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LEI N° 1.221/2025, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A NOVA  ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA,
ATUALIZANDO O QUADRO DE PROVIMENTO
DE COMISSAO DE PESSOAL, DA CAMARA
MUNICIPAL DE JAGUARIBARA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, ESTADO DO CEARA,
nos termos do inciso VI e XVII, do Artigo 84, da Lei Organica do Municipio - LOM,
publicada no Didrio Oficial do Municipio, Edicao n° 0592 de 29 de janeiro de 2021,

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, aprovou, e
eu sanciono e promulgo a seguinte Lei.

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - Este Projeto de Lei dispde sobre a nova estrutura e organizacao
administrativa da Camara Municipal de Jaguaribara do Ceara e define as competéncias dos
departamentos que a integram.

CAPITULOI
Da Organizacao Administrativa da Camara
Art. 2° - O Poder Legislativo do Municipio de Jaguaribara é constituido da

seguinte estrutura administrativa:
I - administracao geral:

a) Departamento de Diretoria Geral;

b) Departamento de Controle Interno;

c) Departamento de Contabilidade;

d) Departamento Financeiro;

e) Departamento de Assessoria Juridica;

f) Departamento de Licitacdes, Compras e Patrimonio;

g) Departamento Técnico Legislativo;

h) Departamento Administrativo;

i) Departamento de Servicos Gerais

CAPITULO II
Administracao Geral
Art. 3° - A Administracio Geral, integra a area Administrativa da Camara
Municipal de Jaguaribara, sendo constituido dos seguintes departamentos: Departamento
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Diretoria Geral, Departamento de Controle interno, Departamento de Contabilidade,
Departamento Financeiro, Departamento de Assessoria Juridica, Departamento de
Licitacdes Compras, e Almoxarifado e Patrimonio, Departamento Técnico Legislativo,
Departamento Administrativo e Departamento de Servigos Gerais.

§ 1° - Departamento de Diretoria Geral compete a divisao e supervisao de todos
os trabalhos da Camara Municipal, respondendo e auxiliando todas as unidades de
Servigos.

I - O diretor geral, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino médio,
compete ao cargo as seguintes atribuigoes:

a) supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da
Camara e zelar pelo seu eficiente funcionamento;

b) representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for
Necessario;

c) organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que
procurarem o Presidente;

d) procurar saber, nas reparticbes municipais, o andamento das
providencias solicitadas pelo Presidente;

e) incumbir-se da correspondéncia enderegada pelo Presidente, redigindo-
a, quando for o caso, e providenciando sua digitacao;

f) incumbir-se do recebimento de correspondéncias recebidas,
enderecando-as ao Presidente, a Mesa e demais vereadores;

g) manter o arquivo de documento e papeis que, em carater reservado,
sejam enderecados ao Presidente;

h) atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para

dar-lhe as devidas condicdes de trabalho organizando sua agenda de atividades e
programas oficiais;

i) recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal;

)] promover a realizacdo das atividades relativos ao expediente, registro,
divulgagdo e relagdes publicas do vereador;

k)  promover a execu¢do de todas as atividades necesséarias aos servigos
parlamentares do Legislativo Municipal;

1) promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepgao,

informacao, protocolo, arquivo e documentacio;

m) promover a realizacao das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, treinamento, controles funcionais e demais atividades da administragdo de
pessoal;

n) promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de
padronizacio, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado pela
Camara;

0) promover a execugao das atividades relativas aos servicos de registro,
inventario, protegdo e conservagao dos bens de uso da Camara;

~r
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P) determinacdo a manutencio do equipamento de uso geral da Camara,
bem como sua guarda e conservagao;

q) remeter a prefeitura, na época propria, para fins or¢amentarios, a
previsao das despesas da Camara para o exercicio seguinte;
r) promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de

recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e outros valores da
Camara;

s) promover a execucao das atividades relativas aos servicos de controle e
escrituragdo contabil da Camara Municipal.

§ 2° - O Departamento de Controle Interno compete além das atribuicdes que
vierem a ser fixadas em ato proprio pelo Presidente da Camara Municipal, executar as
determinacdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Ceard, para
implantagéo e funcionamento do Controle Interno.

I - o coordenador(a) do controle interno, para investidura no cargo exigir-se, no
minimo, técnico profissionalizante ou graduagao em contabilidade ou em administragao ou
areas a fins, compete ao cargo as seguintes atribuigoes:

a) atuar de forma integrada com a Controladoria da Prefeitura, visando ao
cumprimento dos programas e metas estabelecidos no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentérias e na Lei Orcamentaria Anual do Municipio, bem como a
observancia das normas estabelecidas pela Lei Complementar n° 101/00;

b) incrementar a eficiéncia operacional no ambito do Poder Legislativo
Municipal;

C) comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo Poder
Legislativo;

d)  verificar a exatidao e fidedignidade dos documentos que fundamentam
a execucao dos dispéndios publicos;

e) verificar os procedimentos e o0s processos administrativos, neles
procedendo as fiscalizagoes necessarias de modo a adequa-los as normas pertinentes;
f) verificar e Fiscalizar a aplicagdo das verbas orcamentarias, visando

Y

fomentar e compatibilizar os meios necessarios a prestacdo de contas aos Orgaos
competentes;

) verificar e Fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliacdo dos
controles orcamentérios, contébeis, financeiros e operacionais da Camara Municipal;
h) acompanhar e avaliar os resultados dos registros contébeis, dos atos e

fatos relativos as receitas e despesas, com vista a elaboracdo das contas da Camara
Municipal;

i) subsidiar as acdes governamentais do Poder Legislativo nos aspectos de
sua gestdo, quais sejam, o planejamento, 0 orcamento, as financas, a contabilidade e a
administracdo, assessorando e alertando o Presidente da Camara Municipal quanto aos
seus limites legais;
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j) controlar; fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas e

despesas dos exercicios financeiros, referentes as contas, aos bens em almoxarifado e aos
bens patrimoniais;

k) expedir o Certificado de Auditoria, ou equivalente, das contas publicas
do exercicio financeiro, nos aspectos or¢amentarios, financeiro, contabil, patrimonial e
outros que a legislacao pertinente determinar;

1) prestar orientagdo aos responséveis por bens e recursos legislativos, nos
assuntos pertinentes 2 competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma
de prestar contas, na forma da legislacio vigente, de modo a assegurar a legalidade dos
atos de gestao;

m)  prestar apoio ao 6rgdo de controle externo, mediante o fornecimento de
informacdes e dos resultados de suas agdes sisteméticas de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal;

n) praticar atos necessérios, respeitados os principios gerais de direito, e as
normas pertinentes de administracdo, tendo em vista o cumprimento de sua missao
institucional.

