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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 631/GAB/PMMN/2015,
DE 15 DE MAIO DE 2015.

“DISPOE: Altera o ANEXO Il DA Lei 408/2011 e
Anexo | da Lei 491/2013 dos servidores da
Camara Municipal de Monte Negro e cria o cargo
de Diretor de Recursos Humano™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MONTE NEGR({ com fundamento na
Lei Organica do Municipio e da Constituicao Federal, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona a seguinte:

LEl:

Art. 1° Ficam alterados os vencimentos dos servidores do Poder Legislativo
Municipal de Monte Negro com base no Anexo | e |l desta lei:

Art. 2° Fica criado o cargo em comissdo de Diretor de Recursos Humano da
Camara Municipal de Monte Negro/RO, com vencimentos e atribuicbes constantes dos
anexos Il e V da Presente Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes da aplicagao da presente Lei onerardao o
orgamento vigente, com empenho nas seguintes dotagées orcamentarias:
01.031.0101.2022 - 3.1.90.11 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil e
01.0100.01.031.0001.2001.000 — Obrigacoes Patronais.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 5° - Revogam-se as disposigbées contrarias nas Leis Municipais 408/2011 e
491/2013.
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ANEXO -1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO TRANSITORIOS (Art.
40 Lei 408/2011)

CAMARA MUNICIPAL MONTE NEGRO
Categoria Carga  Numero
Denominacao do |Referéncia Funcional horaria de 'Vencimentos
Cargo ' Vagas
- Contador 1 NS-I 30 h/s 01 2.500,00
- Técnico de Controle 1 NS-| 30 h/s 01 1.000,00
Interno o N— | - —
- Agente 1 NM-II 30 h/s 04 1.100,00
Administrativo | — R
- Atendente 1 . NF-l 30 h/s | 02 1.100,00
Administrativo | — | - ;
-Motorista | 1 | NF-Il | 30h/s | 01 1.170,00
- Auxiliar Serv. 1 NE-I 30 h/s | 01 788,00
Diversos | I - |
- Copeira | 1 . NE-Il_ | 30h/s 01 788,00
- Zeladora s ‘ 1 | NE-IIl | 30h/s 01 788,00
- Agente de 1 ’ NE-IV 30 h/s 04 788,00
Vigilancia _— — . —l
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ANEXO - Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (Art. 8° - Lei 408/2011)
GABINETE
| Carga | Numero de
Denominacao do Cargo | horaria Vagas Vencimentos
-Assessoria Juridico 30 h/s | 01 3.000,00
- chefe de gabinete 30 h/s | 01 1.350,00
- Assessor técnico parlamentar 30 h/s 06 788,00
- assessor de Comunicacao 30 h/s 01 850,00
-Secretario (a) Geral . 30 h/s 01 2.500,00
- Diretor Administrativo de Patriménio e| 30 h/s 01 ' 1.350,00
Almoxarifado
- Diretor Financeiro 30 h/s 01 1.350,00
- Diretor de Recursos Humano 30 h/s 01 1.350,00
- Diretor (a) Legislativo 30 h/s 01 1.350,00
- Pregoeiro (a) 30 h/s | 01 1.350,00
- Controlador (a) Geral 30 hs | 01 | 250000
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TiITULO DO CARGO: Contador — NS-|

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos: estar quite
com o servigo militar se for o caso, Curso Superior de Ciéncias Contabeis, Registro no
Orgao da Classe.

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Planejar e executar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o
sistema de registro e operacgdes, para possibilitar o controle e acompanhamento
contabil e financeiro;

Il — Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas
adotado;

lll - Organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagao patrimonial,
econdmica e financeira da Camara;

IV — Participar da elaboragao do orgamento programa, fornecendo os dados contabeis,
para servirem de base a montagem do mesmo;

V — Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia;

VI - controlar a execugao orgamentaria da Camara Municipal dentro do estabelecido
VIl - elaborar a prestacao de contas anual da Camara, obedecendo as instrucdes
do Tribunal de Contas do Estado;

VIIl - elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contabeis dentro das
normas de Direito Financeiro, obedecendo aos prazos estabelecidos;

IX — Outras atividades inerentes ao cargo Q QO
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ANEXO IlI
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Agente Administrativo — NM-I|

