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LEI MUNICIPAL N° 2.297/2017 De, 30 de Junho de 2017
CRIA A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE  PIMENTA  BUENO,
ESTABELECENDO CARGOS
COMISSIONADOS, FUNCOES

GRATIFICADAS, GRATIFICACOES DE
PRODUTIVIDADE E SUAS ATRIBUICOES E
REVOGAM AS LEIS MUNICIPAIS
N°S2.014/2014, 2.105/2015, 2.126/2015 E
2.272/2017.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO - RO, no uso das
atribuicdes que Ihes séo conferidas por lei.

FAZ SABER que a CAMARA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO - RO,
aprovou e eu sanciono a seguinte lei.

LEI
CAPITULO |
Disposi¢cdes Preliminares
Art. 1° Esta Lei dispbe sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal
de Pimenta Bueno, efetivando a operacionalizacdo de seus servicos precipuos,

racionalizando atividades e objetivos para o regular funcionamento do Poder
Legislativo Municipal em prol da coletividade.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Pimenta Bueno —
RO, no intuito de cumprir com os preceitos legais existentes fica assim constituida:

| - Chefia de Gabinete;
a) Assessoria Legislativa da Presidéncia.

Il - Procuradoria Legislativa
a) Assessor Técnico.

Il - Controladoria Interna
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IV - Secretaria Legislativa:
a) Assistente de Controle de Leis;
b) Assistente de Plenario.

V - Secretaria Financeira:
a) Assistente de Orcamento e Empenho
b) Presidente da Comisséo de Licitacao;
c) Assistente de Compras, Almoxarifado, Patrimonio e Frotas;
d) Tesoureiro.

VI - Secretaria Administrativa:
a) Gestor de Pessoas;
b) Assistente de Tecnologia da Informacéo.

Paragrafo Unico. A Estrutura Organizacional definida neste artigo fica
representada pelo organograma constante do anexo | e tabela de cargos
comissionados e funcbes gratificadas constante no anexo Il, parte integrante e
indissociavel desta lei.

Art. 3° As funcbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo sdo de livre nomeacédo do
Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribuicdes de chefia,
direcdo e assessoramento, conforme Art. 37, V, da Constituicao Federal.

8§ 1° Os cargos em comissdo de Secretario Administrativo, Secretério
Financeiro e Secretario Legislativo somente serdo ocupados por servidores efetivos
da Camara Municipal de Pimenta Bueno.

8 2° Os ocupantes de cargos comissionado do Poder Legislativo Municipal,
sera pago o décimo terceiro salario, bem como férias anualmente.

§ 3° O décimo terceiro salario correspondera a 1/12(um doze avos), por més de
efetivo exercicio no cargo com base no salario de dezembro de cada ano.

§ 4° A fracdo igual ou superior a 15(quinze) dias de exercicio no cargo sera
tomado como més integral para efeito do paragrafo anterior.

§ 5° O décimo terceiro salario sera pago até dia 20 de dezembro de cada ano.
§ 6° Caso o ocupante de cargo deixe o servico da Camara Municipal, o décimo

terceiro salario sera pago proporcionalmente com base no salario do més em que
ocorrer a exoneracao.
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8§ 7° O servidor comissionado, fard jus a 30(trinta) dias de férias,
preferencialmente deverdo ser gozadas durante o periodo de recesso parlamentar.

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo sdo regidos pela Lei Municipal n® 2.188
de 31 de marc¢o de 2016 — Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Pimenta Bueno-RO.

Art. 5° As funcgOes gratificadas serdo concedidas somente aos servidores
efetivos da Céamara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros o6rgaos,
observado o disposto no 8§ 2° do art. 3° desta lei.

Art. 6° Os servidores, pertencentes a outros 6rgaos governamentais colocados
a disposicao do Poder Legislativo, cujo vencimento de origem for inferior ao da funcéo
para qual venha a exercer, percebera a diferenca que atinja a fungdo semelhante do
Poder Legislativo.

Art. 7° O servidor pertencente ao quadro efetivo, na administracao direta, bem
como, aqueles pertencentes a outros 6rgdos governamentais colocados a disposicéo
do Poder Legislativo Municipal, investido em cargo de provimento em comissao,
podera optar pelo vencimento do respectivo cargo, que corresponde a 100% (cem por
cento) do valor da respectiva funcdo, mais a remuneracéo do seu cargo efetivo.

Art. 8° O servidor pertencente ao quadro efetivo, na administracao direta, bem
como, aqueles pertencentes a outros 6rgdos governamentais colocados a disposicéo
do Poder Legislativo Municipal, investido em funcéo gratificada, percebera 100% (cem
por cento) do valor da respectiva fungéo, mais a remuneracao do seu cargo efetivo.

Art. 9°0O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos providos em
comissédo é de dedicagéo exclusiva, podendo ser convocados quando no interesse da
administracao.