§ 3° - O Departamento de Contabilidade compete os registros e anlises
cont4bil, financeira, orcamentaria e patrimonial, execucdo dos relatérios de gestéo fiscal e o
fiel cumprimento as normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara e as
normas estabelecidas pela Lei Federal Complementar n®101/00 - LRF.

I - o diretor de contabilidade, para investidura no cargo exigir-se a formagao em
contabilidade e o registro no respectivo conselho regional de contabilidade, compete ao
cargo as seguintes atribui¢des:

a) planejar, dirigir, e executar as atividades de elaboracao do plano plurianual de
acio governamental (ppag) e a lei orcamentéria anual (loa) da cdmara municipal, ouvindo
as outras diretorias que compdem a cAmara municipal;

b) orientar as diversas unidades e coordené-las na elaboragdo do orcamento da
camara municipal;

c) manter o sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando
sua correta execucdo, bem como, a exatiddo e regularidade das contas da camara municipal;

d) participar da analise dos balangos e outros documentos informativos de
natureza contébil-financeira;

e) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucdo
orcamentaria em fungdo da disponibilidade financeira;

f) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas da
camara municipal;

g) elaborar o cronograma de dispéndio da camara municipal, especialmente
quanto a aquisicao de material permanente e de consumo;

h) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais
de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N° 350, Centro
CEP 63.490-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE

GABINETE DO
PREFEITO

SR

uaribara

Cuidando das pessoas, construindo o futuro.

i) controlar e acompanhar a execugao orcamentaria da ciAmara municipal, em
todas as suas fases, conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

j) propor a abertura de créditos adicionais sempre que julgar conveniente essa
medida;

k) orientar a classificacdo contabil das receitas e despesas, a emissdo dos
empenhos e a execugao da contabilidade;

1) encaminhar a prefeitura na época propria, para fins oramentarios, a proposta
parcial de despesas da cAmara municipal para o exercicio seguinte;

m) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacdes da cAmara municipal, resultantes e independentes da execugéo orcamentaria;

n) elaborar e organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

0) preparar, na época propria, o balanco geral da camara municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos;

p) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil-
financeira e orcamentaria;

q) providenciar o empenho prévio das despesas da camara municipal;

r) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

s) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

t) encaminhar a contabilidade da prefeitura, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentirio, para fins de consolidacdo das contas publicas
municipais;

u) manter o controle de depositos, transferéncias e pagamentos realizados;

v) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da cAmara municipal;

w)efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades
financeiras;

x) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

y) promover a publicacdo, diariamente do movimento de caixa do dia anterior;

z) providenciar o recolhimento das contribuicdes previdencidrias dos servidores
da cAmara municipal;

aa) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte,
sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos vereadores, aos servidores da camara
municipal e a terceiros.

§ 4° - O Departamento Financeiro compete orientar, controlar, coordenar e
dirigir, no 4mbito da Camara, as atividades normativas e executivas de planejamento e
administracdo financeira, operando como departamento de apoio nos assuntos relacionados
com o acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e operagdes especiais,
inclusive os decorrentes de contratos e convénios;

I - O coordenador(a) financeiro(a) ou (tesoureiro), para investidura no cargo
exigir-se no minimo ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:
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a) coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a gestdo
financeira da cAmara municipal;

b) obter junto ao poder executivo municipal, recursos financeiros
necessarios a execucio das metas anuais do poder legislativo municipal;

¢) emitir ordens de pagamentos e cheques, movimentando as contas
correntes da cAmara municipal;

d) efetuar, quando devido e mediante autorizacdo da autoridade
competente, o pagamento de didrias e/ou ressarcimentos e/ou despesas de membros e
servidores do poder legislativo;

e) propor a realizacao de auditoria econdmica e financeira;

f)  elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

g) controlar e organizar o fluxo de caixa (bancos);

h) organizar os documentos de receitas e despesas, para o processamento
no setor de contabilidade da camara.

§ 5° - Ao Departamento de Assessoria Juridica, com funcdes de consultoria
juridica, vinculada a Mesa Diretora e a Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

I - ao assessor juridico geral ou advogado da camara municipal, para investidura
no cargo exigir-se a formagédo em direito e inscricao na ordem dos advogados do Brasil, se
faz necessario p6s graduagdo em direito constitucional ou direito publico, ou em processo
legislativo, compete ao cargo as seguintes atribuicdes:

a) assessorar o presidente da cAmara quanto a andlise das proposicdes e

requerimentos a ele apresentadas;

b) realizar estudos e pesquisas por solicitagdo do presidente, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

c) elaborar minutas de contratos e convénios em que a camara for parte;

d) acompanhar os processos licitatorios realizados pela cdmara, elaborando a
minuta dos contratos e auxiliando na confecgdo dos editais;

e) assessorar, quando solicitado pelo presidente as comissdes de sindicancias e
inquéritos administrativos;

f) representar a cAmara em processos administrativos quando se fizer necessério;

g) auxiliar nas informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra
ato da presidéncia;

h) auxiliar nas informacdes a serem prestadas em oficios de respostas exarados
pelo presidente da camara municipal;

i) manter o presidente da camara informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

j) emitir parecer nas questdes juridicas de interesse da cdmara municipal;

k) prestar assessoramento juridico aos vereadores da camara quando for
necessario na criacio de projetos de lei ou outra demanda referente aos trabalhos
internos;

1) interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais;
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municipal;
n) analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo presidente, em projetos e
proposigdes que tramitam na camara municipal.

Il - ao assessor juridico adjunto, para investidura no cargo exigir-se a formacao
em direito e inscricio na ordem dos advogados do Brasil, compete ao cargo as seguintes
atribuicoes:

a) emitir parecer sobre os processos administrativos, inclusive disciplinares, em

questdes especificas submetidas a presidéncia pelas diretorias competentes;

b) fornecer dados para informar os mandados de seguranca impetrados contra
servidores ocupantes de cargo de direcdo desta corte;

c) presta auxilio as procuradoras da procuradoria da mulher;

d) responder oficios encaminhados a presidéncia pelos tribunais superiores e
demais 6rgaos da administracdo publica, solicitando informagdo sobre processos em
tramitacao nesta corte;

e) emitir parecer sobre questdes juridicas de naturezas diversas, em matérias de
competéncia privativa da presidéncia;

f) desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas por autoridade
superior.

§ 6° - O Departamento de Licitagdes, compete planejar, organizar e realizar o
processo licitatorio, fazer projecdo de materiais de consumo e permanente para manutencao
do Poder Legislativo, no exercicio, efetuar aquisi¢do de materiais e / ou contratos, através de
processo licitatério, quando necessario, sempre visando a proposta mais vantajosa.

