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[V - Vencimento - € a retribuicdo pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao simbolo ou nivel fixado em Lei.

V - Remuneragdo - é a retribuigdo pelo efetivo exercicio do
cargo/emprego correspondente ao vencimento salario, mais as vantagens financeiras
asseguradas ao simbolo ou nivel fixado em Lei.

=

VI - Classe - é o agrupamento de cargos de igual denominagdo, com

iguais atribuicdes e rmesmo grau de responsabilidade. ‘

VIl - Série de classe - é o conjunto de classe do mesmo genero de
atividades funcionais, dispostas hierarquicamente, constituindo a linha vertical de promogao
do servidor.

*

: VIIl - Categoria funcional - é o conjunto de atividades desdobraveis
em classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o
desempenho.

IX - Grupo Ocupacional - é o conjunto de categorias funcionais
composta de séries de classes unicas.

X - Quadro Permanente - € o cionjunto de cargos publicos e
respectiva lotagao, pertencentes a Camara.

Xl - Carreira é a passagem progressiva do servidor por tempo de
servigo e por merecimento, até atingir o nivel maximo.

Art. 4° - A primeira investidura em cargo do Quadro Permanente do
Servico Publico desta Camara Municipal far-se-a4 sempre na referéncia inicial das classes
iniciais das respectivas categorias funcionais.

Art. 5° - A jornada de trabalho dos Servidores sera de 40 (quarenta)
horas semanais de trabalho.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 6° - A Camara Municipal de ltapua do Oeste, tem a seguinte
estrutura organizacional:

I- ORGAO DE DELIBERACAO:

a) Mesa Diretora.

ECAO SUPERIOR
_/
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a) Presidente da Mesa Diretora.
il - ORGAO DE ASSESSORAMENTO:

a) Chefia de Gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria Especial;
c) Assessoria Parlamentar.
IV - ORGAO DE EXECUCAO:

4
a) Departamento Administrativo e Financeiro - DAF;
b) Assessoria Parlamentar de Gabinete - APG.

Art. 7° - Fica criado na Estrutura Organizacional Basica da
Cémara Municipal de Itapud do Oeste os cargos efetivos de: Assessor Juridico,
Centador, Agente Administrativo, Assistente Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais

- ede Vigia.

§ 1 ° - A investidura nos cargos efetivos constantes do caput
deste artigo, dependera de aprovagéo prévia em concurso publico de provas e titulos,
na forma da Legislagado vigente.

§ 2° - Os cargos efetivos constates da caput deste artigo, estardo
sujeitos as normas previstas na Lei Complementar n° 032/94 - Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Itapué do QOeste.

Art. 8° - A composigdo quantitativa e qualitativa e carga horaria \
dos Cargos em Comissdo e dos Cargos Efetivos da Camara Municipal de ltapua do
Oeste. Compreende os Anexos | e Il desta Resolugéo Legislativa.

Art. 9° - A composi¢cdo da remuneragdo dos Cargos da Camara
Municipal de Itapua do Oeste, esta prevista no Anexo Il desta Resolugéo Legislativa.

CAPITULO I
DA ESTUTURA E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Art. 10° - A Mesa da Camara é o 6rgao de execugdo com as
atribuicoes de ordem constitucionais, legais e aquelas previstas na Lei Organica do

Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal de Itapua do Oeste.

Art. 11° - O Gabinete da Presidéncia é érgao de atividade-meio do

_sistema de administragdo da Céamara Municipal, que tem por finalidade coordenar,

controlar e comandar todos os atos de politica administrativa, compreendendo os
serwgos da secretana parlamentar e pessoal da Presidéncia, promogédo de eventos,
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: Art. 12° - Ao Gabinete da Presidéncia compete,
privativamente:

| - estabelecer diretrizes administrativas para execugao dos
servigos internos da Camara;

~ || - estabelecer diretrizes, segundo o Regimento interno da
Camara, para execugao dos servicos legisiativos e atendimento aos vereadores;

4
ll - zelar pelo estrito cumprimento do Regimento do Interno da
Casa e da Legislagao aplicavel a Administragdo Publica;

IV - atender as necessidades internas da Camara, tanto nas
relagdes com outros érgéos, quanto nas relaces com vereadores e a comunidade.
S Art. 13° - A Assessoria Especial da Camara de Vereadores, tem
por finalidade, manter o celacionamento com os drgdos externos da Camara Municipal
da Itapua do Oeste, com as seguintes competéncias:

| - Controlar e coordenar os assuntos externos da Camara
Municipal;

Il - Manter contato permanente com a bancada Especial e
Federal de Estado de Ronddnia em assuntos de interesse do Municipio;

Il - Manter contato e diligenciar junto ao Executivo Estadual e
Federal em assuntos de interesse do municipio;

IV - Manter contato permanente com o Executivo Municipal em
assuntos de interesse da municipalidade;

V - Manter contato permanente com o0s diversos seguimentos da
~ sociedade local, objetivando os interesses da municipalidade;

VI - Outras correlatas aos interesses externos da Camara
Municipal de ltapué do Oeste. '

Art. 14° - A Assessoria Parlamentar, ¢ o 6rgao que tem por
finalidade exercer atividades de assessoramento técnico legislativo a Camara,
especialmente:

| - Preparar as atas das sessbes ordindrias, extraordinérias e
solenes e transcreve-las em registros proprios; .

