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PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA
AVANCANDO COM TRABALHO E EXPERIENCIA

RESOLUCAO N° 01/2021, DE 08 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA,
ATUALIZANDO 0 QUADRO DE
PROVIMENTO DE COMISSAO DE PESSOAL,
DA CAMARA MUNICIPAL DE
JAGUARIBARA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIBARA,
VEREADORA MARIA JOSE MARTINS, E A MESA DIRETORA, no uso de suas
atribui¢des legais que lhes sdo conferidas pela Lei Orgénica do Municipal e pelo Regimento
Interno, faz saber que a Mesa da Camara Municipal aprovou, ¢ ela promulga a seguinte
Resolucio.

TITULO 1 .
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULOI
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Jaguaribara,
Estado do Ceara, passa a ter a nova estrutura organizacional e administrativa, atualizando o
quadro de provimento de comissdo de pessoal, delineada conforme os Orgios e os
Departamentos a seguir especificados, os quais ficam criados em carater permanente.

CAPITULO II

Art. 2° - A Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal de Jaguaribara compdem-se dos
seguintes Orgaos:

I - ORGAO DE DELIBERACAO: Plenério
II - ORGAOS TECNICOS: Comissdes
11T - ORGAO DE DIRECAQ: Mesa Executiva
IV - ORGAO -ADMINISTRACAO GERAL
a) Diretoria Geral
b) Departamento de Controle Interno
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c) Departamento de Contabilidade
d) Departamento Financeiro
e) Assessoria Juridica
f) Departamento de Licitagdes, Compras e Patrimonio
g) Departamento Técnico Legislativo
h) Departamento Administrativo
i) Departamento de Servigos Gerais

TITULO 2
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO I
Do Orggo De Deliberaggo
SECAO UNICA
Plenério

Art. 3° - O plendrio é 6rgio deliberativo e soberano da cAmara municipal, constituido pela
reunido dos vereadores em exercicio, em local, forma e niimero legal para deliberar na forma
da Lei Orgénica do Municipio.

Paragrafo Unico - Ao Plendrio, competem as atribui¢des do Regimento Interno da Camara.

CAPITULO II
Dos Orggos Técnicos
SECAO UNICA
Das Comissdes

Art. 4° - As Comissdes sdo 6rglos técnicos, constituidos pelos membros da Camara, podendo
ser, em cardter permanente ou transitério, proceder estudos, analises, emitindo pareceres
especializados, realizando investigagdes e, principalmente, representando o Legislativo.
Paragrafo Unico - Compete as comissdes as atribui¢des constantes no Regimento Interno da
Camara.

CAPITULO III

Dos Orggos de Diregéo
SECAO UNICA
Da Mesa Executiva

Art. 5° - A Mesa Executiva é composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2°
Secretério. Competindo a mesma as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos, complementando-se pelas atribui¢gdes constantes do
Regimento Interno da Camara.

CAPITULO IV
Dos Orgdos de Administragio Geral
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SECAO UNICA
Da Administragio Geral

Art. 6° - O Orgdo da Administragio Geral, integra a drea Administrativa da CAmara Municipal
de Jaguaribara, sendo constituido dos seguintes departamentos: Diretoria Geral, Departamento
de Controle interno, Departamento de Contabilidade, Departamento Financeiro, Assessoria
Juridica, Departamento de Licitagdes, Compras, Almoxarifado, Patrimdnio, Departamento
Técnico Legislativo, Departamento Administrativo e Departamento de Servigos Gerais.

§ 1° - A Diretoria Geral compete a divisdo e supervisdo de todos os trabalhos da Cémara
Municipal, respondendo e auxiliando todas as unidades de servigos.

§ 2° - Compete a(o) Diretor(a) Geral as seguintes atribui¢des:

I - supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos da Camara e zelar pelo seu
eficiente funcionamento;

II - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;

I1I - organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o Presidente;
IV - procurar saber, nas reparti¢des municipais, o andamento das providencias solicitadas pelo
Presidente;

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

VI - incumbir-se do recebimento de correspondéncias recebidas, endere¢ando-as ao Presidente,
a Mesa e demais vereadores;

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

VIII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessério para dar-lhe as devidas
condicoes de trabalho organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;

IX - recepcionar visitantes oficiais da Cadmara Municipal;

X - promover a realizagdo das atividades relativos ao expediente, registro, divulgagéo e relagdes
publicas do vereador;

XI - promover a execugdo de todas as atividades necessarias aos servigos parlamentares do
Legislativo Municipal;

XII - promover a realizagfio das atividades relativas aos servigos de recepgdo, informacgéo,
protocolo, arquivo e documentagéo;

XIII - promover a realizagio das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administragdo de pessoal;

XIV - promover a execugio das atividades referentes aos servigos de padronizagéo, aquisicdo,
guarda, distribuigdo e controle de todo material utilizado pela Camara;

XV - promover a execugdo das atividades relativas aos servigos de registro, inventario, proteco
e conservagdo dos bens de uso da Camara,
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XVI - determinacio a manuten¢do do equipamento de uso geral da Camara, bem como sua
guarda e conservagéo;

XVII - remeter a prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previsdo das despesas
da Camara para o exercicio seguinte;

XVIII - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdo dos dinheiros e outros valores da Camara;

XIX - promover a execugdo das atividades relativas aos servigos de controle e escrituragéo
contabil da CAmara Municipal.