Art. 10. Ficam criadas as gratificacbes de produtividade | e Il com valores,
respectivamente, de R$ 300,00 (trezentos reais) e R$ 500,00 (quinhentos reais),
concedida somente aos servidores efetivos da Camara Municipal e aos servidores
efetivos cedidos por outros 6rgdos que néo fazem jus a funcéo gratificada e cargo em
comissao, destinada a incentivar o servidor a promover maior rendimento no exercicio
de suas atribuicdes especificas e obedecerdo, para a sua concessao, aos criterios,
limites e especificacdes estabelecidas no anexo Il desta lei.

§ 1° O servidor que receber funcéo gratificada ou gratificacdo por fungdo nao
podera recebé-la cumulativamente.
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8 2° Nao se concede a gratificacdo de produtividade para servidor de que
tratam caput deste artigo, que ndo atingirem a pontuacdo minima de 60 (sessenta)
pontos no més, conforme tabela de pontuacao constante no anexo lll desta lei.

Art. 11. Para efeito da concessao da gratificacdo de produtividade, considerar-
se-8o0 como efetivo exercicio do cargo os afastamentos do trabalho em virtude de:

a) férias;

b) casamento;

c) luto;

d) licenca a gestante ou a paternidade.

Paragrafo Unico. Nos afastamentos de que trata o caput deste artigo, a
gratificacdo de produtividade é paga pelo valor obtido no ultimo més anterior ao do
afastamento.

Art. 12. Para a comprovacéo do trabalho e do desempenho da produtividade o
chefe imediato devera preencher relatério de produtividade, atribuindo o total de
pontos alcancados por cada servidor (a) e a respectiva pontuacdo obtida e envia-lo
mensalmente para o setor de gestdo de pessoas, até o 10 (décimo) dia do més
subsequente.

CAPITULO Il
Da Competéncia e Atribuicéo

Art. 13. Os cargos em comissdo, funcdes gratificadas e gratificacdo por
produtividade da Camara Municipal, tém as seguintes atribui¢des:

SECAO |
Chefe de Gabinete

Art. 14. O cargo de Chefe de Gabinete é de provimento em comissao, que tem
por finalidade exercer atividades ligadas diretamente aos assuntos do Poder
Legislativo, sob a supervisdo da Presidéncia, com as seguintes atribui¢des:

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

Il - estabelecer diretrizes, segundo o Regimento Interno da Camara, para
execucao dos servicos legislativos e atendimento aos vereadores;

lIl - zelar pelo estrito cumprimento do Regimento Interno e da legislacao
aplicavel a Administracéao Publica;
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IV - atender as necessidades internas do Presidente da Céamara, tanto nas
relacbes com outros 0Orgaos, quanto nas relacbes com Vereadores e a
comunidade;

V - exercer, executar, orientar e fiscalizar todos os trabalhos do gabinete;

VI - promover atividades de coordenagdo politico-administrativa da Camara
com 0sS municipes, pessoalmente ou através de entidade que os representam;
VII - coordenar as relagdes do Legislativo com o Executivo, providenciando
contatos com servidores, diretores, chefes de secdes; recebendo suas
solicitacbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

VIII - acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei do Municipio, mantendo
controle que permita prestar informacdes precisas ao Presidente, Vereadores e
municipes;

IX - promover o atendimento das pessoas que procuram o Presidente,
encaminhando-as para solugbes dos assuntos respectivos ou marcando
audiéncia;

X - organizar as audiéncias do Presidente, selecionando 0s assuntos;

Xl - despachar com o Presidente todo o expediente dos servicos, bem como
participar de reunides coletivas, quando convocadas;

XIl - manter-se a par das decisfes do Presidente; resolver os casos omissos,
bem como as duvidas;

XIlI - prorrogar ou antecipar pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
Gabinete;

XIV - despachar outras atribuicbes que lhe sejam conferidas pelo Presidente,
bem como fiscalizar todos os fatos externos que comprometem o0s interesses
do Municipio, diligenciando junto aos responsaveis diretos, por cada atividade,
no sentido de eliminar as irregularidades, porventura existentes;

XV - dar todo respaldo necessario ao Poder Legislativo;

XVI - organizar a agenda do Presidente;

XVII - auxiliar o Presidente na ordenacédo e execucdo dos trabalhos da Mesa
Diretora, organizar, controlar e acompanhar suas audiéncias;

XVIII - articular com a Secretaria Legislativa a apresentacdo do expediente que
devera ser lido e submetido a apreciacdo nas Sessdes e encaminhados a
Mesa Diretora,;

XIX - responsabilidade quanto ao empréstimo do plenario, zelo e guarda dos
bens moveis existentes;

XX - manter atualizado cadastro de autoridades e entidades, com respectivos
enderecos e telefones;

XXI - controlar as ligagdes telefdnicas e interurbanas;

XXII - acompanhar publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

XXIII - designar o motorista e o veiculo da Camara para atender necessidade
de estrito interesse publico no desempenho das funcdes dos Vereadores,
Presidéncia e demais setores do Poder Legislativo;
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XXIV - receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes, 0s
documentos que devem tramitar pela Camara.

