ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE MIRANTE DA SERRA

LEI N* 300/2004 DE 15 DE ABRIL DE 2.004.

INSTITUI O QUADRO DE PESSOAL DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE MIRANTE DA SERRA, O PLANO DE
CARGO, CARREIRA, VENCIMENTOS E
SUAS ATRIBUICOES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

VEREADOR UBIRATAN REZENDE, Presidente de Camara
Municipal de Mirante da Serra, Estado de Rondénia.

FAZ SABER que o Plenario da Camara Municipal aprova, e o Prefeito
sanciona a seguinte lei:

CAPITULO I

Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° — Fica instituido, nos termos da presente lei, o Plano de
Carreiras, Cargos e Salarios dos servidores do Quadro Pessoal da Camara
Municipal de Mirante da Serra, que observara os principios constitucionais
pertinentes, bem como a qualificagdo profissional exigida para cada cargo,
nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico — Os servidores incluidos no Plano de Carreiras e
Salarios ficardo sujeitos as normas legais constantes na Consolidagdo das Leis
do Trabalho CLT, e o Regime Juridico Unico dos servidores do Municipio de
Mirante da Serra.

Art. 2° - Para efeito desta Lei, Servidor Publico ¢ a pessoa fisica
legalmente investida em Cargo Publico.

Art. 3° - O presente plano visa promover o Orgdo do Poder Legislativo
Municipal de uma estrutura organizacional, considerado os seguintes
principios: ( V.
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[ — desempenho das respectivas fungdes pelos servidores de forma ampla
¢ abrangente;

[1 — sistema de capacitagao;

[II — mérito profissional mediante critérios que proporcionem igualdade
profissional e valorizagdo dos recursos humanos;

Art. 4° - A Camara Municipal de Mirante da Serra, devera justificar a
necessidade para preenchimento de vagas e promover concurso publico para
sua composi¢do, complementagdo do seu quadro funcional para os cargos e
fungdes previsto no anexo I da presente Lei.

Art. 5° - Fica vedado a contratagio de servidores pelo regime da
Consolidagdo das Leis Trabalhista, sem aprovagdo em concurso, exceto a
contratagdo de pessoal por prazo determinado para atender a necessidade
temporal de interesse publico, desde que os contratos ndo excedam ao prazo
de um ano, prorrogavel por igual periodo.

Paragrafo Unico — Os contratos por prazo determinado ndo poderdo
exceder a 10 % (dez por cento) do efetivo nimero de vagas previstas na
respectiva categoria profissional, € o vencimento ndo podera ser superior ao
estabelecido na primeira referéncia e classe da categoria funcional.

CAPITULOII

Do Plano de Carreiras

SECAOQI

Do Quadro de Pessoal

Art. 6° - O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal
compreende os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas.

Art. 7° - O Cargo Publico, para efeitos desta Lei, ¢ a unidade basica do
Quadro de Pessoal, remunerada pelos cofres publicos, cujo provimento
individualiza ao seu ocupante as atribui¢des, responsabilidades e vencimentos
de sua posigdo na Carreira, ou, se ndo integrado em carreira, determina as
atribui¢des, responsabilidades e vencimento a que faz jus.
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Art. 8 - Fung¢do Gratificada ¢ o conjunto de atribuigdes
responsabilidades e direitos adicionais (ao cargo de provimento efetivo), a ser
exercida em carater transitorio e de confianga.

Art. 9° - O Funcionario Efetivo ou Estatutario designado para exercer
cargo em comissdo ou fun¢do gratificada, percebera mensalmente os
vencimentos fixos contratuais € como parte variavel, a “gratificacdo de
Cargo™ previstas nas tabelas do anexo II.

SECAOQII

Da Estrutura do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios

Art. 10 — A Carreira funcional ¢ o agrupamento de classe da mesma
profissdo ou atividade escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para
acesso privativo dos titulares dos cargos que integram. Este grupo fica
exposto ao plano geral de atribuigdes, responsabilidades, vencimentos e
vantagens, originadas em niveis de escolaridade e retribuigdes crescentes, a
serem percorridas por seus integrantes, nos seguintes termos;

I — Quando da realizagdo do concurso publico, os servidores ocupantes
dos Grupos Ocupacionais de carreira concorrerdo através das mesmas provas
a Progressao de Nivel, com critérios de selecdo a serem definidas pela
administracdo em Edital.

IT — Somente concorrera ao cargo de escolaridade posterior ao ocupado,
o servidor que estiver na ultima referéncia da ultima classe comprovando a
qualificacdo exigida para o cargo pretendido.

§ 1° - O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios e estruturado em Grupos
de Atividades, Carreiras, Categorias, Niveis, Referéncias e Classes.