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar se for o caso, 2° grau completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administracéao de pessoal,
tais como: admissao, manutengao e atualizagdo de cadastro pessoal, controle de
lotagao de férias, frequéncia e outros;

ll- Elaborar folhas de pagamento de pessoal, realizando lancamento de valores
salariais em fichas financeiras;

Il — Preencher guias e formularios para recolhimento de obrigacdo trabalhista e
imposto de Renda e outros impostos;

IV — Realizar tarefas relativas a codificagao de documentos, elaboracao de mapas de
apropriacao e outras rotinas referentes ao sistema de custos;

V — Realizar levantamento de dados e informagdes diversas relacionadas a atividades
de pessoal, material e patrimonio;

VI - Executar trabalhos de digitacao em geral;

VIl — Redigir expedientes administrativos de menor complexidade;

VIIl - Manter contatos internos para prestar e/ou obter informagées relativas ao seu( -3
setor de atuacao;

IX — Recepcionar, prestar informagoes ao publico, anotar recados quando necessario
e encaminhar ao superior imediato ou técnico correspondente;

X — Efetuar e receber ligacoes telefonicas locais;

XI — Organizar, atualizar e manter em perfeito estado de conservacéo e use o arquivo
de unidade onde estiver lotado;

XII — Controlar o fluxo de entrada e saida de documentos da unidade onde estiver
lotado, através de protocolo e demais controle:

XIll — Executar servigos administrativos, de menor complexidade, tais como controles
diversos, conferéncia de textos, calculos e tabulagbes de dados, cadastros, preparar
material para malote;

XIV - Treinar, quando necessario, empregados da Camara na execugao das tarefas;
XVI — Zelar pela limpeza, conservagao e manutengao dos equipamentos e utensilios
sob sua responsabilidade;
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XVIII - executar tarefas padronizadas do setor Administrativo, conferindo documentos.
preparando correspondéncia e atualizacdo de registros: executar trabalhos de
digitacéo ou datilografia, preencher formularios; executar outras tarefas correlatas.
XIX - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Atendente Administrativo — NF-|

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos: estar quite
com o servigo militar se for o caso, ter concluido o ensino fundamental, 82 Serie no
sistema de ensino antigo e 9° ano no sistema educacional atual.

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Executar trabalhos de digitacao;
Il - Manter contatos externos para prestar e/ou obter informacgoes relativas ao seu setor
de atuagao;
lIl — Recepcionar, prestar informagdes ao publico, anotar recados, quando necessario,
e encaminhar ao interessado;
IV — Efetuar e receber ligagbes telefonicas locais, ou interurbanas, quando for
necessario;
V — Arquivar documentos;
VI — Controlar o fluxo de entrada e saida de documentos da unidade onde estiver
lotado, através de protocolo;
VIl — Executar servigos administrativos de menor complexidade;
VIl - Preparar material para malote;
IX — Controlar o material de consumo da unidade e providenciar a requisigao do
mesmo, quando necessario;
X —Manter em perfeito estado de conservagao e uso, os equipamentos e utensilios sob
sua responsabilidade;
Xl — Secretariar as reunides das comissoes e plenarias da Camara Municipal;
XIl - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

(§
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Motorista de Veiculos Leves — NF-II

PROVIMENTO: Em Comissao transitdrio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar se for o caso, ter concluido o ensino fundamental 82 Serie no
sistema de ensino antigo e 9° ano no sistema educacional atual, e ter Carteira Nacional
de Habilitagao — CNH, Categoria Profissional a pelo menos 02 (dois) anos.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Dirigir veiculos da Camara, transportando empregados, cargas ou encomendas,
obedecendo a normas internas contidas no Manual de Normas de Transito e as Normas
de Seguranga;

Il - Preencher diariamente fichas de controle de operagdes e manutengao de veiculo:
Il - Executar os reparos que estiverem ao seu alcance, especificamente quanto ao
nivel do dleo, pneus, bem como necessidade de lavagem e lubrificagdo do veiculo;

IV — Portar a documentagéo pessoal e do veiculo que dirige;

V — Comunicar ao superior imediato, quanto as necessidades de abastecimento e
revisao do veiculo;

VI- Fazer viagens para qualquer local dentro ou fora do estado, devidamente autorizado
pelo seu superior imediato;

VIl - Ajudar, eventualmente, os mecanicos no reparo do veiculo;

VIIl - Apanhar eventualmente os empregados em suas residéncias pela manha, tarde
e horarios especiais;

IX — Comunicar ao superior imediato, qualquer acidente ocorrido com o veiculo da
Camara, sob sua responsabilidade através de formulario préprio;

X - Zelar pela limpeza, manutengao e conservacao dos veiculos e utensilios sob sua
responsabilidade;

XI - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO IlI
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Diversos — NE-I

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar se for o caso, ensino elementar completo (42 série).

