LEI N°1.599 DE 21 DE MARGO DE 2025.

ALTERA A LEI 1.490/2023, DE 07 DE JULHO DE 2023, QUE
DISPOE SOBRE NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARACIABA
DO NORTE, PARA DISPOR SOBRE A CRIACAO, MODIFICAGAO
DE NOMENCLATURA E ALTERACAO DE VENCIMENTOS DOS
CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Guaraciaba do Norte, no uso das atribuigbes legais, fago
saber que a Camara Municipal de Guaraciaba do Norte aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica modificada a nomenclatura do cargo do Quadro Geral de Pessoal —
PROVIMENTO EM COMISSAQ, de PROCURADOR(A) DA MULHER para ADVOGADO(A)
DA PROCURADORIA DA MULHER, alterando assim o Anexo il da Lei.

Art. 2° Ficam criados os cargos de provimento em comissdao de CHEFE DE GABINETE e
ASSISTENTE DE COMUNICACAO, com as atribuigdes e remuneragdo constantes no
Anexo Il desta Lei.

Art. 3° Os cargos de provimento efetivo possuem a nomenclatura padrao de CPE - 1, com
vencimento de R$ 1.518,00 (um mil quinhentos e dezoito reais).

Art. 4° Os cargos de provimento em comissdo possuem as nomenclaturas padroes de
CPC-1,CPC-2,CPC-3,CPC-4,CPC-5eCPC-6,CPC-7,CPC-8e CPC -9,
com os seguintes vencimentos:

| - CPC - 1, vencimento de R$ 3.600(trés mil e seiscentos reais);

Il - CPC - 2, vencimento de R$ 4.000,00(quatro mil reais);

Il — CPC — 3, vencimento de R$ 3.500,00(trés mil e quinhentos reais);
IV — CPC - 4, vencimento de R$ 1.900,00(um mil e novecentos reais);
V - CPC - 5, vencimento de R$ 2.800,00(dois mil e oitocentos reais);
VI — CPC - 6, vencimento de R$ 1.800(um mil e oitocentos reais);

VIl - CPC -7, vencimento de R$ 3.300,00(trés mil e trezentos reais);
VIl - CPC - 8, vencimento de R$ 1.700,00(um mil e setecentos reais);
VIX - CPC - 9, vencimento de R$ 2.200,00(dois mil e duzentos reais).

Art. 5° O quadro com os cargos da estrutura Administrativa do Poder Legisiativo,
vencimentos e nomenclatura Padrdo se encontram nos Anexos | e |l desta Lei, substituindo
integralmente os anexos da Lei n°® 1.490/2023, de 07 de julho de 2023.
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Art. 6° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotagGes orcamentarias
proprias do Poder Legislativo.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus efeitos a partir
de 01 de margo de 2025.

Art. 8° Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial Anexos | e |l desta Lei,
substituindo integralmente os anexos da Lei n° 1.490/2023, de 07 de julho de 2023.

Paco da Prefeitura Municipal de Guaraciaba do Norte/CE, 21 de margo de 2025.
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ANEXO 1
TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUARACIABA DO NORTE:

N° DE CARGOS | DENOMINACAO PADRAO | VENCIMENTO
02 DIGITADOR CPE -1 R$ 1.518,00
01 AUXILIAR DE CONTABILIDADE CPE -1 R$ 1.518,00
01 MOTORISTA CPE -1 R$ 1.518,00
03 AGENTE ADMINISTRATIVO CPE -1 R$ 1.518,00
02 PORTEIRO CPE -1 R$ 1.518,00
02 VIGILANTE CPE -1 R$ 1.518,00
03 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | CPE -1 R$ 1.518,00
01 JARDINEIRO CPE -1 R$ 1.518,00

DESCRICAO DE CADA FUNGAO ~ ESCOLARIDADE:

FUNCAO PUBLICA REQUISITOS BASICOS ATRIBUIGOES
DIGITADOR a) Idade minima de 18 anos; Examinar e preparar servigos
b) Ensino Médio; para digitagdo; transcricdo das
c) Preferencialmente com | atas das sessodes; digitagdo de
experiéncia na area; tabelas, dados, notas, laudos e
d) Ter ética, e respeitar o sigilo | textos; envio de e-mails e
profissional; planilhas; corregdo de erros e
reporta-los ao  supervisor;
impressdo de documentos;
servigos de escritorio
(atendimento telefonico ou
recep¢do) e controle de
arquivos.
AUXILIAR DE | a) idade minima de 18 anos; Auxiliar na escrituracdo de

CONTABILIDADE

b) Ensino Médio;

c) Preferencialmente
experiéncia na area;

d) Ter ética, e respeitar o sigilo
profissional.

com

livros contabeis, como Diario,
Registro de Inventarios, Raz3o,
Conta Corrente, Caixa e
outros, anotando corretamente
os dados contidos nos
documentos originais, para
cumprir as exigéncias legais e
administrativas; auxiliar na
classificagdo e avaliagdo de
despesas, analisando a
natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e
servicos e para registrar dados

contabeis; auxiliar nos
trabathos de andlise, e
conciliagdo de contas

conferindo os saldos para
assegurar a corregdo das
operacdes contabeis; executar
outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

a) ldade minima de 18 anos;
b) Alfabetizado;

c) Preferencialmente
experiéncia em
passageiros;

d) Conhecimento
localidades da cidade;
e) Ter ética, e respeitar o sigilo

com
transporte de

sobre as

profissional.

Conduzir veicuios leves para o
transporte de pessoas, cargas,
valores ou semelhante que
possam ser guiados por
condutores de categoria B.
Realizar verificagbes basicas
do veiculo, como odleo do
carter, freio, dispositivos de
sinalizagcdo e outros para fins
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de manutengéo; trabalhar
seguindo normas de
seguranga, higiene, gualidade
€ protecéo.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

a) ldade minima de 18 anos;
b) Aifabetizado;

c) Preferencialmente
experiéncia na area;

d) Boa percepgao de detalhes;

e) Capacidade de trabalho em
equipe.

f) Ter ética, e respeitar o sigilo
profissional.

com

Receber, registrar, protocolar,

despachar, classificar e
arquivar documentos e
volumes; redigir

correspondéncias de natureza
simples; realizar servigos de
digitacao, datilografia,
publicagbes e controle
diversos; recepcionar pessoas;
requisitar servigos de
reprografia; transmitir e receber
fax e e-mail; recepcionar e
expedir listagens aos usuarios.

PORTEIRO a) ldade minima de 18 anos; Recepcionar e orientar
b) Alfabetizado; visitantes e funcionarios do
c) Preferencialmente com | Poder Legislativo. Controlar o
experiéncia em servicos de | fluxo de pessoas e veiculos
atendimento ao publico e portaria; | identificando-os e
d) Boa percepcao de detalhes; encaminhando-os aos locais
e) Capacidade de trabalho em | desejados. Receber
equipe; mercadorias, volumes diversos
f) Ter ética e respeitar o sigilo | e correspondéncias. Fazer
profissional. manutencdes simples nos
locais de trabalho.
VIGILANTE a) l[dade minima de 18 anos; Vigiar as dependéncias do
b) Alfabetizado; imovel do Poder Legislativo
c) Preferencialmente com | com a finalidade de prevenir,
experiéncia em servicos de | controlar e combater delitos e
atendimento ao ptblico e portaria; | infortinios; zelar pela
d) Boa percepc¢ao de detalhes; seguranga das pessoas, do
e) Capacidade de trabatho em | patriménio e pelo cumprimento
equipe; das leis e regulamentos;
f) Ter ética e respeitar o sigilo | recepcionar e controlar a
profissional. movimentacao de pessoas em
areas de acesso livre e restrito;
fiscalizar pessoas, cargas e
patrimdnio.
JARDINEIRO a) Idade minima de 18 anos; Preparar, conservar e limpar

b) Alfabetizado;
c) Preferencialmente com
experiéncia em servicos de

limpeza e jardinagem;

d) Boa percepcgao de detalhes;

e) Capacidade de trabalho em
equipe;

f) Ter ética e respeitar o sigilo
profissional.