Il - expedir convocagoes, controlar os prazos das comissdes e
relatores, mantendo seus membros € 0 sidentes informados, prestando a

cooperagao que necessitarem; /
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Il - anotar, em livro proprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

IV - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como 0s respectivos
autografos, comunicando as irregularidades observadas;

V - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos

-

vereadores;

+
VI - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de leli,
resolugbes, decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores
competentes;

N VIl - mediante solicitagdo dos vereadores ou das comissdes, elaborar
‘ndicagdes e requerimentos, bem como outras matérias de carater legislativo;

VIII - organizar e manter, sob sua guarda, copia de toda materia legislativa
apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em pastas proprias e individuais;

IX - despachér os papéis relativos aos servigos intemos legislativos da
Camara;

X - registrar e autuar 0s processos legislativos, e documentos
protocolados na Camara Municipal nos termos do Regimento Interno e da Legislacéo vigente;

X| - prestar as informagées que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia;

XIl - distribuir 0 pessoal sob sua subordinag@o pelos varios setores da
Camara (plenério e gabinetes), de acordo com as suas necessidades funcionais;

Xl - assistir as sessbes plenarias e prestar assisténcia a Mesa durante
os trabalhos legislativos;

XIV - executar outras tarefas correlatas as fungoes e responsabilidades
proprias da assessoria Parlamentar designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 15 - Ao Departamento Administrativo e F inanceiro compete:

| - programar e executar 0O Orgamento Anual do Poder Legislativo,
observando a legislagéo vigente e o cronograma financeiro de desembolso:
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ettt
Il - controlar, organizar e manter a guarda dos bens moveis do Poder
Legislativo; -

Il - controlar os numerarios repassados pelo Poder Executivo, efetuar a
execucdo financeira.

-~ IV - manter a guarda e a atualizagéo das fichas financeira e funcional
dos servidores da Camara Municipal; .

V - calcular e emitir as folhas de pagamento mensal dos servidores da
Céamara Municipal,

VI - acompanhar e recolher os encargos devidos aos orgaos das trés
esferas de governo;,

VIl - realizar outras atividades relativas as areas administrativas e
financeiras do Poder Legislativo Municipal.

Art. 16 - A Assessoria Parlamentar do Gabinete do Vereador, tem por
finalidade assessorar diretamente o vereador nas suas atividades parlamentares, em especial;

| - Assessorar o Vereador nos trabalhos de cunho politico;

Il - receber e encaminhar a correspondéncia do vereador e organizar
suas agendas;

lll - trabalhar na elaboragdo de indicagdes, requerimentos, mogoes e
proposituras legais solicitadas pelo vereador, sob a supervisdo e com a colaboragéo da
assessoria do Gabinete da Presidéncia;

IV - alertar o vereador sobre o cumprimento dos prazos regimentais;
V - prestar outros servigos correlatos.

CAPITULO IV _
DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS PARA EXERCICIO DOS CARGOS

Art. 17 - Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete:

| - Assistir ao Gabinete da Presidéncia em todas as solicitagdes de seu
titular, promovendo o atendimento de pessoas, agendando entrevistas, atendendo
telefonemas, atendendo vereadores, recebendo, anotando e transmitindo recados e outras
fungdes correlatas;

Il - receber, registrar e encaminhar a correspondéncia do Presidente da
- Camara,
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Il - organizar a agenda da Presidéncia, lavrando 0s
assentamentos de todos os compromissos relacionados com a pauta administrativa, politica e
Legislativa do-Gabinete;

IV - realizar outras atribuicdo que lhes sejam designadas pelo
Presidente.

oy . B 18 - Compete aos Cargos de Assessor Especial e Assessor
Parlamentar exercer as atividades relativas ao cargo previstas nesta Resolugéo, bem como
outras atividades determinadas pela Presidéncia. ¢

Art. 19° - Compete ao Cargo de Assessor Parlamentar do Gabinete do
Vereador, exercer as atividades relativas ao cargo previstas nesta Resolucdo, bem como
outras atividades determinadas pelo Gabinete no qual esteja lotado.