§ 2° - Os Grupos de Atividades compreendem o exercicio das tarefas
essenciais ao desempenho das competéncias constitucionais e legais do Poder
Legislativo e o exercicio das agdes administrativas voltadas a cada &rea
especifica, imprescindivel a satisfagdo do interesse publico.

§ 3° Justificada a necessidade de recorrer-se a assessoramento de
natureza técnica especifica nas areas legislativa ¢ administrativa da Camara
Municipal, podera contratar profissional especializado, pagando em forma de
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honorarios como servigos prestados sem vinculo empregaticio, observando-se
a incidéncia dos encargos preceituados nas leis pertinentes.

§ 4° - Categoria representa o agrupamento dos cargos, de niveis e classes
com atribui¢des proprias.

§ 5° - O Nivel é a divisdo basica da carreira, correlacionado a
escolaridade e formagdo, capacitagdo e especializagdo indispensaveis ao
desempenho das atividades que lhe sdo inerentes.

§ 6° - A Classe é a que agrupa os cargos em razdo de sua progressao,
iniciando-se na “I” e terminando na “III”

§ 7° - Referéncia e de 01 a 15, indica cada grau que compde a escala de
vencimento da carreira, onde o servidor € posicionado.

§ 8° - A Jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera de

06 (seis) horas diarias interruptas, e de 30 (trinta) horas semanais, exceto os
servigos de vigilancia que obedecerao a sistema de rodizio.

SECAOQIII

Dos Grupos de Atividades
Art. 11 — Os Grupos Operacionais sao divididos em:
I — Grupo de Atividades de Administragdo e Apoio;

I — Grupo de Cargos Comissionados e Fungdes Gratificada, de livre
nomeagao e exoneragao.

Do Provimento dos Cargos Efetivos

SECAQ 1

Do Ingresso

Art. 12 - O ingresso em cargos da classe inicial de cada nivel de carreira
far-se-4 exclusivamente através de concurso publico, com especializagdo e
formagdo profissional especificos, fixados em Edital e neste capitulo. ')
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Paragrafo Unico — A investidura dar-se-a na Classe Inicial do respectivo
cargo, dentro dos Grupos correspondentes.

Art. 13 — Constituem requisitos de escolaridade para inscrigio em
concurso publico para provimento de cargos do Poder Legislativo;

[ — NS — para o Nivel Superior da carreira: diploma do ensino do nivel
superior e prova de titulos;

Il - NM - para o Nivel Médio da carreira: certificado de conclusdo de
curso de segundo grau e habilitagdo legal especifica, quando se tratar de
atividade profissional regulamentada;

[T — NF — para Nivel Fundamental da carreira: certificado de conclusdo
do Ensino Fundamental e habilitagdo legal especifica, quando se tratar de
atividade profissional regulamentada;

IV — NE — para o Nivel Elementar, exigéncia minima de alfabetizagdo
“ler e escrever”, comprovado por Técnico da Educagéo.

Art. 14 — O concurso publico, destinado a apurar a qualificagdo
intelectual exigida para a investidura em classe inicial, tera carater
eliminatério e classificatorio, realizado em uma ou mais etapas, podendo ser
de provas ou de provas e titulos.

Art. 15 — O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo
ser prorrogado por igual periodo.

Paragrafo Unico — N&o se abrird novo concurso em enquanto houver

candidatos aprovados em concurso anterior com prazo de validade nao
expirado.

SECAOI I

Do Estagio Probatorio

Art. 16 — Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efeito ficara sujeito a estagio probatorio, por periodo de 02 (dois)
anos de efetivo exercicio, durante o qual sua aptidio e capacidade para
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desempenho do cargo serdo objeto de avaliagdo, de acordo com regulamento
proprio, observando 0s seguintes fatores:

[ — Assiduidade;

II — disciplina;

111 - capacidade de iniciativa,

IV — produtividade;

V - responsabilidade;

VI — idoneidade moral;

VII — dedicagdo ao servigo,

VIII — aptidao;

[X — eficiéncia.

X — Cumprimento do horario estabelecido;

Art. 17 — Durante o estagio probatério o servidor nao concorrera a
qualquer forma de desenvolvimento na carreira.

Art. 18 — O servidor s6 perdera o cargo efetivo em virtude de:
I — Sentenga judicial transitada em julgado;

11 — Condenagdo em processo administrativo em que lhe seja assegurada
ampla defesa:

11l — Procedimento de avaliagdo periodica de desempenho e capacitagao,
de uma comissdo permanente de avaliagdo e julgamento designada para esse
fim, através de portarias do Poder Legislativo.

