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CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

?@% A @ DISPOE  SOBRE A  ORGANIZAGAO
/ M" ’ ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
Qw“ Qi JAIBA/MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

- O Povo do Municipio de Jaiba/MG, por seus representantes na
Camara Municipal aprovou e transcorrido o prazo para a sancéo pelo poder executivo
municipal, estabelecido pelo Art. 66 da Constituicdo Federal e em razdo de szu
siléncio eu, Presidente da Camara Municipal de Jaiba-MG em seu nome,
PROMULGO a seguinte lei:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - Esta Lei define a estrutura administrativa da Camara Municipa! de Jaiba/M®G.

Art. 2° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Jaiba fica assim
constituida:

| - Da Mesa Diretora:

a) Gabinete da Presidéncia;

b} Gabinete da 12 Secretaria;

¢) Gabinete da 22 Secretaria;

d) Gabinete da Vice-Presidéncia;

e) Gabinete de vereador;

li- Da Procuradoria da Camara Municipal;

lli- Da Controladoria Geral e Cuvidoria do Parlamento;

IV-Do Servigo de Defesa e Combate a Violéncia Contra a Mulher e de Vulneraveis:
i
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CAMARA MUNICIPAL DE JABA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitirio
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

V - Da Secretaria Geral Parlamentar:
a) Departamento Pariamentar e de Comissées:

b) Diviséo de Apoio a Mesa Diretora, Comissées Parlamentares e de Pesquisa e
Atualizaggo de Atos Normativos;

c) Divisdo de Painel, Audiofonia e Comunicagéo da Camara Municipal; (diretor de
comunicagao e assessor de comunicacao)

d) Divisao de Assessoria Técnica e redacao Legislativa;

VI - Da Secretaria Geral de Administracao:

a) Diretoria Administrativa e de Pessoal

b) Diretoria de Comp'ra's, Liéitagéo'e Contratos
b.1) Agente de Contratagéo e Pregoeiro

¢) Diretoria de Patriménio e Arquivo

d) Dirétoria de Financas

e) Diretoria de Contabilidade

f) Diretoria de Comunicacéao

g) Diretoria de Combustiveis e Controle de Frotas

SECAO |
DOS GABINETES Dos MEMBROS DA MESA E SEUS SUBSTITUTOS

Artigo 3° - Aos Gabinetes dos membros da Mesa e seus substitutos compete

providenciar sobre o expediente, a representacao e as audiéncias dessas autoridades,
além de outras atribuicées correlatas.

Artigo 4° - As Chefias de Gabinete dos membros da Mesa e seus substitutos compete,

segundo as instrugées do titular, planejar, coordenar e dirigir as atividades do
respectivo Gabinete.
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SECAO I
DOS GABINETES DE VEREADORES

Artigo 5° - Aos Gabinetes de Vereadores, unidades subordinadas aos respectivos
titulares, compete:

I - prestar assessoria e assisténcia técnica nas matérias relacionadas a atividade
parlamentar. :

Il - representar o respectivo titular nos eventos e ocasides por ele determinadas;
Il - acompanhar tramitacao de proposigées de interesse do Vereador:

IV - providenciar sobre o expediente e as audiéncias do Vereador além de outras
atribuicbes correlatas.

Artigo 6° - O planejamento, coordenacgéo e diregdo das atividades do Gabinete,
subordinam-se quanto ao desempenho de suas atribuigbes, aos respectivos titulares.

SECAO I
PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL

Artigo 7° - A Procuradoria esta vinculada diretamente a Mesa Diretora, a quem esté
subordinada administrativamente, compete exercer a representagédo judicial, a
consultoria e o0 assessoramento técnico-juridico do Poder Legislativo.

Artigo 8° - S&o atribuicbes da Procuradoria da Camara Municipal:
I - exercer a representacao judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

I - prestar assessoramento juridico aos membros da Mesa nas questdes submetidas
ao seu conhecimento e decisio:;

Il - exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a
Administracdo da Camara em geral, elaborando minutas de contrato, emitindo
pareceres sobre os processos administrativos, inclusive licitatorios e, ainda, proceder
a estudos juridicos, quando solicitados pela Secretaria Geral Parlamentar e pela
Secretaria Geral de Administracao, apoés prévia autorizacdo do Presidente da Casg;

IV - redigir, por determinacéo da Mesa, proposicoes legislativas;

V - examinar os contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em que a
Céamara for parte. '
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CAMARA MUNICIPAL DE JATBA
Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitirio
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.les. by

VI - elaborar pareceres técnico-juridicos, estudos e proposicoes legisiativas.
VII - fixar orientagéo juridica & Controladoria no controle interno da legalidade.

VIl - representar os agentes publicos do Poder Legislativo nas agles judiciais e nos
processos administrativos relativos a atos praticados no exercicio regular de mandato,
cargo ou fungéo publica, entre as quais:

a) a defesa de prerrogativas institucionais dos parlamentares, especialmente
relacionadas a imunidade:

b) a defesa judicial dos membros da Mesa Diretora, demais parlamentares e agentes
publicos vinculados & Casa Legislativa em agéo’popular ou em agdo de improbidade

administrativa ajuizadas em raz&o de ato administrativo praticado no exercicio regular
do cargo ou funcgéo; ’ : '

¢) a defesa judicial dos membros da Mesa Diretora, demais parlamentares e agentes
publicos vinculados ‘a Casa Legislativa em decorréncia de sua participacdo em
procedimentos relacionados a licitagdes e contratos;

d) a defesa administrativa dos membros da Mesa Diretora, demais parlamentares e
agentes publicos vinculados a Casa Legislativa em decorréncia de sua participacéo
em procedimentos perante o Tribunal de Contas do Estado;

e) a atuagdo em outros procedimentos judiciais ou administrativos em que se faca

necessaria a defesa de ato praticado em consonancia a orientagéo juridica formal da
Procuradoria.

§ 1° - A representacao judicial e extrajudicial prevista no inciso VIII deste artigo:

I. depende de requerimento do interessado;

li. abrange os titulares de mandato, cargo e funcédo publica vinculados ac Poder
Legislativo em virtude de atos praticados no exercicio regular de suas atribuicdes;

ili. € condicionada a pratica de ato, no desenvolvimento de atividades administrativas,

em consonancia com orientacéo formal emitida pela Procuradoria da Assembleia
Legislativa;

IV. pressupbe a convergéncia de interesses juridicos entre a Camara Municipal e o
agente publico a ser representado;

V. podera ser deferida ou mantida apos o término do mandato ou o desligamento do

agente publico do cargo ou fungado publica, desde que estejam presentes os demais
requisitos previstos para a representacao;

VL. alcanca procedimentos e processos de natureza penal, desde que o ato tenha sido
praticado em consonancia a entendimento formal da Procuradoria da Camara
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CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitirio
3%.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

Municipal de Jaiba, exceto na hipotese brevista na alinea "a" do inciso VI deste artigo,
relativamente a imunidade parlamentar.

§ 2° - Em situacées especificas, néo alcancadas pelo disposto no §1°, demonstrado
0 interesse publico envolvido e a pertinéncia entre a agéo praticada e o cargo ou
fungéo exercida, a decisdo de assumir a representacéo de que trata o inciso VIl deste
artigo sera submetida a deliberagao da Mesa Diretora.

§ 3° - As despesas processuais oriundas da defesa prevista no inciso VIII deste artigo
correrao as expensas do agente plblico beneficiario da representacao.

SECAOQ IV
CONTROLADORIA GERAL

Artigo 9° Fica criada, no ambito da Cémara Municipal de-Jaiba, a Controladoria Geral,
vinculada a Mesa Diretora.

Artigo 10° - Compete & Controladoria Geral, sem prejuizo das competéncias legais e
constitucionais de outros érgdos da Administracdo Publica Municipal, exercer as
funcbes de controle e auditoria internos no ambito da Camara Municipal, por

intermédio do acompanhamento e fiscalizacao contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional e patrimonial, devendo ainda:

| - avaliar o cumprimento das metas e a execucao do plano plurianual, da lei de
diretrizes orgamentarias e dos orgamentos anuais e suas alteracoes;

Il - verificar a legalidade, a legitimidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia,
eficacia e economicidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

Il - avaliar a eficiéncia e eficacia dos atos que impliquem despesas ou obrigacées
para a Camara Municipal, propondo, quando for o caso, o aprimoramento dos mesmos:

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;

V - realizar agées de controle previstas no Plano Anual de Controle Interno e outras
nao planejadas, por determinagéo da Mesa Diretora;

VI - acompanhar as providéncias adotadas pela Administragcdo em atendimento a

determinacdes e recomendacdes emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado, na area
de sua competéncia:
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CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitdrio
39.509-600 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

VIl - alertar a autoridade administrativa sobre imprecisées e erros de procedimentos,
assim como sobre a necessidade de instauracdo de tomada de contas, nos casos
previstos em lei;

VIl - proceder ao exame das folhas de pagamento dos parlamentares, servidores
ativos e inativos e pensionistas, mediante coleta de amostragem:;

IX - provocar a verificagéo da regularidade das tomadas de contas dos ordenadores
de despesa, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo Gnico - As atribuigbes previstas neste artigo ndo excluem outras
estabelecidas na Constituicdo do Estado ou em leis especiais que cuidem da matéria.

Artigo 11° - Fica criado o cargo em comisséo, recrutamento amplo, de Controlador
Geral e ouvidor.

Artigo 12° O cargo de Auditor Interno é lotado, exclusivamente, na Controladoria
Municipal.

Artigo 13° S&o vedados ao Auditor Interno:

I. o deslocamento para atuagdo em qualquer outra unidade administrativa da Camara
Municipal;

Il. a designagao ou indicagdo para compor comissées técnicas de qualquer natureza,

ou outras atividades que n&o estejam diretamente relacionadas com o cargo.

Il a atribuicdo de gratificagdes que ndo as expressamente previstas nesta lei ou
criadas genericamente para todos os servidores dos Quadros da Camara Municipal.
IV E vedada a lotag&o, designacgdo ou indicacdo de servidores afastados de outros
6rgéos ou Poderes na Controladoria Geral.

V - Aplicam-se ao Controlador Geral as vedagées previstas neste artigo.

Artigo 14° - A Funcéo de Ouvidoria Parlamentar sera exercida pelo Controlador Geral
da Camara.
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CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitaric
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.les.br

I - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as reclamagoées, queixas, sugestdes
e manifestacOes da sociedade civil, dirigidas & Camara Municipal;

It - orientar os cidad&os sobre os meios de formalizagéo de manifestacées dirigidas a
Ouvidoria do Parlamento;

ll - fornecer informacGes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
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''''' manifestagbes ndo forem de competéncia da Ouvidoria do Parlamento:

— IV - responder aos cidad&os e entidades quanto as providéncias adotadas em face de

# suas manifestacoes; s
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VI - solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as
autoridades competentes;

VII - solicitar infbrmagées quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acéo
da Ouvidoria do Parlamento;

VIl - elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria do Parlamento
para encaminhamento a Mesa Diretora.

