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S FAZEND O ANDSANGAACRNTECH T

LEI COMPLEMENTAR N°. 678 DE 03 DE MARCO DE 2020.

Disp&e sobre a reorganizacéo do quadro
de pessoal da Céamara Municipal de
Banabuid, na forma que indica e d4
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BANABUIU/CE, o Sr. FRANCISCO HERMES NOBRE,
no uso de suas atribuigdes legais, e, de acordo com a legislag3o vigente, faz saber que
a Camara Municipal de Banabuit/CE aprovou e eu sanciono e promulgo o presente Lei:

TITULO !
DO PROCESSO DA REFORMA ADMINISTRATIVA
Capitulo |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1,‘;:F'».jcé instituida;a nova estrutura orgariizacional-da Cé:fﬁgrazlviunicipal‘ de Banabuiu,
obedecidas as djsposicdes contidas no inciso X, do art. 37, da Constituicdo Federal
Brasileira, reérganizando o quadro de pessoal da Camara Municipal de Banabui, na
forma prevista em seus anexos, ¢ instituindo o quadro de vencimentos de pessoal, o
qual fixa a remuneracio dos cargos publicos do Legislativo Municipal.

Art. 2° A Camara Municipal de Banabuii passa a ter em sua composicdo érgdos
préprios, conforme sua natureza funcional, que passam a ser responsaveis de forma

conjunta pelas atividades e objetivos que tenham a finalidade do bem-estar da
coletividade.

Art. 3° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Banabuit fica assim
constituida:

§ 1° ORGAOS DA PRESIDENCIA
| — Assessor da Presidéncia;

Il - Assessor de Plenario:

NI - Assessor Parlamentar:

IV - Assessoria de Controle Legislativo;
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V - Procuradoria Juridica;

FAZENDO'A HUDANCA ACORTECER i1}

VI - Controladoeria Interna: ‘
VII - Ouvidoria Geral

VIl - Tesouraria;
a) Auxiliar de Tesouraria;

IX - Agente Administrativo;

X - Auxiliar Administrativo.

§ 2° ORGAOS ADMINISTRATIVOS
| — Chefia de Relagdes Publicas e Comunicag3o;
I - Chefia.de.Patriménio e Controle Interno:

- Cheﬁa@«RecursosuHumanos A B
7 -7 ’

£l

S "
A

1V = Servigos Gerais; T
\Q—EA;rquwlstsii ¢
N XN L
VM\P‘retoeoTi,/sta’;:

o
VII - Vigilante;

§ 3° O provimento dos cargos publicos constantes do Quadro de Pessoal

Concursado, dar-se-4 mediante Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, na
forma da lei.

§ 4° Os cargos de provimento em comissdo e fungdo de confianga sdo de livre

Vill — Motorista. {
nomeacao e exoneragao pelo Presidente da Mesa-Diretora da Camara Municipal. 4

§ 5° Os servidores da Camara Municipal de Banabuil, ocupantes de cargos
publicos efetivos e/ou comissionados, estarzo sujeitos ao Regime Juridico Unico a que \
se refere o art. 1° da Lei Complementar N° 001/2006 do Municipio de Banabuil - Cears.

§ 6° Os servidores sujeitos ao regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT
€ 0s ocupantes de cargos ou fungbes de diregdo e assessoramento ficam do mesmg
modo, submetidos ao Regime Juridico Unico mencionado no paragrafo anterior.
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TiTULO !l

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Capitulo |
DOS ORGAOS DA PRESIDENCIA
SESSAQ!
ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Art. 4°. O Assessor da Presidéncia compete assessorar o recebimento, emissio e
arquivamento de documentos, assessorar nos agendamentos dos compromissos oficiais
e cumprir as determinagdes quanto aos trabalhos internos na Presidéncia, cuja fungdo
sera ekercido.pelo cargo em comisso de Assessor da Presidéncia de livre nomeagso e
exoqerag}é;o«por ato do‘Er*ésidente da Camara Municipal, téfido.¢omo atibuicses; ainda:

i

. v, «
jl ~{Representacdo oficial‘do Presidente, quando por este designado;;
Poapi™, Ny

o N ys S ” . 3 !
il Acompanﬁ ento, nos diversos 6rgdos da Camara Municipal,-do andamento
das providéncias’sdlicitadas e determinadas pelo Presidente;
o e - )