I - o coordenador do departamento de licitacbes, compras, almoxarifado e
patriménio, para investidura no cargo exigir-se a formagéo de nivel superior completo,
compete ao cargo as seguintes atribuigdes:

a) efetuar as compras de materiais de consumo, bens, obras e servigos da
Camara Municipal;

b) elaborar e manter cadastro atualizado dos fornecedores;

c) elaborar e manter atualizada lista de precos levantados entre os
fornecedores;

d) efetuar pesquisas de mercado dos precos das mercadorias;

e) controlar a qualidade e a durabilidade dos produtos adquiridos;

f) responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo

assinatura no corpo das notas fiscais;
g) providenciar a publicidade da licitacao;

h) examinar minuciosamente todas as fases do processo licitatorio;

i) acompanhar o cumprimento dos prazos legais;

) assessorar a Comissdo de Licitacdo prestando esclarecimentos aos
interessados;
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k)  controlar a publicacgio dos recursos, dos resultados e demais
procedimentos legais até homologacao e adjudicacdo.
1) promover o tombamento dos bens da Camara Municipal;

m)  organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens
patrimoniais em observancia as normas federais no tocante a depreciacao, amortizacdo e
exaustdo, bem como da avaliacdo, reavaliacdo e mensuracao do imobilizado;

n) promover a caracterizacdo e identificacio dos bens patrimoniais da
Camara;

0) registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens, moveis,
mediante informacéo prestada pelos 6rgaos do Poder Legislativo que os promovemy,

P) promover as medidas administrativas necessaria a aquisicdo e a
alienacdo de bens patrimoniais imobilidrios;

q) apoiar e auxiliar a assessoria e consultoria de Controle Interno e de

Licitacdes Publicas no que for necessario, com a finalidade de atender as instrugoes e
resolucdes do Tribunal de Contas do Estado do Cear4, na forma da Lei Federal n°
4.320/64, da Lei Complementar n° 101/00, e das normas aplicadas a contabilidade
publica definidas pela Secretaria do Tesouro Nacional e do Tribunal de Contas de Unido
- TCU (MDCASP), e ainda, no que diz respeito as licitacdes ptblicas, de acordo com a
Lei Federal n° 14.133/21, do Decreto n° 10.024 de 20/09/2019 que regulamenta a

licitacdo, na modalidade pregdo e na forma eletronica.

Il - o Agente de Contratagdo, para investidura no cargo exigir-se no minimo

ensino médio completo, e/ ou formagéo técnica, compete ao cargo as seguintes atribuigoes:

a) Tomar decisdes;

b) Acompanhar o tramite da licitacdo;

c) Dar impulso ao procedimento licitatorio;

d) Executar outras atividades necessarias ao bom andamento da
licitacdo até a homologacéao;

e) Negociar condi¢gdes mais vantajosas com o primeiro colocado;

f) Indicar o vencedor do certame;

g) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

h) Encaminhar o processo instruido a autoridade superior para
adjudicacdo e homologacao.

i)  as demais obrigacdes deverdo ser observadas as especificagoes da
Lei 14.133/2021, e/ ou outras que lhe compete no ambito das contratagdes.

III - ao fiscal de contrato, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino

médio completo, e/ ou formagao técnica, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:

a) garantir que o contrato seja cumprido, de acordo com as normas
orcamentarias e financeiras;

b) verificar o cumprimento de todas as cldusulas e condicdes do
contrato, incluindo as obrigacdes tributérias e trabalhistas;
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c) notificar o contratado sobre ndo conformidades e solicitar

esclarecimentos;

d) decidir se as alegagdes do contratado sao acatadas ou nao;
e) realizar a medigdo do objeto contratado, incluindo a qualidade do

servico prestado, a planilha de calculos e as retengdes tributarias;

f)  emitir pareceres técnicos que atestem o cumprimento das

obrigacdes contratuais;

g) verificar a documentacao exigida para comprovar a regularidade

do contratado;

h) exigir da empresa comprovantes de pagamento de guias de

quitacdo do FGTS e do INSS;

i)  testar a Nota Fiscal/Fatura e encaminhéd-la para o Gestor do

Contrato;

j)  as demais obrigacdes deverdo ser observadas as especificacdes da

Lei 14.133/2021, e/ ou outras que lhe compete no ambito das contratacdes.

IV - o coordenador de compras, para investidura no cargo exigir-se no

minimo ensino médio completo, e/ou formagdo técnica, compete a0 cargo as seguintes
atribuigoes:

a) elaborar e divulgar o catélogo de materiais;

b) elaborar e supervisionar a formalizacdo de contratos administrativos;

c) elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, e atas
de registro de precos;

d) fiscalizar e supervisionar a execugéo de contratos;

e) gerenciar e acompanhar os processos licitatorios;

f) operar e publicizar as licitacoes;

g) organizar e controlar as atividades de compras;

h) receber, instruir, e encaminhar processos de licitacdo;

i) supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos;

j) as demais obrigacdes deverdo ser observadas as especificagdes da Lei
14.133/2021, e/ou outras que lhe compete no &ambito das
contratagoes.

V - o gestor de contrato, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino

médio completo, e/ ou formagao técnica, compete ao cargo as seguintes atribuigdes:

a) instruir processos de alteracdo quantitativa e qualitativa dos
contratos;

b) diferenciar as espécies de reajuste contratual;

c) escolher o indice de reajuste mais adequado;

d) analisar o modelo de terceirizacdo utilizado na Administragdo
Pablica

e) fiscalizar as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

f) instruir processos de liquidagdo e pagamentos;
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g)  controlar os prazos de vencimento e prorrogacao;

h) verificar o cumprimento das condigoes pactuadas;
i) analisar e autorizar os pagamentos devidos;
) as demais obrigacdes deverdo ser observadas as especificactes da

Lei 14.133/2021, e/ ou outras que lhe compete no ambito das contratacdes.

§ 7° - Ao Departamento Técnico Legislativo compete a producdo de textos
normativos e respectivas justificativas, indicacdes, requerimentos, mogoes, sistematizacao
dos relatorios de comissdes temporarias e elaboracdo de pareceres tematicos em projetos
que tramitam nas comisses permanentes, quando solicitado.

I - ao coordenador do departamento técnico legislativo, para investidura no
cargo exigir-se no minimo ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes
atribuices:

a) planejar, coordenar, controlar e dirigir os trabalhos sobre sua direcao;

b) manter-se informado sobre a tramitacdo das proposi¢cdes em curso na
camara municipal;

c) expedir normas referentes ao perfeito funcionamento das rotinas de

informacéo e apoio parlamentar;
d)  manter atualizado banco de dados das decisGes, pareceres, projetos e
resolucdes, de leis federais e estaduais e do municipio de interesse do poder legislativo;

e) apresentar ao diretor geral, 30 (trinta) dias ap6s o término da sessao
legislativa, o relatorio das atividades dos 6rgaos sob sua direao no ano precedente;
f) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam

determinadas pela diretoria e pela mesa.