CAPITULO 1V

Do Desenvolvimento Funcional no Plano de Carreiras
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Art. 19 — O Desenvolvimento nas carreiras se dara mediante Progressao
Horizontal, Vertical e de Nivel, através de portaria do chefe imediato.

§ 1° - A Progressdo Horizontal é a mudanga do servidor de uma
referéncia para a imediatamente seguinte, dentro da mesma classe, e
dependera para a primeira Progressdo, cumulativamente, da avaliagio de
desempenho e de cumprimento de intersticio, no minimo de dois anos de
estagio probatorio.

§ 2° - A Progressdao Vertical ¢ a passagem do servidor da ultima
referéncia de uma classe para a primeira ou mais referencia da classe
seguinte, dentro do nivel de carreira, e dependera de avaliagdo prévia de
desempenho.

§ 3° A Progressdo de Nivel ¢ o ingresso do servidor para outra categoria
funcional. de nivel de escolaridade mais elevada, dentro das respectivas
carreiras, mediante concurso publico, com critérios definidos em Edital.

§ 4° O Servidor investido em cargo efetivo tera direito somente a uma
progressao por ano.

Art. 20 — As avaliagdes de desempenho serdo regulamentadas por ato do

Poder Legislativo, que definird as condigdes e critérios proprios, subjetivos os
objetivos de classe.

CAPITULO V

Da Implantagdo do Plano de Carreira

Art. 21 — Os atuais ocupantes de cargos ou empregos publico admitido
na forma do art. 37, Inciso II, da CF, que estejam em exercicios até a data da
publicagdo desta Lei em cargos cujas caracteristicas se identifiquem com os
constantes dos Grupos de Atividades instituidos nesta lei, serdo transpostos e
incluidos nos cargos ou empregos constante dos anexos I, II, III, e IV,
obedecidos as categorias funcionais, classes, referéncias e niveis de
escolaridade, sem prejuizo de vencimento, da estabilidade adquirida, face ao
art. 41 da CF, e a contagem de tempo de servigo para as progressdes previstas
nesta Lei e outras que porventura surgirem.

CAPITULOVI

e . |
L



ESTADO DE RONDONIA
R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE MIRANTE DA SERRA

Das Gratificagdes e Vantagens
SECAOQO 1
Do Vencimento e da Remuneragdo
Art. 22 — Os Vencimentos € a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de

cargo publico, nos valores e referéncias constantes do Anexo I e II desta Lei.

Paragrafo Unico — Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento
importancia inferior ao salario minimo.

]

Art. 23 — A remuneragdo constitui o vencimento do cargo efetivo
acrescido das vantagens pecunidrias permanente estabelecidas em lei.

SECAOQOII

Das Gratificagdes e Adicionais

Art. 24 — Fica instituida as seguintes Gratificagdes, devidas
exclusivamente aos servidores do Poder Legislativo, dentro das respectivas
carreiras, cujos critérios de concessdo, quando for o caso, serdo definidos em
Portaria do Legislativo, e terdo carater transitorio e temporario:

I — gratificagdo de produtividade;
[ — gratificagdo de Atividades Administrativas;

IIT — Sera concedida gratificagdo ao servidor, num percentual de 5%
(cinco por cento) sobre o vencimento, a cada 100 (cem) horas de participagdo
em curso oficial de aprimoramento profissional nas 4reas de relacionamento
humano e de administragdo publica, até o limite de 400 (quatrocentas) horas.

IV — Sera concedido gratificagdo aos servidores que concluirem ou
possuirem grau de escolaridade acima do exigido para o provimento do cargo,
incidente sobre o vencimento nos seguintes percentuais;

a) 10% (dez por cento) para o nivel fundamental;
b) 15% (quinze por cento) para o nivel médio;
c) 30% (trinta por cento) para o nivel superior;

D



ESTADO DE RONDONIA

PODER T BCIST ATTVO
.D '_»"-'.--fJ':fR ._alD'&..J.ILl:.JJL.fAlJL 1L ] W

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANTE DA SERRA

Paragrafo unico — A gratificagdo de que trata inciso IV, ndo sera
acumulada;

Art. 25 — Além do vencimento e das gratificagdes previstas nesta Lei,
serdo definidas aos servidores os seguintes adicionais:

[ — Adicional de tempo de servigo;

I — Adicional por exercicio de atividades insalubres e perigosas;

[IT — Adicional noturno;

IV — Adicional pela prestagdo de servigos extraordindrios — horas extras.

V — Adicional de férias correspondente a 1/3 da remuneragdo no periodo
das fénas.