Q - §é§gdnsébilidade pela correspondéncia particular do Presidente;

IV ~ Organizar o atendimento pessoal do Presidente, bem como sua agenda,
oferecendo-lhe condigses plenas para o desenvolvimento do seu trabalho:

V' - Responsabilidade pelo requerimento de solugbes junto aos orgéos
competentes, sobre as reclamacdes trazidas ao conhecimento do Presidente;

VI — Exercicio do controle das atividades sociais do Presidente;

VIl - Exercicio de trabalhos de natureza especial que lhe forem atribuidos pelo
Presidente; e

VIl - Qutras atividades regimentais, legais e administrativas.




[P W AN
o TR,

GOVERNO MUNICIPALDE® Estado do Ceara

R B lu GOVERNO MUNICIPAL DE BANABUIU
Rua: Queiroz Pessoa, 435 - CEP: 63.960-000 — Banabuiti-CE
CNPj: 23.444.672/0001-91 - CGF: 06.920.303-2

E:3 ;..vs.’a W

SESSAO I

FAZENDO A MUDANCA ACORTECER 1

ASSESSOR DE PLENARIO

Art. 5° Ao Assessor de Plenario compete participar das sessdes plenarias ordinarias e
extraordinarias da Camara Municipal, além de:

I - Auxiliar os vereadores durante as sessdes da Camara;

Il - Auxiliar a mesa diretora na condugao dos trabalhos nas sessdes plenarias
ordinarias e extraordinarias:

HI - Tirar as davidas regimentais dos vereadores durante as atividades em
plendrio;

IV - Recepcionar, fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os
membros da Mesa Diretiva;

/V - Providenciar suporte necessario raos compromissos dos membro da Mesa
\ .

..... rh W

Dirgfara";/ ~ B . ':

\ N . -

VI'= Manter d{evidamente organizado o Plenério para as Segsoes; |,
i B L h i
ignar’o funcionamento da estrutura e equipamentos do Plenario, tais

{ R 1 .
VIl - Stiperyi N
comio;isam;ar cofilliciohado, assentos, entre outros. L

\,\

SESSAO I
ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 6° Ao Assessor Paflamentar possui a finalidade de assessorar 0os Gabinetes dos
Vereadores nas atividades parlamentares e ser exercido por cargos de provimento em
comiss&o de livre noméagao e exoneracio, por ato do Presidente da Cémara Municipal.

Art. 7°. Compete ao Assessor Parlamentar:
| - Assessorar o Vereador na execucdo de atividades legislativas;

Il - Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;

HI — Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;
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IV - Auxiliar na execucso de atividades administrativas do gabinete;
V - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
VI — Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

VII - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em
tramitagdo na Camara;

Vill - Cumprir as determinagGes do vereador:
’ IX -~ Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;
X - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

Xl - Desempenhér Outras atividades de assessoramento internas e externas da
atividade pariamentar.

SESSAQ IV
( e ASSESSORIA-DE CONTROLE LEGISLATIVO
Art.lgg‘a Ao Aéées,s/ﬁjrﬁef Controle Legislativo compete:
‘a . >

N ‘: o~ L . . ~ .

\%~A§§e§sprar a mesa diretora dos vereadores na orientacdo e desenvolvimento
e o .