§ 3° - Ao Departamento de Controle Interno compete além das atribuigbes que vierem a ser
fixadas em ato préprio pelo Presidente da CAmara Municipal, executar as determinagdes do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Ceara, para implantacio e funcionamento do
Controle Interno.

§ 4° - Compete a(o) Coordenador(a) do Controle interno as seguintes atribuigdes:
I - fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficicia, eficiéncia e economicidade
os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contdbil, administrativa, operacional e
patrimonial dos érgos da Camara Municipal, bem como, a aplicagéo dos recursos publicos;
II - realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos
administrativos avaliando os resultados;
III - informar aos titulares dos 6rgdos da estrutura da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspecdes, analises € levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promog¢fo de medidas;
IV - analisar os relatérios e informagOes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos
6rgdos e sujeitos ao Controle interno;
V - controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas
questdes oramentrias, financeiras, administrativas e patrimoniais;
VI - cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;
VII - elaborar os relatdrios de controle interno:
VIII - propor e coordenar a criagio, atualizacio e utilizagio de manuais procedimentais e
operacionais de Controle interno;
IX - informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misso institucional.
X - executar outras atividades correlatas ao cargo.
X1 - apoiar o TCE - Tribunal de Contas do Estado do Ceard, no Controle Externo,
acompanhando o fiel cumprimento de suas normas, decisdes, resolugdes, determinagles e
recomendagdes, dando imediato conhecimento ao TCE de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria;
XII — apoiar e auxiliar a assessoria e consultoria de controle interno no que for necessario, para
a eficaz execucdio de todas as informagdes exigidas pela legislagdo, com total isengéo e
transparéncia.
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§5° - Ao Departamento de Contabilidade compete os registros e analises contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial, execugio do relatérios de gestdo fiscal e o fiel cumprimento as
normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Cearé e as normas estabelecidas
pela Lei Federal Complementar n° 101/00 - LRF.

§ 6° - Compete a(o) Coordenador(a) de Contabilidade as seguintes atribui¢des:

I - promover a execugdo de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestfio orgamentaria e
financeira de acordo com as normas pertinentes;

11 - promover os registros analiticos das dotagdes orgamentdrias a seu cargo, a nivel de projetos
ou subelementos e itens de despesa, compatibilizando-os com o Quadro de Detalhamento de
Despesa,

I1 - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

IV - levantar, na época propria, o balango geral da Camara, contando dos respectivos quadros
de despesa;

V - visar todos os documentos contabeis;

VI - organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como, os balancetes mensais, diarios e
outros documentos de apuragfo contébil;

VII - promover o empenho prévio das despesas da Camara;

VIII - fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

IX - promover, para fins de integragfo a contabilidade central do municipio. O encaminhamento
dos demonstrativos contabeis mencionados e os inventarios dos bens em poder da Camara;

X - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara;

XI - promover a elaboragio de proposta orgamentéria de conformidade com o inciso III do Art.
161, do Ato das Disposi¢des Transitorias, da Lei Orgénica do Municipio e controle da execugéo
do orgamento da Cémara;

XII - apoiar e auxiliar a assessoria e consultoria contdbil no que for necessario, com a finalidade
de atender as instrugdes e resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Ceard, na forma da
Lei Federal n° 4.320/64, da Lei Complementar n° 101/00, ¢ das normas aplicadas a
contabilidade publica definidas pela Secretaria do Tesouro Nacional e do Tribunal de Contas
de Unifio — TCU (MDCASP);.

§ 7° - Ao Departamento Financeiro compete orientar, controlar, coordenar e dirigir, no
ambito da Camara, as atividades normativas e executivas de planejamento e administragao
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;

§ 8° - A(o) Coordenador(a) Financeiro(a) ou (Tesoureiro) compete as seguintes atribuig¢oes:
I - Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos & gestfio financeira da Camara
Municipal;
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II - obter junto ao Poder Executivo Municipal, recursos financeiros necessarios a execugéo das
metas anuais do Poder Legislativo Municipal;

III - emitir ordens de pagamentos e cheques, movimentando as contas correntes da Camara
Municipal;

IV - efetuar, quando devido e mediante autorizaggio da autoridade competente, o pagamento de
diarias e/ou ressarcimentos e/ou despesas de membros e servidores do Poder Legislativo;

V - propor a realizagdo de auditoria econdmica e financeira;

VI - elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

VII — controlar e organizar o fluxo de caixa (bancos);

VIII — organizar os documentos de receitas e despesas, para o processamento no setor de
contabilidade da Camara;

§ 9° - Fica instituida na estrutura administrativa da Cémara Municipal, a ASSESSORIA
JURIDICA, Departamento de representagdo judicial, com fungdes de consultoria juridica,
vinculada & Mesa Diretora e a Presidéncia do Poder Legislativo Municipal, que atendera aos
limites de gastos de pessoal previsto na Lei Complementar n° 101/2000 de 04/05/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal.