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Auxiliar na instalagdo, armagao e recuperagdo de mesas, cadeiras, estantes,
arquivos, janelas, fechaduras, dobradicas, e etc.;

Il — Executar servigos de carpir e limpar as areas internas e externas da Camara;

Il — Adubar e podar as plantas das areas internas e externas da Camara;

IV — Aparar a grama dos canteiros, quando necessario;

V —Irrigar, sistematicamente, as plantas das areas internas e externas;

VI - Executar pequenos reparos elétricos sem muita complexidade, troca de lampadas,
tomadas, etc;

VIl — Auxiliar zeladora nas coletas do lixo:

VIII - Aucxiliar nos servigos de lavar e varrer calgadas e areas externas da Camara:
IX — Zelar pelo abastecimento completo de agua;

X — Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

N
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Copeira — NE-I|

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos, estar quite
com o servigo militar, se for o caso, ensino elementar completo (42 série).

ATRIBUIGOES DO CARGO:

| — Desempenhar atividades da copa e cozinha, e auxiliar no abastecimento de agua e
café, servigos de cozinha, preparagao de coquetéis em ocasides de eventos oficiais da
casa.

Il - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Zeladora — NE-III

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar se for o caso, ensino elementar completo (42 série).

ATRIBUIGOES DO CARGO:

| — Limpeza, de moveis e equipamentos da Camara, utilizando instrumentos
ferramentas necessarias;

Il - limpar, lavar, varrer, e encerar as dependéncias e equipamentos da Camara;

Il — Efetuar a coleta do lixo doméstico da camara;

IV — Apds o uso, limpar, conferir e guardar as ferramentas e utensilios utilizados nos
Servigos;

IV — Outras atribui¢des correlatas.
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Agente de Vigilancia — NE-1V

PROVIMENTO: Em Comissao transitorio

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar se for o caso, ensino elementar completo (42 série).

ATRIBUICOES DO CARGO:

| — Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e materiais no prédio da Camara, sob sua
responsabilidade;

Il - Verificar, no final de cada expediente, se as portas e janelas estdo fechadas e de
as luminarias, maquinas e demais aparelhos elétricos estao desligados;

Il — Controlar rigorosamente a entrada de pessoas na Camara apos o expediente,
impedindo a entrada daqueles nao credenciados;

IV — Inspecionar todas as instalagdes, comunicando ao superior imediato qualquer
anormalidade, tomando as primeiras providéncias;

V — Atender telefone, anotar recados e encaminha-los aos interessados;

VI - Zelar pela limpeza, conservacao e manutencéao de equipamentos e utensilios sob
sua responsabilidade;

VIl - Circular em toda area da respectiva unidade administrativa:

VIl - Assumir a responsabilidade pelo patriménio da respectiva Unidade operacional,
durante seu expediente;

IX - Executar outras tarefas compativeis com seu cargo.

Cﬁ
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ANEXO IV
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Pregoeiro
PROVIMENTO: Em comissao
PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite

com o servico militar se for o caso, ensino médio completo (3° ano), e apresentar
certificado curso basico de pregoeiro.

ATRIBUIGOES DO CARGO:

Ao pregoeiro compete conduzir a licitagao em sua fase principalmente externa,
compreendendo a pratica de todos os atos tendentes a escolha de uma proposta que
se mostre a mais vantajosa para a administragéo; credenciamento dos interessados: o
recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentacao de
habilitagado; a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a
classificacao dos proponentes; a condugao dos procedimentos relativos aos lances e
a escolha da proposta ou do lance de menor prego; a adjudicagado da proposta de
menor preco; a elaboragao de ata; a condugao dos trabalhos da equipe de apoio; o
recebimento, o exame e a decisao sobre recursos; e, ainda, o encaminhamento do
processo devidamente instruido, apos a adjudicagao, a autoridade superior, visando a
homologacéo e a contratagao. Conforme Lei 10.520/02 Art. 32, IV e Art. 42, VI.

