp textos jornalisticos e encaminhando para divulgagdo pela

imprensa dos atos e fhtos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa,

com as Comissées Perfnanentes e Outras, e com os Vereadores;

Elaborar roteiros de videos e textos para televisédo e radio;

Coordenar eventos reldtivos a atividades da imprensa;

Elaborar e coordenar|campanhas e o uso estratégico de canais de comunicagao
visando a divulgagao dps trabalhos da Camara Municipal de Primavera de Rondénia;
Acompanhar as Sesgdes da Cémara Municipal de Primavera de Rondbnia e
acompanhar a Presidgncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando
necessario;
Manter atualizado o “Bite” da Camara Municipal de Primavera de Rondénia com a
divulgacdo de todas gs atividades, inclusive com pasta individual das atividades de
cada Vereador,
Responsabilizar-se pefo envio de correspondéncia com respostas as reivindicacoes
feitas por municipes;
Elaboracdo de sintesefde matérias politicas e realizagdes de interesse e relevancia do
Municipio de Primavefa de Rondbnia e de outros municipios que possam ser de
interesse local,

Receber demandas, nfanifestacdes, reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da

populagéo ou de entidgdes publicas e privadas;

Analisar as informagdds recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as unidades
administrativas competentes, visando a solugéo dos problemas ou atendimento das
manifestacdes suscitadas,

Recepcionar as infofmacdes das diversas unidades administrativas da Camara
Municipal e encaminhar retorno, respostas ou solucbes aos municipes e entidades
requisitantes em geralj observando o prazo legal ou regimental para resolugéo;

Manter o requerente informado do andamento de sua solicitagao;
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

Manter controle das redamacdes, sugestdes, consultas ou elogios da populagéo ou de
entidades publicas e prijadas;

Realizar o atendimentd| ao publico e aos servidores por telefone, meio eletrénico ou
pessoalmente;
Elaborar estatisticas questionamentos e atendimento em geral, mantendo as
informacdes atualizada]ee disponiveis para consulta;

Elaborar relatérios, regigtros e demais documentos que se fizerem necessarios,

Operar sistema informafjizado para auxilio ou realizagéo de suas tarefas;

Divulgar resultados de desquisas e levantamentos;

Prezar pelo sigilo das informacdes que administra;

Observar a legislagéo efas normas internas em sua area de atuagao;

Auxiliar os servicos delldisponibilizagdo e acesso a informagéo da Camara Municipal,
principalmente os relacipnados a transparéncia;

Realizar outras tarefas fadministrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa

prépria ou que Ihe forerj atribuidas por superior.
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CAMARA N

ESTADO DE RONDONIA
UNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

MEMBRO DA CPLP - 40 HORRS

As atribuicdes do cargo sao as

seguintes:

Receber os processos f si designados, ap6s os despachos necessarios, dando-lhes o

encaminhamento legal;

Elaborar os documentog necessarios para a realizagdo dos processos de compras;

Encaminhar, na formg

processos de compras;

Diligenciar para o exa:lr

demais legislagées Mu

legal, os documentos necessarios para a realizagdo dos

cumprimento da Lei de Licitagdes publica, suas alteragbes e

cipal, Estadual ou Federal que tratem sobre o tema;

Redigir todos os docurrentos necessarios, fazendo constar todos os procedimentos

adotados quanto ao bo

funcionamento do setor;

Manter arquivo indiviqualizado de todos procedimentos tomados e documentos

expedidos;

Aprimorar-se nos métodos e inovagdes referentes a sua algada;

Conhecer a legislagad

que trata sobre as licitagbes publicas, em todas as suas

modalidades, bem comé das orientagdes doutrinarias e jurisprudenciais;

Receber os documentd
observancia de Lei,

irregularidade ou inobs

s referentes a licitagdes entregues, diligenciando para a exata

El-wformando imediatamente ao presidente da CPL, qualquer

rvancia legal encontrada;

Garantir a lisura da fIgéo exercida, recusando qualquer favor, beneficio direto ou
n

indireto, ou favorecim
mantenha ou possam
Publica Municipal,

Manter promover as p
documentos referentes

do certame licitatorio;

to de qualquer natureza de pessoas que tenham mantido,

manter relacdo comercial ou profissional com a Administracao

iblicacdes dos editais, chamadas, atas e de todos os demais

a licitacdes, garantindo a legalidade do certame e regularidade

Nao transmitir quaisqyer informagdes que possam trazer beneficios a pessoas ou

empresas que venham

Agir com ética e lisura

5 participar dos certames licitatorios da Administragéo Municipal;

o
{

o desempenho das fungdes;
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ESTADO DE RONDONIA