§ 10° - Compete ao ASSESSOR JURIDICO ou Advogado da Cadmara Municipal:

I - a representagio da Camara Municipal, em Juizo ou fora dele, e a defesa ativa ou
passivamente dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;

II - o exercicio de fungdes de consultoria juridica do Poder Legislativo, serdo sempre atraves
de consultas formuladas por intermédio da Mesa Diretora;

III - a defesa dos interesses da CAmara Municipal de Jaguaribara, dos membros da Mesa
Diretora, e demais Vereadores(as) junto aos contenciosos administrativos;

IV - o preparo de informagdes a serem enviadas ao Poder Judicidrio nos casos de mandado de
seguranca, acdo popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida
judicial, quando solicitada;

V - A proposigio & Mesa Diretora da edigéo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral;

VI - O pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislagéo;

VII — Elaboragéo de consultas a serem formuladas, defesas processuais de Contas de Gestio,
de Governo, Provocagdes, Tomadas de Contas Especiais e outros questionamentos, junto ao
Tribunal de Contas da Unifio — TCU, Tribunal de Contas do Estado do Ceara — TCE,
Controladoria Geral da Unifio — CGU, e demais 6rgdos de controle externo e interno, e também
junto ao Ministério Publico e ao Poder Judicidrio;

VIII - A elaboragdio de minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados pela
Casa;

IX- O pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento de decisGes judiciais €, por
determinagdo da Mesa Diretora, nos pedidos de extensfio de julgados relacionados com a
Camara Municipal;
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X- A proposi¢do a Mesa Diretora de medidas que julgar necessarias a uniformizac¢éo da
jurisprudéncia administrativa;

XI- O pronunciamento, quando solicitado, nos processos administrativos em que haja questio
judicial correlata ou que nele possa influir, como condicdo de seu prosseguimento;
XII - O desempenho de outras atribuigdes que lhe forem expressamente cometidas por qualquer
membro da Mesa Diretora.

XIII - Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei, projetos de
resolucdo, e demais atos legais que forem submetidos & apreciagio do plenario; emitir pareceres
e estudos técnicos de ordem juridica, dar informagdes de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento 2 pratica de atos administrativos do Presidente da Cdmara Municipal; instruir
processos, assessorar os servicos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem
juridica, assessorar as comissdes permanentes ou provisorias, defender os interesses da Camara
Municipal no poder Judiciario, e executar tarefas afins.

X1V — Assessorar a Comissdo Permanente ou Especial de Licitagio e a Equipe de Pregéo, para
o fiel cumprimento das determinagGes previstas nas Leis de Licitagdes, acompanhando todos
os processos licitatorios, fazendo anslises de todas as pegas processuais e emitindo pareceres.

§ 11° - Ao Departamento de Licitagdes, Compras, Almoxarifado e Patrimbnio compete
planejar, organizar e realizar o processo licitatorio, fazer projegdo de materiais de consumo e
permanente para manutenggo do Poder Legislativo, no exercicio, efetuar aquisi¢@o de materiais
e/ou contratos, através de processo licitatorio, quando necessério, sempre visando a proposta
mais vantajosa, receber, conferir e armazenar materiais de consumo e permanente, de acordo
com a classificago, bem como aferir a nota fiscal com o pedido, verificando prego, data de
pagamento, quantidade e descrigio do produto, enviar a nota fiscal para o departamento
contébil, para escrituragdo e langamento no controle de contas, distribuir todos os materiais,
equipamentos e mobilidrios adquiridos, manter arquivo referente a entrada e saida mensal de
todos os materiais, realizar levantamento fisico (inventario do almoxarifado e patrimonial)
identificar bens, com a fixacfio de etiqueta patrimonial, receber documento pertinente a
incorporagio dos bens (nota fiscal e empenho), atualizar e cadastrar bens no sistema
informatizado, emitir termo de responsabilidade, efetuar transferéncia dos bens para outro
centro de custo, receber bens a disposigdo, inserviveis ou nfo, bem como efetuar sua
redistribui¢io, efetuar a baixa de bens, bem como processos de doa¢do dos mesmos , emitir atas
e relatorios.