SUBSECAO UNICA
Assessoria Legislativa da Presidéncia

Art. 15. 0 Assessor Legislativo da Presidéncia, ocupante de cargo de
provimento em comissao, tem por finalidade exercer atividades ligadas diretamente a
Presidéncia, com as seguintes atribuicdes:

| - assessorar 0 Presidente nas reunides;

Il - assessorar o Presidente nas atividades sociais;

lIl - receber e emitir documentos relacionados a Presidéncia;

IV - organizar as audiéncias do Presidente, selecionando o0s assuntos,
juntamente com o Chefe de Gabinete;

V - promover o atendimento das pessoas que procuram o0 Presidente,
encaminhando-as e acompanhando-as para solucdo dos assuntos respectivos
ou marcando audiéncia;

VI - atender outros servigos designados pelo Presidente.

SECAO Il
Procuradoria Legislativa

Art. 16. A funcéo de Procurador Legislativo sera exercida por servidor efetivo,
subordinado diretamente ao Presidente, que atua no assessoramento juridico da
Camara Municipal, aos Vereadores no exercicio da vereanca, ao Presidente e
Secretéarios na elaboracédo de projetos, decretos, portarias, resolucdes entre outros,
com as seguintes atribuigdes:

| - exarar parecer juridico ou prestar informac¢des nos documentos, processos e
projetos do Legislativo;

Il - dar assisténcia as comissdes no que tange a elaboragédo de proposi¢cdes
sujeitas a apreciacao do plenario;

lIl - representar a Camara Municipal em juizo;

IV - atender a consulta dos Vereadores sob interpretacdo de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitagdo do Presidente;

V - auxiliar e elaborar portarias, atos, editais, avisos mediante determinacéo da
Presidéncia;

VI - exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo;

VIl - acompanhar e dar pareceres nos processos licitatérios, bem como,
agueles processos com dispensa de licitacao;
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VIII - prestar assisténcia juridica as Secretarias inerentes as documentacdes
recebidas do Tribunal de Contas, Ministério Publico e outros 0Orgaos
governamentais;

IX - elaborar projetos de lei, projetos de resolucdo e projetos de decretos
legislativos.

SUBSECAO UNICA
Assessor Técnico

Art. 17. O Cargo de Assessor Técnico € de Provimento em Comissdo da
Camara Municipal, subordinado diretamente ao Procurador Legislativo, podendo ser
ocupado somente por advogado regularmente inscrito na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil), cujas atribuicdes sao as seguintes:

| - assessorar diretamente o Procurador Legislativo, auxiliando-o na analise
processual dentro de sua area de especializacdo, por meio da reunido de
dados e das informacdes necessérias para subsidiar o eficaz e correto
andamento, das atividades da Procuradoria Legislativa;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacéo, da jurisprudéncia e da doutrina,
indicando as soluc¢des juridicas cabiveis;

lll - elaborar sob orientacdo do Procurador Legislativo, minutas de relatorios,
despachos, e demais atos e documentos relativos aos procedimentos da
Procuradoria Legislativa,

IV - executar outros trabalhos compativeis com as atribuicbes que forem
definidas em normas especificas ou determinados pelo Procurador Legislativo;
V - auxiliar o planejamento, organizacao, coordenacao, direcdo e controle das
acOes da Procuradoria Legislativa;

VI - executar outras tarefas correlatas.

SECAO I
Controladoria Interna

Art. 18. O cargo em comissdo de Controlador Interno serd exercido por
servidor efetivo da Camara Municipal ou servidor efetivo cedido por outro 6rgao,
subordinado diretamente ao Presidente, que tem como atribuicdes fiscalizar e fazer
cumprir toda a legislacdo federal, estadual e municipal e instrugdes normativas do
Tribunal de Contas no que diz respeito a gastos e aplicacfes de recursos publicos,
especialmente no que segue:

| - fiscalizar eventuais erros, desperdicios dos recursos publicos;

Il - evitar de maneira preventiva a pratica de fraudes;
lIl - assegurar a observancia das normas legais e regulamentares aplicaveis;
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IV - sugerir a implementacdo de projetos e programas, a fim de que ocorra
eficiéncia, eficacia e economicidade na aplicacéo de recursos;

V - manter controle na execuc¢do orcamentaria;

VI - manter o controle dos pagamentos de empenhos e liquidacdes;

VIl - manter o controle de pessoal e folha de pagamento e encargos sociais,
observando os limites legais;

VIII - manter o controle nos adiantamentos de fundos, bem como a sua
aplicacao;

IX - manter o controle dos pagamentos de diarias;

X - manter controle nas elaboracdes e cumprimentos dos contratos, convénios,
licitacOes, suas dispensas e inexigibilidade;

XI - manter controle dos pagamentos de propaganda e publicidade;

XII - manter controle dos restos a pagar, despesas de exercicios anteriores;

Xl - fiscalizar o cumprimento da Lei Complementar n°® 101/2000 em seus
limites e prazos;

XIV - observar a ordem cronolégica dos pagamentos;

XV - fiscalizar as despesas com veiculos, pe¢as e sua manutencao;

XVI - fiscalizar o uso indevido do patriménio, bem como desvio do mesmo;

XVII - verificar a legalidade dos atos decorrentes da execugdo orcamentaria;
XVIII - verificar a intensidade dos registros, demonstracfes, informacdes e
relatérios contabeis;