COMPETE AINDA AO PREGOEIRO(A) ATUAR CUMULATIVAMENTE COMO
PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO-CPL, DESEMPENHANDO AS
SEGUINTES ATRIBUICOES:

Atuar no processo de compras publicas, de aquisicao de materiais, servicos, obras;
realizagao de concursos, alienagao de bens através de leildes: Publicagdo de extratos
de edital e avisos licitatorios, chamamentos publico; observancia e determinacédo das
exigéncias de qualificagbes técnicas necessarias as atividades e servicos a serem
prestados; observancia da adequagao entre o objeto solicitado por processo
administrativo e a melhor modalidade, tipo e critérios determinados, ou indicados por
lei, para a concretizagao de compras e aquisigées dentro do melhor padrao legal e na
melhor garantia do interesse da sociedade, fungao de receber, examinar e julgar todos

X\
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os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes e as licitagoes
nas modalidades concorréncia, tomada de precos e convite. Nos da Lei 8.666/93.

ANEXO V
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Diretora de Recursos Humano

PROVIMENTO: Em comissao

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos: estar quite
com o servigo militar se for o caso, ensino médio completo (3° ano).

ATRIBUICOES DO CARGO:

Exercer controle efetivo sobre a administragao de pessoal, obedecendo a legislacao
vigente, conforme discriminagéo abaixo:

| - Confecgao individual de pasta funcional dos Servidores, Vereadores e
estagiarios;

- manter arquivo proprio de toda a legislagao e documentos pertinentes o Servigo
de Gestao de Pessoas, tais como: ato legislativo que autoriza a contratagao temporaria,
leis e resolugbes que concederam reajuste e revisao geral, atos legislativos que fixaram
subsidios dos agentes politicos, CLT, tabelas e instrugbes do - INSS, pareceres
juridicos, edital de concursos, resultados de concursos, lista dos aprovados e
convocados, Constituicdo Federal atualizada, Constituicao Estadual, Lei Organica
Municipal, Regimento Interno da Camara, Lei Complementar Federal n°. 101/00; Leis
da Plano de cargo e salarios do Legislativo;

Il - Manter controle mensal do regime previdenciario;

IV - Manter controle de admissao e demissao dos Servidores:

V- Manter a ficha financeira atualizada de cada Servidor e Vereador, por meio
eletrénico ou manual;

VI- Manter arquivado em pasta especifica copias dos processos de selecdo
simplificada, utilizados nas contratagées temporarias (quando for o caso):

VIl - Manter tabela e controle sobre contratagbes temporarias, demonstrando a data
de contratacao e data de vigéncia do contrato, prorrogacao de vigéncia do contrato
acompanhado do respectivo termo aditivo e suas publicacoes;

VIl - Manter pesquisa de assiduidade do Servidor através de modelo especifico;

IX - Manter controle sobre a lotagao do pessoal em seus setores especificos;

X - Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases:
XI- Manter controle de afastamento de Servidores em gozo de beneficio

previdenciario;

((§
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Xl - Manter controle das exigéncias contidas em Instrucées Normativas do TCE-RO:
Xl - Incentivar a criagdo do sistema de avaliagao periddica do Servidor nos termos
do § 1°do art. 41 da Constituicao Federal, in verbis:

Art. 41. Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os Servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico.