jardins, compreendendo:
capina, corte, replantio,
adubacado periédica, irrigacao,
varredura, pulverizagao
simples e  polvilhamento.
Preparar as sementes. Fazer a
repicagem e o transplante das
mudas, incluindo desmate,
transporte e embalagem.

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

a) ldade minima de 18 anos;

b) Alfabetizado;
c) Preferencialmente com
experiéncia em servicos de

limpeza e copa;
d) Boa percepgéo de detalhes;

Executar tarefas de zeladoria,
limpeza em geral; varrer
espanar, lavar, encerar e
lustrar as  dependéncias,
moveis, utensilios e
instalagbes diversas
mantendo-lhes as condi¢cbes
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e) Capacidade de trabalho em | de higiene e conservagao.

equipe; Preparar café e cha; servindo-
f) Ter ética e respeitar o sigilo | os quando solicitado. Zelar
profissional. pela conservagao de cantinas,

copas, cozinhas e afins. Zelar
pelo material de uso diario e
permanente, tendo o cuidado
de nao desperdigar materiais e

utensilios diversos.
Responsabilizar-se pelo
acondicionamento e

destinagdo  dos residuos
solidos que deverdo ser
destinados a coleta publica de
lixo; executar outras tarefas
correlatas.

ANEXO Il
TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE:

N° DE CARGOS | DENOMINAGAO PADRAO | VENCIMENTO
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO CPC-1 R$ 3.600,00
01 DIRETOR LEGISLATIVO CPC -1 | R$ 3.600,00
01 PROCURADOR JURIDICO CPC -2 | R$4.000,00
01 ADVOGADO(A) DA PROCURADORIA DA | CPC-3 | R$3.500,00
MULHER
01 PSICOLOGO CPC-4 | R$1.900,00
01 ASSISTENTE SOCIAL CPC-4 | R$1.900,00
01 TESOUREIRO CPC-5 | R$2.800,00
01 SECRETARIO DA PRESIDENCIA CPC—-6 | R$ 1.800,00
01 ASSISTENTE DE COMUNICACAO CPC-6 | R$ 1.800,00
01 CONTROLADOR GERAL CPC-7 | R$3.300,00
03 ASSISTENTE PARLAMENTAR CPC-8 | R$1.700,00
01 OUVIDOR CPC-8 | R$ 1.700,00
01 CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA CPC-9 | R$2.200,00

DESCRICAO DE CADA FUNCAO:

DIRETOR ADMINISTRATIVO: Diregdo, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e
operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvoivimento de suas atribui¢des
institucionais: Consultoria e assessoramento direto @ Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o apoio
da estrutura administrativa da Casa; Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as
reuniGes ordinarias e extraordinarias; Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos
demais niveis de atendimento, visando a plena satisfagio dos objetivos da Camara; Representar a Camara
perante 6rgdos publicos e privados, bem como em solenidades e eventos dos quais participe; Elaborar e
encaminhar respostas de oficios protocolados na casa; Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos
de interesses do Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagao;
Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua
presenca for solicitada; Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal; Organizar o registro, arquivo das leis,
emendas a Lei Organica, decretos, portarias, resolugées, informes administrativos e outros atos normativos;
Determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicagbes efetuadas na imprensa oficial ou
privada que mencionem a Municipalidade; Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios,
ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal; Determinar o
registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou
Vereador a outro.