' dos trabalhos législativos; :

Il - Recepcionar as comissées quando solicitado;

Il - Recepcionar e atender os municipes, entidades, associacdes de classes e
demais visitantes que procuram os vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-ihes as informagbes desejadas; '

IV - Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos do legislativo;

V - Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, assessorando e
auxiliando a mesa e demais vereadores;

VI - Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convocagoes e demais
comunicados de interesse dos vereadores.
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SESSAOV

. FAZENDO A MUDANCAACONTECIR. 1Y

PROCURADORIA JURIDICA

Art. 9°. E 6rgdo de direc@o que tem por finalidade a representagao judicial e extrajudicial
da Cémara Municipal, bem como o assessoramento a Presidéncia e 8 Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica, sendo orientada pelos principios da legalidade e
indisponibilidade do interesse ptblico, tendo como atribuigdes:

I - Assistir o Presidente em assuntos juridicos;

Il - Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente,
todo e qualquer processo de interesse do legislativo;

Il - Promover auxilio, a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e
jurisprudéncia;

IV - Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagao de
textos legais, projetos‘de leis e-demais atos normativos; .
£ .

E LeF
Poosig

V — A assessorar na elaboragdo de Minutas de contratos, convénips: .acordos e
ajustés; AR
‘ H

: \Aﬁi Ekécutgﬁag»étivida&es de consultoria.erassessoramento juridico ao Presidente
da C‘én@:ay_ aosﬁ\/qrea‘ﬁores e aos 6rgaos-do Poder Legislativo Municipal.

-

VIl — Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Vill — Garantir que as transagBes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;

IX ~ Dar assisténcia juridica & Camara Municipal em negociagdo de contratos,
convénios e acordos com-outras entidades publicas ou privadas;

X — Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

X1 — Participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos emitindo pareceres ou
fazendo exposicées sobre situacbes e /ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara Municipal; e
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Xl - Exercer outras competéncias que lhe forem delegadas por ato da Mesa
Diretora.

§ 1° A Procuradoria-Geral possuird em seu quadro funcional o cargo de provimento
em comisséo de Procurador-Geral, de livre nomeagao e exoneragdo por ato do
Presidente da Camara Municipal, e os cargos de provimento efetivo de Procurador,
nomeados por meio de .concurso publico de provas e titulos, todos exercidos por
advogados regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB e as
Fungdes Gratificadas de Coordenador de Elaboragdo Legislativa e Coordenador de
Consultoria Juridica aos Org&os Intemos da Cémara Municipal, exercidas por servidores
publicos efetivos da Camara Municipal de Banabuiti.

§ 2° O cargo de Procurador Geral devera ser exercido por profissional de notério
saber juridico, reputagéo ilibada e com, no minimo, dois anos de exercicio da advocacia.

§ 3° Ao Procurador Geral compete a chefia e diregé@o do érgdo e a promocgdo da
representacéo judicial e extrajudicial da CaAmara Municipal, bem como coordenar,
supervisionar e executar as atividades juridicas da Camara Municipal.

§ 4° A Chefia Qé“ElaeragéoELegislativa é vinculada & Procuradoria-Geral, exercida
porservidor publico efetivo da Gimara Municipal e advogado inscrito na OAB, que tem
por objefivo coordénaf, executar e controlar a elaboragéo de;inin‘u;as de projetos e lei,
de resojugdo, de"decreto legislativo, de resolugéo. da Mesa- Diretora, de emendas ao

Y

Redin;gnto Internd £ @ Lei Organica do Municipio, de emendas, subemendas e
subé‘tf@\ag a ﬂp”rg}ze‘j[bs € outras proposicdes de interesse da-Camara Municipal, pela
aplicacac tgcg.ie{ da Lei Complementar Federal n° 95/1998 e observados os
procedimentos legais, bem como revisar e atualizar o texto do Regimento Interno da

Cémara Municipal e da Lei Organica do Municipio.

§ 5° A Chefia de Consultoria Juridica aos Orgaos Intemos da Camara Municipal é
unidade de servico de assessoramento juridico, vinculada a Procuradoria-Geral,
exercida por Procurador efetivo da Camara Municipal, sob orientacdo e supervisdo do
Procurador-Geral, competindo-lhe prestar, sempre que solicitado, os seguintes
assessoramentos juridicos:

o - « ‘
I — A Mesa Diretora nas reunides de Plenario;

Il — As reunides das Comissdes Legislativas previstas no Regimento interno,
prestando esclarecimentos sobre ‘manifestag¢des juridicas;

Il — As reunides das Frentes Parlamentares; e

IV — Desempenhar outras atribuicbes que forem delegadas pelo Procurador-Geral,
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Art. 10. O cargo de Procurador tera a carga horaria de 04 (quatro) horas por dia e 20

(vinte) horas semanais, de acordo com artigo 20 da Lei Federal n° 8.906, de 04 de julho
de 1994.