§ 1° O Adicional por tempo do servigo ¢ devido a razdo de 1° (um por
cento) por ano de servigo publico efetivo, incidente sobre o vencimento do
cargo, apos transcorrido o estagio probatdrio. O servidor fara jus ao a partir
do més subseqiiente em que completar o anuéncio.

§ 2° Os servidores que trabalharem, habitualmente em locais insalubres
ou em contato permanente com substincias toxicas, radioativas ou risco de
vida fardo jus a adicionais pelo exercicio de atividade insalubres e perigosas,
correspondendo aos percentuais previstos na Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, devidamente periciado ou periculosidade pela autoridade
competente. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa
com eliminag@o das condi¢des ou riscos que derem causa a sua concessao.

§ 3° - Os servigos noturnos, prestados em horario compreendidos entre
22 (vinte e duas) horas de um dia, até as 5 (cinco) horas do dia seguinte terd o
valor acrescido conforme percentuais previstos na Consolidagdo das Leis
Trabalhistas — CLT. O adicional noturno sé sera concedido aos servidores
cujo exercicio da atividade exija a prestagdo de trabalho noturno, conforme
regulamentagdo propria. Ndo sera concedido adicional noturno aos ocupantes
de cargos comissionados ou fungdes gratificadas.

§ 4° - O servigo extraordindrio sera remunerado com acréscimo de 50 %
(cingiienta por cento) em relagdo a hora normal, permitido somente para
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atender a situagdes excepcionais € temporarias, respeitado o limite de 02
(duas) horas por jornada.

CAPITULO VII
Dos Deveres
Art. 26 — Sdo deveres do servidor;
[ — exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do cargo;
II - observar as normas legais e regulamentares;

Il — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

IV — atender com presteza ao publico em geral prestando informagdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

V — levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razio do cargo;

VI — zelar pela economia do material e a conservagdo do patrimdénio
publico;

VII — guardar sigilo sobre assunto da reparti¢ao;

VIII — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IX — ser assiduo e pontual ao servigo;

X — tratar com urbanidade as pessoas;

XI — Dever de lealdade;

XII - Dever de obediéncia;

XIII — Dever de conduta ética;

XIV — outros, considerado imprescindiveis para o bom funcionamento
da Administragdo da Camara Municipal, kf

10
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CAPITULO VIII

Das Penalidades

Art. 27 — A responsabilizagdo ¢ a punigdo dos servidores publicos serao
efetuadas por meios internos e externos;

1° - Os meios internos abrangem o processo administrativo disciplinar,
sendo desenvolvidos e exauridos no d&mbito da propria administragado;

§ 2° Os meios externos compreendem 0s processos judiciais, na esfera
Civel e Criminal, ficando estes a carga exclusiva do Poder Judiciario, que se
realizardo como prestagdes Jurisdicionais comuns, quando, requeridas pela
Administragdo (agdes civis) ou pelo Ministério Publico (agdes criminais).

3° . Aos envolvidos em processo, Administrativo ou Judicial sera
assegurado o contraditério e a ampla defesa, com os meios e recursos a ela
inerentes.

§ 4° - Sdo penalidades disciplinares;

| — adverténcias;

II — suspensao;

I11 — demissao;

IV — destitui¢do de cargo em comissao;

V — destituigdo de fungdo gratificada;

Art. 28 - Na aplicagio das penalidades serdo consideradas a natureza ¢ a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provirem para O Servigo
publico, as circunstancias agravantes ¢ 0S antecedentes funcionais;

Art. 29 - A adverténcia sera aplicada por escrito, no c€aso de

inobservancia de dever funcional, que ndo justifique imposi¢do de penalidade
mais grave.

11
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Art. 30 — Suspensdo sera aplicada no caso de reincidéncia das faltas
punidas com adverténcia, ndo podendo exceder a 30 (trinta) dias.

Art. 31 — A demissdo e destitui¢do sera aplicada nos seguintes casos:
[ — crime contra a administragdo publica;

I1 — abandono de emprego;

[1I — inassiduidade habitual;

[V — improbidade administrativa;

V — incontinéncia publica e conduta escandalosa na reparti¢ao;

VI - insubordinag@o grave em servigo,

VII — ofensa fisica, em servigo, a servidor ou particular, salvo em
legitima defesa propria ou de outrem;

VIII — aplicagdo irregular de dinheiro publico;
IX - revelagdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

X — lesdo aos cofres publicos e dilapidagdo do patrimdnio da Céamara
Municipal;
X1 — corrupg¢do ativa ou passiva,

XIl — acumulagdo ilegal de cargos. Empregos ou fungdes publicas,
comprovada em ma-fé;

XIII — outra transgressdes que, apuradas em processo administrativo
disciplinar, sejam consideradas graves ¢ ndo se enquadrem com adverténcia e
suspensao.