DIRETOR LEGISLATIVO: Diregéo, supervisdo e coordenacgdo das atividades legislativas e do plenario da
Camara Municipal; Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
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principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagdo; Assessorar os Vereadores na execugao
das atividades legislativas; Reunir legislag&o, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-
o nas gquestdes que se fizerem necessarias; Redigir e Revisar, quando determinado, com corregdo de
linguagem gramatical e perfeicao tecnica, atas, memorandos, oficios, portarias e demais documentos;
Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador; Acompanhar o Presidente da
Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua presenca for solicitada; Solicitar,
quando entender necessario, parecer da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal;
Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias, resolugdes, informes
administrativos e outros atos normativos; Efetuar o atendimento de municipes e autoridades; Redigir, a pedido
do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario; Informar o Vereador sobre prazos e providéncias
das proposi¢des em tramitagdo na Camara; Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
vereador.

PROCURADOR(A) JURIDICO(A): Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara; Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara; E mitir
parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgdos da Camara, sob o
aspecto juridico e legal; Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; Emitir pareceres sobre editais de licitagdes,
dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia; Acompanhar junto aos
o6rgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara; Exercer outras atividades
correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar guanto ao aspecto juridico
a Mesa Diretora nos trabathos legislativos; Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos
e sindicancias instauradas pela Presidéncia; Atender aos pedidos de informagoes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores: Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais.

ADVOGADO(A) DA PROCURADORIA DA MULHER: Assessorar as mulheres residentes no municipio de
Guaraciaba do Norte e Defender, judicial ou extrajudicial, seus interesses; promover pesquisas, seminarios,
palestras e estudos sobre violéncia, igualdade de género e discriminagdo contra a mulher; Zelar pela
participagéo mais efetiva das vereadoras nos Orgaos e nas atividades da Camara; Fiscalizar programas do
Governo Municipal e implementar politicas publicas que auxiliem as mulheres guaraciabenses; Receber
dentincias de discriminagao e violéncia contra a mulher; Cooperar com organismos municipais na promogao
dos direitos da mulher; dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia que lhe
sejam determinadas pelo(a) Presidente ou pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

PSICOLOGO: Realiza avaliagdo e diagndstico psicologicos de entrevistas, observacao, testes e dinamica de
grupo, com vistas a prevencdo e encaminhamento para tratamento de problemas psiquicos; Realiza
atendimento psicoterapéutico individual adequado as diversas faixas etarias de mulheres guaraciabenses;
Acompanha psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerpério, procurando integrar suas
vivéncias emocionais e corporais; Participa da elaboragéo de programas de pesquisa sobre a satde mental
da populagdo, bem como sobre a adequacéo das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade
psicossocial das municipes; Participa e acompanha a elaboracéo de programas educativos e de treinamento
em satde mental, a nivel de atengdo primaria, em instituicdes formais e informais como: creches, asilos,
sindicatos, associagdes, instituicdes de menores, penitenciarias, entidades religiosas e etc.; Participa da
elaboragdo, execugdo e analise dos problemas psicossociais das mulheres guaraciabenses, realizando
programas, projetos e planos de atendimentos com o objetivo de detectar necessidades, perceber limitagoes,
desenvolver potencialidades.

ASSISTENTE SOCIAL: Promover atendimento e orientagéo social das mulheres guaraciabenses; Fazer
acompanhamento sdcio funcional; Participar de atividades internas e externas relacionadas a prevencgédo das
doengas e a promogao da salude e do bem-estar; Realizar estudos e pesquisas sobre as necessidades e 0s
problemas que interferem no desenvolvimento socio funcional das mulheres guaraciabenses; Prestar
assisténcia nas situagdes de nao adaptagdo e de reabilitagdo funcional;, Orientar e monitorar acgbes de
desenvolvimento em assuntos referentes a economia doméstica, nas areas de habitagéo, vestuario,
desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do consumidor, alimentagdo e saude; Prestar
consultoria do(a) Presidente ou pela Mesa Diretora da Camara Municipal em assuntos de sua especialidade,
quando solicitado; Executar outras atividades correlatas na sua area de atuagao.