§ 1°. O Servidor publico estavel s6 perdera o cargo:

I - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla
defesa;

lll - mediante procedimento de avaliagdo periédica de desempenho, na
forma de lei complementar, assegurada ampla defesa

XIV - Incentivar a implantagao de programa de reciclagem e treinamento permanente
do Servidor, objetivando a profissionalizacao e seguranga do trabalho, em conjunto
com as demais unidades administrativas da Camara;

XV - Manter o controle e elaboragao da folha de pagamento mensal, vistando todas
as folhas, anexando periodicamente a folha de pagamento certiddo dos chefes de
divisGes e setores atestando que todos os Servidores que constam na folha estdo em
efetivo exercicio de suas fungées;

XVI - Manter controle da folha dos agentes politicos em pastas separadas;

XVII - Viabilizar a aplicagdo das normas pertinentes o Servico de Gestao de
Pessoas contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal, especialmente na reducao de
gastos com pessoal,

XVIiil - Manter controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos
Servidores e fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servicos que
tiveram retencdes de INSS sobre prestagdes de servigos;

XIX - Infformar a Contabilidade em tempo habil a relagdo de Servidores e
Vereadores que tiveram retengao de Imposto de Renda na Fonte;

XX - Manter controle sobre passivo trabalhista tais como INSS, Precatérios e
outros;

XXI - Manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentacgéo
pertinente, tais como: acordos e outros;

XXII - Solicitar o Servigo de Suprimentos e Contratos materiais e ou servicos
pertinentes ao Servigo de Gestao de Pessoas;

XXIII - Designar representante para participar e acompanhar os processos
licitatorios pertinentes a Divisao;

XXIV - Prestar informagdes a Controladoria Interna da Camara referentes as
ocorréncias verificadas na Divisao;

XXV - Calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamentos;
XXVI - Manter a Secretaria Geral e a Presidéncia da Camara informada de todas

as agoes do Servigo de Gestao de Pessoas;
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XXVII - Solicitar parecer escrito da Assessoria Técnica ou a Assessoria Juridica no
caso que requer,;
XXVIII -  Como medida de seguranga, providenciar e manter copia, em registro

magneético ou eletrénico, de todos os dados cadastrais dos Servidores e Vereadores
da Camara, em lugar seguro, fora das dependéncias da Divis&o, preferencialmente na
Controladoria Interna;

XXIX - Manter cadastro e registro de Servidores e Vereadores, organizados por
unidades orcamentarias;
XXX - manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por

ordem de apresentagéo, individualizados e atualizados anualmente, observando o
disposto nos §1° e § 1°-A do art. 100 da Constituicao Federal, in verbis;

Art. 100. A excegédo dos créditos de natureza alimenticia, os pagamentos
devidos pela Fazenda Federal, Estadual ou Municipal, em virtude de
sentenga judiciaria, far-se-do exclusivamente na ordem cronolégica de
apresentag¢édo dos precatorios e a conta dos créditos respectivos, proibida
a designagéo de casos ou de pessoas nas dotagdes orcamentarias e nos
créditos adicionais abertos para este fim.

§ 1° E obrigatéria a inclusdo, no orgamento das entidades de direito
publico, de verba necessaria ao pagamento de seus débitos oriundos de
sentengas transitadas em julgado, constantes de precatorios judiciarios,
apresentados até 1° de julho, fazendo-se o pagamento até o final do
exercicio seguinte, quando terdo seus valores atualizados
monetariamente. (Redagao dada pela Emenda Constitucional n°. 30, de

2000)

§ 1°-A Os deébitos de natureza alimenticia compreendem aqueles
decorrentes de salarios, vencimentos, proventos, pensdes e suas
complementagdes, beneficios previdenciarios e indenizagbes por morte
ou invalidez, fundadas na responsabilidade civil, em virtude de sentenga
transitada em julgado. (Incluido pela Emenda Constitucional n°. 30, de

2000)

XXXI - Providenciar apropriagao, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamentos, dentro dos
prazos estabelecidos pela legislacdo competente;

XXXII - Divulgar conhecimentos e promover medidas que visem a prevencao de
doencas profissionais;
XXXIIl - Elaborar e divulgar normas, procedimentos e rotinas de administragao de

pessoal no ambito da Camara;
XXXIV - Oferecer subsidios a Assessoria Juridica e a Controladoria Interna com
vistas a instrugao de processos no Servigo de Gestao de Pessoas; ~
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XXXV - Organizar a selegao e controle de atividades de estagios no ambito da
Camara, em atendimento as demandas das areas do Legislativo;

XXXVI-  Manter registros estatisticos das situagdes relacionadas com a
administragao de pessoas, de modo a subsidiar a formulacao e implementacao de
politicas de Recursos Humanos na Camara.

JAIR MIOTTO JUNIOR

Prefeito Municipal