Paragrafo tnico. Por forga do disposto na Stmula n° 09, do Conselho Federal da
QOrdem dos Advogados do Brasil, bem como do art. 7°, 1, e art. 31, §1°, ambos da Lei
8.906, de 04 de julho de 1994, e por estarem sujeitos ao regime especial de dedicacdo
integral, com o cumprimento rotineiro de atividades externas, 0s Procuradores sio
dispensados da assinatura do controle de ponto.

Art. 11. Fica alterada a nomenclatura do cargo de Advogado, criado pela Lei Municipal
n° 286/1999, e pela Lei Municipal n° 864/2011, para Procurador, permanecendo os
respectivos quantitativos e vencimentos previstos nos respectivos anexos.

SESSAO VI
CONTROLADORIA INTERNA

Art/ﬁ/2.kE pvérgéomgvihgula“da a Presidéngia, com atribuictes basicas de controle, por
mei‘o\de vériﬁcagég, acompanhamento e pravidéncias para;:_;eorregéo-%dgsﬁ.atos? de gestio
fiscal e de gestdo adhinistrativa produzidos pelos 6rgaos :e: autoidadés :no ambito da
Cér’gfa,raw’({fl’fgfpalfg;e Banabuidi; especialmerite nas seguintes-atividades: * ¢
{ﬁ 3 .‘ ' . ,{/’ ) ;a N ’ '
\Qegastros-coqtabels;
- . o

Xecuéa - .
Il — Exécuéao orgamentaria e financeira;
Il — Atos de gestdo administrativa, patrimonial e de pessoal;

IV — Licitagbes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e
Servigos;

V-~ Despesaé.déuga‘binéte e subsidios dos Vereadores;
VI - Execugdo da despesa publica em todas as suas fases:
VIi — Regularidade e legalidade de todos os atos administrativos e negociais;

VIl ~ Normatizagao, sistematizagéo e padronizagéo dos procedimentos dos 6rgdos
da Camara Municipal, visando o atendimento das recomendag¢les e normas expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara (TCE-CE);

IX — Auxilio ao controle externo do TCE-CE;
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X — Emissdo de Relatdrio de Gestdo Fiscal ao TCE-CE, conforme Lei de
Responsabilidade Fiscal;

X! ~ Remessa ao Poder Executivo das informagdes necessarias a consolidagao
das contas piblicas;

Xl - Além outras atividades regimentais, legais e administrativas.

Art. 13. No apoio ao controle externo, a Controladoria Interna devera exercer, dentre
outras dispostas em regulamento, as seguintes atribuicbes:

| — Organizar e executar por iniciativa propria ou por determinacdo do TCE-CE,
programa semestral de auditoria contabil, financeira, operacional e patrimonial nos
6rgéos administrativos sob seu controle, enviando ao Tribunal de Contas os respectivos
relatorios, na forma estabelecida em Resolugédo Normativa;
[l - Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatorios, certificado de auditoria e parecer que consignardo qualquer irregularidade ou
ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas
encoptradas; ‘ :
/ - i e
N\ ~‘Alertar\f9nnafmgnte a autoridade ou. responsavel adrﬁiqisjré”t'ivo*“g‘cgrﬁbetente,
para ,hué‘insté_qm Ebmada de contas especial e/ou processo édn;firﬁ@;rativc}, sémpre»‘que

. 1 N 4‘\.*', N . -~ . . . gk .
t:ver/goﬁ\hé%mfénto 4de,qualquer das ocorréncias que.ensejam tal providencia;

k AT i < e h

%ioomﬁr{icfgr ao TCE-CE, irregularidades ou ilegalidades de- que tenha
conheci rento, acérca das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias pela
Autoridade Administrativa;

V — Encaminhar a Presidéncia da Cémara Municipal, as informagdes solicitadas
pelo TCE-CE.