XIX - sugerir medidas que possam reduzir custos operacionais e melhorias na
gualidade dos servicos prestados;

XX - controle sobre as receitas e despesas, fiscalizacao contabil, orcamentéaria
e patrimonial;

XXI - observancia ao cumprimento da legalidade dos relatérios de gestéo fiscal;
XXII - controle das atividades inerentes ao almoxarifado e patrimonio;

XXIII - fiscalizar o cumprimento da lei de gestédo fiscal e produzir relatério
guadrimestral, encaminhando-os ao Presidente da Camara e ao Tribunal de
Contas;

XXIV - produzir relatério bimestral das atividades do controle interno;

XXV - fiscalizar quanto ao cumprimento das metas planejadas no PPA, LDO e
LOA,

XXVI - comunicar ao Presidente imediatamente situacdes de irregularidades e
inconsisténcia verificada na execucgdo financeira e orgcamentaria patrimonial,
gue possa estar em descumprimento a legislacao federal, estadual e municipal,
instru¢cdes normativas do Tribunal de Contas, para adotar medidas que possam
sanar tais situacoes.

SECAO IV
Secretaria Legislativa
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Art. 19. O cargo em comissdo de Secretario Legislativo sera exercido por
servidor efetivo da Camara Municipal, subordinado diretamente ao Presidente, que
atua no assessoramento técnico aos Vereadores, na elaboragdo, coordenacdo e
supervisao dos trabalhos legislativos, com as seguintes atribui¢ées:

| - prestar assessoria ao Presidente e Vereadores, nos processos legislativos,
baseando-se na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara
Municipal;

Il - despachar documentos relativos aos servicos internos e externos da
Camara Municipal, sempre sob a orientacdo do Procurador Legislativo;

lIl - receber os processos legislativos e documentos protocolados na Chefia de
Gabinete e encaminha-los as entidades correspondentes;

IV - prestar informacdes que Ihes forem solicitadas pela Presidéncia;

V - distribuir tarefas aos seus subordinados, bem como convoca-los para
servigos extraordinarios, de acordo com as necessidades apresentadas;

VI - assinar certiddbes que forem fornecidas pela Camara, quando de sua
competéncia,

VIl - participar das sessfes plenarias e prestar assisténcia a Mesa Diretora e
aos Vereadores durante os trabalhos legislativos;

VIl - fiscalizar quanto a lavratura dos termos de posse do Prefeito, Vice-
Prefeito e Vereadores, bem como a extingdo dos respectivos mandatos,
guando for o caso;

IX - auxiliar nas sessdes solenes e oficiais;

X - coordenar a elaboracéo dos oficios, controlar a expedicao e recebimento da
correspondéncia da presidéncia;

Xl - fiscalizar a organizacdo e a atualizacdo do sistema de arquivos
necessarios a pronta consulta, adotando providéncias para sua seguranca e
manutencao;

Xll - atender as solicitacdes de retiradas de processos ou documentos do
arquivo, mediante requisicdo das unidades interessadas, bem como, controlar
suas saidas e devolucgdes;

Xl - supervisionar e assegurar a qualidade dos trabalhos dos servidores
subordinados lotados na Secretaria Legislativa;

XIV - anotar em livro préprio, as questdes de ordem levantadas em plenario e
gue tenham sido fixados como procedente regimental;

XV - conferir autografos, publicar leis pertinentes ao Poder Legislativo e conferir
suas publicacoes;

XVI - dar apoio legislativo as comissdes e aos Vereadores, solicitando sempre
parecer juridico nas matérias;

XVII - supervisionar a elaboracdo de oficios de encaminhamento das
proposituras, projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos e demais atos
devidamente aprovados aos setores e 0rgaos competentes;
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XVIII - auxiliar na digitacdo de indicagcles, requerimentos e projetos de leis,
bem como outras matérias de carater legislativo, mediante solicitacdo do
Vereador;

XIX - supervisionar a organizacdo, mantendo sob sua guarda, copia de toda
matéria legislativa, apresentada pelo Presidente, Vereadores e comissfes, em
pastas proprias e individuais;

XX - providenciar copias dos expedientes lidos e encaminhados a Mesa, para a
devida destinacao;

XXI - cumprir e fazer cumprir prazos do Regimento Interno, no que diz respeito
a tramitacao legislativa,

XXII - acompanhar e supervisionar a digitacao e a lavraturas das atas;

XXIll- coordenar, distribuir os trabalhos e supervisionar o0s agentes
administrativos a disposicao da Secretéaria Legislativa;

XXIV — convocar os servidores para prestar servicos extraordinarios de acordo
com as necessidades.