§ 12 - Ao coordenador do Departamento de Licitagdes, Compras, Almoxarifado e Patriménio,
compete as seguintes atribui¢des:

I - efetuar as compras de materiais de consumo, bens, obras e servigos da Camara Municipal;
1I - elaborar e manter cadastro atualizado dos fornecedores;

III - elaborar e manter atualizada lista de pregos levantados entre os fornecedores;

IV - efetuar pesquisas de mercado dos pregos das mercadorias;

V - controlar a qualidade e a durabilidade dos produtos adquiridos;
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VI - responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo assinatura no corpo das notas
fiscais;

VII - providenciar a publicidade da licitagéo;

VIII - examinar minuciosamente todas as fases do processo licitatério;

IX- acompanhar o cumprimento dos prazos legais;

X - assessorar a Comisséo de Licitagdo prestando esclarecimentos aos interessados;

XI - controlar a publicacdio dos recursos, dos resultados e demais procedimentos legais até
homologagéo e adjudicagéo.

XI1I - promover o tombamento dos bens da Camara Municipal;

XIV - organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais em
observancia as normas federais no tocante a depreciagdo, amortizagdo e exaustdo, bem como
da avaliac3o, reavaliacfo e mensuragdo do imobilizado;

XV - promover a caracterizagdo e identificag@o dos bens patrimoniais da Camara;

XVI - registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens, méveis, mediante informagéo
prestada pelos 6rgdos do Poder Legislativo que os promovem;

XVII - promover as medidas administrativas necessédria a aquisicdo e a alienagfo de bens
patrimoniais imobiliarios.

XII — apoiar e auxiliar a assessoria e consultoria de Controle Interno e de Licitag6es Publicas
no que for necessario, com a finalidade de atender as instrugdes e resolugdes 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
licitagGes publicas, de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93, a Lei Federal n° 10.520/02, e suas
altera¢des posteriores, no Decreto n° 10.024 de 20/09/2019 que regulamenta a licitagdo, na
modalidade pregéo e na forma eletronica;.

§ 13 - Ao Departamento Técnico Legislativo compete a produgdo de textos normativos ¢
respectivas justificativas, indicagdes, requerimentos, mogdes, sistematizacdo dos relatdrios de
comissdes tempordrias e elaboragdio de pareceres tematicos em projetos que tramitam nas
comissOes permanentes, quando solicitado

§ 14 - Ao coordenador do Departamento Técnico Legislativo compete as seguintes atribui¢Ses:
I - Planejar, coordenar, controlar e dirigir os trabalhos sobre sua direcdo;

11 - Manter-se informado sobre a tramitagfo das proposi¢des em curso na Camara Municipal;
ITI - Expedir normas referentes ao perfeito funcionamento das rotinas de informagéo € apoio
parlamentar;

IV - Manter atualiza do banco de dados das decisGes, pareceres, projetos e resolugdes da
Assembleia Legislativa e, de leis federais e estaduais de interesse do Poder Legislativo;

V - Apresentar ao Diretor Geral, 30 (trinta) dias ap6s o término da Sessdo Legislativa, o
relatorio das atividades dos 6rggos sob sua diregfo no ano precedente;
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VI - Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pela
Diretoria e pela Mesa.

§ 15 - Ao Departamento administrative compete realizar atividades de apoio
administrativo e assessoramento ao Presidente, Mesa, Vereadores ¢ Diretor Geral, prestar
informacdes de sua algada em processos administrativos ao Diretor Geral; supervisionar os
departamentos ligados & Administraggo; zelar pelo prédio da Cdmara 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.

§16 - Ao Coordenador do departamento administrativo compete as seguintes atribui¢des:

I - aplicar e fazer aplicar a legislag8o referente aos servidores da Cdmara Municipal;

I - supervisionar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal, de acordo com as
delibera¢des da Mesa Diretora;

11 - controlar todos os atos de pessoal, desde a admisséo até a aposentadoria;

IV - coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitacdo de servidores,
identificando periodicamente as necessidades de treinamento nas reparticdes da Cémara
Municipal;

V - promover os assentamentos da vida funcionai dos servidores, bem como, os atos de
nomeagio € exoneracéo;

VI - controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;

VII- controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da Cémara
Municipal, bem como as multas respectivas, se for o caso;

VIII - coordenar os servigos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal;

IX - fornecer, 4 unidade diretiva competente, informacdes necessarias a elaboracdo da folha de
pagamento;

X - executar outras atividades correlatas

§ 17 - Ao Departamento de Servigos Gerais, compete prestar atendimento ao Presidente da
Camara, Membros da Mesa, demais Vereadores, Diretor Geral, ¢ demais departamentos em
todas as tarefas que lhe for incumbida.