Art. 14. A Controladoria Interna sera exercida pelas fungdes gratificadas de Controlador
Interno, com as seguintes atribuigdes:

[ — Chefiar as atividades da Controladoria Interna:

Il — Assessorar a Mesa Diretora nos acompanhamentos dos trabalhos da
Controladoria Interna;

IIl - Orientar e supervisionar as atividades de Controle Intemo;

IV — Intermediar entendimentos referentes ao controle externo com o Tribunal de
Contas e os procedimentos pertinentes;

V — Responder pela regularidade e legalidade dos atos administrativos e negociaj
da Camara Municipal, adotando as providéncias que se fizerem necessérias;
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VI —- Encaminhar a Mesa Diretora contet:dos para normatizag3o, sistematizagio e
padronizagdo dos atos administrativos dos o6rgdos da Camara Municipal, conforme
recomendacgao ou normatizagéo do TCE-CE.

VIl - Assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal, o Relatério de
Gestéo Fiscal;

VIl — Exercer o controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execugao
orcamentéria e financeira e da execugao da despesa da Camara Municipal.

Art. 15. Constituem-se em garantias aos servidores publicos integrantes da
Controladoria:

I ~ Autonomia para o desempenho das atividades junto aos drgdos da Camara
Municipal;

I - Acesso a quaisquer documentos, informagbes e banco de dados
indispensaveis e necessarios ao exercicio das fung¢bes de controle interno.

/§'1° O-agente RUblico, ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissao,
queexerca uma fungéd publica na Camara Municipal, que, }gog agdo.oj oﬁ§s§éo, causar
eméa‘rago’, consff‘qngi,mentg) ou obsticulo a_ atuagdo da Controladoria Intema, no
dese;npéripp de_suas fungde’s institycionais, ficara sujeito & pena de wesponsabilidade
admini§§%ﬁ?§g€eh.‘?réluizo;"agﬁ responsabilidade civil e pe?al., . ‘3 C

¢

\%2;*-% sgﬁ:d’o}reé publices lotados-na Controladoria interna deverdo guardar sigilo
sobre ado\s g~informagges. -pertinentes aos -assuntos a que tiverem acesso em
decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a

elaboragao de pareceres e relatérios destinados autoridade competente, sob pena de
responsabilidade.

§ 3° A agdo ou omissdo dos servidores publicos lotados na Controladoria Interna,
em desacordo com os postulados da Administragdo Publica, no cumprimento da

fiscalizagdo e controle das gestdes de que trata esta lei, sujeita-os & pena de
responsabilidade.

Art. 16. O Controlador Intemo é responsavel solidariamente pelas contas consideradas
irregulares e por outros atos ilegais levados ao seu conhecimento, exceto se o objeto da
iregularidade ou ilegalidade tiver sido comunicado, formalmente, ao Presidente da
Cémara Muncipal ou ao Tribunal de Contas, ndo eximindo o ordenador da despesa de
sua responsabilidade, de acordo com a legislag&o pertinente.
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SESSAO Vi
OUVIDORIA GERAL

Art. 17.E o érgédo administrativo que tem por objetivo realizar-as atividades do Servico
de Ouvidoria, mediando as questbes que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatéria do Poder Legislativo e o cidadzo, possuindo as seguintes competéncias:

I - Tomar ciéncia e encaminhar a quem de direito as manifestagtes e solicitagbes
oriundas da populagéo e seguimentos sociais organizados;

Il - Agilizar no processo de atendimento, encaminhamento dos assuntos e resposta
ao cidadao;

Il - Propor solugdes aos problemas apresentados;

IV - Manter cadastros atualizados das autoridades, entidades e organizagbes da
sociec/ifade, civil para.com elas manter um fiuxo de correspondéncia.