SUBSECAO |
Assistente de Controle de Leis

Art. 20. A funcédo de Assistente Controle de Leis sera exercida por servidor
efetivo da Camara Municipal ou servidor efetivo cedido por outro 6rgdo, com funcéo
gratificada, subordinado diretamente ao Presidente e ao Secretario Legislativo, que
tem como atribuigdes:

| - digitalizar as leis desde a implantacdo da Camara Municipal e disponibiliza-
las no portal da transparéncia;

Il - manter atualizado o controle de leis da Camara Municipal,

lIl - auxiliar o Secretario Legislativo na elaboracdo de leis, decretos e outros
documentos;

IV - conferir as publicacfes das leis, resolucdes e decretos;

V - prestar informacdes que |he forem solicitadas pela Presidéncia, Vereadores
e servidores da Camara Municipal;

VI - gravar as sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas realizadas pela Camara Municipal;

VII - atender a todos os eventos realizados no plenario por esta Casa de Leis,
executando todos o0s servicos necessarios para o0 bom andamento e
funcionamento, do som, ar condicionado, iluminagéo, bem como abrir e fechar
o plenéario quando da realizacdo de algum evento.

SUBSECAO lI
Assistente de Plenario
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Art. 21. A funcdo de Assistente de Plenario sera exercida por servidor efetivo
da Camara Municipal, com funcéo gratificada, subordinado diretamente ao Presidente
e ao Secretério Legislativo, que tem como atribui¢cdes:

| - desenvolver atividades de apoio as comissfes e a Mesa Diretora e ao
Plenério;

Il - analisar o parecer do relator, orientando-o quando necessario;

lll - preparar a redacao final de proposices em conjunto com o Secretario
Legislativo;

IV - expedir convocacdes, controlar prazos das comissfes e relatores,
mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando apoio que
necessitarem;

V - redigir e lavrar as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas realizadas pela Camara Municipal.

SECAO YV
Secretaria Financeira

Art. 22. O cargo em comissao de Secretario Financeiro sera exercido por
servidor efetivo da Camara Municipal, subordinado diretamente ao Presidente,
responsavel para cumprir e fazer cumprir toda a legislacdo federal, estadual e
municipal, no que se refere a aplicacdo e gastos com recursos publicos, com as
seguintes atribuigdes:

| - efetuar ordens de pagamento;

Il - manter o controle da receita e despesa orgamentaria e extra orcamentaria;
Il - realizar pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal;

IV - manter o registro atualizado das contas bancarias;

V - manter o registro de caixa;

VI - controlar o procedimento da aplicacdo de numerarios junto ao banco
operador da conta da Camara;

VII - controlar a conta corrente de empenhos prévios;

VIII - elaborar proposta orcamentéaria do legislativo para ser incorporada ao do
Municipio no prazo legal;

IX - elaborar transferéncias de dotacdo orcamentaria e suplementacéo, sempre
gue necessario durante o exercicio financeiro;

X - elaborar o PPA;

Xl - elaborar a Lei de Diretrizes Or¢camentéria;

XIl - elaborar o Orcamento Anual;

X1l - emitir e controlar distribuicdo de fotocOpias e encadernacdes;

XIV - controlar as execucdes orcamentarias;

XV - manter o controle da receita corrente liquida com base na Lei
Complementar n® 101/2000;
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XVI - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das atribuicdes do responsavel
pelo patrimoénio/almoxarifado;

XVII - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das tarefas do técnico em
contabilidade;

XVIII - comunicar o Presidente imediatamente em situacdes e irregularidades
gue necessitem de providéncias superiores;

XIX - manter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo de todos os
processos de sua secretaria;

XX - expedir certiddes quanto de sua competéncia.

SUBSECAO |
Assistente de Orgcamento e Empenho

Art. 23. A funcédo de Assistente de Orcamento e Empenho sera exercida por
servidor efetivo da Camara Municipal ou servidor efetivo cedido por outro 6rgdo, com
funcao gratificada, subordinado diretamente ao Presidente e ao Secretario Financeiro,
que tem como atribuigdes:

| - emitir processos e empenhos;

Il - manter organizado e atualizado o sistema de arquivo necessario a pronta
consulta, adotando providéncias para sua seguranca e manutencao;

lIl - elaborar oficios e requerimentos e demais atos solicitados pelo Secretario
Financeiro;

IV - receber, protocolar os documentos que tramitam pela Secretaria
Financeira;

V - emitir consultas de precos;

VI - enviar cartas convites e acompanhar os atos de licitagdes;

VII - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO lI
Presidente da Comissé&o de Licitacao

Art. 24. A funcdo de Presidente da Comissdo de Licitacdo sera exercida por
servidor efetivo da Céamara Municipal, com funcdo gratificada, subordinado
diretamente ao Presidente e ao Secretario Financeiro, que tem como atribuigcdes:

| - representar oficialmente a comissao, prestando as informacgdes que se
fizerem necessérias;

Il - aprovar a programacéao das licitagcdes e as pautas das reunioes;

Il - controlar participacdo dos membros da comissdo e convocar,
alternadamente, quando necessario, 0s suplentes;
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IV - convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da licitagéo,
da qualidade, da complexidade ou especializacdo do bem, obra ou servico em
licitagdo, para participagdo do procedimento licitatério que a motivou; quando
necessarias;

V - resolver sobre esclarecimentos/impugnacbes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, submetendo, caso necessario, sua
deliberagdo a autoridade superior, e modifica-lo quando procedente a

impugnacao;
VI - convocar, presidir, abrir e encerrar as reunioes;
VIl - coordenar os trabalhos, promover 0S meios necessarios para o0

funcionamento da comissdo e o0 exato cumprimento das leis, decretos,
regulamentos e Instrucdes relativos aos procedimentos licitatorios;