Art. 32 — Em todas as penalidades, devera a Administragdo promover a
abertura de Processo Administrativo Disciplinar, assegurada ao acesso a

ampla defesa. i/

CAPITULO 1 X
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Das Responsabilidades

Art. 33 — Os servidores piblicos, no desempenho de suas fungdes ou a
pretexto de exerce-las, podem cometer infragdes de trés ordens;

[ — Administrativas;
1T - Civil;
[1I — Criminal.

§ 1° - Responsabilidade Administrativa ¢ 0 que resulta da violagdo de
normas internas da administragdo pelo servidor. A falta funcional gera o
ilicito administrativo e da ensejo a aplicagdo de pena disciplinar.

§ 2° - A Responsabilidade Civil ¢ a obrigagdo que se impde ao servidor
de reparar o dano causado A administragdo por culpa ou dolo no desempenho
de suas fungdes. Essa responsabilidade (civil) € independentemente dos
demais (administrativo e penal), e sera apurada na forma do direito Privado,
perante a Justica Comum.

§ 3° - Responsabilidade Criminal € aquela que resulta do cometimento de
crimes funcionais, definidos em Lei federal. O ilicito penal sujeitara o
servidor a responder processo criminal e a suporta 0s efeitos legais da
condenagao.

CAPITULO X

Das Disposigdes Finais e Transitorias

Art. 34 — Fica garantido aos servidores efetivos e de cargos
comissionados do Poder Legislativo Municipal, Gratificagdo Natalina e férias
remuneradas.

§ 1° - a Gratificagdo Natalina correspondera a 1/12 (um doze avos) por
més de efetivo exercicio no cargo, com base na remuneragdo de dezembro.

§ 2° - A fragdo igual ou superior a IS5 (quinze) dias no exercicio da
atividade, sera contada como um més integral. 1/
4
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§ 3° - Em caso de exoneragdo, os servidores de cargos efetivos e de
cargos comissionados, farao jus proporcionalmente ao numero de meses em
exercicio no cargo, com base na maior remuneragao recebida.

Art. 35 — Fica Garantido aos servidores todos os direitos descritos nesta
lei.

Art. 36 — Apos cada qiiinqiiénio interrupto de exercicio, o servidor fara
jus, remuneradamente, a 90 (noventa) dias de licenga prémio-assiduidade, nio
podendo ser transformada em pecuniaria.

Paragrafo Unico — Apds o estagio probatorio, o servidor, fara jus a
licenga sem remuneragdo, pelo periodo de 02 (dois) anos, para tratar de
assuntos particulares.

Art. 37 — Na aplicagdo desta Lei ndo se admitird qualquer redugdo de
remunera¢do, exceto a proveniente de cargos comissionados e fungdes
gratificadas.

Art. 38 — As remuneragdo dos servidores publicos do legislativo
municipal previsto nesta Lei, sera revisado em conformidade com o Art. 37
inciso X, da Constituicdo Federal, anualmente no més de margo, passando a
vigorar no més seguinte, e tera como parametro a inflagdo do ano anterior,
medido pelo INPC ou outro indice que venha a substitui-lo

Paragrafo Unico — Ocorrendo prejuizo remuneratério ao servidor a
diferenga ocorrida entre a remuneragdo recebida e a proveniente da aplica¢do
desta Lei, sera transformada em Vantagens Pessoal, reajustada pelos mesmos
indices aplicados nos reajustes de vencimentos.

Art. 39 — As condigdes e requisitos para provimento dos cargos criados
por esta lei, e suas atribui¢des, sdo os constantes do Anexo III desta Lei.

Art. 40 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus
efeitos retroagindo a 1° de Abril de 2.004, revogam as disposi¢des contrarias,
especialmente a Lei Municipal n® 177/99 de 05 de Novembro de 1.999.
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PROJETO DE LEI N° 045/2004
EM 24 DE MARCO DE 2.004