SECAOV

SERVICO DE DEFESA E COMBATE A VIOLENCIA CONTRA A MULHER E DE
VULNERAVEIS

Artigo 16° - E instituido, no ambito da Camara Municipal de Jaiba o Servigco de
Combate a Violéncia Contra a Mulher e o Servico de Protegdo dos Vulneraveis.

Artigo 17° - O Servigo de Protecdo dos Vulneraveis tera por atribuicdo colaborar com
entidades publicas e/ou particulares na eliminagdo de acdes discriminatérias bem

como qualquer situagéo de violagéo de direitos, com vistas ao congragamento social,
devendo:

I - Receber e encaminhar aos 6rgéos competentes, para apuracao e aplicagéo das
penalidades legais, as denuncias que |lhe forem feitas de atos de discriminacao.
Il - Participar e/ou promover atos ou eventos com a finalidade de realizar o bom
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CAMARA MUNICIPAL DE JATBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

entendimento, entre si, dos diferentes segmentos da sociedade, em convivio no
Municipio.

Paragrafo Unico - As denlncias referidas no inciso | deste artigo deverdo ser
formalizadas em representagéo escrita, assinada pelo interessado ou subscrita por
associacdo, nos termos do artigo 5° inciso XXI, da Constituicdo Federal, com a
indicag&o, em qualquer caso, do fato e de testemunhas, se houver.

Artigo 18° - O Servico de Combate a Violéncia Contra a Mulher tem por atribuicao
colaborar com entidades publicas e/ou particulares na eliminacdo de acées de

violéncia contra a mulher, em especial as tipificadas na Lei n° 11.340, de 7 de agosto
de 2006 - “Lei Maria da Penha”. '

Artigo 19° - S&o atribuices do Servico de Combate a Violéncia Contra a Mulher:

| - receber e encaminhar aos 6rgdos competentes, para apuracao e aplicacdo das
penalidades legais, as denlncias de violéncia contra a mulher:

Il - combater e denunciar os casos de violéncia contra a mulher em todo o ferritério do
Municipio de Jaiba;

Il - implementar ag6es de combate & violéncia contra a mulher:

IV - participar e promover atos, reuniées, eventos, seminarios, audiéncias e outras
acoes, com a finalidade de combater toda e qualquer discriminagao e violéncia contra

a mulher;
V - oferecer, gratuitamente assisténcia juridica as mulheres vitimas de violéncia.

Paragrafo unico - As denlncias referidas neste artigo deveréo ser formalizadas em
representacéo escrita, assinada pelo interessado ou subscrita por associacdo, nos
termos do artigo 5°, inciso XXI, da Constituicdo Federal, com a indicagéo, em qualquer
caso, do fato e de testemunhas, se houver.

SECAO Vi
SECRETARIA GERAL PARLAMENTAR

Artigo 20° constitui o campo funcional da Secretaria Geral Parlamentar:

I'- Planejar, coordenar e orientar as atividades legislativas;

Il - Assessorar técnica e institucionalmente o trabalho parlamentar, o processo de
produgéo e arquivo da documentacéo legislativa, e o acompanhamento dos discursos
e debates ocorridos tanto nas Comissées como no Plenario;
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Rua Amandio José de Carvalhe, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.les.br

I - Consolidar e gerenciar a producéo legislativa bem como estudes e producéao
intelectual dos servidores e Vereadores no exercicio de suas fungdes;
IV - Fomentar o debate sobre os grandes temas do Municipio de Jaiba.

Artigo 21° - Ao Secretario Geral Parlamentar compete:

I - Prestar assessoramento ao Presidente na condugéo dos trabalhos no Plenario:

It - Dirigir os servigos da Secretaria de acordo com a legislagdo vigente e o Regimento
Interno;

ill - Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela: Mesa Diretora ou pelos
Vereadores relativo ao andamento das proposicoes;

IV - Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo suas
instrucdes:

V - Determinar a publicagao de atos e demais materias relacionadas com as atividades
legislativa e parlamentar: ' ‘

VI - Apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos trabaihcs da
Secretaria;

VIl - Delegar competéncias aos diretores de Departamento no ambitc de sua
Secretaria;

VIII - Outras atribuicées compreendidas em sua area de atuacao.

Artigo 22° O Départamento Parlamentar e de Comissoes, sera Coordenado pelo
Diretor de Processo Legislativo, possui as seguintes atribuicées:

I - Controlar e executar as atividades de suporte técnico diretamente relacionadas ao
processo legislativo;

Il - Coordenar e orientar todos os atos administrativos referentes ao registro e
acompanhamento das atividades dos Vereadores;

Il - Apoiar os trabalhos do Secretario Geral Parlamentar em suas fungdes junto &
Mesa Diretora:

IV- Manter atualizadas, em meio eletrénico, a Lei Organica Municipal e as normas de
funcionamento da Camara de Jaiba.

V- Prestar apoio técnico as Comissdes, Liderancas, Gabinetes Parlamentares e 3
Secretaria Geral Parlamentar, no que diz respeito aos projetos de lei, em tramitacao
VI - outras atribuicées compreendidas em sua area de atuacao.
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CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitirio
39.509-606 - Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

Artigo 23° A Assessoria Técnica da Secretaria Geral Parlamentar sera executada por
Assessor Juridico e possui as seguintes atribuigoes:

1-Assessorar as comissdes, emitindo pareceres e elaborando documentos deniro de
sua area de atuagao;

2- prestar orientacéo juridica e regimental as Comissdes, aos vereadores e as suas
assessorias parlamentares;

3- subsidiar tecnicamente todas as fases do processo legislativo e da atividade
parlamentar;

A Divisdo de Redacgdo: Legislativa, sera coordenada pelo Assessor Especial
Parlamentar, possui as seguintes atribui¢oes:

i - prestar assessoramento técnico as Comissdes, procedendo a pesquisas, analises
e coordenacao de elementos destinados a elaboragdo de estudos tematicos de
interesse das respectivas Comissoes;

Il - subsidiar os trabalhos das Comissdes mediante elaboracdo de minuta de
pareceres de proposicoes legislativas, por solicitagdo dos parlamentares;

Iil - elaborar informativos, estudos e notas técnicas sobre assuntos de competéncia
da Camara de Jaiba por solicitacao da Secretaria Geral Parlamentar;

IV - executar trabalhos técnicos por solicitacdo da Secretaria Geral Parlamentar;
V - elaborar, por solicitacdo das Comissdes e dos parlamentares, minutas de
proposicoes legislativas;

VI- prestar assessoramento técnico as Comissoes e aos parlamentares na analise
adequacao de suas proposicdes a técnica legislativa

VII- proceder a pesquisas e analises tematicas destinadas & elaboracdo de
proposicdes legislativas por solicitacéo das Comissdes e dos parlamentares

VIII - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuacao.

SECAO VI
SECRETARIA ADMINISTRATIVA E SEUS DEPARTAMENTOS

TITULO |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL
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CAMARA MUNICIPAL DE JATBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitdrio
39.509-000 - Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

Art. 24° - O Departamento Administrativo e de Pessoal tem por finalidade garantir a
eficacia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo, bem como atuar na gestao de
pessoas, visando ao desenvolvimento de recursos humanos e organizacional da
Cémara Municipal de Jaiba, competindo-lhe:

VI

Vil.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Coordenar a elaboragéo do planejamento administrativo da Camara Municipal
de Jaiba, com énfase nos projetos associados e especiais;

Acompanhar a elaboragéo da proposta orcamentaria, sua efetivacdo e
respectiva execucéo financeira;

Orientar, coordenar e realizar a implantacdo de normas, sistemas e métodos
de simplificagdo e racionalizagéo de trabalho;

Orientar a elaboragao de projetos na rede f|3|ca e acompanhar 0s traba!hos de
execucdo, definindo critérios para a padronizacao de maquinas, equipamentos
e espaco.

Planéjar, coordenar, orientar e executar as atividades de administragdo do
pessoal e de desenvolvimento de recursos humanos:;

Otimizar a gestao de pessoas e consolidar a sua relacdo com o planejamento
governamental e institucional;

Planejar e gerir o processo de alocagéo e de desempenho pessoal, visando ao
alcance dos objetivos estratégicos institucionais:

Propor e implementar agdes motivacionais e de qualidade de vida no trabalho:
Coordenar os programas e projetos relacionados a satde do trabalhador, em
conformidade com as politicas institucionais;

Coordenar a execugdo das atividades referentes aos atos de admissao,
concessao de direitos e vantagens, aposentadoria, desligamento e
processamento da folha de pagamento, entre outros relacionados a
administragao de pessoal;

Orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, bem como sobre outras
questbes pertinentes & legislagéo e politicas de pessoal:

Coordenar e acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, conservacao,
manutengéo e organizagdo geral nas areas internas e externas da Camara
Municipal;

Coordenar e acompanhar os servigos de vigilancia e zeladoria das unidades e
bens patrimoniais da Camara Municipal;

Coordenar e acompanhar os servigos de transporte e conducgao de veiculos
oficiais.

TiTULO Il
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 25° - O Departamento de finangas tem por finalidade zelar pelo equilibrio contabil-
financeiro no ambito da Camara Municipal de Jaiba, competindo-lhes:
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Registrar os repasses financeiros oriundos do poder Executivo;

Apresentar os resultados totais ou parciais da situagao patrimonial, econémica e
financeira da Camara;

Implantar controles e registros que auxiliem a atuacdo do Controle Interno e Externo;
Conferir, classificar e aprovar os documentos da receita e despesas;

Manter sob rigoroso controle as contas de caixa e bancos;

Responsabilizar-se por cobrar dos Vereadores a prestacédo de contas dos numerarios

adiantados por meio de didrias e para fazer face a despesas realizadas a servico da
atividade legislativa.