TESOUREIRO: Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes & Tesouraria da Camara e outros
que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia; processar os dados financeiros e demais
documentos pertinentes a Tesouraria; planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de
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administragdo financeiro-orgamentario, compreendendo tesouraria, patriménio, licitagbes, compras,
almoxarifado, prestacdo de contas e sortimento de material; promover a preparacdo dos elementos
necessarios ao pagamento de pessoal; controlar os resultados do processamento mecanizado e assessorar
processos licitatérios com base em levantamento dos estoques existentes,

SECRETARIO DA PRESIDENCIA: Assessorar o Presidente em assuntos que the forem designados; Auxiliar
o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; assessorar o preparo dos
expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente; assessorar na manutencao e organizagao
de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; assistir ao
Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizacao; realizar estudos
e pesquisas de interesse da Presidéncia; controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Cadmara
Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

ASSISTENTE DE COMUNICAGAO: auxiliar na criagio e divulgagéo de campanhas, elaboracao de contetdo
para redes sociais e assessoria de imprensa; auxiliar na criagao de conteldo para redes sociais, site,
newsletter e outros meios de comunicagdo da Camara Municipal; elaborar informativos internos; auxiliar na
assessoria de imprensa; ajudar na criagdo e divulgagdo de campanhas externas e internas; trabalhar em
conjunto com a area de marketing e publicidade.

CONTROLADOR GERAL: Proceder a avaliagido da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; Promover auditorias internas periddicas levantando os
desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; Revisar e orientar a
adequagdo da estrutura administrativa do Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a redugao de custos operacionais; Supervisionar as medidas
adotadas pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso
necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000; Realizar o controle dos limites e das condig¢bes
para a inscrigdo de despesas em restos a pagar; exercer o controle das operagbes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal; Examinar as fases de execug&o
da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um
ambiente de controle em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de
despreza-las; Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administragdo do Legislativo local.

ASSISTENTE PARLAMENTAR: Auxiliar o Diretor Geral nas fungdes desenvolvidas e executadas pela
administracao do Poder Legislativo; elaborar e encaminhar as convocagdes de reunioes dos componentes da
Mesa, dos Vereadores, Blocos Partidarios e Comissdes; participar das reunides das Comissoes dando total
apoio aos seus componentes, bem como a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara quando salicitados;
manter os vereadores informados sobre todos os Projetos, Indicagdes, Requerimentos, Mogdes e Titulos em
tramitagdo na Camara; auxiliar a Procuradoria Juridica quando necessario e requisitado; despachar
documentos para as Comissdes de acordo com as determinagdes do Diretor Geral; auxiliar o Diretor Geral e
o Procurador Juridico nas Sessbes da Camara; elaborar anualmente, juntamente com a Diretor Geral ou outra
pessoal designada, o inventario dos bens materiais da Camara; controlar e organizar todo o servigo de copias
xerograficas; dar assisténcia as atividades complementares da Camara, conforme determinagdo do Diretor
Geral: preparar os livros de registro de presenga dos membros da Camara, das Comissbes Permanentes,
Especiais e de investigagao.

OUVIDOR: Ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestdes de qualquer cidaddo encaminhando-as a Mesa
Diretora da Camara e aos gabinetes parlamentares; receber denuncias de atos de improbidade administrativa
e de irregularidades praticadas por agentes politicos e servidores publicos do Poder Legislativo Municipal;
promover as agdes necessarias a apuragdo da veracidade das reclamagdes e denlncias e, sendo o caso,
leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora; apresentar, quando requisitado, relatério de atividades
desempenhada;

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA: assistir o Presidente na organizagéo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
6rgéo e entidades publicas e privadas; assessorar na elaboracéo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente; assessorar o Presidente em assuntos parlamentares;
auxiliar o Presidente na execucédo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
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agenda diaria; receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e
congéneres;
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