Pa@’ér"a"foz,Un‘ico:\AxOuvi,doﬁa Geral sera:exercido por cargo de pi'oviménto;e‘r‘ﬁ: comissao
de Ouvidor(a) Gel}‘ql, de livre'nomeagio e exoneragso por ato do Presidente da Camara
Mungéipél,%ggggpgtibdo{lhef além de outras atribuigoes, promover o ;at’ehdimento aos
cidadaos, “para g@’raptir a concretizagdo das finalidades ‘da unidade,: 0 acesso a
infof'rl'i‘égfao eas r;s,p%stas aos encaminhamentos solicitados, bem como:

h ke

-

-~

I - Gérir a,géstdo da cadeia de processo de ouvidoria;

Il - Implantar processo de pesquisa de satisfagdo, atuando diretamente na gestao
de indicadores de qualidade, apresentando relatério de atividades e resultados:

lll - Propor, por meio da legislagdo vigente, o aperfeicoamento do atendimento e
distribuicdo das demandas: e

IV - Além outras atividades regimentais, legais e administrativas..

- SESSAO VIHl
TESOURARIA

Art. 18. E um érgéo que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades relacionadas ao processo orgamentario da Camara Municipal, de
contabilidade e gestdo dos servigos de finangas, com as seguintes fungdes precipuas:
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I - Coordenar e controlar as contas da Cémara Municipal;

Il — Movimentar os recursos financeiros, em conjunto com o Presidente da Camara,

controlando as operagdes de crédito e zelar pela fiel observancia dos preceitos e normas
de contabilidade publica:

Il - Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balangos, balancetes e outros
documentos de apuragéo contabil;

IV — Conferir e revisar toda a documentacéo financeira e contabil produzida pela
, Cémara Municipal, tais como movimento de caixa, cheque, ordens bancdrias,
‘ conciliagbes, empenhos, relatdrios, balancetes, demonstrativos e outros similares;

V - Responder pelo recebimento, guarda e seguranga dos bens e valores
| entregues ao setor, observando as leis, regulamentos e instrugdes em vigor:

VI — Acompanhar o registro de procuragdes com poderes especiais para
pagamentos e recebimentos em geral;

|

' yll - Examina'rtgiariamente 0s extratos bancarios, observando todo o movimento
{ ocopido, a fim de agormpanhar as conciliagoes ba“nc;ériaf"s-:d6.?Em’és:,‘“é*agqniroﬁfé;fés ‘com 0s
registros.contabers; -

R v ) - } . i | S : g ’
Vll!?éﬁpng_ﬁterﬁatuelsmgos € em seguranca os documentos gerais qufe comprovem

as ;o‘pgfag6e$ fin nceiras da- Camara Munjcipal, colocando-os & disposicdo das
autokbé&ég‘;ﬁscalizagbras internas ou externas;
\\ S .

vr\ /?" » » . ~ - -
. IX - Pr@sfar informagdes a assessoria contabil da Camara Municipal, bem como
apresentar a documentagio alusiva as movimenta¢des financeiras, necessarias as
prestagGes de contas e elaboragdo dos balancetes mensais;

X — Auxiliar na elaboragédo da prestacéo de contas do Poder Legislativo: e
X!l - Quitras atividades administrativas e financeiras correlatas.

Paragrafo unico. A Tesouraria dispora de um auxiliar de tesouraria, com as
atribuigBes inerentes ao.auxilio e/ou sustituiio do ftitular e o exercicio das funcGes de
planejamento, coordenacso, orientaco e controle das atividades relacionadas ao
processo or¢amentario, a contabilidade e agestao dos servicos de tesouraria.
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SESSAQ IX

“FAZENDO A MUDANGA ACONTECER. o _

AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 19, Compete ao agente administrativo:

| - Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracgo,
financas e logistica;

‘ Il - Atender os usuarios do sistema publico, fomecendo e recebendo informagbes
referentes & administraggo;