II - o secretério parlamentar da cAmara, para investidura no cargo exigir-se no
minimo ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicdes:
a) controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientacdo da mesa diretora, o
processo legislativo da camara municipal, a tramitacdo das proposicdes e os prazos
regimentais;

b) proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das proposicdes e
elaborar instrucdes técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos;
c) prestar assessoramento de natureza técnico-legislativa a mesa diretora

na conducdo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao presidente na direcdo das
reunides de plenario;

d) controlar e promover a preparagio das reunides ordinarias,
extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de instalacdo da legislatura, de eleicdo e das
audiéncias publicas;

e) elaborar, sob orientacdo da mesa diretora, a pauta da ordem do dia, o
expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;
f) emitir certiddes e autenticar documentos e respectivas copias, que

tiverem de ser expedidos;
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g)  organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais e a conferéncia das
publicacdes do boletim oficial do municipio e demais 6rgaos oficiais;
h)  organizar e promover O apoio técnico e acompanhamento das
comissoes legislativas permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;
i) supervisionar a guarda e catalogacdo dos arquivos legislativos da
camara municipal, bem como o processo de digitalizagdo documental;
7) supervisionar as atividades de elaboracao de atas das sessdes plenarias,

de correspondéncias oficiais da camara municipal e de requerimentos, indicacOes e
mocgoes;

k) observar e fazer cumprir as disposi¢des da lei orgéanica e do regimento
interno da cAmara;

1) instituir as comissdes de licitacdo, permanente e especiais, nos termos
da legislacao vigente;

m)  coordenar os registros patrimoniais;

n) executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades
geréncia legislativa.

III - o assessor parlamentar, para investidura no cargo exigir-se no minimo
ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:

a) pesquisa legislativa;

b) redacdo de projetos de lei e discursos;

C) preparacao de proposigoes;

d) atendimento a eleitores;

e) acompanhamento de comissoes;

f) analise de politicas publicas;

g) comunicagdo com outros érgaos do governo;

h) coordenacdo de eventos e reunioes;

i) gestdo da agenda do parlamentar;

i) intermediacdo entre o parlamentar e seus constituintes.

§ 8° - Ao Departamento Administrativo compete realizar atividades de apoio
administrativo e assessoramento ao Presidente, Mesa, Vereadores e Diretor Geral, prestar
informacdes de sua alcada em processos administrativos ao Diretor Geral; supervisionar os
departamentos ligados & Administracdo, zelar pelo prédio da Camara Municipal e seus
bens e pelo bom funcionamento administrativo da Casa, executar outras atividades que lhe
forem designadas pelo Diretor Geral, pelo Presidente e pela Mesa Diretora.

I - o coordenador do departamento administrativo, para investidura no cargo
exigir-se no minimo ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:

a) gerir as operagdes didrias da instituicao;
b) supervisionar o pessoal;
c) gerir o orcamento;
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d) ser um elo de comunicacdo entre funciondrios, a diretoria geral e
diretores dos departamentos;
e) organizar e controlar atividades da érea administrativa;
f) definir normas e procedimentos de atuacao;
g) supervisionar rotinas administrativas;
h) chefiar equipes;
i) elaborar comunicados;
i) gerir colaboradores.

- o auxiliar administrativo, para investidura no cargo exigir-se no minimo
ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:

a) organizacdo de arquivos e documentos, fisicos e digitais;
b) atendimento ao publico;

<) elaboracado de agendas e relatorios;

d) preenchimento de planilhas e formularios;

e) auxilio a outros departamentos;

f) recepgao e envio de correspondéncias.

11 - o recepcionista, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino médio
completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:

a) atender e orientar visitantes;

b) controlar o acesso de pessoas;

c) registrar visitas e chamadas telefonicas;

d) fornece informacoes sobre a instituicao;

e) agendar COMPromissos e reunioes;

f) gerenciar a agenda da sala de reuniGes;

g) lidar com correspondéncias;

h) auxiliar na organizacado de eventos;

i) manter a 4rea de recep¢ao limpa e organizada;
i) auxiliar em situacdes de emergeéncia.

IV - o auxiliar de almoxarifado, para investidura no cargo exigir-se a no minimo
ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:
a) receber, conferir e armazenar mercadorias e materiais;
b)  controlar os estoques e fazer langamentos de entradas e saidas;
¢)  distribuir os produtos e materiais para expedigao;
d) organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagao dos itens;
e) embalar ou desembalar os produtos;
f)  realizar a expedicdo de materiais e produtos;
g)  auxiliar no processo de logistica;
h) anotar os dados em planilhas;
i) verificar o estoque e anotar os produtos que estdo em falta ou sem
saida.
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§ 9° - Ao Departamento de Servicos Gerais, compete prestar atendimento ao
Presidente da CAmara, Membros da Mesa, demais Vereadores, Diretor Geral, e demais
departamentos em todas as tarefas que lhe for incumbida.

I - o coordenador do departamento de servigos gerais, para investidura no cargo
exigir-se no minimo ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuigoes:

a) coordenar a execugdo de atividades de zeladoria;

b) fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalacdes e
dependéncias da cdmara municipal;

C) coordenar, sob a orientacio do coordenador do departamento de

licitagdes, compras, almoxarifado e patriménio, a abertura da camara municipal em
horéarios pré-determinados;

d) fiscalizar a correta aplicagdo das normas internas expedidas pela mesa
diretora;

e) articular-se com o0s outros setores visando aplicar alternativas que
reduzam os custos de manutengao de limpeza;

f) coordenar a fixacdo de avisos ordens de servicos e comunicados, dando
ciéncia a todos os setores interessados;

g) realizar outras atividades inerentes ao cargo;

h coordenar a limpeza em todos as dependéncias da cAmara municipal;

i) coordenar os servicos de copa e cozinha;

) coordenar os servicos de jardinagem;

k) coordenar os servigos do motorista.

Il - o copeiro, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino médio
completo, compete ao cargo as seguintes atribuicdes:

a) preparar e servir alimentos e bebidas;

b) arrumar mesas e bandejas;

c) atender o publico interno;

d)  recolher utensilios e equipamentos;

e) manter a copa e cozinha limpas e higienizadas;
f) abastecer os estoques de produtos e alimentos;

g) controlar o estoque;
h)  auxiliar no preparo de alimentos simples.

Il - o jardineiro, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino médio
completo, compete ao cargo as seguintes atribui¢des:

a) manutencio, restauragdo e criagdo de jardins;
b) preparagdo, conservacdo e limpeza de jardins;
c) plantio, replantio e transplante de mudas;

d) adubac@o peritdica;

e) irrigacao;

f) controle de pragas e doencas;
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g) poda;
h)  cuidado do solo.