ANEXO 11
REFER. NS 1I NS I NM 1 NM 11 NF1 NEI NE H
01 1.200,00 1.800,00 380,00 425,00 320,00 290,00 350,00
02 1.224,00 1.836,00 387,60 433,50 326,40 295,80 357,00
03 1.248,48 1.872,72 395,35 442,17 332,93 301,72 364,14
04 1.273,45 1.910,17 403,26 451,01 339,59 307,75 371,42
05 1.298,92 1.948,38 411,32 460,03 346,38 313,91 378,85
06 1.324,90 1.987,35 419,55 469,23 353,31 320,18 386,43
07 1.351,39 2.027,09 427,94 478,62 360,37 326,59 394,16
08 1.378,42 2.067,63 436,50 488,19 367,58 333,12 402,04
09 1.405,99 2.108,99 445,23 497,96 374,93 339,78 410,08
10 1.434,11 2.151,17 454,14 507,91 382,43 346,58 418,28
11 1.462,79 2.194,19 463,22 518,07 390,08 353,51 426,65
12 1.492,05 2.238,07 472,48 528,43 397,88 360,58 435,18
13 1.521,89 2.282,84 481,93 539,00 405,84 367,79 443,88
14 1.552,33 2.328,49 491,57 549,78 413,95 373,15 452,76
15 1.583,37 2.375,06 501,40 560,78 422,23 382,65 461,82
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GABINETE DO PREFEITO
PROJETO DE LEI N° 045/2004
DE 24 DE MARCO DE 2.004
ANEXO 1
i - JORNADA
CARGOS UANTIDADE | NIVEL/CLASSE | REFERENCIAS

. SEMANAL
AGENTE DE LIMPEZA E OOZmem<>nMO 04 VAGAS NE 1 REF 01 A REF 15 30 HORAS
AGENTE DE PORTARIA E VIGILANCIA 05 VAGAS NE I REF 01 A REF 15 40 HORAS
AGENTE DE SERVICOS DIVERSOS 03 VAGAS NE 1 REF 01 A REF 15 30 HORAS
MOTORISTA DE VEICULO (Categorias C e D) 02 VAGAS NE 11 REF 01 A REF 15 30 HORAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04 VAGAS NF 1 REF 01 A REF 15 30 HORAS
DIGITADOR 03 VAGAS NF 1 REF 01 A REF 15 30 HORAS
TELEFONISTA 02 VAGAS NFI REF 01 A REF 15 30 HORAS
AGENTE ADMINISTRATIVO 03 VAGAS NM I REF 01 A REF 15 30 HORAS
TECNICO EM CONTABILIDADE 02 VAGAS NM 11 REF 01 A REF 15 30 HORAS
CONTADOR 02 VAGAS NS 11 REF 01 A REF 15 30 HORAS
ASSISTENTE JURIDICO 02 VAGAS NS 111 REF 01 A REF 15 30 HORAS

A
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Anexo II1
Fungdes e Descrigao dos Cargos

CARGO: AGENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAO

ATRIBUICOES:

Executar trabalhos de preparagdo e servigos de cha, agua e café; efetuar limpeza nas
dependéncias de orgdos publicos; executar trabalhos de limpeza em geral, promover a
remo¢do e arrumagdo de moveis e utensilios; executar tarefas em servigos de
alimentagdo e higiene de criangas; zelar e cuidar da conservagdo de prédios municipais;
efetuar a coleta do lixo domiciliar; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 30 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: entre 18 e 50 anos.

B) Instrugdo: Saber ler e escrever.

CARGO: AGENTE DE PORTARIA E VIGILANCIA
ATRIBUICOES:

Exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de inspe¢dao em
intervalos determinados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios ou
danificagdes dos edificios, pragas, jardins, bem como dos materiais sob a sua guarda;
controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob a sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso; verificar se as
portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas; investigar
quaisquer condi¢des anormais que tenha observado; responder as chamadas telefonicas e
anotar recados; levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de
suas fungdes, exercer outras tarefas afins.
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CONDICOES DE TRABALHO:
A) Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

B) A carga horaria sera realizada em regime de plantao de 12 (doze) ou 24 (vinte e
quatro) horas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
A) Idade : Entre 18 e 50 anos.
B) Instrugdo: Saber ler e escrever.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES:

Efetuar limpeza pesada nas dependéncias de Orgdos publicos; executar servigos
auxiliares de construgdo executar tarefas de capina em geral; efetuar servigos de carga e
descarga; executar tarefas auxiliares na fabricagdo de artefatos de cimento; executar
tarefas de produgdo vegetal em lavouras, viveiros botanicos e hortas; executar tarefas
auxiliares de carpintaria, construgdo e conservagdo de obras; executar trabalhos de
limpeza em geral, remogdo e arrumagdo de moveis e utensilios; zelar e cuidar da
conservagio de prédios; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 30 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: entre 18 e 50 anos.

B) Instrugdo: Saber ler e escrever.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULO

ATRIBUICAO:

Dirigir veiculos utilitarios no transportes de passageiros; auxiliar na acomodagdo de
cargas e pessoas no veiculo, ajudando na descarga, quando necessario, manter limpo,
abastecido, providenciando seu reabastecimento, quando necessario; verificar nivel de
6leo, pneus, agua etc.; providenciar reparos necessarios, verificar o grau de densidade e
nivel de agua da bateria, executar pequenos reparos de emergéncia; comunicar o chefe
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imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo; recolher ao veiculo ao
local determinado quando concluida a jornada de trabalho; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

A) Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.
REQUISITO PARA PROVIMENTO.