§ 18 - Ao Coordenador- do Departamento de Servigos Gerais, compete as seguintes atribui¢oes:
I - coordenar a execugio de atividades de zeladoria;

II - fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servi¢o nas instalagdes e dependéncias da
Cémara Municipal;

II- coordenar, sob a orientagdo do Coordenador do Departamento de Licitacdes, compras,
almoxarifado e patrimonio, a abertura da Camara Municipal em horarios pré-determinados;
IV - fiscalizar a correta aplicagio das normas internas expedidas pela Mesa Diretora;

V - articular-se com os outros setores visando aplicar alternativas que reduzam os custos de
manutencdo de limpeza.
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VI - coordenar a fixacgo de avisos ordens de servigos e comunicados, dando ci€ncia a todos os
setores interessados;

VII - realizar outras atividades inerentes ao cargo.

VIII - coordenar a limpeza em todos as dependéncias da Camara Municipal;

IX - coordenar os servigos de copa e cozinha.

X - coordenar os servigos de jardinagem.

X1 - coordenar os servigos do motorista.

TITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULOI
FORMA DE PROVIMENTO

Art. 7° - Para a execugdo de servigos na cimara, relativos a diregdo, chefia e assessoramento,
ficam criados os cargos publicos relacionados nos anexos I e II, parte integrante desta
Resolugdo, que estabelece o Quadro em Provimento de Comissédo e de Pessoal, com a
especificagdo da lotagfo, nimero de vagas e vencimento.

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

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

Art. 8° - Para execugfo dos servigos administrativos e gerais da Camara Municipal, fica
criado o quadro de pessoal efetivo, constante do anexo II, desta Resolugdo, com a
especificagfio da lotagdo, nimero de vagas e remuneragao.

Pardgrafo Unico - O provimento dos servidores deste anexo, dar-se-4 através de
concurso publico de provas e de provas e titulos, podendo, se necessario, a contratagéo
na forma do que dispde o inciso IX do art. 37 da Constituigéo Federal.

CAPITULO 11
DO REGIME JURIDICO

Art. 9° - A Camara Municipal de Jaguaribara, adotara o Regime Juridico Unico Estatutario do
Municipio de Jaguaribara.

Art. 10 - A carga horaria semanal dos servidores é de 20 (vinte) horas, a ser cumprida de
segunda a sexta-feira, ficando autorizado a Presidéncia da Casa, através de ato normativo
proceder alteragdes que virem a se tornar necessarias.
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§ 1° - Eventualmente, presente o interesse administrativo, a Presidéncia da Cémara podera
estabelecer turno diferenciado.

§ 2° - Poder4, em alguns casos, presente ¢ interesse administrativo, a Presidéncia, a Direcéo
Geral e os Diretores de Departamento, estabelecer turno diferenciado para determinadas
atividades.

Art. 11 - Ficam revogadas e sem efeito a Resolugio n° 02/2013, alterada pela Resolugéo n°
01/2020, de 15 de janeiro de 2020.

Art. 12 - Esta Resolugfo entrard em vigor na data de sua publicagfo, com efeito retroagidos a
01 de janeiro de 2021, revogando as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Jaguaribara, aos 08 dias do més de janeiro de 2021.

(\b(m Oom (\Mo/ Aw\

\Wlaria J oséMartms Presuiente

Yead ¢ca o C()am’l,Z//Van/J// 44/AJ/A

Francisco Daniel Maciel Saldanha — Vice-Presidente

José Martins Gongalves Neto — Primeiro Secretério

\Oﬂawu\m et \?Ap/ erry A 50@:9;?7/

Mirian Bandeira Rodrlgjl/l%%ntos — Segundo Secretario
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RESOLUCAO N° 01/2021, DE 08 DE JANEIRO DE 2021

QUADRO DE PROVIMENTO DE COMISSAO — ANEXO I

; N°DE | CARGA ) )
LOTACAO/CARGO | N DE | CARGH | VENCIMENTO | REPRESENTACAO | REMUNERACAO
DIRETOR GERAL 1 20 1253,98 200 1.453,98
Diretor Geral

Atribui¢Ges

supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da Cimara e zelar pelo seu
eficiente funcionamento; representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for
necessario; organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o
Presidente; procurar saber, nas reparticdes municipais, o andamento das providencias
solicitadas pelo Presidente; incumbir-se da correspondéncia enderegada pelo Presidente,
redigindo-a, quando for o caso, e providenciando sua digitagdo; incumbir-se do
recebimento de correspondéncias recebidas, enderegando-as ao Presidente, a Mesa e
demais vereadores; manter o arquivo de documento e papeis que, em cardter reservado,
sejam enderegados ao Presidente; atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o
necessério para dar-lhe as devidas condi¢des de trabalho organizando sua agenda de
atividades e programas oficiais; recepcionar visitantes oficiais da Cémara Municipal;
promover a realizagdo das atividades relativos ao expediente, registro, divulgacdo e
relagBes piiblicas do vereador; promover a execugdo de todas as atividades necessarias aos
servigos parlamentares do Legislativo Municipal; promover a realizagdo das atividades
relativas aos servigos de recepgdo, informagfio, protocolo, arquivo e documentagio;
promover a realizagdo das atividades referentes aos servigos de recrutamento, treinamento,
controles funcionais e demais atividades da administragéio de pessoal; promover a execugdo
das atividades referentes aos servigos de padronizagio, aquisi¢do , guarda, distribuigdo e
controle de todo material utilizado pela Camara.

Requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servigo militar, se for o caso; possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo.

LOTACAO/CARGO

N°DE
VAGAS

CARGA

HORARIA VENCIMENTO

REPRESENTACAO | REMUNERACAO

DEPARTAMENTO TEC.
LEGISLATIVO

Assessor Parlamentar

9 30 1.100,00 1.100,00

Atribui¢tes

Executar as atividades ligadas diretamente a are parlamentar, presta assessoramento
técnico aos vereadores, na condugdo dos trabalhos do plenario.

Requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servigo militar, possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
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- N°DE CARGA ~ ~
LOTACAO/CARGO VAGAS | HORARIA VENCIMENTO | REPRESENTACAO | REMUNERACAO
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO 1 20 1.100,00 100 1.200,00
Secretario parlamentar

Tém por finalidade a prestagéo de servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento

Atribuigbes para atendimento das atividades parlamentares.
Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
Requisitos o servigo militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptiddo fisica
e mental para o exercicio do cargo.
% N°DE CARGA = -
LOTACAO/CARGO VAGAS | HORARIA VENCIMENTO | REPRESENTACAO | REMUNERACAO
DEPARTAMENTO DE
CONTROLE INTERNO |1 20 1.100,00 100 1.200,00
Coord. Controle Interno

AtribuicGes

fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade
os controles da gestdo orcamentaria, financeira, contabil, administrativa, operacional e
patrimonial dos 6rgdos da Cimara Municipal, bem como, a aplica¢do dos recursos
publicos; realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade
dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos titulares dos 6rgdos da
estrutura da Cémara Municipal o resultado de auditorias, inspegdes, andlises e
levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as respectivas unidades, para a
promocio de medidas; analisar os relatérios e informagBes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelos 6rgdos e sujeitos ao Controle interno; controlar a obediéncia aos
limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas questdes or¢amentdrias,
financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar o Presidente da Cdmara Municipal,
em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada; elaborar os relatérios de controle
interno: propor e coordenar a criaggio, atualizagio e utilizagdo de manuais procedimentais
e operacionais de Controle interno; informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de
sua missdo institucional. Executar outras atividades correlatas ao cargo. Apoiar 0 TCM, no
Controle Externo, acompanhando o fiel cumprimento de suas normas, decisdes, resolugdes,
determinagBes e recomendagdes, dando imediato conhecimento ao TCM de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria.

Requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servico militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptiddo fisica
e mental para o exercicio do cargo.

LOTACAO/CARGO

N°DE CARGA VENCIMENTO

VAGAS | HORARIA REPRESENTACAO

REMUNERACAO

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

Tesoureiro(a)

1 20 1.253,98 200 1.453,98
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Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a gestdo financeira da Camara
Municipal; obter junto ao Poder Executivo Municipal, recursos financeiros necessarios a
execucdo das metas anuais do Poder Legislativo Municipal; emitir ordens de pagamentos
e cheques, movimentando as contas correntes da Cdmara Municipal; efetuar, quando

Afribwighes devido e mediante autorizacdio da autoridade competente, o pagamento de dirias e/ou
ressarcimentos e/ou despesas de membros e servidores do Poder Legislativo; propor a
realizagdo de auditoria econdémica e financeira; elaborar o cronograma financeiro de
desembolso mensal e anual.

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

Requisitos o servigo militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptidéo fisica
e mental para o exercicio do cargo.

« N°DE CARGA . ~
LOTACAO/CARGO VAGAS | HORARIA VENCIMENTO | REPRESENTACAO | REMUNERACAO
DEPARTAMENTO
CONTABIL 1 20 1.253,98 1.253,98
Coord. Contébil

Atribuigdes

promover a execugdo de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo orcamentaria e
financeira de acordo com as normas pertinentes; promover os registros analiticos das
dotagBes orcamentarias a seu cargo, a nivel de projetos ou subelementos e itens de despesa,
compatibilizando-os com o Quadro de Detalhamento de Despesa; organizar, mensalmente,
os balancetes do exercicio financeiro; levantar, na época propria, o balango geral da
Camara, contando dos respectivos quadros de despesas; visar todos os documentos
contabeis; organizar, nos prazos legais, o balanco geral, bem como, os balancetes mensais,
diarios e outros documentos de apuragdo contdbil; promover o empenho prévio das
despesas da Cémara; fornece elementos, quando solicitado, para abertura de créditos
adicionais; promover, para fins de integragdo a contabilidade central do municipio. O
encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e os inventarios dos bens em
poder da Camara; promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Cimara;
promover a elaboragéio de proposta orgamentaria de conformidade com o inciso Il do Art.
161, do Ato das Disposigdes Transitorias, da Lei Orgénica do Municipio e controle da
execucdo do orgamento da Cémara;

Requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servico militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptidéo fisica
e mental para o exercicio do cargo.