IV - o vigilante, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino médio
completo, compete ao cargo as seguintes atribuicGes:

a) garantir a seguranca de pessoas e bens;

b) controlar o acesso a areas restritas;

c) prevenir e identificar ameacas ou atividades suspeitas;

d) intervir em situacdes de emergéncia;

e) zelar pela integridade de edificios;

f) oferecer um ambiente seguro em eventos;

g) informar quaisquer intercorréncias fora do padrao;

h) comunicar ao superior quaisquer ocorréncias vistas no servico.

V - o motorista, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino médio
completo e habilitagdo de categoria b ou maior, compete ao cargo as seguintes atribuicdes:

a) dirigir o veiculo de forma segura e eficiente, respeitando as normas de
transito;

b) transportar pessoas, cargas, documentos ou produtos para um destino
estabelecido;

C) manter o veiculo limpo, abastecido e seguro;

d) verificar as condicdes do veiculo, como a parte elétrica, pneus e
abastecimento de combustivel;

e) seguir cronogramas e/ou itinerarios pré-definidos;

f) chegar dentro do prazo aos destinos indicados;

g) alertar sobre a necessidade de reparos no veiculo;

h) preencher relatorios de servigo e prestagdo de contas.

VI - o auxiliar de servicos gerais, para investidura no cargo exigir-se no minimo
ensino médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicoes:

a) limpeza e higienizacdo de pisos, paredes, tetos, janelas e méveis;

b) limpeza de banheiros e cozinhas, incluindo a desinfeccdo de superficies;
c) limpeza de equipamentos e utensilios;

d) remocao de lixo e residuos;

e) reposigdo de materiais de higiene, como papel higiénico e sabonetes.
f) organizacdo de materiais e equipamentos;

g) arrumagdo de moveis e objetos;

h) manutencao da ordem em areas comuns;

i) manutengao e pequenos reparos, como troca de lampadas;

) pintura de paredes e portoes;

k) auxilio em atividades de carga e descarga;

) transporte de materiais;
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m)  apoio em eventos e atividades especiais.

VII - o zelador noturno, para investidura no cargo exigir-se no minimo ensino
médio completo, compete ao cargo as seguintes atribuicdes:

a) Zelar pela seguranca e ordem do local de trabalho;

b) Controlar o acesso de pessoas e veiculos;

c) Identificar e reportar atividades suspeitas;

d) Manter a limpeza e conservacdo das areas comuns;

e) Realizar pequenos reparos e manutencgoes;

f) Zelar pelo sossego e pela observéncia da disciplina;

g) Verificar o funcionamento das instalacdes elétricas e hidraulicas e
reportar ao Diretor geral;

h) Atender e orientar os moradores e visitantes em assuntos pertinentes.

Art. 4° - Ser4 criada uma Equipe De Planejamento de Contratacdes, para
atender as necessidades nas contratacdes no ambito da Camara Municipal de
Jaguaribara, conforme previsto pala Lei N° 14.133 de 2021.

I - A Equipe De Planejamento de ContratacGes, retne as competéncias
necessarias a completa execugdo das etapas de planejamento da contratacao, o que
inclui conhecimento sobre os aspectos técnico e de uso do objeto, licitacoes e contratos,
dentre outros;

II - a equipe de planejamento de contratacdo € composta por servidores
publico, com conhecimento dos aspectos técnicos e de utilizacdo do objeto que se
pretende contratar e que possuem a expertise necessaria para condugao da contratacao
junto as unidades administrativas envolvidas, diligenciando pela correta e célere
tramitacao do procedimento administrativo;

II - cabe a Equipe de Planejamento da Contratagéo acompanhar os tramites
em todas as fases da licitacdo ou contratacao direta, zelando pelo seu bom andamento
em observancia ao principio da celeridade e providenciando diligencias, se for o caso,
para que o calendario estabelecido no Plano Anual de Contratacdo, seja cumprido na
data prevista, observando, ainda, o grau de prioridade da contratacao, em especial na
confeccio/ obtencdo dos seguintes artefatos;

111 - a Equipe de Planejamento da Contratacao sera designada pelo diretor
da Unidade de Atendimento apés formalizacdo do documento de oficializagdo da
demanda (DOD), e serd composta por um ou mais servidores lotados em suas
diretorias;

IV - a Equipe de Planejamento da Contratacdo sera composta por no
minimo dois servidores, que podera ser representantes lotados em outra diretoria.

Art. 5° - Ser4 criada a Equipe de Apoio A Licitacdo, para atender as
necessidades nas contratacdes no ambito da Camara Municipal de Jaguaribara,
conforme previsto pala Lei N° 14.133 de 2021.
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I - a Equipe de Apoio A Licitagdo, caberd auxiliar o agente de contratacao
ou a comissio de contratacdo na sessdo publica da licitacdo;

I - a Equipe de Apoio A Licitacao serd composta por no minimo dois servidores,
que podera ser representantes lotados em outra diretoria;

Il - a Equipe de Apoio A Licitagdo podera solicitar manifestagdo técnica do
6rgio de assessoramento juridico ou de outros setores e érgaos ou de entidade licitante,
bem como do 6rgéo de controle interno, para o desempenho das funcdes;

IV - cabera Equipe de Apoio A Licitacdo, avaliar as manifestacdes de que trata o
inc. III deste art.

Art. 6° - para investidura em qualquer cargo ou func@o citado no art. 3°, deve se
observar o requisito minimo, disposto no préprio inciso.

Paragrafo finico. Para qualquer funcdo ou cargo deve possuir idade igual ou
superior a 18 anos.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO 11
FORMA DE PROVIMENTO

Art. 7° - Para a execucdo de servicos na camara, relativos a direcdo, chefia e
assessoramento, ficam criados os cargos publicos relacionados nos anexos I, parte
integrante desta Lei, que estabelece 0 Quadro em Provimento de Comissao e de Pessoal,
com a especificacdo da lotagdo, nimero de vagas e vencimento.

§ 1° - O provimento dos cargos em comissio e de pessoal da estrutura
organizacional e administrativa da Camara Municipal, sdo de livre nomeacgo e exoneragao
do Presidente da Casa Legislativa, devendo a escolha recair em pessoas que satisfacam os
requisitos gerais para a investidura no servico publico e possuam experiéncia
administrativa e habilitagdo competente em cada caso.

§ 2° - O provimento e vacancia dos cargos em comissdo, far-se-4 mediante
portaria, por ato exclusivo, do Presidente da Mesa da CaAmara Municipal.

§ 3° - os cargos mencionados no §1 deste art. sdo de livre nomeacao e exoneragao
do Presidente da Casa Legislativa, exceto, os do art.3°, §7, inc. I, da referida Lei, que é de
livre indicacio do Vereador ao Presidente da Mesa da Camara Municipal, para ser realizado
a nomeagao e/ ou exoneragao.