VIII - promover diligéncias, determinadas a esclarecer ou complementar a
instrucao dos processos licitatorios;

IX - receber o projeto basico/termo de referéncia, devidamente autorizado pela
autoridade superior, escolhendo a modalidade a ser adotado, em conformidade
com os critérios previstos na Lei n° 8.666/93, formando o0 processo
administrativo licitatorio;

X — elaborar editais, cartas—convite e manifestacées nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, em conformidade com o pedido formulado pela
unidade fazendaria interessada na aquisicdo do bem ou servigo ou obra,
utilizando quando necessario, 0 assessoramento técnico exigivel,

Xl - encaminhar o processo as areas competentes para elaboracdo da minuta
do contrato e parecer juridico;

XIl - receber o processo originario da Procuradoria Legislativa efetuando os
ajustes, quando pertinentes;

XIlI - fazer a divulgacéo da licitagdo por meio do instrumento proéprio;

XIV - instruir esclarecimentos/impugnacdes apresentados por interessados
guanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando
necessario;

XV - abrir os envelopes de documentacdo para a habilitacdo na data, local e
horério estabelecidos no edital e julgar os documentos contidos nos envelopes;
XVI - tornar publico o resultado da habilitacdo, devolvendo aos inabilitados os
envelopes contendo as propostas de precos, devidamente lacrados;

XVII - instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a
autoridade superior para deciséo;

XVIII - resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacdo, recorrendo as
equipes técnicas setoriais, quando necessario;

XIX - abrir os envelopes de propostas dos habilitados, apds resolvidos os
recursos da fase de habilitacéo;

XX - examinar se as propostas estdo em conformidade com as especificacoes
estabelecidas no edital;
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XXI - proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamento
previstos no edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando
necessario;

XXII - elaborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem
crescente de classificacéo;

XXIII - instruir recursos relativos a fase de classificacdo e submeté-los a
autoridade superior para deciséo;

XXIV - encaminhar a autoridade superior a homologacdo do processo e a
adjudicacédo do objeto vencedor da licitagéo;

XXV - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a area
responsavel elaborar o contrato definitivo;

XXVI - disponibilizar meios tecnologicos, estruturais e materiais para realizacéo
da sessao;

XXVII - exercer outras atividades compativeis com a finalidade da CPL.

SUBSECAO I
Assistente de Compras, Almoxarifado, Patriménio e Frotas

Art. 25. A funcao de Assistente de Compras, Almoxarifado, Patrimonio e Frotas
sera exercida por servidor efetivo da Camara Municipal ou servidor efetivo cedido por
outro 6rgdo, com funcdo gratificada, subordinado diretamente ao Presidente e ao
Secretario Financeiro, que tem como atribuicoes:

| - manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

Il - elaborar relatérios referentes as aquisicoes de materiais;

lll - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas
de empenho;

IV - conferir os documentos de entrada de material e liberar as notas fiscais
para pagamento;

V - atender as requisi¢des de materiais;

VI - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua

guarda;
VII - realizar o balanco mensal fornecendo dados para a contabilidade;
VIII - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento

adequado, e a seguranca dos materiais em estoque;

IX - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho;

X - realizar o inventério anual;

Xl - realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicao;

XIl - promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens méveis e imoveis para efeito
de alienacao e incorporacao;

X1l - manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis;
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XIV - efetuar termos de responsabilidade dos bens distribuidos a cada setor da
Céamara Municipal, observando a mudanca de responsabilidade;

XV - realizar inspeg¢do e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de
recuperacao antiecondmica,

XVI - supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado;
XVII - emitir os pedidos de compra de material rotineiro, ndo deixando acabar
para solicita-lo.

XVIII - supervisionar e controlar todos automaoveis e motocicletas pertencentes
a Camara Municipal.

SUBSECAO IV
Tesouraria

Art. 26. A funcéo de Tesoureiro sera exercida por servidor efetivo da Camara
Municipal, subordinado diretamente ao Presidente e ao Secretario Financeiro, que
tem como atribuigdes:

| - elaborar pagamento dos empenhos para fornecedores, e outros, efetuando
previsdo de fluxo de caixa, controlando as contas, conferindo os extratos
bancarios, verificando créditos e débitos, elaborando diario de tesouraria e
fluxo de caixa;

Il - efetuar os pagamentos devidamente autorizados, processados, liquidados e
na ordem cronoldgica;

lIl - preparar o boletim diario da receita e despesa, encaminhar a contadoria,
bem como escriturar 0 movimento diario das contas bancaria da Camara;

IV - executar e controlar a programacao de pagamentos de acordo com 0s
recursos financeiros disponiveis;

V - controlar o repasse constitucional e ter sobre sua responsabilidade os
valores depositados em estabelecimentos bancarios;

VI - efetuar os pagamentos e as transferéncias eletronicamente;