”»

Art. 20° - O Cargo de Diretor Administrativo e Financeiro -DAF, devera

; ser preenchido por profissional com Nivel Médio completo e tera as seguintes atribuigdes:

| - Dirigir e supervisionar todas as atividades exercidas em todas as
unidades da Camara Municipal; .

Il - baixar ordens de servigo,

Il - despachar os papéis relacionados com 0s servigos internos da
Diretoria Geral:

IV - programar e executar o orgamento anual do Poder Legislativo,
observando a legislagéo vigente e o cronograma financeiro de desembolso;

\/ - subscrever os termos de contratos aprovados pela Presidéncia;
VI - prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia;

VIl - distribuir os servidores da Camara sob sua subordinagéo pelos
varios setores, de acordo com as necessidades funcionais;

Vil - supervisionar a organizacdo da escala de férias dos servidores
bem Como designar os substitutos;

IX - convocar os servidores para prestagdo de servigos
extraordinarios, de acordo com as necessidades devidamente justificadas;

X - conferir e assinar a folha de pagamentos de vereadores €
servidores;
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p X| - conferir e assinar, juntamente com 0 Presidente, todos o cheques
emitidos pela Camara;

Xl - propor a abertura de sindicancias e instauragdo de processos
administrativos;
-

XIll - assinar as certiddes que forem expedidas pela C?mara;

XIV - julgar os pedidos de abono e justificas de faltas ao servigo de
todos os servidores da Camara;

XV - autorizar os pedidos de compras necessarias ao funcionamento
da Camara, até o limite legal para despensa de licitagao;

XV| - promover 0S Processos licitatérios, em qualquer de suas
modalidades, determinados pelo Presidente da Camara:

XVIl - executar outras tarefas correlatas a seu cargo €
responsabilidades, determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 21° - O Cargo efetivo de Assessor Juridico, devera ser preenchido
por profissional com Nivel Superior em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasii -
OABI/RO e tera as seguintes atribuigoes:

| - emitir pareceres sobre assuntos juridicos formulados pela
Presidéncia;

Il - atender a Presidéncia na andlise de atos, contratos, convénios,
proposituras legais, portarias, mogdes e demais oficios de sua alcada;

Il - comparecer semanalmente perante a Camara Municipal,
assessorando a Presidéncia em todos os atos e formalidades legais:

IV - realizar trabalhos de pesquisa juridica sobre os temas
determinados pelo Presidente da Camara;

V - representar em juizo 0 Poder Legislativo Municipal, em questoes
de ordem civil. fiscal. trabalhista, criminal, mandado de seguranga, agao popular, interposigao
de recursos, apresentacéo de contestacdes e todos os demais atos da advocacia tendentes a
defender os interesses da Camara Municipal, mediante mandato outorgado pelo Presidente
da Camara;

V| - assessorar as comissoes, 0S vereadores e a Diretoria Geral da
Camara nos assuntos juridicos e legislativos;
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i VIll - orientar o desenvolvimento de sindicancias e inqueritos
3s, sugeridos as solugdes cabiveis, nos moldes do direito aplicavel;

0 IX - proceder a estudos de interesse ou destinados a subsidiar a
de matenas legislativa solicitadas pela Presidéncia.

Art. 22° - O cargo Efetivo de Contador, devera ser preenchido por
orofissional com Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, regularrente inscrito nd Conselho
- Regional de Contabilidade de Rondbnia e tera as seguintes atribuicoes:

| - elaboragdo do balancete mensal, orgamentéario e financeiro e

Il - relatério mensal dos pagamentos efetuados;

Il - escrituragéo de livros contabeis;

IV - registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos orgarnentarios e

h V - registro das ordens de pagamentos;

it VI - manutencdo do controle da receita e das despesas a
orcamentaria e extra-orcamentaria;

‘ VIl - elaboragdo da prestagdo anual de contas aos oOrgaos de
Controle, na forma da legislagao vigente;

VIl - realizar a conciliagdo bancaria mensal,

IX - procedimentos relativos & elaboragdo mensal da folha de
pagamento dos vereadores e dos servidores do Legislativo;

X - elaboragdo da proposta orgamentaria do Legislativo para ser.
incorporada a do Municipio, no prazo legal;

Xl - elaboragdo anual do informe de rendimentos dos servidores e
vereadores;

Xl - elaboracdo de informagbes aos orgdos da esfera Federal,
Estadual e Municipal.