Art. 8° - Para execucio dos servicos administrativos e gerais da Camara
Municipal, fica criado o quadro de pessoal efetivo, constante do anexo II, desta lei, com a
especificagdo da lotagdo, nimero de vagas e remuneracao.

Paragrafo Unico - O provimento dos servidores deste anexo, dar-se-a através de
concurso ptblico de provas e de provas e titulos, podendo, se necessario, a contratacao na
forma do que dispde o inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal.

CAPITULO III
Dos Vencimentos dos Cargos Comissionados
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Art. 9° - O vencimento de cada cargo criado por esta Lei é o estabelecido no

Anexo I desta Lei.
Das Fungoes Gratificadas

Art. 10 - A Funcéo Gratificada se destina a remunerar encargos especiais que nao
justifiquem a criagdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor
maiores responsabilidades e atribuicoes.

§ 1° - Enquadra-se nesta situacdo a funcéo de controlador interno, que podera ser
ocupada por um servidor efetivo designado para tal funcao.

§ 3° - A gratificacdo sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor, entre
5% e 20% (cinco e vinte por cento) a critério do Presidente da Camara.

§ 4° - A Funcdo Gratificada ndo integra a remuneracao do servidor nos
casos de aposentadoria, pensdo e pagamento de adicionais.

CAPITULO IV
DO REGIME JURIDICO

Art. 11 - A Camara Municipal de Jaguaribara, adotara o Regime Juridico Unico
Estatutario do Municipio de Jaguaribara.

Art. 12 - A carga horéria semanal dos servidores ¢ de 20 (vinte) horas, a ser
cumprida de segunda a sexta-feira, ficando autorizado a Presidéncia da Casa, através de ato
normativo proceder alteracdes que virem a se tornar necessarias.

§ 1° - Presente o interesse administrativo, a Presidéncia da Camara podera
estabelecer turno diferenciado.

§ 2° - Podera, em alguns casos, presente e interesse administrativo, a Presidéncia,
a Direcio Geral e os Diretores de Departamento, estabelecer turno diferenciado para
determinadas atividades.

§3° - Ao servidor investido em fun¢do de confianca ou cargo em comissao €
vedado o pagamento de hora extra e a reducio da jornada de trabalho.

TITULO III
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 13 - O poder legislativo através da Mesa Diretora da Camara Municipal fica
autorizada a tomar todas as providéncias administrativas, juridicas, orcamentarias,
financeiras e contabeis, para o fiel cumprimento desta Lei, devendo as despesas correr por
conta das dota¢des orcamentarias especificas ou suplementadas, se necessario.

Art. 14 - A forma de correcdo dos vencimentos dos cargos criados por esta lei
sera com base no INPC (Indice Nacional de Precos do Consumidor) e devera observar
obrigatoriamente a disponibilidade financeira e os limites constitucionais.

Paragrafo Unico - Toda e qualquer proposta de concessdo de vantagens ou
aumento de vencimento, a criacdo de cargos, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer
titulo tera que ser prevista na Lei de Diretrizes Or¢amentérias, conter dotacdo orcamentaria
suficiente para o atendimento das despesas até o final do exercicio, inclusive para os
encargos e despesas decorrentes.
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Art.15 - Todo funcionério publico independente do regime de sua contratacao,
fara jus a concessdo de décimo terceiro salario com base na remuneragdo integral, de acordo
com art. 7°, inc. VIII da Constituicdo Federal.

Art.16 - Todo funcionério publico independente do regime de sua contratacao,
fara jus a concessao de férias, de acordo com o art. 7°, inc. XVII da Constituicao Federal.

Art. 17 - Ficam revogadas e sem efeito da Resolucao n°001/2021, de 08 de janeiro
de 2021.

Art. 18 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, com efeito juridicos
e financeiros, retroagidos a 02 de janeiro de 2025, revogando as disposicoes em contréario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, em 12 de
fevereiro de 2025.

e L

3 ur}és dos Santos Filho
Prefeito Municipal
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QUADRO DE PROVIMENTO DE GARGOS EM COMESSAO- ANEXO |

= - N° DE|CARGA |SALARIO =
LOTAGAO/CARGO CODIGO VAGAS |HORARIA | BASE GRATIFICACAO | TOTAL
DEPARTAMENTO DE
DIRETORIA GERAL / 0019 1 30 R$ 1.700,00 R$ 340,00 R$ 2.040,00
Diretor Geral

Supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da Camara e zelar pelo
seu eficiente funcionamento; representar oficiaimente o Presidente, sempre que para

ATRIBUICAO isso for necessario; organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que
procurarem o Presidente; e demais funcdes descritas no art.3° §1°, inc. | desta lei.
Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
REQUESITOS quite com o servigo militar. i
= N° DE|CARGA |SALARIO —
LOTACAO/CARGO cODIGO VAGAS | HORARIA | BASE GRATIFICACAO | TOTAL
DEPARTAMENTO DE
CONTROLE INTERNO /
Cosrdenador Do 0027 1 20 R$ 1.518,00 R$151,80 R$ 1.669,80
Controle Interno

Atuar de forma integrada com a Controladoria da Prefeitura, visando ao cumprimento
dos programas e metas estabelecidos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual do Municipio, bem como a observancia
das normas estabelecidas pela Lei Complementar n® 101/00; Incrementar a eficiéncia

ATRIBUICAO operacional no ambito do Poder Legislativo Municipal; Comprovar e exercer a
legalidade dos atos praticados pelo Poder Legislativo; Verificar a exatiddo e
fidedignidade dos documentos que fundamentam a execugao dos dispéndios publicos;
e demais fungdes descritas no art.3° §2° inc. | desta lei.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

REQUESITOS quite com o servigo militar; ter no minimo o técnico profissionalizante, ou graduagéo
em contabilidade. .

= 2 N° DE|CARGA |SALARIO =

LOTAGAO/CARGO CODIGO VAGAS | HORARIA | BASE GRATIFICACAO | TOTAL

DEPARTAMENTO

FINANCEIRO /

Coorianadar 0030 1 30 R$ 1.700,00 R$ 303,60 R$ 2.003,60

Financeiro / Tesoureiro.
coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a gest&o financeira da camara
municipal; obter junto ao poder executivo municipal, recursos financeiros necessarios
a execugdo das metas anuais do poder legislativo municipal; emitir ordens de

ATRIBUICAO pagamentos e cheques, movimentando as (j.ontas correntes da camara municipal;
efetuar, quando devido e mediante autorizagdo da autoridade competente, o
pagamento de diarias efou ressarcimentos e/ou despesas de membros e servidores do
poder legislativo; propor a realizag8o de auditoria econémica e financeira, e demais
fungdes descritas no art.3° §4°, inc. | desta lei.