Assinar conjuntamente com o presidente, todos os cheques e ordens de pagamentos
da Camara Municipal

FERRRRRRARLRYNAAYD

(™

TITULO I
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 26° - O Departamento de Contabilidade por finalidade zelar pelo equilibrio
contabil-financeiro no &mbito da Camara Municipal de Jaiba, competindo-lhe:

I Executar os servigos de contabilidade da Cémara, tragando planos de contas,
elaborar sistema de livros, documentos modos de escrituracdo para possibilitar
0 controle contabil e orgamentario;

ll.  Fiscalizar a execucéo da analise contabil dos documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, em conformidade com
0 plano de contas da Camara;

lll.  Elaborar a analise e a classificacéo contabil dos documentos comprobatérios
das operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da Camara;

IV.  Registrar e acompanhar a execugdo orcamentaria dos 6rgdos e unidades da
Camara, elaborando os empenhos e ordens de pagamento das despesas, em
face de existéncia de saldo nas dotacdes;

V.  Elaborar, de acordo com os prazos e a periodicidade legal, os balancetes,
balango geral financeiro e outros demonstrativos contabeis previstos em lei, a
fim de apresentar os resultados totais ou parciais da situagao patrimonial,
econdmica e financeira da Camara;

VI.  Elaborar a proposta orcamentaria e a programagcéo financeira da Camara;

VIl.  Elaborar as guias de recolhimento dos encargos sociais;
VIIl.  Encaminhar, sob determinacgéo do Presidente, as contas ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais, para o devido parecer prévio;

FIRRRRRRRRRYARYR YNNI YN YY)
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TITULO IV
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

=

=

==

==

===

==

==

===

S

= Art. 27° - O Departamento de Compras, Licitagdo e Contratos € responsavel pelo

== processamento das aquisicoes de materiais e equipamentos e das contratacdes de

e servicos e obras mediante processos licitatérios ou compras diretas (dispensas e

) inexigibilidades de licitagao), bem como atividades correlatas, competindo-ihe:

e |.  Acompanhar e executar os processos de compra e licitaggdo desde a fase de

s coleta de precos, com a finalidade de apurar os pregos praticados no mercado,

e até a fase da contratagdo em si;

—— [I.  Elaborar pesquisgs de mercado para.as aquisi¢gdes/contratagdes e Registro de

S Precos com elaboragéo de planilha de pregos estimados;

;‘ . Formalizar as contratagdes diretas, seja por dispensa ou inexigibilidade, com

";‘ pesquisa de mercado e juntada de toda a documentagao da(s) empresa(s);

“';‘ IV. Garantir a observancia das leis e normas que versam sobre as espécies,

U modalidades e ritos do processo licitatério;

-f" V. Elaborar editais de licitagdes e as minutas de contratos, aditivos e convénios

f‘ (exceto relacionados a pessoal);

? VI.  Promover a tomada de providéncias de publicagdo em diarios oficiais e jornais

:ﬂ de grande circulagdo dos instrumentos correlatos;

:ﬂ V.  Articular com os 6rgaos da administragao, levantamento das necessidades de

== compras de materiais e servigos;

“;ﬂ VIIl.  Organizar e atualizar cadastro de fornecedores;

;"'a IX. Encaminhar as demandas de compras de materiais, obras e servigos para o

"Lﬂ processo de Licitag&o, e participar € acompanhar a realizagao dos pregdes;

:“"ﬁ X.  Organizar calendario de compras e alienag&o de materiais;

"“;‘ XI.  Orientar as atividades relacionadas a aquisicao ou alienagao de materiais;

—— Xll.  Efetuar inspecdes periddicas nos almoxarifados central e setoriais, verificando

- a exatidao dos estoques, com vistas a evitar compras desnecessarias.

...f‘ XIll.  Gerir, organizar, orientar e promover a execugéo das atividades administrativas

n.ié dos Termos de Contrato decorrentes de compras de bens, servigos, obras,

_,fA locacdes e das cessdes de uso da Camara Municipal;

? XIV. Manter atualizado o banco de dados dos contratos e seus documentos em

= arquivo digital;

é XV. Elaborar ou adotar normas técnicas e oferecer informagées a todos os 0rgaos

é gquanto aos procedimentos necessarios para a formalizagédo de contratos,

é alteracdes, prorrogacao, repactuacao, reajuste, revisao e rescisao contratual;

) XVI.  Elaborar as minutas de apostilamento, termo aditivo e rescis&o contratual;

i XVIl.  Promover os procedimentos de formalizagdo dos contratos, alteragdes,
- apostilamento, termo aditivo, prorrogacéo, repactuagéo, reajuste, revisao,
- aplicacéo de sancdes e rescisdo contratual;

m—)

—

13
Rua Amandio José de Carvalho, n° 371 — Centro, CEP 39508-000 — Jaiba — Estado de Minas Gerais Telefone
""" (38) 3833-1492 / E-mail: camarajaiba@hotmail.com




R R R RRRRRRRRRRRRREERR

R R R R RRRRRRRREREREEEREE.

XV,

CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

Solicitar e controlar as garantias contratuais e a carta de preposto as
contratadas, conforme exigido nos editais de licitagao.

TiTULO V
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ARQUIVOS

Art. 28° - O Departamento de Patriménio e Arquivos é responsavel por gerir o estoque
dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, além de coordenar atividades de
gestao, guarda e manutencgéo dos bens e patriménio da Camara Municipal, bem como
da supervisao da gestao de documentos e arquivos, competindo-ihe:

l.
Il.

VI.

VII.

VIII.

XL

XII.
XII.

XIV.
XV.
XVI.

Rua Amandio José de Carvalho, n°371 — Centro, CEP 39508-000 — Jaiba — Estado de Minas Gerais Telefone

Gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;

Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo
para orientar a elaboragao do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;
Atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administracdo, as notas fiscais dos
bens patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores.
Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as
demandas das unidades;

Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis
entregues. pelos fornecedores, conforme as especificagbes inseridas na nota
de empenho;

Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo
adquiridos pela Camara Municipal e controlar o prazo de entrega;

Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento
definitivo.

Controlar e armazenar os bens patrimoniais, para atendimento as demandas
das unidades;

Controlar a movimentacdo em sisterna préprio dos bens patrimoniais, bem
como dos termos de responsabilidade: "
Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis
adquiridos pela Camara Municipal;

Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
bens patrimonidveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento
definitivo;

Arquivar a documentacéo dos bens iméveis pertencentes a Camara Municipal;
Tombar bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doacgéo pela Camara
Municipal;

Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados & manutencao;
Receber e organizar todo arquivo documental da Camara Municipal;

Organizar e acompanhar a tabela de temporalidade de documentos fisicos
arquivados na Camara Municipal.
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TiTULO V
DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL E FROTA

Art. 29° - O Departamento ‘de controle de combustiveis e frota é responsavel pelo
gerenciamento de toda a frota da Camara Municipal de Jaiba.
I Coordenar, acompanhar, supervisionar, assessorar e promover os registros
dos atos relacionados a frota de veiculos a disposicdo da Camara;
ll. Acompanhar todo o sistema de liberag&o de veiculos aos servidores e aos
vereadores, com emissao do diario de bordo, com a quilometragem de entrega
e de recebimento dos veiculos, determinar a averiguacgao diaria dos niveis de
agua e 6leo, determinar a revisao periddico dos veiculos em concessionarias
autorizadas. :

[ll.  Determinar a indicacdo dos motoristas aos setores competentes em caso de
multas de transito.

IV.  Determinar a abertura de processos administrativos disciplinares para
ressarcimento das multas, com o comando de desconto em folha de pagamento
dos responsaveis. Acompanhar e fazer cumprir as exigéncias relacionadas ao

uso dos veiculos e as prestacdes de contas dos agentes que fizeram uso do
veiculo;

V. Cumprir regulamentos, normas e rotinas estabelecidos;

VI. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas;
VII.  Utilizar e zelar pela conservagao e manutengdo dos equipamentos, ferramentas,
materiais e utensilios a execugao de servicos;
VIl Executar outras tarefas inerentes a fungéo, assim como aquelas que lhe forem

determinadas em funcéo do cargo, em especial as ordens emanadas do Presidente
da Camara.

CAPITULO II
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 30° — A estrutura administrativa prevista nesta lei sera composta pelos seguintes
cargos efetivos:

A. 01 (um) Auditor Interno, cargo a ser provido por detentor de formagéao em nivel
superior em dos seguintes cursos: Administracéo, Administragdo Publica ou
Ciéncias Contabeis, ou Direito com registro no conselho competente:

B. 01 (um) Assessor Juridico, cargo a ser provido por detentor de formacgdo em
nivel superior em Direito, com registro junto a OAB:
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C. 01

de formac&do em nivel superior em um dos seguintes cursos: Administracéo,

{um) Assessor Admiinistrativo e de Pessoal, cargo a ser provido por detentor

Administrag&o Publica, Direito, Ciéncias Econémicas ou
com registro no conselho competente;

D. 01 (um) Assessor Contabil e Financeiro, cargo a ser provido por detentor de
formacéo em nivel superior em Ciéncias Contabeis, com registro junto ao CRC;

E. 02 (dois) Recepcionista, cargo a ser provido
medio completo;

F. 03 (irés) Auxiliares de Servigos Gerais/Limpeza, cargo a ser provido por
detentor de formagéo-._e.m nivel fundamental completo;

G. 01 (um) Auxiliar de Servigos ‘Gerais/_Copeira,
de formagao em nivel fundamental completo;

H. 04 (quatro) Auxiliares de Servicos Gerais/Vigilancia, cargo a ser provido por
detentor de formagao em nivel fundamental completo;

[. 01 (um) Auxiliar de Servicos Gerais/Manutencao, cargo a ser provido por
detentor de formacao em nivel fundamental completo:

J. 02 (dois) Motorista, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel
fundamental completo, detentor de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH “B”
Ou superior;

K. 02 (dois) Auxiliar Administrativo, cargo a ser
em nivel médio completo.

L. 01 (um) Assistente de Comunicag&o, cargo a ser provido por detentor de
formacéo em nivel médio completo.

Ciéncias Contabeis,
por detentor de formacao em nivel

cargo a ser provido por detentor

provido por detentor de formacao

CAPITULO IlI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 31° - Podera ser concedida aos servidores da Camara Municipal de Jaiba/MG,
gratificagcdo como estimulo ao desempenho e produtividade que visem o regular
cumprimento das obrigacées principais e acessorias atribuidas 3 funcéo ora exercida.

Art. 32°- A gratificacéo prevista no artigo anterior sera paga mensal e individualmente

aos servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo, de forma a contribuirem
Para a maior eficiéncia e eficacia das tarefas inerentes a funcao.

§ 1° A gratificacao sera atribuida em razdo da complexidade e da peculiaridade das
atividades desenvolvidas, bem como o resultado obtido pela acao realizada,
observados os critérios e especificacbes estabelecidos na presente lei.

§ 2° Ao servidor efetivo somente podera ser atribuida gratificacéo apo6s conclusao do
periodo de estagio probatério.
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Art. 33° - A gratificagéo sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor, com
porcentagem fixada a critério do Presidente da Camara Municipal, em decorréncia do
nivel de responsabilidade e complexidade da fungéo/servigo, sendo:

l. Até 30% do vencimento basico para servigos de baixa complexidade:

Il Até 60% do vencimento basico para servicos de média complexidade: e.
ll.  Até 90% do vencimento basico para servigos de alta complexidade.

§ 1° No ato da atribuigao constara, obrigatoriamente, a funcao a ser desempenhada,

0 percentual da gratificagéo, nivel de complexidade, unidade de lotagdo e justificativa
que comprove sua real necessidade. '

§ 2° Em qualquer circunstancia, o valor da gratificacéo nao podera ultrapassar o limite
de remuneracéo base estabelecido em lei para os servidores publicos municipais.