LOTACAO/CARGO

N°DE
VAGAS

CARGA

HORARIA VYENCIMENTO

REPRESENTACAO | REMUNERACAO

ASSE$SORIA
JURIDICA
Advogado

1 20 3.800,00 3.800,00
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AtribuicGes

A representagio da Camara Municipal de JAGUARIBARA, em Juizo ou fora dele, e a
defesa ativa ou passivamente dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus
membros; 0 exercicio de fungdes de consultoria juridica do Poder Legislativo, serdo sempre
através de consultas formuladas por intermédio da Mesa Diretora; a defesa dos interesses
da Camara Municipal de JAGUARIBARA, dos membros da Mesa Diretora, e demais
Vereadores(as) junto aos contenciosos administrativos; o preparo de informagdes a serem
enviadas ao Poder Judicirio nos casos de mandado de seguranga, agio popular, argui¢do
de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando solicitada; A
proposi¢do & Mesa Diretora da edigdo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral; O pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislagdo; Elaboragdo de consultas a serem formuladas, defesas
processuais de Contas de Gestdo, de Governo, Provocagoes, Tomadas de Contas Especiais
& outros questionamentos, junto ao Tribunal de Contas da Uni&o — TCU, Tribunal de Contas
do Estado do Cearad — TCE, Controladoria Geral da Unifo — CGU, e demais érgdos de
controle externo e interno, e também junto ao Ministério Piblico e ao Poder Judiciario; A
elaboracio de minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados pela Casa;
O pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento de decisoes judiciais e, por
determinagdo da Mesa Diretora, nos pedidos de extensdo de julgados relacionados com a
Camara Municipal; A proposi¢do & Mesa Diretora de medidas que julgar necessarias a
uniformizag3o da jurisprudéncia administrativa; O pronunciamento, quando solicitado, nos
processos administrativos em que haja questéo judicial correlata ou que nele possa influir,
como condicdo de seu prosseguimento; O desempenho de outras atribui¢des que lhe forem
expressamente cometidas por qualquer membro da Mesa Diretora. Examinar previamente
sob o ponto de vista juridico os projetos de lei, projetos de resolugdio, e demais atos legais
que forem submetidos a apreciagdo do plenario; emitir pareceres e estudos técnicos de
ordem juridica, dar informagdes de ordem verbal ou escrita, prestar assessoramento a
pratica de atos administrativos do Presidente da Camara Municipal; instruir processos,
assessorar os servicos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica,
assessorar as comissdes permanentes ou provisérias, defender os interesses da Cémara
Municipal no poder Judiciario, e executar tarefas afins. Assessorar a Comissdo Permanente
ou Especial de Licitagdo e a Equipe de Pregdo, para o fiel cumprimento das determinagdes
previstas nas Leis de LicitagSes, acompanhando todos 0s processos licitatorios, fazendo
an4lises de todas as pecas processuais e emitindo pareceres.

Requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servigo militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptiddo fisica
e mental para o exercicio do cargo, ensino superior em Direito e habilitagdo na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).
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QUADRO DE PESSOAL - ANEXO II

P N°DE | CARGA ~ .
LOTACAO/CARGO VAGAS | HORARIA VENCIMENTO| GRATIFICACAO REMUNERACAO
DEPARTAMENTO
DE SERVICOS
GERAIS 1 40 1.100,00 200 1.300,00
Motorista
Realizar o transporte de passageiros dentro de um mesmo municipio ou até em viagens para
outras localidades, fazer o transporte de objetos e documentos, solicitados previamente por
AtribuicGes seu coordenador ou direcio da Camara, verificagdo do nivel de 6leo, combustivel, calibragem
dos pneus e nivel de 4gua, trabalhando seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
prote¢do ao meio ambiente.
Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
Requisitos servigo militar, se for o caso; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, possuir
CNH da categoria B ou superior valida.
LOTACAO/CARGO | N PE | CARGA |ypnNCIMENTO| GRATIFICACAO | REMUNERACAO
VAGAS | HORARIA
DEPARTAMENTO
DE SERVICOS
GERAIS 1 40 1.100,00 1.100,00
Jardineiro
Fazer a manutencgfo da grama, cortar e regar, cultivar canteiros, plantar sementes, conservar
Atribuigdes 4reas ajardinadas, adubar e arar adequadamente as 4reas, removendo folhagens secas
mantendo a limpeza.
. . Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
Requisitos i e ) ; plagyray. .
servico militar, se for o caso; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.
« N°DE | CARGA % P
|LOTACAO/CARGO VAGAS | HORARIA VENCIMENTO| GRATIFICACAO REMUNERACAO
DEPARTAMENTO
ADMINIST}.{ATWO 2 20 1.100,00 1.100,00
Auxiliar
Administrativo
Executar fungdes de auxiliar, tais como, administragdo de protocolos e arquivos, confec¢do e
AtribuicGes expedicdio de documentos administrativos e controle de estoques e demais servigos que lhe
forem atribuidos.
Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
Requisitos servico militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptiddo fisica e
mental para o exercicio do cargo
LOTACAO/CARGO| V' DE | CARGA |ypNCIMENTO| GRATIFICACAO | REMUNERACAO
VAGAS | HORARIJA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO 1 20 1.100,00 1.100,00
Recepcionista
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Receber e fornecer atendimento aos municipes que se dirigem a esta Camara, encaminhando-
se aos setores competentes; recepcionar convidados e autoridades quando da realizagéo de