REQUESITOS Se_r maior de 1§ anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
guite com o servico militar. i}

X 5 N° DE|CARGA |SALARIO &

LOTAGAOI/CARGO CODIGO VAGAS | HORARIA | BASE GRATIFICACAO | TOTAL

DEPARTAMENTO DE

ASSESSORIA

JURIDICA/ Assessor 0013 1 20 R$ 4.878,88 |- R$ 4.878,88

Juridico Geral

(Advogado)
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assessorar o presidente da camara quanto & analise das proposicdes e requerimentos
a ele apresentadas; realizar estudos e pesquisas por solicitagdo do presidente,
mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados; elaborar minutas de
contratos e convénios em que a camara for parte; acompanhar 0S Pprocessos
licitatorios realizados pela camara, elaborando a minuta dos contratos e auxiliando na

ATRIBUIGAO confeccio dos editais; assessorar, quando solicitado pelo presidente as comissdes de
sindicancias e inquéritos administrativos; representar a camara em processos
administrativos quando se fizer necessario; auxiliar nas informagbes a serem
prestadas em mandados impetrados contra ato da presidéncia; e demais funcbes
descritas no art.3° §5°, inc. | desta lei.
investidura no cargo exigir-se a formagdo em direito e inscrigdo na ordem dos

REQUESITOS advogados do Brasil Ativa, se faz necessario pos graduacsio em direito constitucional
ou direito publico, ou em processo legislativo.

= N° DE|CARGA |SALARIO z

LOTAGAO/CARGO CODIGO VAGAS |HORARIA | BASE GRATIFICACAQ | TOTAL

DEPARTAMENTO

FINDE LICITAGAO / 0039 1 30 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

Agente De Contratacao.

Tomar decisdes; acompanhar o tramite da licitagao; dar impulso ao procedimento
licitatério: executar outras atividades necessarias ao bom andamento da licitacdo até a
homologag&o; negociar condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado; indicar o
vencedor do certame: conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o

FINDE LICITACAOQ /
Fiscal De Contrato.

ATRIBUICAO processo instruido & autoridade superior para adjudicagéo e homologagéo; as demais
obrigagdes deverdo ser observadas as especificagdes da Lei 14.133/2021, e/ou outras
que Ihe compete no ambito das contratagdes; e demais fungbes descritas no art.3°
§6°, inc. |l desta lei.

REQUESITOS Se_r maior de 18_. anos, estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

0040 1 30 R$ 1.518,00 R$ 1.518,00

Garantir que o contrato seja cumprido, de acordo com as normas orgcamentarias e
financeiras; verificar o cumprimento de todas as clausulas e condigdes do contrato,
incluindo as obrigagdes tributarias e trabalhistas; notificar o contratado sobre n&o
conformidades e solicitar esclarecimentos; decidir se as alegagdes do contratado sao
acatadas ou ndo: realizar a medigao do objeto contratado, incluindo a qualidade do
servico prestado, a planilha de calculos e as retengdes tributarias; emitir pareceres

ATRIBUICAO técnicos que atestem o cumprimento das obrigagdes contratuais; verificar a
documentagio exigida para comprovar a regularidade do contratado; exigir da
empresa comprovantes de pagamento de guias de quitagdo do FGTS e do INSS;
atestar a Nota Fiscal/Fatura e encaminha-la para o Gestor do Contrato; as demais
obrigagdes deveréo ser observadas as especificagdes da Lei 14.133/2021, e/ou outras
que Ihe compete no ambito das contratagbes; e demais fungbes descritas no art.3°
§6°, inc. lll desta lei.

REQUESITOS Se_r maior de 18_ anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

FINDE LICITACAO/

Coordenadol Dé 0041 1 30 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

Compras.

ATRIBUICAO Elaborar e divulgar o catalogo de materiais; elaborar e supervisionar a formalizacéo de

contratos administrativos: elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de

10 1

Centro Administrativo Porcino Maia | Av. Bezerra de Menezes, N 350, Centro

CEP 63.490-000

~e




¢ Jaguaribara

PREFEITURA MUNICIPAL DE

GABINETE DO
PREFEITO

Cuidando das pessoas, construindo o futuro.

referéncia, e atas de registro de pregos; fiscalizar e supervisionar a execucgao de
contratos; gerenciar € acompanhar 0s processos licitatérios; operar e publicizar as
licitagdes; organizar e controlar as atividades de compras; receber, instruir, e
encaminhar processos de licitagao; supervisionar a gestao e fiscalizag&o de contratos;
as demais obrigacdes deverdo ser observadas as especificagbes da Lei 14.133/2021,
efou outras que lhe compete no ambito das contratagbes; e demais fungbes descritas
no art.3° §6°, inc. IV desta lei.

Ser maior de 18 anos. estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

REQUESITOS guite com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

LICITAGAO / Gestorde | 0042 1 20 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

Contrato.
Instruir processos de alteragdo quantitativa e qualitativa dos contratos; diferenciar as
espécies de reajuste contratual; escolher o indice de reajuste mais adequado; analisar
o modelo de terceirizaco utilizado na Administrag&o Publica; fiscalizar as obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias; instruir processos de liquidagao e pagamentos; controlar

ATRIBUICAO os prazos de vencimento e prorrogacgao; verificar o cumprimento das condigbes
pactuadas; analisar e autorizar os pagamentos devidos; as demais obrigagdes
deverio ser observadas as especificagdes da Lei 14.133/2021, efou outras que lhe
compete no ambito das contratagbes; e demais fungdes descritas no art.3° §6°, inc. V
desta lei.

REQUESITOS Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com o servico militar. ]

i N° DE|CARGA |SALARIO =

LOTAGAO/CARGO cODIGO VAGAS |HORARIA | BASE GRATIFICACAO | TOTAL

DEPARTAMENTO

TECNICO

LEGISLATIVO / 0034 1 20 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

Secretario Parlamentar

Controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientagdo da mesa diretora, o processo
legislativo da camara municipal, a tramitacdo das proposicbes e 0s prazos
regimentais; proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das proposigbes e
elaborar instrugdes técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos; prestar
assessoramento de natureza técnico-legislativa & mesa diretora na condugéo dos
trabalhos legislativos e, em especial, ao presidente na direcdo das reunides de
plenario; controlar e promover a preparacao das reunides ordinarias, extraordinarias,
solenes, secretas, itinerantes, de instalagéo da legislatura, de eleigdo e das audiéncias

ATRIBUICAO ptiblicas; elaborar, sob orientagdo da mesa diretora, a pauta da ordem do dia, 0
expediente e a agenda mensal de atividades plenarias; emitir certidées e autenticar
documentos e respectivas copias, que tiverem de ser expedidos; organizar e controlar
a publicacéo dos atos oficiais e a conferéncia das publicactes do boletim oficial do
municipio e demais o¢rgdos oficiais; organizar e promover o apoio técnico e
acompanhamento das comissdes legislativas permanentes, temporarias, especiais e
de inquérito; supervisionar a guarda e catalogag#o dos arquivos legislativos da camara
municipal, bem como o processo de digitalizagdo documental;;; e demais fungdes
descritas no art.3° §7°, inc. |l desta lei.