§ 3° O valor da gratificacdo nao incorpora ao vencimento e ndo integra a remuneracao
do servidor nos casos de aposentadoria, penséo e pagamento de adicionais.

Art. 34°- A alteragcdo na execucao das fungbes/servicos e ou alteracao da
complexidade/peculiaridade das atividades desenvolvidas, utilizadas para a obtencéo

da gratificagdo, importa em redugéo/acréscimo proporcional a gratificacdo a ser
concedida.

Art. 35° - O lancamento da Gratificag@o sera efetuado na folha de pagamento do més
seguinte ao exercicio das tarefas ou atribuicoes.

Paragrafo Unico. Para efeito do pagamento do 13° (décimo terceiro) salario
proveniente da gratificagdo de que trata esta lei, o calculo sera efetuado pela média

aritmética do valor langado a cada servidor constante na Ficha Financeira de janeiro
a dezembro de cada exercicio.

CAPITULO IV
DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 36° — Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico e
com a finalidade de assegurar a continuidade da acao administrativa, eficiéncia do
servico publico municipal e a legalidade dos atos administrativos, poderao ser

realizadas contratagées de pessoal por tempo determinado, nas condicdes e prazos
previstos nesta lei.
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Art. 39° - As contratacées de
(um) ano,

aditivo, desde que ainda existente a necessidade que a originou.

Art. 40° - As contratagées somente poderéo ser feitas
orcamentaria especifica prevista para o Legislativo Municipal.

CAMARA MUN ICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.les.br

§ 1° Ficam resguardados os direitos dos ¢

oncursados a chamada prioritaria sobre 0s
contratados por tempo determinado.

§ 2° Do contingente contratado sera obedecido obrigatoriamente o percentual

destinado por Lei as pessoas com necessidades especiais, desde que a deficiéncia
seja compativel com a atividade a ser exercida.

Art. 37° - Para fins da contratagcdo de que trata este capitulo considera-se
necessidade temporaria de excepcional interesse publico a situacéo transitoria que
demande urgéncia na contratagéo ou reforgo de mao-de-obra para a realizacao ou a
manutencéo de servigo publico essencial ou aquela em que a transitoriedade e a
excepcionalidade do ev_ehto nao justifiquem a admissao de pessoal efetivo

§ 1° Caracterizam-se como necessidade temporaria de excepcional interesse publico
da Camara Municipal de Jaiba/MG dentre outras, as seguintes hipoteses:

I.  Caréncia de pessoal em decorréncia de dispensa, falecimento, aposentadoria,
afastamentos, licencas, exoneracao ou demissdo de servidor, caso ndo seja
possivel a substituicdo por outro servidor do quadro, sem prejuizo do servico
publico;

Il.  Atendera conveénios, contratos,
de carater transitério;

. Ndmero de servidores efetivos insuficiente
publicos essenciais, desde que nao haj
publico aptos a nomeacao;

projetos, campanhas ou programas do governo

para a continuidade dos Servicos
a candidatos aprovados em concurso

IV.  Assisténcia a situagdes de calamidade publica e de emergéncia:

V. Substituicdo de Servidor em Licenca para tratamento de saude, licenca
maternidade, licenca para exercicio de mandato eletivo, licenca para exercicio
de atividade sindical e ou licenca sem rémuneracao para tratar de assuntos
pessoais.

Art. 38°

— A contratagéo de pessoal para o exercicio da fungdo publica nos termos

desta lei sera precedida de processo de selegao simplificada, nos termos de edital a
ser publicado.

pessoal seréo feitas por tempo determinado de até 01
podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo, mediante termo

com observancia da dotacao
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Art. 41° — A designagéo para Fungao Publica tera seus fundamentos, condigdes,
prazo e cargo explicitados no ato administrativo que a formalizar, e ainda na assinatura
de “Contrato Administrativo”.

Paragrafo unico: Os servidores no exercicio de Fungéo Publica estardo sujeitos a
todas as normas, direitos e obrigagdes inerentes ao cargo ocupado.

Art. 42° — A jornada de trabalho dos contratados serd a mesma do cargo efetivo
previsto nesta lei.

Art. 43° — O pessoal contratado nos termos desta Lei nao podera:
| Receber atribuicdes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo contrato:
Il.  Ser nomeado, ainda que a titulo precario ou em substituicdo, para o exercicio
de cargo em comiss&o;
Ill.  Perceber a gratificagéo prevista no art. 24 desta lei.

Paragrafo Unico: - A inobservancia do disposto neste artigo importara na imediata
rescisao do contrato, sem prejuizo da responsabilidade administrativa das autoridades
envolvidas na transgresséo.

Art. 44° — O contrato firmado de acordo com esta lei extinguir-se-a:
I.  pelo término do prazo contratual;

Il.  poriniciativa das partes;

lll. " quando o contratado praticar infragées disciplinares apuradas em sindicancia:
IV. " ao término do convénio ou programa que originou a contratacao;

V. com o retorno do titular em caso de contrato para substituicdo de servidor

afastado ou de licenca;

VI. no caso de ser ultimado o concurso publico com vistas ao provimento de vagas

correspondentes as fungées desempenhadas pelos servidores contratados em
carater temporario.

Paragrafo tnico - Havendo interesse quanto a rescisdo dos contratos, conforme inciso

Il do “caput”, qualquer um dos contratados podera fazé-lo, mediante notificagcéo prévia
de 30 (trinta) dias.

Art. 45° - As contratagdes temporarias em curso antes da promulgacao desta lei
continuaréo a ser regidas pela legislag&o vigente ao tempo da assinatura do contrato.

sendo que, em caso de renovagao, o contrato passara a ser disciplinado pelo disposto
na presente lei.

19
Rua Améndio José de Carvalho, n® 371 — Centro, CEP 39508-000 — Jaiba — Estado de Minas Gerais Telefone

(38) 3833-1492 / E-mail: camarajaiba@hotmail.com



CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA

Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@jaiba.mg.leg.br

CAPITULO V
DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO DOS SERVIDORES

Art. 46° - O regime juridico e previdenciarios dos servidores da Camara Municipal é o
mesmo adotado pelo Municipio de Jaiba/MG para os seus servidores.

CAPITULO VI
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 47° - Aplicam-se aos servidores publicos da Camara Municipal todos os
dispositivos relativos ao plano de cargos, carreiras e salarios previstos para os
servidores do Municipio de Jaiba/MG.

CAPITULO ViI
DA REMUNERACAO, JORNADA DE TRABALHO E ATRIBUICOES DOS
SERVIDORES

Art. 48° - Os vencimentos, jornadas de trabalho e atribuices dos servidores da
Camara Municipal sdo os constantes dos anexos Il e Ill da presente lei.

§ 1° Os servidores do Legislativo Municipal perceberdo também todas as demais
vantagens instituidas para os servidores do Municipio de Jaiba/MG.

Art. 49° - Ao servidor efetivo nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comisséo sera oferecida a oportunidade de fazer opgao entre o vencimento do cargo
comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 30% (trinta por cento) do

vencimento do cargo comissionado a titulo de “Gratificagdo pelo Exercicio de Cargo
Comissionado”.

§ 1° A parcela a que se refere o artigo néo se incorpora na remuneracéo do servidor,

nem servira de base para calculo de qualquer outra vantagem, salvo em decorréncia
de gratificagdo natalina e do adicional de férias.

§ 2° As vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissao
terdo como base de célculo o valor do vencimento do cargo de origem.

§ 3° Fica vedado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento dos dois
cargos a que se refere o caput deste artigo.
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Art. 50° — O Servidor que substituir o titular de um cargo por mais de 30 (trinta) dias,
em caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu,
percebera a diferenga dos vencimentos a titulo de “Gratificagdo Por Substituicao”.

Art. 51° - Os ocupantes de cargo em comissdo ou fungbes gratificadas cumprem
jornada de dedicacéo integral, ndo lhes cabendo, em hipotese alguma, o recebimento
por realizacéo de trabalho extraordinario.

CAPITULO Viil
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52° — Nenhum servidor e‘fetiv'o e obfigado a desempenhar atribuicées que nao
sejam préprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio
de funcgao, salvo os casos previstos em Lei.

Paragrafo Unico: A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas

atribuicées, respondera pelo desvio de funcdo e arcara com as indenizacoées que ele
fizer jus, além de outras penalidades.

Art. 53° — A posse do candidato aprovado em concurso publico que for nomeado,
dependera de prévia inspecéo meédica, feita por médico credenciado pela Camara
Municipal de Jaiba/MG, e somente sera concedida a quem for julgado apto, fisica e
mentalmente, para o exercicio do cargo.

Art. 54° — Ficam garantidos aos servidores da Céamara Municipal, todos os direitos
adquiridos até a publicacdo desta Lei. '

Art. 55° — Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal, toda a legislacao referente
aos servidores do Poder Executivo do Municipio de Jaiba/MG, bem como as
alteragdes correlatas que vierem a ser introduzidas.

Art. 56° - Sempre que houver aumento de vencimentos ou recomposicdo salarial de
cargos dos servidores do Municipio de Jaiba/MG, a Camara Municipal, através de Lei,
aumentara os vencimentos ou recompora os vencimentos dos servidores nas mesmas
condi¢des de ocupantes de cargos similares.

Art. 57° - As despesas decorrentes da execucao da presente lei correrdo por conta de
dotagbes orgamentarias préprias constantes do orgamento vigente.

Art. 58° - A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na presente
Lei, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que as unidades que
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compdem forem impiantadas, segundo as conveniéncias da Administracdo da Casa e
a disponibilidade de recursos.

§ 1° - Aimplantacao das unidades constantes desta Lei far-se-a através do provimento
das respectivas unidades e da dotagéo dos recursos humanos, materiais e financeiros
indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 2° - Fica transformado o cargo de Assistente Parlamentar, para Chefe de Gabinete
Parlamentar,;

§ 3° - Fica transformado o cargo de Assessor de Gabinete, para Secretario Geral
Parlamentar.

Art. 59° — Revogam-se as disposigdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n°
1.071/2022, de 18 de outubro de 2022 e suas alteracdes.

Art. 60° - Esta lei entra em vigor na data da publicagao, retroagindo seus efeitos a 01
de janeiro de 2025.

Cémara Municipal de Jaiba/MG, 27 de Maio de 2025.