VII - efetuar os langamentos e a conciliagdo financeira das transferéncias e
proceder a devida qualificacéo;

VIII - comunicar e notificar o banco quando houver cobranca indevida e/ou a
maior, repasses fora do prazo e descumprimento de clausula de contrato e
convénio;

IX - executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
Secretaria Administrativa

Art. 27. O cargo em comissdo de Secretario Administrativo sera exercido por
servidor efetivo da Camara Municipal, subordinado diretamente ao Presidente, que
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atua na coordenacao e execucao dos trabalhos administrativos, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar os servigos nas dependéncias da Camara Municipal,

Il — baixar ordens de servicos administrativos;

lIl — distribuir o pessoal subordinado a sua secretaria nas atividades de acordo
com as necessidades apresentadas;

IV — convocar os servidores para prestacdo de servigcos extraordindrios de
acordo com as necessidades existentes;

V — adotar medidas necessérias para seguranca de todos os setores, inclusive
com substituicdo de chaves e fechaduras que se fizer necessario;

VI — coordenar e supervisionar 0s servigos da copa e zeladoria;

VIl — acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos servigcos dos vigilantes;

VIIIl- acompanhar e supervisionar 0s servicos de jardinagem, limpeza e
manutencao da area externa do prédio;

IX — supervisionar se existe necessidade de pequenos reparos na parte elétrica
e hidro sanitéria;

X — realizar atividade de apoio ao legislativo, em Audiéncias Publicas, nas
comissoes e aos Vereadores;

XI — executar outras atribuicdes que Ihe forem atribuidas pelo presidente;

XIl - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das tarefas do Gestor de Pessoas;
XIII - expedir certiddes quanto de sua competéncia;

XIV — acompanhar as atividades de recrutamento e selecdo por meio de
concurso publico;

XV — remanejar servidores.

SUBSECAO |
Gestao de Pessoas

Art. 28. A funcédo de Gestor de Pessoas sera exercida por servidor efetivo da
Céamara Municipal ou servidor efetivo cedido por outro 6rgdo, com funcédo gratificada,
subordinado diretamente ao Presidente e a Secretaria Administrativa, que tem como
atribuicbes cumprir e fazer cumprir toda a legislacéo trabalhista, federal, estadual e
municipal aplicaveis aos Vereadores, cargos comissionados, assessores legislativos e
servidores efetivos, especialmente no que segue:

| - calcular e elaborar folha de pagamento;

Il - elaborar a GFIP;

lIl - elaborar as guias de recolhimento do FGTS;
IV - elaborar portarias;

Lei Municipal n® 2.296/2017 fls. 16


http://www.pimentabueno.ro.gov.br/
mailto:pgm@pimentabueno.ro.gov.br

- Pl i, ¥

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO
GABINETE DA PREFEITA

Site: www.pimentabueno.ro.gov.br e-mail: pgm@pimentabueno.ro.gov.br
Av. Castelo Branco, n.2 1046 — Pimenta Bueno/RO — Cep.: 76.970-000 — Fone/fax: (69) 3451-2593

V - elaborar e atualizar as fichas financeiras, bem como manter atualizadas as
carteiras profissional de cada servidor;

VI - controlar as consignacoes;

VII - organizar planilhas de férias;

VIII - receber atestado médico;

IX - receber justificativa de falta de Vereador;

X - promover a expedicdo de identidade funcional dos servidores da Camara;

Xl - orientar e executar as atividades pertinentes ao PIS/PASEP e outros
documentos relativos as obrigacfes sociais;

XII - promover célculos dos vencimentos, vantagens dos proventos de
aposentadoria dos servidores;

XIlI - administrar a manutencdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
— PCCV, acompanhando e registrando o enquadramento e suas alteragdes;
XIV - promover a efetivagcdo das promocOes decorrentes da avaliacdo de
desempenho dos servidores efetivos;

XV - manter os arquivos relacionados ao departamento de Gestao de Pessoas
sob sua responsabilidade;

XVI - publicar portarias;

XVII - avaliar desempenho de servidores em estagio probatorio;

XVIIl - manter o registro dos servidores efetivos, comissionados, assessores
legislativos e Vereadores;

XIX - manter atualizado os arquivos dos atos de nomeacdes, demissdes e
aposentadorias dos Servidores, bem como controlar a lotagdo dos servidores
da Camara Municipal;

XX - elaborar a RAIS;

XXI - controlar frequéncia e fiscalizar cumprimento de horario de entrada e
saida dos servidores;

XXII - publicar anualmente no Diario Oficial a relacdo anual dos servidores
ativos e inativos;

XXIII - calcular a DIRF e emitir Cédula C e Contra Cheque;

XXIV - cumprir a legislagédo previdenciaria.