REQUESITOS Se_r maior de 13 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

TECNICO

LEGISLATIVO / 0028 9 30 R$1.518,00 |- R$ 1.518,00

Assessor Parlamentar.

ATRIBUICAO Pesquisa legislativa; redagdo de projetos de lei e discursos; preparacdo de

proposicdes; atendimento a eleitores; acompanhamento de comissdes; andlise de

[s]
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politicas publicas; comunicagdo com outros érgéos do governo; coordenagdo de
eventos e reunides; gestdo da agenda do parlamentar; intermediagdo entre o
parlamentar e seus constituintes; e demais fungbes descritas no art.3° §7°, inc. lll
desta lei.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

REQUESITOS quite com o servico militar.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, em 12 de
fevereiro de 2025. vy
':’ v
José Nunes/'dos Santos Filho
Prefeito Municipal
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QUADRO DE PESSOAL - ANEXO Il

i N° DE|CARGA SALARIO _
LOTAGAO/CARGO | CODIGO VAGAS | HORARIA BASE GRATIFICAGAO TOTAL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO /

Auxiliar 0031 04 20 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00
Administrativo

Organizagdo de arquivos e documentos, fisicos e digitais; atendimento ao publico;
elaboragdo de agendas e relatérios; preenchimento de planilhas e formularios; auxilio a

ATRIBUICAO outros departamentos; recepgéo e envio de correspondéncias; e demais fungdes descritas
no art.3° §8°, inc. Il desta lei.

REQUESITOS Ser maior Qe 18_ anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servico militar.

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO /
Recepcionista

0022 1 30 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

Atender e orientar visitantes; controlar o acesso de pessoas; registrar visitas e chamadas
telefonicas; fornece informagdes sobre a instituigdo; agendar compromissos e reunides;

ATRIBUICAO gerenciar a agenda da sala de reunibes; lidar com correspondéncias; auxiliar na
organizagdo de eventos; manter a drea de recepgdo limpa e organizada; auxiliar em
situagdes de emergéncia; e demais fungdes descritas no art.3° §8°, inc. lll desta lei.

REQUESITOS Ser maior gie 1§ anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO /

Auxiliar qe | 0043 1 20 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

almoxarifado.

Receber, conferir e armazenar mercadorias e materiais; controlar os estogues e fazer
lancamentos de entradas e saidas; distribuir os produtos e materiais para expedicao;
~ organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagéo dos itens; embalar ou desembalar

ATRIBUICAO i 3 . 2 } "
os produtos; realizar a expedicdo de materiais e produtos; auxiliar no processo de
logistica; anotar os dados em planilhas; verificar o estoque e anotar os produtos que estao
em falta ou sem saida; e demais funcdes descritas no art.3° §8°, inc. IV desta lei.

REQUESITOS Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite

com o servigo militar.
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LOTAGCAO/CARGO | CODIGO VAGAS | HORARIA BASE GRATIFICACAO TOTAL

DEPARTAMENTO

SERVICOS GERAIS | 0021 1 30 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

/ Copeira.
preparar e servir alimentos e bebidas;, arrumar mesas e bandejas; atender o publico

ATRIBUICAO interno; recolher utensilios e equipamentos; manter a copa e cozinha limpas e
higienizadas; abastecer os estoques de produtos e alimentos; controlar o estoque; auxiliar
no preparo de alimentos simples. e demais fungdes descritas no art.3° §9°, inc. Il desta lei.

REQUESITOS Ser maior Qe 18_ anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

SERVICOS GERAIS | 0033 2 20 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

/ Jardineiro.

Manutencao, restauracéo e criagdo de jardins; preparacdo, conservacdo e limpeza de
B jardins;

ATRIBUICAO plantio, replantio e transplante de mudas; adubacgéo periddica;
irrigacéo; controle de pragas e doencas;
poda, cuidado do solo; e demais fungdes descritas no art.3° §9°, inc. 1l desta lei.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite

REQUESITOS com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

SERVICOS GERAIS | 0037 1 40 R$ 1.518,00 2277 R$ 1.745,70

/ Motorista.

Dirigir o veiculo de forma segura e eficiente, respeitando as normas de transito; transportar
pessoas, cargas, documentos ou produtos para um destino estabelecido; manter o veiculo
B limpo, abastecido e seguro; verificar as condi¢gdes do veiculo, como a parte elétrica, pneus

ATRIBUICAO e abastecimento de combustivel; seguir cronogramas e/ou itinerarios pré-definidos;
chegar dentro do prazo aos destinos indicados; alertar sobre a necessidade de reparos no
veiculo; preencher relatérios de servigo e prestagdo de contas; e demais fungbes descritas
no art.3° §9°, inc. V desta lei.

REQUESITOS Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar, habilitagéo de categoria b ou maior.

DEPARTAMENTO

SERVICOS GERAIS

/ AT HE 0026 3 30 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

Servigos Gerais.
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Limpeza e higienizagéo de pisos, paredes, tetos, janelas e méveis; limpeza de banheiros e
cozinhas, incluindo a desinfecgdo de superficies; limpeza de equipamentos e utensilios;
remogao de lixo e residuos, reposigao de materiais de higiene, como papel higiénico e
sabonetes; organizacdo de materiais e equipamentos; arrumacio de moéveis e objetos;

ATRIBUICAQ manuteng&o da ordem em areas comuns; manutengio e pequenos reparos, como troca de
lampadas; pintura de paredes e portdes; auxilio em atividades de carga e descarga;
transporte de materiais; apoio em eventos e atividades especiais; e demais fungdes
descritas no art.3° §9°, inc. VI desta lei.

REQUESITOS Ser maior Qe 13 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite
com o servigo militar.

DEPARTAMENTO

SERVICOS GERAIS | 0044 2 44 R$ 1.518,00 - R$ 1.518,00

/ Zelador Noturno.

ATRIBUICAO

Zelar pela seguranga e ordem do local de trabalho; controlar o acesso de pessoas e
veiculos; identificar e reportar atividades suspeitas; manter a limpeza e conservacio das
areas comuns; realizar pequenos reparos e manutencdes; zelar pelo sossego e pela
observancia da disciplina; verificar o funcionamento das instalacdes elétricas e hidraulicas
e reportar ao Diretor geral, atender e orientar os moradores e visitantes em assuntos
pertinentes; e demais fungdes descritas no art.3° §9°, inc. VIl desta lei.

REQUESITOS

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite

com o servigo militar.

fevereiro de 2025.

PAGCO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA, em 12 de

/b
1

José Nﬁge§=d65 Santos Filho
Prefeito Municipal
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