A) Idade entre 18 a 50 anos.

B) Escolaridade: saber ler e escrever.
C) Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “C” ou “D”

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

ATRIBUICOES:

Analisar editais de licitacdo; elaborar contratos observando a descri¢do do edital, do
julgamento e da homologagdo da licitag@o; elaborar outros contratos administrativos,
presidir ou participar de sindicancias e processos administrativos; elaborar portarias de
instauragdo; organizar reunides, colher depoimentos, zelar pelo cumprimento das
disposigdes legais; proceder as notificagdes; anunciar a defesa oferecida e emitir
relatério final conclusivo; redigir correspondéncias internas e externas; responder
notificagdes, pedidos de pareceres, memorandos e outros; controlar os pedido interno;
pagamentos de contratos, pedidos de licitagdo e adiantamentos, analisar editais de
licitagio; receber e apreciar as impugnagdes e recursos oferecidos e encaminhar para
apreciagio do Prefeito; receber pedidos de informages enviados pela Camara de
Vereadores e providenciar para que seja enviada resposta no prazo legal; elaborar
explicagdes e recursos referente as notificagdes e decisdes do Tribunal de Contas do
Estado: orientar, acompanhar e responde duvidas da Secretaria Municipal de
Administragdo, mediante solicitagdo, quanto a organizagao do quadro funcional,
ocorréncias de rotina referente a legislagdo trabalhista previdenciaria e procedimentos
internos; elaborar projetos de lei, quando solicitados pelo Procurador Geral, digitar de
acordo com documentos e a legislagdo vigente, elaborar a justificativa e encaminhar ao
setor competente; representar o Municipio em agoes civeis e criminais; atuar em
procedimentos com relagdo a cobranga de créditos tributarios, agdes possessorias, agdes
de indenizagdes, agdes de execucdo de sentenca por precatoria; impetrar mandado de
seguranga;, atuar na legalizagdes de imoveis; responder notificagdes judiciais e
extrajudiciais entrar com as respectivas agdes ou contestar, defender os interesses
municipais; elaborar a representagdo criminal, comunicar a "noticia crime" ao Ministério
Publico ou a Delegacia de Policia e acompanhar em todas as instancias, atuar
judicialmente na defesa do Municipio em processos da area trabalhista e previdenciaria;
contestar a¢des ajuizadas contra 0 Municipio em que sdo pretendidos beneficios a favor
de servidores, bem como em consignagdes em pagamento e inquéritos judiciais por agdo
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de falta grave; elaborar recursos, pareceres e agdes rescisorias, impetrando mandado de
seguranga, contestar e peticionar reclamatorias trabalhistas; recorrer de sentengas ou
acordos; emitir parecer na area trabalhista, analisar e consultar escrita previamente
enviada, consultar doutrinas, legislagio e jurisprudéncia a respeito; atender servidores
para passar orientagdes; atender consultas na area tributaria ; integrar grupo técnico de
analise de tributos e de maximizagdo de arrecadagdo municipal; atender contribuintes e
efetivar termos de compromisso; verificar a divida existente e suas possibilidades de
pagamento; efetuar consultoria e assessoria juridica a todos os componentes
organizacionais da Prefeitura; propor agdes; executar quaisquer outras atividades
correlatas a sua fung¢do, determinadas pelo superior imediato e as definidas pelo orgdo de
classe.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.

B) No minimo 1/5 da carga de trabalho serd dedicada a pesquisa e ao estudo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Minima: 18 anos.

B) Escolaridade: Curso superior em Direito.

C) Habilitagdo: Registro na OAB.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

Redigir, datilografar e digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos,
oficios, informagdes, relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar
registros e calculos relativos as areas tributarias, patrimonial e financeira, de pessoal e
outras, elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos; consultar e atualizar arquivos
magnéticos de dados cadastrais, através de terminais eletronicos, operar maquinas
calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na
escrituracdo de livros contabeis; elaborar documentos referentes a assentamentos
funcionais; proceder a classificagdo, separacdo e distribuicdio de expedientes; obter
informagdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantagdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua
competéncia bem como controle de material e veiculos em oficinas e garagens, consumo
de combustiveis e lubrificantes; executar tarefas auxiliares de almoxarifado; controlar o
ponto da turma de trabalhadores, fazendo boletim da producdo diaria; registrar e
controlar a aquisi¢do e empréstimos de livros e publicagdes; aplicar multas previstas,




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE MIRANTE DA SERRA

encadernar livros e periddicos; executar atividades auxiliares relativas a fiscalizagao de
tributos, obras em execu¢do no Municipio; registrar dados em boletins de avaliagao;
preparar historicos escolares, guias de transferéncias, operar maquinas xerograficas e
microcomputadores, bem como zelar pela sua manutengdo; executar outras atividades
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Minima: 18 anos.