SUBSECAO I
Assistente de Tecnologia da Informacéao

Art. 29. A funcéo de Assistente de Tecnologia da Informacéo sera exercida por
servidor efetivo da Céamara Municipal, com funcdo gratificada, subordinado
diretamente ao Presidente e ao Secretario Administrativo, que tem como atribuic¢oes:
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| - organizar e otimizar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com vistas
a atender aos servicos da Camara de Vereadores;

II - identificar, com apoio das Secretarias, a necessidade de aquisi¢céo, selecdo e
adequacao de sistemas informatizados, acompanhando sua implantacao;

Il - responsabilizar-se pela selecdo de programas e equipamentos de
informatica da Camara Municipal;

IV - identificar, com o0 apoio da Secretaria Administrativa, a necessidade de
treinamento do pessoal, em informatica;

V - orientar os setores da Camara Municipal, no que diz respeito aos programas
de informatica;

VI - gerenciar o uso adequado de ferramentas da tecnologia da informacéo,
dando o suporte operacional e técnico aos setores da Camara Municipal.

VII - definir e implementar politica de seguranca de dados nos equipamentos da
Camara Municipal;

VIII - orientar o treinamento dos usuarios de informatica da Camara;

IX - administrar a rede de informatica da Camara Municipal;

X - orientar e supervisionar os trabalhos relativos ao gerenciamento do sitio
institucional da Camara e ao sistema de leis;

XI - identificar a necessidade de contratagOes a serem efetuadas pela Camara
Municipal, atinentes a area de tecnologia da informacao;

XIl - zelar pela alimentacdo e manutencédo atualizada do portal de transparéncia
e site da Camara.

XIlI - executar outras atividades correlatas a tecnologia da informacao, a critério
da Presidéncia.

Art. 30. O valor da funcéo gratificada de Procurador Legislativo, e os cargos em
comissdo de Secretario Financeiro, Secretario Legislativo e Secretario Administrativo,
sera de 60% a 85%, do vencimento base do servidor, definido, quando das
nomeacgdes pelo Presidente da Camara, e desde que nao haja distincdo de
percentuais entre os cargos.

Paragrafo Unico. Os servidores que ja fizeram jus a incorporagdo de funcéo
gratificada deveréo receber apenas eventuais diferencas.

Art. 31. As despesas decorrentes da implantacéo da reforma administrativa de

que trata esta Lei correrdo a conta do orcamento vigente e dos Exercicios
subsequentes.
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Art. 32. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
Leis Municipais n°s 2.014/2014, 2.105/2015, 2.126/2015 e 2.272/2017.

Palacio Vicente Homem Sobrinho,
Pimenta Bueno, 30 de Junho de 2017.

JULIANA ARAUJO VICENTE ROQUE
PREFEITA
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PRESIDENCIA
Chefia de Procuradoria
Gabinete Legislativa
Assessoria .
L Assessoria
Legislativa da .
A Tecnica
Presidéncia
Controladoria
Interna
Secretaria Secretaria Secretaria
Legislativa Financeira Administrativa
| | | | [ ]
. ) Assistente de Presidente da Assistente de Gestéo de Assistente de
Assistente de Assistente de Orgamento e Comissdo de Compras, Tesouraria Pessoas Tecnologia da
Controle de Leis ari icitacs i
Plenario Empenho Licitacdo Almo_xarlfz?\do e Informagao
Patrimonio e

Crntac
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CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

ANEXOI

DENOMINACAO DOS CARGOS N2 VAGAS NATUREZA VENCIMENTO RS
Chefe de Gabinete 01 Cargo Comissionado 3.500,00
Assessor Legislativo da Presidéncia 01 Cargo Comissionado 1.500,00
Procurador Legislativo 01 Funcdo Gratificada 60% a 85% Vencimento
Base
Assessor Técnico 01 Cargo Comissionado 4.000,00
Controlador Interno 01 Cargo Comissionado 1.500,00
Secretaria Legislativa 01 Cargo Comissionado | 60% a 85% Vencimento
Base
Assistente de Controle de Leis 01 Funcdo Gratificada 550,00
Assistente de Plenario 01 Funcdo Gratificada 550,00
Secretario Financeiro 01 Cargo Comissionado 60% a 85% do
Vencimento Base
Assistente de Orcamento e Empenho 01 Funcdo Gratificada 550,00
Presidente da Comissao de Licitacdo 01 Funcdo Gratificada 1.200,00
Assistente de Compras, Almoxarifado e 01 Funcdo Gratificada 550,00
Patrimonio e Frotas
Tesoureiro 01 Funcdo Gratificada 1.200,00
Secretario Administrativo 01 Cargo Comissionado 60% a 85% do
Vencimento Base
Gestor de Pessoas 01 Funcdo Gratificada 1.200,00
Assistente de Tecnologia da Informacao 01 Funcdo Gratificada 1.200,00
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ANEXO Il

TABELA DE PONTUAGAO

Critérios Pontuagao Maxima
| - Hordrio inicio das atividades. 10 pontos
Il —Espirito de equipe, cooperacdo e | 10 pontos
iniciativa.
[l — Hora produtiva/cumprimento do prazo | 50 pontos
estabelecido.
IV —Zelo com equipamentos de trabalho, | 20 pontos
empenhando-se em sua economia e
conservacao.
V — Assiduidade 10 pontos

Palacio Vicente Homem Sobrinho,

Pimenta Bueno, 30 de Junho de 2017.

JULIANA ARAUJO VICENTE ROQUE
PREFEITA
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