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

Obedecer rigorosamentf as etapas determinadas por lei para as licitagbes publicas;,
Providenciar os despachos necessarios junto ao Presidente da CPLFP;

Definir, ouvido o presidgnte da CPLP, as datas de sessdes, procedendo aos atos legais

necessarios;

Receber os documentps para cadastramento de fornecedores, conferindo-os para
garantia dos padroes} prazos e especies, elaborando o certificado proprio e

encaminhando-o ao Prdsidente da CPLP para conferéncia e assinatura;

Manter os arquivos dePLP rigorosamente em dia, promovendo o arquivamento de
documentos, leis, atos| normativos, oficios, editais, etc., referentes as atividades da

Comisséo;

Diligenciar para que, ftravés das acgbes da CPLP, sejam cumpridos os objetivos

publicos e respeitados ¢s principios do Direito Administrativo;

Manter postura compatfvel com o cargo;

Desempenhar todas ag atividades inerentes ao cargo, bem como as demais que lhe
sejam atribuidas por fofica de leis ou Decreto do Prefeito Municipal, ou por determinagéo
do Secretario Municipallda Administracdo e Fazenda e do Presidente da CPL;

Desempenhar todas atividades e atribuicbes inerentes ao cargo, bem como as
demais que Ihe sejam dtribuidas por forga de leis Municipais, Estaduais ou Federais, ou

por Decreto do PrefeitojMunicipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIYO

As atribuicdes do cargo s&o asfseguintes:

e Executar os servicos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu
setor;

e Executar, sob determilagéo superior, os tramites necessarios para licitagdes e
e compras, observando f legislagéo correlata;

e Registrar a tramitagaofde papéis e documentos, prestando informagdes e
orientagdes necessarias a|eficaz solucao das demandas sob sua responsabilidade;

e Executar o servigo deLcontrole de patriménio;

e Realizar outras atividadfgs inerentes ao cargo;

Av. Jdrge Teixeira /N — Centro — Primavera de Rondénia
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

As atribuicdes do cargo séo as fseguintes:

o Executar trabalho rotinJiro de conservacgdo, manutencéo e limpeza em geral de patios,

areas verdes, vias e deflendéncias internas e externas, até o limite o meio-fio;

e Preparar, conservar e lirpar o jardim, compreendendo: capina, corte ou poda, replantio,

adubacao periédica, irrigacao, varredura, pulverizagdo simples;

« Cuidar da conservagéo [fliaria interna e externa, executando a limpeza e manutengao de

instalagdes;
o Executar pequenos ser\Ligos de pintura e de pedreiro;
e Executar servicos de trdca de lampadas;
o Zelar pela conservagédojdos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas;

e Realizar outras atividadigs inerentes ao cargo;
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PODER LEGISLATIVO

ANEXO il

DA FUNCAO|GRATIFICADA E SUAS REMUNERACOES

FNOMINAGAO DOS CARGOS| | N°DE NATUREZA VENCIMENTOS
VAGAS
Auxiliar Operacional 03 FG-01 — Nivel R$ 400,00
Fundamental
Oficial Legislativo 04 FG-02 — Nivel Médio R$ 600,00
Coordenador de 02 FG-03 — Nivel Superior R$ 700,00
Administracao
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ANEXO VI

ATRIBLFIQ()ES DAS FUNGOES GRATIFICADA:

FG-01 — Auxiliar Operacional

Descrigdo: A rotina de trabaltﬁo do auxiliar operacional sera exercida por servidor efetivo da

Camara Municipal com fungéolgratificada, inclui atividades diversas, ou seja, multifuncionais. O
papel principal deste profissiofal é apoiar na execugao de trabalhos manuais, tanto internos
quanto externos. O auxiliar foperacional pode atuar executar atividades, nas seguintes

atribuicdes:

Separacao de mercadj as
Atendimento ao public
Controle de estoque
Ajudante de carga e depcarga

Movimentacao e armazgnagem de materiais

Emissdo de notas fisca

Conferéncia de encomgndas

Expedicao de materiai

Limpeza

Organizagéo e conserv@cao de produtos

Preparo, confecgéo e dfstribuigdo de materiais, componentes e equipamentos
Reparos e manutencédojde maquinas e equipamentos
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FG-02 - Oficial Legislativo