JEISON DIEGO Assinado de forma digital por

MOREIRA DOS JEISON DIEGO MOREIRA DOS
ANJOS SILVA:09565700624

ANJOS Dados: 2025.05.27 10:59:24

SILVA:09565700624 0300

Jeison Diego Moreira dos Anjos Silva
Presidente
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ANEXO i
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ANEXO Il

n° 371, Centro Comunitirio

QUADRO GERAL DE CARGOS, NUMERO DE VAGAS, FORMAS DE
PROVIMENTO, VENCIMENTOS E JORNADAS DE TRABALHO

R Vornciients. | Forma da)| Jomadar:
CARGO [ | Eseolanidads Exigida | - 2"CTRENI0 | Femma do o feto
_ e ~ , Basico Ingresso .7

e : . i L Trabalho
T AT T _ -Recrutam
Secretario Geral ’ __C,u,r§‘o_S_qper5|Qr _ 'R$ 449385 ento 40
Parlamentar | Completo e oy Amplo ou
h ' Limitado
Recrutam
Assgssqr Especial 1 Curso Superior RS 5.750.00 ento 40
Legislativo Completo Amplo ou
' : Limitado
Recrutam
. Bacharel em Direito e ento
Procurador Jurldfcq 1 Regisito hia OAR R$ 7.740,25 Pr— 20
Limitado
Recrutam

Chefe de Gabi
it RS P Completo | R$ 3.027,44 | ©NtO 40
Parlamentar Amplo ou

Limitado
Recrutam

Procurador  Juridico Bacharel em Direito e ento

Adjunto ! Registro na OAB R 7. 110;08 Amplo - ou =0
Limitado
Recrutam
Procuradora Especial Bacharel em Direito e , ento
da Mulher 1 Registro na OAB A LERB. 18 Amplo ou =8
Limitado
Bacharel em
Administracio, Recrutam
Diretor Administrativo Administracdo Publica ento
¢ de Pessoal d ou Ciéncias Contabeis, R$4.599,16 Amplo ou i
com registro no Limitado
respectivo Conselho
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‘Recrutam

ento 40

Amplo ou
Limitado

Bachare\ em ciéncias
Contabeis € Registro
Conselho de

Classe.

no | pg 4.599,16

de 1

G ontabi\idade

Diretor de Finangas 1
Bacharel
Administracao, Recrutam
Diretor de Compras, ’ Admir-\ihstraitgéo PL’lxbliga RS 4.599, 16 ento
Licitagao e Contratos | ou Ciéncias Contabeis, Amplo ou
i sendo inscrito no Limitado

respectivo Conselho
Recrutam

ento
Amplo ou
Limitado
Recrutam
ento
Amplo ou
Limitado
Recrutam

| R 3.527 44 S
Amplo ou

| Limitado
Recrutam
ento

40
Amplo ou
Limitado

S

Curso

Diretor de Patrimonio ’
Completo

e Arquivos

Curso
Completo

Diretor de

~omunicagao

Diretor de Controle de
Combustivel e Frotas |

| = e

Diretor do Processo

Legislativo
Agente de
|Contratagao e 1 Curso Médio Completo
\Pregoeiro
\\Contro\ador Geral € ’ Superior com (e
. jor
\Ouwdor P P
‘\ Limitado
‘1‘ : Recrutam 3
| Assessor de Vi flancia o ento
| HEN2 . | Gurso Médio Completo | RS 1.800,00 40
\e Zeladoria . , _ Amplo ou
| | \ Limitado
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Assessor Parlamentar

Curso Médio Completo

R$ 2.500,00

Limitad

Recrutam
ento

0
Amplo ou 4

Bacharel em
Administracao, |
Auditor Interno Administragdo . - Plblica,| pe 1 acs 05 | Efetivo 40
Ciéncias = Contabeis ou-
‘ Direito, sendo inscrito no
respectivo Conselho.
Assessor Juridico Bacharel em Direito €\ o 5 080,00 | Efetivo 20
Registro na OAB 5 _
Bacharel em
Administracao,
Assessor Administracao Publica,
Administrativo e de Direito, Ciéncias | R$ 4.080,00 | Efetiv 40
Pessoal Econémicas ou Ciéncias
Contabeis e inscrito no
Conselho.
Recepcionista Ensino Médio Completo R$ 1.800,80 | Efetivo 40
iuxm'ar dg Servigos Ensino Fundamental RS 1.695.16 | Efetivo 40
Gerais - Limpeza Completo
Auxm.ar de Serwg?s Ensino Fundamental RS 1.695.16 | Efetivo 40
Gerais - Manutencéo Complet_o
,iuxm'ar de Sgrvn;os Ensino Fundamental R$ 1.695.16 | Efetivo 40
Gerais - Copeira Completo -
Auxili [ '
AJXI l.ar dg .SAerv_lgos Ensino Fundamental RS 1.695.16 | Efetivo 40
Serais - Vigilancia Completo
Ensino Fundamental
Motorista Ccompleto. e Carteira | oo, 507 79 | Efetivo 40
Nacional de Habilitacdo -
Categoria B ou superior
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Bacharel em Ciéncias

Contabeis e Registro no

R$ 4.080,00

Efetivo

40

Financeiro
Conselho de Classe.
Auxiliar . o :
oy : Ensino Médio Completo R$ 1.920,85 | Efetivo 40
Administrativo
Assistente de : e .
" Ensino Médio Completo R$ 2.881,28 | Efetivo 40
Comunicacéao
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ANEXO 1lI

DESCRICAO DETALHADA E ATRIBUICOES DOS CARGOS

' CARGO SECRETARIO GERAL PARLAMENTAR
REQUISITOS DO | Curso Superior Completo
CARGO
PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado
ATRIBUICOES Prestar assessoramento ao Presidente na condugdo dos trabalhos no
Plenario; Dirigir os servicos da Secretaria de acordo com a legislacao
vigente e o Regimento Interno; Prestar 0s esclarecimentos que forem
solicitados pela Mesa Diretora ou pelos Vereadores relativo ao andamento
das proposigéés; Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo
Presidente, segundo suas instrucées; Determinar a publicacdo de atos e
demais matérias relacionadas com as atividades legislativa e parlamentar:
Apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos
trabalhos da Secretaria:
Delegar competéncias aos diretores de Departamento no ambito de sua
Secretaria; outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuacao.
CARGO ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO
REQUISITOS DO | Curso Superior Completo
CARGO
PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado
ATRIBUICOES

Comparecer as sessées plendrias da Camara Municipal prestando
assessoria ao Presidente, Mesa Diretora e Vereadores naquilo que se fizer
necessario; Participar e supervisionar estudos de projetos, prestando
assisténcia politico-administrativa parlamentar aos vereadores e
servidores da Camara Municipal; Prestar assessoramento técnico as
Comissbes, procedendo a pesquisas, analises e coordenagdo de
elementos destinados a elaboracédo de estudos tematicos de interesse das
respectivas Comissées; Subsidiar os trabalhos das Comissées mediante
elaboracdo de minuta de pareceres de proposicdes legislativas, por
solicitagdo dos 'parlamentares; Elaborar informativos, estudos e notas
técnicas sobre assuntos de competéncia da Camara de Jaiba por
solicitagdo da Secretaria Geral Parlamentar; Executar trabalhos técnicos
por solicitacéo da Secretaria Geral Parlamentar:
Elaborar, por solicitacso das Comissées e dos parlamentares, minutas de
proposicoes legislativas; Prestar assessoramento técnico as Comissoes e
aos parlamentares na analise e adequacao de suas proposicdes a técnica
legislativa; Proceder a pesquisas e andlises tematicas destinadas a

elaboragdo de proposicoes legislativas por solicitagdo das Comissées e
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dos pariamentares: Outras atribuicbes compreendidas em sua area de
atuacao.

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

[®)
=

UISITOS
ARGO

DO

Ensino Médio Completo

=~OVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

|
|
V]
w
c
(")
O
M
w

Coordenar os trabalhos politicos-administrativos do Gabinete do Vereador;
Articular as agdes desenvolvidas pelo Gabinete do Vereador:; Acompanhar
e avaliar- as ‘agbes previstas em projetos politicos e ‘administrativos
desenvolvidos pelo Gabinete do Vereador; Controlar e organizar o
desenvolvimento e execucao de atos administrativos praticados pelo
Vereador, observando as determinagées legais; Recepcionar visitantes,
prestar informacdes, registrar pleitos dos eleitores do vereador; Executar
trabalhos externos ao gabinete por solicitacdo do vereador: Requisitar da
Assessoria Administrativa material de expediente e consumo e outros
servicos destinados a manutengéo do gabinete do vereador: Controlar as
cotas e outros dispostos na verba do gabinete do vereador; Elaborar
oficios, indicagdes, requerimentos de solicitag&o de dirias e prestacao de
contas do vereador; Elaborar etiquetas de enderegamento via computador
para o Vereador; Zelar pelo sigilo e seguranca das atividades
parlamentares e politicas do vereador; Controlar a entrada de pessoas e
marcar visitas a pedido do vereador: Resposta a Assessoria Técnica
Parlamentar na orientacdo do desempenho destas atribuicoes:
Desenvolver outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas que Ihe
forem determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO

PROCURADOR JURIDICO

=EQUISITOS
CARGO

DO

Bacharel em Direito com registro na OAB

“ROVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Assessorar os vereadores e demais funcionarios do Legislativo nos
assuntos juridicos da Camara: Representar, judicial ou extrajudicial os
interesses e direitos da Camara: Emitir parecer sobre consuitas formuladas
pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgéos da Cémara, sob o
aspecto juridico e legal; Examinar previamente e aprovar as minutas de
resolugdes, atos normativos, editais de concurso publico ou processos
seletivos, editais de licitagdo, contratos, convénios, acordos e ajustes de
que a Camara Municipal de Jaiba participe; Redigir e examinar projetos de
leis, resolucées, justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos

€ outros atos de natureza juridica: Acompanhar junto aos érgéos publicos
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e privvados as qUestées de ordem juridica de interesse da Camara; Exercer
outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar a Mesa Diretora quanto ao aspecto juridico nos
trabalhos legislativos; Orientar quanto ao aspecto juridico, 0s processos
administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia; Atender aos
pedidos de informacdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores,
auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais.

 CARGO | PROCURADOR ADJUNTO

| REQUISITOS DO | Bacharel em Direito com registro na OAB

' CARGO o |

 PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado

 ATRIBUICOES Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos

assuntos juridicos da Camara; Atender aos pedidos de informacdes da
Mesa Diretora' e dos demais vereadores, auxiliar as comissfes nos
trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais; Emitir
parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores
ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal; Realizar
consultas juridicas acerca de projetos de leis, resolugdes, justificativas de
vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza
juridica; Prestar assessoramento juridico e, se necessarios, emitir
pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa € inexigibilidade, bem como
os contratos a serem firmados pela Presidéncia e/ou pelo Procurador
Juridico; Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara e/ou pelo Procurador Juridico; Orientar quanto ao
aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas
pela Presidéncia; Atender aos pedidos de informacées da Mesa Diretora e
dos demais vereadores; Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos,
guanto aos aspectos juridicos e iegais.
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CARGO PROCURADOR ESPECIAL DA MULHER

REQUISITOS DO | Bacharel em Direito com registro na OAB

CARGO

PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES - Servir como um canal de apoio para as mulheres reivindicarem seus

direitos;

- Contribuir com a elaboragéo de projetos sobre igualdade de género,
saude da mulher, integracéo da mulher no mercado de trabalho, na politica
e demais espacos sociais;

-Zelar pela defesa dos direitos da mulher e primar pela participacao efetiva
das vereadoras nos ‘0rgéos e nas atividades da Camara Municipal;
-Promover palestras motivacionais e disciplinares, entre outros assuntos
pertinentes; ‘

- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes dentncias de
violéncia e discriminacao contra a mulher; ,

-Desempenhando um papel crucial na defesa dos direitos e bem-estar das
mulheres, a Procuradoria da Mulher é um defensor da igualdade e
empoderamento. ‘

- Destacamos as fungdes vitais dessa instituicdo, desde o apoio as vitimas
de violéncia de género até a promogdo de politicas inclusivas.

- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes denuncias de
violéncias e descriminacéo contra a mulher.

- Fiscalizar e acompanhar a execucéo de programas de governe que visem
a promogao de igualdade de género, assim como a implementagéo de
campanhas educativas e antidiscriminatérias no ambito municipal;

- Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e
privados, voltados para as mulheres;:

- Elaborar e apresentar projetos de leis em beneficios e valorizacdo de
mulher;

-Promover pesquisas, homenagens, seminarios, palestras, debates e
estudo sobre a violéncia e descriminacdo contra a mulher, bem como
acerca de seu déficit de representacéo na politica para fins de divulgagéo
publica e fornecimento de subsidio as Comissées da Camara.

-Executar outras tarefas inerentes a fung&o, assim como aquelas que lhe
forem determinadas em funcao do cargo.
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DIRETOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL E FROTA

REQUISITOS
CARGO

DO

Curso médio completo

PROVIMENTO

Reorutamen’;o Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Coordenar, acompanhar, supervisionar, assessorar e promover os
registros dos atos relacionados a frota de veiculos a disposicdo da Camara;
acompanhar todo sistema de liberagéo de veiculos aos servidores e aos
vereadores, com emiss&o do diario de bordo, com a quilometragem de
entrega e de recebimento do veiculo, determinar a averlguagao diaria dos
niveis de agua e oleo, determinar a revisdo periddico dos veiculos em
concessionarias autorizadas. Determinar a indicagéo dos motoristas aos
6rgéaos competentes em caso de-multas de transito. Determinar a abertura
de processos administrativos disciplinares para ressarcimento das multas,
com comando de desconto em folha de pagamento dos responsaveis.
Acompanhar e fazer cumprir as exigéncias relacionadas ao uso dos
veiculos e as prestagbes de contas dos agentes que fizerem uso dos
veiculos. Cumprir regulamentos, normas e rotinas estabelecidos; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas; utilizar e zelar pela
conservagao e manutencao dos equipamentos, ferramentas, materiais e
utensilios a execucdo de servigos; executar outras tarefas inerentes a
funcéo, assim como aquelas que lhe forem determinadas em funcdo do
cargo, em especial as ordens emanadas do Presidente da Camara.

CARGO

DIRETOR ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL

REQUISITOS
CARGO

DO

Bacharel em Administragdo, ou Administracdo Publica, ou Ciéncias
Contabeis, sendo inscrito no respectivo Conselho

PROVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Planejar, dirigir e coordenar as atividades relativas a treinamento,
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos; assegurar a
disponibilidade de recursos humanos condizentes com as atribuicées e
necessidades requeridas ao adequado desempenho das unidades da
Cémara Municipal; orientar e controlar as atividades referentes a
treinamento e capacitacdo, bem como avaliacdo e melhorias funcionais
dos servidores; coordenar, supervisionar e controlar as atividades
relacionadas com a administragdo, integracdo, desenvolvimento,
capacitacéo, formagéo, aperfeicoamento, valorizagéo de servidores; apoiar
a disseminagéo de praticas bem-sucedidas de gestdo de pessoas;
implementar programa de estagio, promovendo o intercAmbio com
universidades e escolas técnicas visando a aquisicéo de conhecimentos e
formagéo de talentos; promover o engajamento dos dirigentes de diversas
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unidades administrativas da Camara MuniCipal no "proces'so de
desenvolvimento dos recursos humanos disponiveis; consolidar dados e
informagbes estratégicas relativas ao atendimento para subsidiar
melhorias na politica de gestao de pessoas; Manter-se atualizado e estudar
questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e responsabilidades dos
servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior
imediato.

CARGO

DIRETOR DE CONTABILIDADE

REQUISITOS
CARGO

DO

Bacharel em-Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho de Classe.

PROVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Coordenar, acompanhar, supervisionar, assessorar e promover o0s
registros dos atos e fatos da administragdo da Camara Municipal de Jaiba;
Executar os trabalhos atinentes & contabilidade da Camara Municipal;
Executar - atividades de preparo, confecgdo, conferéncia e registro
documentacdo contébil; Responder pela fiel escrituracdo dos fatos
relativos as atividades financeiras da Cémara; Promover escrituracéo
analitica das operacdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais, em
consonancia com a legislagéo vigente; Acompanhar e fazer cumprir as
exigéncias relacionadas a orgamento e prestagéo de contas especialmente
os relacionados a contratos e convénios; Promover a elaboracdo de
balancetes, balangos, empenhos, registros da receita e despesa; Executar
todas as tarefas necessarias ao bom andamento da administracéo publica
em matéria contabil, financeira e fiscal, Participar dos programas de
treinamentos e reciclagens; Cumprir regulamentos, normas e rotinas
estabelecidos; Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas; Utilizar e zelar pela conservagdo e manutencdo dos
equipamentos, ferramentas, materiais e utensilios & execucdo de SEervicos;
Executar outras tarefas inerentes a fungao, assim como aquelas que Ihe
forem determinadas em fungao do cargo.

CARGO

DIRETOR DE FINANCAS

REQUISITOS
CARGO

DO

BACHAREL EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO NO CONSELHO
DE CLASSE

“ROVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Coordenar, acompanhar, supervisionar, assessorar e promover o0s
registros dos atos e fatos da administragao da Camara Municipal; Executar
atividades de preparo, confecgdo, conferéncia, pagamentos e
transferéncias . financeiras; Responder pela fiel escrituracdo dos fatos
relativos as atividade financeiras da Camara; Acompanha a escrituragao
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analitica das operagdes Orgamentérias, financeiras e patri'mohiais, em
consonancia com a legislagdo vigente; Acompanhar e fazer cumprir as
exigéncias relacionadas a orcamento e prestacio de contas especialmente
os relacionados a contratos e convénios; Participar dos programas de
treinamentos e reciclagens; Cumprir regulamentos, normas e rotinas
estabelecidos; Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas, Utilizar e =zelar pela conservacdo e manutencdo dos
equipamentos, ferramentas, materiais e utensilios a execucao de servicos;
Executar outras tarefas inerentes a fungéo, assim como aquelas que lhe
forem dete[m,inaqas.em fu_r.l'géodo cargo.

CARGO

DIRETOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

REQUISITOS DO
CARGO

Bacharel em Administragéo, Administracdo Publica ou Ciéncias Contabeis,
sendo inscrito no respectivo Conselho.

PROVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Organizar, planejar e orientar os procedimentos internos e externos para
aquisicdo de bens e servigos, processos de licitacdo e de contratacio:
Garantir a observancia das leis e normas que versam sobre as espécies,
modalidades e ritos do processo licitatério; Fomentar politicas e
estabelecer diretrizes para otimizagdo e racionalizacdo da pratica de
compras; Orientar os 6rgaos da Administragéo Direta e Indireta quanto aos
procedimentos necessarios a formalizagdo de contratos, alteracées,
prorrogagéo, repactuagdo,. reajuste, revisdo e rescisdo contratual;
Coordenar as atividades de elaboragdo de editais de licitacdes e as
minutas de contratos, aditivos e convénios (exceto relacionados a pessoal);
Executar outras tarefas inerentes a fungéo, assim como aquelas que lhe
forem determinadas em funcéo do cargo.

CARGO

DIRETOR DE PATRIMONIO E ARQUIVOS

REQUISITOS DO
CARGO

Curso Superior Completo

PROVIMENTO

Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES

Supervisionar as atividades de protocolo, preparo, selecéo, classificacéo,
registros e arquivamento de documentos inerentes ao processo legislativo;
Coordenar o controle e arquivamento de periddicos e outras publicacées;
Auxiliar no trabalho de pesquisas com o objetivo de promover a fiscalizacdo
das atividades inerentes ao Poder Executivo; Elaborar procedimentos que
visem a modernizacdo das atividades legislativas; Executar atividades
vinculadas a acgéo e ao processo legislativo, acompanhando a execucéo
de servicos de digitacdo de oficios, projetos de leis, circulares,
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comuhvicrai;c”)és internas e relatérios adhﬁiniStraﬁvbs
de atividades administrativas demandadas, tais co
de correspondéncias e atos administrativos:
estoque, distribuicao, armazenamento e manuten¢do dos materiais de
consumo e de moveis e edquipamentos da Camara; Conduzir e coordenar
as atividades de recebimento de materiais de consumo € bens
patrimonidveis da Camara, incluindo os processos relacionados aos
fornecedores; Gerenciar atividades relativas aos bens patrimoniais, bem
Como processos de tombamento e recebimento de doacses.