B) Escolaridade: Ensino Médio.
C) Qualificagdo: Curso basico de informatica

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:
Digitar ou datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informagdes, relatorios e outros; atender telefonemas e anotar recados; ajudar na
arrumagiio dos espagos de trabalho; distribuir convites e afixar cartazes; auxiliar na
promogdo de eventos, reunides e palestras; preencher formularios e/ou envelopes;
atender ao publico; executar outras atividades afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Minima: 18 anos.

B) Escolaridade: Ensino fundamental.
C) Curso de informatica.

= TSR
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CARGO: DIGITADOR
ATRIBUICOES:

Digitar expedientes administrativos, tais como: projetos em gerais, memorandos,
oficios, informagdes, relatorios e outros; ajudar na arrumagdo dos espagos de trabalho;
distribuir convites e afixar cartazes, auxiliar na promogdo de eventos, reunides e
palestras; preencher formularios e/ou envelopes; atender ao publico; executar outras
atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) ldade Minima: 18 anos.

B) Escolaridade: Ensino fundamental.
C) Conhecimento e curso de informativa.
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CARGO: CONTADOR
ATRIBUICOES:

Executar a escrituragio analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar "slips” de caixa;
escriturar mecnica ou manualmente, livros contéabeis; levantar balancetes patrimoniais e
financeiros; conferir balancetes auxiliares e "Slips" de arrecadagdo; extrair contas de
devedores do Municipio; examinar processos de prestagdo de contas; conferir guias de
juros de apolice da divida piblica; operar com maquinas de contabilidade em geral;
examinar empenho, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotagdes;
informar processos relativos a despesa; interpretar legislagdo referente a contabilidade
piblica; efetuar calculos de reavaliagio do ativo e de depreciagdo de bens moveis e
imoveis; organizar relatorios as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo
pareceres, executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissdo; auxiliar na elaboragdo do planejamento municipal; responder indagagdes.
mandados de audiéncia ou intimagdes do Tribunal de Conta do Estado nas matérias
afins; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horéria semanal de 30 (trinta) horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

A) Idade Minima: 18 anos.

B) Escolaridade: Ensino superior especifico

C) Habilitagio legal para o exercicio da profissdo de contabilista - CRC.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

Executar os processamentos orgamentarios, contabeis e financeiros, atualizando livros
fiscais e registros oficiais, com o objetivo de elaborar o orgamento, o balango e demais
demonstragdes; fazer e conferir langcamentos contdbeis, bem como revisar calculos
diversos e os respectivos resultados; controlar a atividade de analise e conciliagdo de
contas; observar se os processos de pagamento estio de acordo com a legislagdo;
desenvolver as atividades da tesouraria, executando a coleta de dados, operacionaliza¢do
dos processos e a conciliagio bancaria; efetuar a emissdo e controle de cheques para
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pagamento das despesas da camara municipal; providenciar toda a documentagdo
necessaria para os registros das movimentagdes bancarias da cdmara municipal; Efetuar
o “follow-up” da data de vencimento dos pagamentos; realizar o fechamento diario de
boletim de caixa, bem como atualizar os dados referentes as disponibilidades financeiras;
realizar as operagdes de caixa da cdmara municipal, executar quaisquer outras
atividades correlatas a sua fungio.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Carga horaria semanal de 30 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade Minima: 18 anos.

B) Escolaridade: Ensino médio especifico.

C) Habilitagio legal para o exercicio da profissdo de técnico em contabilidade - CRC.
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ANEXO IV
PLANO DE SUBSTITUICAO DE CARGOS

CARGOS ATUAIS CARGOS SUBSTITUIDOS
AGENTE DE LIMPEZA E CONSERVACAO Agente de limpeza ¢ conservagdo
AGENTE DE PORTARIA E VIGILANCIA Agente de portaria e vigilancia
AGENTE DE SERVICOS DIVEROS Agente de servigos gerais
MOTORISTA DE VEICULO (Categorias C ¢ D) Motorista de veiculo
ASSISTENTE JURIDICO Assistente juridico
AGENTE ADMINISTRATIVO Agente administrativo

Auxiliar administrativo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Telefonista
DIGITADOR Digitador
CONTADOR Contador

TECNICO EM CONTABILIDADE

Técnico em contabilidade
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