Aisibuighes solenidade, organizar livro de presenca de autoridades e convidados; praticar os demais atos
que lhe forem determinado.
Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
Requisitos servigo militar, se for o caso; possuir ensino fundamenta completo, possuir aptiddo fisica e
mental para o exercicio do cargo
~ N°DE | CARGA ~ ~
LOTACAO/CARGO VAGAS | HORARIA VENCIMENTO| GRATIFICACAO REMUNERACAO
DEPARTAMENTO
DE SERVICOS
GERAIS 3 20 1.100,00 1.100,00
Auxiliar de Servigos
Gerais
Trabalhos de limpeza, conservagio e organizagdo de mobilias. Lavar e limpar comodos, patios,
pisos, carpetes, terrago e demais dependéncia da sede da autarquia. Polir objetos, pegas e
el placas metélicas. Prepara e servir café, chd, dgua e etc. remover transportar e arrumar moveis,
tribuictes . o E g . K
maquinas e materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos
objetos. Transmitir recados. Buscar e entregar documentos nas agencias bancarias. Executar
em fim. Outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior imediato.
Requisiios Atestado de conclusdo da 4* série do ensino fundamental, expedido por institui¢do de ensino,
devidamente autorizada a funcionar pelo Orgéo de Educagio competente
LOTACAO/CARGO | N DE | CARGA | ypNCIMENTO| GRATIFICACAO | REMUNERACAO
VAGAS | HORARIA
DEPARTAMENTO
DE SERVICOS
GERAIS 1 40 1.100,00 1.100,00
Vigilante
Realizar atividades relacionadas com a vigilincia do Prédio da Camara Municipal, com a
seguinte especificacdo: Executar rondas diurnas e noturnas no Prédio do Poder Legislativo
Municipal, verificando o fechamento de portas, Janelas, portdes e outras vias de acesso;
Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Cémara; Prestar informagGes
quando solicitado; Controlar a movimentag&o de veiculos, anotando o niimero da chapa, nome
Atribuigdes do motorista e horarios de entrada e saida e fazer anotacdes de ocorréncias; Comunicar a
autoridade competente qualquer anormalidade ocorrida durante a ronda; Inibir a acéo de
vandalos, pichadores e outros, no Prédio da Camara; Adotar providencias para evitar
furtos, incéndios e depredagdes do patrimdnio municipal, acionando a policia, quando
necessério; Participar de treinamento na area de atuagdo, quando solicitado; Executar
outras atividades que tenham correlagdo com as atribuigoes do cargo.
Reguisios Atestado de conclusio da 4* série do ensino fundamental, expedido por instituicéo de ensino,
devidamente autorizada a funcionar pelo Orgdo de Educagio competente.
LOTACAO/CARGO | N DE | CARGA |\ ypNCrMENTO| GRATIFICACAO | REMUNERACAO
VAGAS | HORARIA
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DEPARTAMENTO
DE SERVICOS
GERAIS 1 20 1.100,00 1.100,00
Copeira
Executar o servico de copa e cozinha: utilizar os materiais com racionalidade.
Atribui¢Ges Comunicar a seu superior os materiais que estao em falta ou estdo acabando. Executar as
demais tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
Requisitos Ate'stado de conch;.tsﬁo da 4? sé‘rie do ensino fundamental, expedido por instituicdo de ensino,
devidamente autorizada a funcionar pelo Orgdo de Educacfio competente.

Plenério da CAmara Municipal de Jaguaribara-Ce, em 08 de janeiro de 2021.

Mase o tlladens

\/Mana J os"e Martins — Presidente
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Francisco Daniel Maciel Saldanha — Vice-Presidente

José Martins Gongalves Neto — Primeiro Secretario
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