; Coordenar a execucao
mo digitagéo e redaczo
Gerenciar a demanda,

CARGO DIRETOR DE COMUNICACAO . =
REQUISITOS DO | Curso Superior Completo '

CARGO

PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES Assessorar os trabalhos de publicidade, divul

gacao e patrocinio dos atos,
0, informativo e de orientacéo
imprensa, relacées publicas e

programas, campanhas de carater educativ
social;  Assessorar os servicos de
publicidade das atividades da Camara Municipal; Incentivar a participacio
da sociedade nas acdes da Camara Municipal; Assessorar a produgao de
material de divulgacgso das atividades da Camara Municipal; Coordenar a
producdo de material grafico e audiovisual do Poder Legislativo:
Assessorar e orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais; Preparar
documentos, fotos, recortes € materiais de divulgacao institucional;
Coordenar a atualizagdo da pagina eletrénica da Camara Municipal;
Realizar servicos de ouvidoria e atendimento ao cidadao, buscando gz
solugdo de consultas, reclamacoées ou sugestoes, além de coordenar o
registro de dendncias e proposicées formuladas pelos municipes,
encaminhando-as aos devidos setores; Assessorar seus superiores nas
respostas aos questionamentos oy davidas dos municipes em geral ou de
qualquer outra entidade que se fizer necessario: Elaborar artigos,
comentarios, noticiarios e editoriais de interesse da Cémara para jornal,
radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via Internet; Elaborar
e divulgar releases Para a imprensa local, regional, estadual e nacional,
inclusive via internet; Manter o arquivo e controie de publicacdo de todos
Os releases enviados 3 imprensa, bem como gerenciar o banco de dados
relativo a atividade institucional, em favor da politica de comunicacao do
Legislativo; Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo,
divulgadas pela Imprensa; Coordenar a execucao de trabalhos de video
gravagao, coleta de dados e cobertura fotografica de eventos de natureza
ou de interesseinstitucional; Organizar arquivos de audio, video, foto de
reunido e eventos de natureza ou interesse institucional; Prestar
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inféffnag}ﬁés 30s jornaiistas credenciados a éCompahhar os trabalhos da
Camara; Colaborar em entrevistas e reportagens sobre ¢ Legislativo e seus
membros; Colaborar ou coordenar debates, seminarios, palestras
promovidas pelo Legislativo Municipal; Participar do planejamento e da
execucao de pesquisas de opinidao publica para fins institucionais; Propor
programas de divulgagdo de interesse da Camara; Participar da
elaboragao de publicacdes sobre as atividades da Camara e seus 6rgaos;
Realizar reportagens gravadas para radio e televisao; Apresentar
noticiarios de radio e televisédo; Realizar cobertura jornalistica em eventos
promovidos pela Camara, Escola do Legislativo ou Comissées; Compete
acompanhar os vereadores em VISIta e atividades legislativas oficiais,

previamente autorlzadas pelo PreSIdente Mlnlstrar palestras e cursos
promovidos pela mstltun;ao sobre assunto relacionado a sua area de
atuacao; Executar tarefas relamonadas com as competéncias do 6érgao em
que esteja {otado. '

CARGO AUITOR INTERNO .

REQUISITOS DO | Bacharel em Administragcdo, Administragcao Publica, Ciéncias Contabeis ou
CARGO Economia, sendo inscrito no respectivo Conselho.

PROVIMENTO Efetivo

ATRIBUICOES Promover, no ambito da Camara Municipal emitir notas e instrugées de

carater interno relativas a Controladoria Geral, resguardadas as atribuicées
dos demais 6rgaos técnicos da Camara Municipal ; propor a formulagéo e
implementacao de politicas nas areas contabil, financeira e patrimonial e
de analise e avaliacado de resultados; acompanhar o cumprimento das
normas de encerramento do exercicio financeiro; propor ao Controlador
Geral o encaminhamento de recomendagdes aos dirigentes e gestores de
recursos publicos quanto a gestdo contabil, orgcamentaria, financeira,
patrimonial e de pessoal; propor medidas que viabilizem o atendimento das
diligéncias oriundas do Tribunal de Contas; realizar auditorias nas
unidades gestoras em observancia ao Plano Anual de Controle Interno;
planejar, organizar, avaliar e executar atividades referentes a fiscalizacéo
e ao controle interno da aplicagao dos recursos e bens publicos, no &mbito
das atribuicées da Controladoria Geral.

36

Rua Amandio José de Carvalho. n°® 371 — Centro, CEP 39508-000 — Jaiba — Estado de Minas Gerais Telefone

(38) 3833-1492 / E-mail: camarajaiba@hotmail.com




CAMARA MUN ICIPAL DE JAIBA
Rua Amandio José de Carvalho, n° 371, Centro Comunitario
39.509-000 — Jaiba/MG. — secretaria@iaiba.mg.leg.br

| CARGO ASSESSOR JURIDICO
REQUISITOS DO | Bacharel Completo em Direito e Registro na OAB,
CARGO
PROVIMENTO Efetivo
ATRIBUICOES Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara: Atender aos pedidos de informacées da
Mesa Diretora e dos demais vereadores, auxiliar as comissées nos
trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais; Emitir
parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores
ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal; Realizar
: consultas juridicas acerca de pro_jétos de leis, resolucées, justificativas de
! vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza
{ juridica; Prestar assessoramento juridico e, se heCessérios, emitir
| pareceres sobre editais de licitagbes, dispensa e inexigibilidade, bem como
Os contratos a serem firmados pela Presidéncia e/ou pelo Procurador
Juridico; Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara e/ou pelo Procurador Juridico: Orientar quanto ao
aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas
pela Presidéncia; Atender aos pedidos de informaces da Mesa Diretora e
dos demais vereadores: Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos,
quanto aos aspectos juridicos e legais.
CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL
REQUISITOS DO | Bacharel em Administracao, Administracao Publica, Direito, Ciéncias
CARGO Econémicas ou Ciéncias Contabeis e inscrito no Conselho
"ROVIMENTO Efetivo
~TRIBUICOES

EERRRRRERETEE TR TR T L LAY I

LELL

estagiarios, desde a admissao até o desligamento, mantendo atualizados
0S respectivos assentamentos funcionais; Controlar
progresséo funcional e salarial, férias,
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Camara

Municipal; Providenciar, junto aos orgéos competentes, a inspecdo médica
dos servidores sempre que necessario, b

dos laudos de satde, segurancga do trabal
aplicando as recomendacgdes ou solicitagd
de nomeacgéo, posse, exoneracao,
demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso,

enviando-os para publicagao legal, além de lavrar certidbes e declaragdes
funcionais;

documentacso - dos servidores e vereadores

Solicitar, conferir e organizar a documentac&o funcional dos servidores e

OS processos de
licencas, atestados e demais

em como solicitar a realizagzo
ho e congéneres, analisando e
es expedidas; Preparar os atos
licencas e afastamentos, férias e

Preparar e encaminhar aos 0rgéos necessarios a

problemas de satide: Efetuar o controle de registro

para afastamento por
ponto, de compensacao
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de horas e 'reéliz'a’géo de horas extras, além de solicitar a execﬁlgékd de
todas as obrigagdes trabalhistas, estatutarias e da satde dos servidores,
estagiarios e/ou Vereadores; Encaminhar a documentagdo e as
informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos
Vereadores, servidores e estagiarios aes 6rgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario; Processar e controlar os pedidos de
licenca, férias, afastamentos, aposentadorias requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ao perfeito
funcionamento dos recursos humanos; Processar os servicos de
elaboragéo da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua
regular liquidagdo ou informando a necessidade de alteracdes ou
correcoes; Aplicar e fazer aplicar a legislacdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; Efetuar a
divulgagéo e a manutengéo das informacgdes de pessoal necessarias ao
processo de transparéncia publica, na forma definida pela legislagédo ou
pela Cémara Municipal; Acompanhar, supervisionar e coordenar os
servicos de recepcgdo, vigilancia, motorista, limpeza, manutencdo e
copeira, para que as atividades sejam desempenhadas conforme as
atribuicdes definidas em resolucéo; e Realizar outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CARGO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - LIMPEZA

REQUISITOS DO | Ensino Fundamental Completo

CARGO

PROVIMENTO Efetivo

ATRIBUICOES Executar os servicos de limpeza dos prédios, patios, escritorios,

instalagdes, dentre outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente da Camara Municipal; Proceder a
lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim
como desentupir pias e ralos; Informar ao Gestdo Imediata das
iregularidades encontradas nas instalacdes das dependéncias de
trabalho; Relacionar, orcar e requisitar materiais, instrumentos e
transportes necessarios, sob orientagdo superior, efetuando o devido
controle e organizagao dos materiais.
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CARGO ~  |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - MANUTENGAO

REQUISITOS DO | Ensino Fundamental Completo

CARGO

PROVIMENTO Efetivo

ATRIBUICOES Executar os servigos de jardinagem, limpeza dos veiculos, prédios, patios,
instalagbes, dentre outras atividades de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente da Camara Municipal; Proceder a
limpeza de ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir pias
e ralos; Informar ao Gestao Imediata das irregularidades encontradas nas
instalagdes das dependéncias de trabalho; Auxiliar na execugéo de tarefas
de manutencéo predial, conservacéo e reparo de instalacbes elétricas,
telefonicas e hidraulicas, nos trabalhos de marcenaria, alvenaria e pintura
de moveis e paredes; Operar, instalar, manter, reparar e conservar
maquinas, equipamentos e instalagdes em geral, informando a chefia
imediata atos e condicbes inseguras de trabalho, defeitos nos
equipamentos e manutengao necessaria; Relacionar, orcar e requisitar
materiais, instrumentos e transportes necessarios, sob orientacao superior,
efetuando o devido controle e organizacao dos materiais.

CARGO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - COPEIRA

REQUISITOS DO | Ensino Fundamental Completo

CARGO

PROVIMENTO Efetivo

ATRIBUICOES Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha,

sucos, torradas e lanches leves em geral); Atender o publico interno,
servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as suas necessidades
alimentares; Arrumar bandejas e mesas e servir; Recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizacdo e
conservagao; Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;
Controlar os materiais utilizados, evitando danos e perdas de materiais e
zelando sempre pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos.
Informar ao setor responsavel a necessidade de aquisicdo de materiais
necessarios para o desempenho das atividades. Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - VIGILANCIA

REQUISITOS
CARGO

DO

Ensino Fundamental Completo

PROVIMENTO

Efetivo

ATRIBUICOES

Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais
anormalidades nas rotinas de servi¢o e ambientais; Vigiar a entrada e saida
das pessoas ou bens da entidade; Tomar as medidas necessarias para
evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da
autoridade que Ihe foi outorgada; Prestar informacdes que possibilitam a
punigdo dos infratores e volta & normalidade: Redigir ocorréncias das
anormalidades ocorridas; Escoltar e proteger pessoas encarregadas de
transportar dinheiro e valores e Executar outras tarefas de mesma natureza
e nivel de complexidade associadas.

i CARGO

| MOTORISTA

=== | REQUISITOS
B = |CARGO

DO

Ensino Fundamental e Carteira Nacional de Habilitacao - Categoria B ou
superior

. PROVIMENTO

Efetivo

ATRIBUICOES

Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais
anormalidades nas rotinas de servico e ambientais; Vistoriar o veiculo,
verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e o6leo do
carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condicdes
de funcionamento; Informa defeitos do veiculo, preenchendo relatério
especifico, para ser encaminhada ao servico de manutencao; Dirigir o
veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizag&o, para conduzi-los aos locais indicados; Portar os documentos
do veiculo e zela pela sua conservacgéo; Controlar a carga e descarga do
material transportado, orientando a sua arrumacgao no veiculo para evitar
acidentes; Carregar e descarregar os materiais utilizados pelos
profissionais; Colaborar com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem
apresentaveis; e Executar outras tarefas correlatas ao cargo elou
determinadas pelo superior imediato.
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| CARGO REGEPCIONISTA

REQUISITOS DO | Ensino Médio Completo

CARGO

PROVIMENTO Efetivo ,

ATRIBUICOES Atender chamadas telefnicas, anotar recados, prestar informacgées e
registrar visitas e telefonemas recebidos; Auxiliar em tarefas simples
relativas as atividades de administragdo, para atender solicitagbes e
necessidades da unidade: Conferir as quantidades e especificacdes dos
materiais solicitados e distribui-los nas unidades; Receber, orientar e
encami'nhér.o publico, controlando a entrada e saida de pessoas nos
ambientes da cAmara; Receber e transmitir mensagens telefonicas, e-mails
e fax; Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente:
Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as
necessidades da unidade; Receber e assinar recibo de material de
consumo, correios, reprografia e outros: Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade.