Art. 23° - O Cargo Efetivo de Agente Administrativo, devera ser
preenchido por profissional com Nivel Médio Completo e tera as sequintes atribuigdes:

| - orientar e proceder a tramitagdo de Pprocessos, or¢gamento,
contratos e demais assuntos ad/mmlstrawo iitando documento em arquivos e
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_ ANEXO| )
COMPOSICAO DOS CARGOS EM COMISSAO
, QUANTI- C/H
* CARGQOS CQODIGO DADE SEMANAL

Chefe de Gabinete da Presidéncia ( CCD-03 01 —
Assessoria Especial | CCD-11 . 01 40 horas
Assessoria Parlamentar | CCD-02 01 40 horas
Departamento Administrativo e

s 5 CCD-04 01 40 horas
Assessaria Parlamentar do

Gabinete de Vereador } CC‘_}OT = i) v

ANEXO lI
COMPOSIGAO DOS CARGOS EFETIVO
| l : QUANTI- CH
CARGQS CQODIGO DADE SEMANAL
Contador CN$-05 01 20 horas
Agente administrativo CNM-03 02 40 horas
Assistente Administrativo CNF-02 02 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais CNF-02 02 40 horas
Vigia CNF-01 03 40 horas
Assessoria Juridica | CCD-11 01 20 horas

\
Obs: Os servigos do Contador e do Assessor juridico poderdo ser executados

com 08 horas no local da Camara e as demais horas em seus escritorios,
respectivamente.

) ANEXO Il .
COMPOSIGAO DA REMUNERAGAO DOS CARGOS

CARGOS CODIGO
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCD-03 400,00
Assessoria Especial 5 CCD-11 400,00
Assessoria Parlamentar CCD-02 400,00
Departamento Administrativa e Financeiro CCD-04 500,00
Assessoria Parlamentar do Gabinete de Vereador CCD-01 350,00
Contador CNS-05 1.100,00
Agente administrativo ' CNM-03 350,00
‘Assistente Administrativo CNF 350,00
Auxiliar de Servigos Gerais | CNF 350,00
Vigia i [ CNF 350,00
_Assessoria Juridica—" -~ | CccD | 1.200,00
\ =
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ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando informagoes quando necéésa’ﬁo;

, Il - elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorando e outros;

Il - elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
gréficos efetuando calculos, conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para
efeitos comparatives,;

t
IV - participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por técnicos na area administrativa; :

V - elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de
arquivos, ficharios e outros;

VI - aplicar sob supervisdo e orientagédo, leis regulamentos e as
referentes a administracao geral e especifica, em assuntos de pequenas complexidade;

VIl - estudar processos de complexidade média, relacionadas com

assuntos de carater geral ou especifico da repartigdo, preparando expediente que ao fixarem
necessario, sob orientagao superior;

VIII- realizar outras atividades inerentes ao cargo ou designadas pela
Presidéncia.

Art. 24°-0 Cargo Efetivo de Assistente Administrativo, devera ser
preenchido por profissional com Nivel Fundamental Completo, com atribuigbes de auxiliar o

Agente Administrativo em suas atividades, bem como outras atividades designadas pela
Presidéncia.

Art. 25° - O Cargo Efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais, devera ser

preenchido por profissional com no minimo a 4% série do Ensino Fundamental e tera as
- ) atribuicoes de:

| - Executar os servigos de limpeza no recinto da Camara,

Il - Zelar pela conservagéo dos moveis;

Il - Guardar e arrumar os objetos diversos;

[V - Executar servicos de copa, tais como, servir café, agua e similares:
V - Executar outras tarefas correlatas;

: VI - Zelar pelo bom estado de conservacao do prédio e instalagoes da
Camara Municipal;
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VII - Observar as normas de seguranca existentes:

VIl - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
constada; K

+
IX - Auxiliar na limpeza do prédio e instalagdes, quando necessario:

X - Providenciar nos consertos que se fizerem necessarios no prédio e

instalagées;
L Xl - Fazer inspegéo das instalagdes do prédio, no final do expediente
de trabalho;
XIl - Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior
imediato.

Art. 26° - O Cargo Efetivo de Vigia, devera ser preenchido por
profissional com no minimo a 4° série do Ensino Fundamental e tera as atribuigées de:

| - Fazer a guarda e vigilancia do prédio e das instalacdes da Camara
Municipal;

Il - Fazer rondas periédicas, tomando medidas para evitar roubos,
incéndios, e danificagdes do material, prédios e instalagbes sob sua guarda:

Il - fiscalizar os materiais e veiculos nos prédios sob sua guarda;

IV - vedar a entrada e/ou permanéncia de pessoas sem a devida
autorizagao no interior dos prédios sob sua guarda;

V - Registrar em livro proprio, as ocorréncias verificadas no seu turno
de trabalho: )

VI - Levar ao conhecimento do superior imediato ou autoridade
competente, quaisquer irregularidades verificadas;

VIl - Executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior
imediato.




Art. 32° - A progresso na carreira se dard com o aumento.de 10%

Aft. 34° - Esta resolugao entrara em vigor

A 36 A Resolugdo n® 002/2003 surifa sels efeftos ‘até 20 de
| dez_emblﬁ?fde?':’-_ﬂ%i

o ltapua do Oeste, 07 de agosto de 2006.