Descrigdo: A fungdo de Oficlal Legislativo, sera exercida por servidor efetivo da Camara
Municipal, com fungéo gratificafla. Nas seguintes atribuigbes:

¢ Redigir informacdes, relptorios, submetendo-os ao superior imediato;

« Executar tarefas de adnjinistracédo de pessoal, material, orgamento e financeiro;

e Executar trabalhos de dlgitagéo relativos a expedientes diversos;

o Elaborar exposicées d motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trgbalhos;

o Preencher requisicdes ¢ outros formulérios, modelos e impressos;

e Classificar, protocolar g arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numérica ou cronolégic

e Manter em ordem arquifos e ficharios;

o Encarregar-se do regisfro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua
publicacéo;

e Fazer e conferir calculbs e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes ds atividades da Camara;

e Orientar o trabalho de fincionarios de nivel inferior;

e Conferir e visar documédntos preparados por outros funcionarios;

e Minutar cartas, oficios,|memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos variados
de competéncia da Carpara;

« Fornecer informagdes Variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor,

« Digitar documentos e tdbelas e operar programas de computador;

e Participar de comissbeq internas;

« Realizar outras tarefad afins, de acordo com as atribuicdes préprias da natureza do
trabalho e do setor ondg estiver lotado.
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FG-03 — Coordenador de Admifistracao

‘7

Descrigdo: A fungdo de Coordenador de Administragao sera exercida por servidor efetivo da
Camara Municipal, com fungéoigratificada. Nas seguintes atribuicées:

o Assessorar os superiorgs hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;

o Assessorar e coordendr os servidores sob sua geréncia, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trdbalhos administrativos e burocraticos;

e Coordenar ou executarfas atividades de licitagdes, contratos, contracdes e compras da
Camara Municipal, bgm como a emiss@o das autorizacbes de empenhos ou
subempenhos relativos faos bens adquiridos ou servicos contratados;

e Administrar o cumprinfento dos prazos de publicagdes legais pertinentes a area
administrativa geral,

e Efetuar o controle, c@nferéncia e aceite dos servigcos de terceiros e respectiva
documentagao de supofte visando a regular liquidagéo das despesas;

e Gerenciar a execucdo dos contratos ou servigos tomados;

o Chefiar os servicos de fecursos humanos, atos de pessoal, controle de ponto e solicitar
o cumprimento da legfslagdo e das exigéncias trabalhistas, sociais e de saude dos
servidores;

e Coordenar as atividadés de recrutamento e sele¢do de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da Mesa [Biretora;

e Supervisionar os servigos em tecnologia da informacdo e processamento de dados,
instalacdo de equipanfentos de informatica e a prestagdo de servigos técnicos as
diversas unidades da Cgmara;

e Organizar a escala de| horarios, compensagoes, férias e licencas de sua equipe de
forma que ndo ocorra pfejuizo aos servicos;

o Assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
pessoal, compras, contfatos e contratagéo de servigos;

e Orientar a elaboragdo fde planilhas, controle e registro de despesas ou respostas a
pedidos de informacdeg;

o Resolver questdes, emifir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacéo;

e Coordenar os servicog administrativos ou burocraticos nao especificados para as
demais geréncias da Difetoria Administrativa;

o Efetuar prestacdo de cpntas e informagées em relagéo aos trabalhos e atividades sob
sua geréncia aos 6rgags municipais, estaduais ou federais, sempre que necessario.

¢ Responder por todos og servicos de responsabilidade da respectiva chefia;

e Realizar outras tarefasladministrativas e burocréticas correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que Ihe forerh atribuidas por superior.

T
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ANEXO V - ORGANOGRAMA

Organograma Funcional da Camara Municipal de Primavera de Ronddnia.

CAMARA MUNICIPAL

G PRESIDENCIA mmﬂ
PLENARIO COMISSOES hfl A DIRETORA
- DIRETOR DE PATRIMONIO > SRR il
E ALMOXERIFADO
- DIRETOR GERAL DE DIRETOR DE RECURSOS
ADMINIS HUMANOS
AGENTE AT
. ADMINISTRATIVO DB
ASSESSCR
 PARLAMENTAR
MOTORISTA 'SERVICOS G VIGIA
ZELADORA
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