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DO | Ensino Médio Completo

CARGO

PROVIMENTO Efetivo

ATRIBUICOES

Exercer atividades de apoio administrativo, de supervisao e coordenagao
de equipes de apoio nas areas de planejamento e logistica: Executar
atividades administrativas, relativas 3 area de recursos humanos,
planejamento, estatistica, recursos logisticos e materiais, comunicacao,
economia, orgamento, finangas e contabilidade bem como a informacées
Operacionais e gerenciais; Coletar e preparar dados para estudos,
analises, relatdrios, pareceres ou quaisquer outros atos de natureza
econdmica, financeira e juridica; Programar e promover a execugéo de
procedimentos licitatérios de servicos e de fornecimento, bem como
subsidiar a unidade responsavel pela elaboracso dos contratos; Realizar
tarefas de suporte em gestso e controle de convénios e contratos: Operar
Os sistemas corporativos registrando informacées e emitindo relatérios
para analises prospectivas, estudos de viabilidade e outros elementos de
suporte a decisdo, bem como alimentar os programas e as fontes de
informacées de sua unidade; Relacionar, orgar e requisitar materiais,
instrumentos e transportes necessarios 3 execugdo do trabalho
desempenhado, efetuando o devido controle; Acompanhar o processo de
gestédo de suprimento de bens e servigos, auxiliando no controle de

quaiidade e na fiscalizagao destes; Atuar no desenvolvimento e no
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aperfeicoamento das técnicas de trabalho, com vistas a sua melhoria
qualitativa e quantitativa; Acompanhar avexecugéo dos trabalhos de
profissionais ou empresas contratadas para prestar servigos no ambito da
Camara Municipal.

CARGO ASSESSOR CONTABIL

REQUISITOS DO | Bacharel em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho de Classe.

CARGO

PROVIMENTO Efetivo ‘

ATRIBUICOES Executar atividades de contabilizacdo, compreendendo a conferéncia,
conciliagéo e lancamentos de documentos, pagamentos e recebimentos
diversos; Executar os trabalhos atinentes a contabilidade da Camara
Municipal; Realizar as atividades de preparo, confecgdo, conferéncia e
registro documentacé&o contabil; Acompanhar as exigéncias relacionadas
a orcamento e prestagdo de contas especialmente os relacionados a
contratos e convénios; Elaborar balancetes, balangos, empenhos, registros
da receita e despesa; Participar dos programas de treinamentos e
reciclagens; Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo Diretor de Contabilidade e Financas e/ou Presidente e Executar
tarefas inerentes a fungao, bem como aquelas que lhe forem determinadas
em fungao do cargo.

CARGO | ASSESSOR DE COMUNICAGAO.

REQUISITOS DO | Ensino Médio Completo

CARGO

PROVIMENTO Efetivo

ATRIBUICOES Auxiliar os trabalhos de publicidade, divulgagido e patrocinio dos atos,

programas, obras e campanhas de carater educativo, informativo e de
orientagéo social; Auxiliar nos servicos de imprensa, relacées publicas e
publicidade das atividades da Camara Municipal; Incentivar a participacéo
da sociedade nas agdes da Camara Municipal; Auxiliar na producéo de
material de divulgacéo das atividades da Camara Municipal; Auxiliar a
producéo de material grafico e audiovisual do Poder Legislativo; Auxiliar e
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orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais; Preparar documentos,

fotos, recortes e materiais de divulgacao institucional; Auxiliar na

atualizacdo da pagina eletronica da Camara Municipal; Auxiliar na

realizacdo de servigos de ouvidoria e atendimento ao cidadao, buscando a

solucdo de consultas, reclamagoes ou sugestées, além de auxiliar no

registro de denuncias e proposigdes formuladas pelos municipes,

encaminhando-as aos devidos setores; Auxiliar seus superiores nas
respostas aos questionamentos ou duvidas dos municipes em geral ou de
qualquer outra entidade que se fizer necessario;

Elaborar artigos, comentarios, noticiarios. e editoriais de interesse da
Camara para jornal, radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive
via Internet; Elaborar e divulgar releases para a imprensa local, regional,
estadual e nacional, inclusive via internet, Manter o arquivo e controle de
publicagéo de todos os releases enviados a imprensa, bem como gerenciar
o banco de dados relativo a atividade institucional, em favor da politica de
comunicacdo do Legislativo; Acompanhar as noticias relativas as
atividades do Legislativo, divulgadas pela Imprensa; Coordenar a
execucdo de trabalhos de video gravagao, coleta de dados e cobertura
fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional; Organizar
arquivos de audio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou
interesse institucional; Prestar informages aos jornalistas credenciados a
acompanhar os trabalhos da Camara; Colaborar em entrevistas e
reportagens sobre o Legislativo e seus membros; Colaborar ou coordenar
debates, seminarios, palestras promovidas pelo Legislativo Municipal;
Participar do planejamento e da execu'géo de pesquisas de opinido publica
para fins institucionais; Propor programas de divulgagédo de interesse da
Camara; Participar da elaboragdo de publicacoes sobre as atividades da
Camara e seus 6rgaos; Realizar reportagens gravadas para radio e
televisdo; Apresentar noticiarios de radio e televisdo; Realizar cobertura
jornalistica em eventos promovidos pela Camara, Escola do Legislativo ou
Comissées; Compete acompanhar os vereadores em visita e atividades
legislativas oficiais, previamente autorizadas pelo Presidente; Ministrar
palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado
4 sua area de atuagdo, Executar tarefas relacionadas com as
competéncias do 6érgao em que esteja lotado.
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CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA
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CARGO | DIRETORDE PROCESSO LEGISLATIVO
"REQUISITOS DO | Ensino Médio Completo- o
CARGO
PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado
ATRIBUICOES -Programar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades
necessarias de apoio ao processo legislativo, de apoio as Comissoes
Permanentes e Temporarias da Camara, bem como, das atividades de
protocolo . & expediente legislativo; e de arquivo e documentagao
legislativa; Gerir as agdes estratégicas-de suporte tematico e processual
da mesa, ao plenario e as comissdes e acompanhar e sistematizar os
resultados de projetos e programas de interlocugao com a sociedade, de
modo que a cAmara desempenhe sua missao institucional; Transcrever as
atas das sessoes da Camara Municipal, sob a supervisdo da assessoria
especial legislativa;-Assessorar na elaboracdo de oficios, atos e
assinaturas das - deliberacées plenarias;Também gerencia a parte de
tramitac&o legislativa e o controle da promulgacgao e publicagdo de todas
as espécies normativas. -
CARGO
REQUISITOS DO | Curso superior completo em Direito, Contabilidade, Economia ou
CARGO Administragdo Publica ou de Empresas
PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado
ATRIBUICOES Para o cargo de Controlador Geral: dirigir, coordenar, planejar, orientar,

acompanhar e avaliar a execucao das atividades da Controladoria Geral;
supervisionar o processo de contas anual, a ser encaminhado ao Tribunal
de Contas do Estado, na area de sua competéncia; emitir parecer
conclusivo sobre o processo de contas anual e submeté-lo a apreciacao da
Mesa Diretora; assinar, em conjunto com os responsaveis pela
Administracdo Financeira da Camara Municipal, o Relatério de Gestao
Fiscal: acompanhar a apreciagéo e o julgamento das contas dos gestores
pelc Tribunal de Contas do Estado; elaborar o Planoc Anual de Controle
Interno e submeté-lo a aprovacéo da Mesa Diretora; zelar pelo alinhamento
entre as acdes de controle e a gestdo estratégica da Camara; acompanhar
o cumprimento das normas que regem a administracdo contabil,
orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e de tecnologia da
informacdo; aprovar e encaminhar as unidades administrativas, em
decorréncia das acdes de conirole realizadas, propostas de medidas
visando a conformidade com a legislacdo, a mitigacdo de riscos e ao
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atendimento de critérios de governanca e de transparéncia; alertar a
autoridade administrativa sobre imprecisGes, omissfes e erros de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauracédo de
tomada de contas e de procedimento administrativo cabivel, nos casos
previstos em lei; dar conhecimento a Mesa Diretora dos trabalhos
realizados pela Controladoria Geral; expedir instrugées e orientacdes de
carater interno sobre matérias afetas a Controladoria Geral, resguardadas
as atribuicbes dos demais o6rgdos técnicos da Camara Municipal;
desempenhar outras atividades inerentes ao cargo;

Na funcao ouvidor devera receber, analisar, encaminhar e acompanhar as
reclamacdes, queixas, sugestdes e manifestacbes da sociedade civil,
dirigidas a Camara Municipal; orientar os cidaddos sobre os meios de
formalizagdo de manifestagbes dirigidas a Ouvidoria do Parlamento;
fornecer informacgées, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifesta¢cdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria do Parlamento;
responder aos cidad&os e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestacdes; promover estudos e pesquisas objetivando o
aprimoramento da prestacéo de servicos da Ouvidoria do Parlamento;
solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as
autoridades competentes; solicitar informagbes quanto ao andamento de
procedimentos iniciados por acdo da Ouvidoria do Parlamento; elaborar
relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria do Parlamento para
encaminhamento a Mesa Diretora

CARGO

REQUISITOS DO | Curso médio completo

CARGO

PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES Supervisionar todas as operacdes de instalacao, reparo e manutencéo das

instalagbes do prédio e comunicar as demandas para o diretor de
patriménio. Gerenciamento dos recursos e das operagdes de seguranca e
a atuagédo como ponto central de comunicacéo.
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CARGO

REQUISITOS DO | Curso médio completo

CARGO ,

PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES E responsavel por oferecer suporte administrativo e organizacional ao
gabinete do vereador, assessorar o vereador e o chefe de gabinete
parlamentar.

CARGO AGE‘NT_E":D:E'CONTRATAQAOE PREGOEIRO” S

REQUISITOS DO -

CARGO Curso Médio Completo

PROVIMENTO Recrutamento Amplo ou limitado

ATRIBUICOES Devera tomar decisées acerca da licitacdo, acompanhar o tramite, dar

impulso ao procedimento licitatdrio e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame, inclusive a realizagdo de
diligéncias, até a homologagéao do resultado.

Ser detentor de qualificacio atestada por certificacdo profissional emitida
por escola de governo criada e mantida pelo poder publico. Para tanto o
servidor devera atender a cursos de formagdo especifica, prestada por
escola de governo ou por organizagao acreditada por escola de governo.
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