HI - Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario;

| IV - Recepcionar, fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os
| membros da Mesa Diretora:

V - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da

! Administragao F{_Clbiica\, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
] da [oralidade, dg publicidade, da razcabilidade e da.eficiéncia, presérvando d.sigilo das

informacgbes , I
i ‘ LI H b
¥ ‘o e e
NN . SESSA0.X
~ T T —
o L AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 20. Compete ao auxiliar administrativo:
I - Executar servigos de atendimento ao publico;
Il - Executar servigos na organizagao de a.rquivos;

I - Participar das sessées plenarias ordinarias e extraordinédrias da Camara
Municipal;

IV - Atender os usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo informagges
referentes & administragao;

V - Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario;

VI - Recepcionar, fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os
| membros da Mesa Diretora;
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VIl - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdio Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,

da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagées.

Capitulo il
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS
SESSAO |

CHEFIA DE RELAGOES PUBLICAS E COMUNICACAO

Art. 21. E érgdo de dire¢éo, vinculada diretamente a Presidéncia da Cémara, com a
finalijdde de assessor e supervisionar a divulgagdio das atividades da Camara
Municipal, .cont ag s‘egu}ntés atribuigGes precipuas: - S
% ' N -
4 tl o 7 gy g » . . » 2
1 — Manter Qoniato sistematico com a: imprensa, .com -0, objetivo de préestar
infogma(:ﬁé’é‘éo’bré?s tividades desempenhadas-pela Camara; ;o

N ’% ' . - l'&_\ l' ~ 2 b . -4 1
= O{ganggf,e»-p ordenar todas as acoes necessarias a realizagao de solenidades

externas u\c‘c‘i;rpunié"'a(;ﬁes internas, mediante prévia autorizacdo do Presidente:;

T4
Il — Providenciar a execugéo de campanhas publicitarias sobre temas de interesse
da Cémara, mediante prévia autorizagdo do Presidente;

IV — Preparar as noticias, relatérios e outras matérias de interesse jornalistico;

V' ~ Providenciar a impressio e distribuico de relatérios, boletins e outros
impressos, informativos da Camara Municipal e manter atualizado a site da cadmara;

VI - Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados
para divulgag&o de assuntos de interesse da Camara Municipal;

VIl — Propor ao Presidente actes que melhorem a imagem institucional da Camara
junto ao publico;

VIl — Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada a divuigacao pela
midia;
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IX — Analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravacgoes e videos de campanhas
publicitarias e sobre eles emitir parecer,

X~ Supervisionar a gravacéo de videos e filmagens:
Xl - Coordenar a representagao social do Presidenté;
Xl - Exercer atividades pertinentes & area de relacdes pubiicas:

Xl - Executar outras atribuigbes correlatas.

Art. 22. A Chefia de Relacbes Piblicas e Comunicagéo sera exercido pelo cargo de

provimento em comiss3o de livre nomeacao por ato do Presidente da Camara Municipal
de Banabuid.

Art. 23. Ao Chefe de Relagbes Publicas compete coordenar a prestacéo dos servigos de
relagbes publicas e auxiliar os servicos de comunicagdo do Poder Legislativo por todos

0S meips, inclusive.._midias eletronicas e sociais, bem como elaboracdo de informativos
dos afos da Camara Municipal. ;
an 1P

A,

\ i A SESSAOI

CEw ff;i-IEEIA DE PATRIMONIQ-E CONTROLE INTERNO t
X ¥ §‘1 o7 '{ A‘

\w\ . o ‘

N -~
. Art. 24 A Chefia de Patriménio e Controle Intemo tem como atribuicdes:

I — Manter controle e registro atualizado o rol dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara;

Il — Providenciar o.licenciamento e emplacamento dos veiculos de propriedade da
Cémara Municipal;

I — Confeccionar: os: termos de guarda e de responsabilidades dos bens de
natureza moével;

[V — Proceder ao recolhimento dos bens e materiais inserviveis ou em desuso e

providenciar, conforme o caso a sua redistribuigao, recuperagao ou encaminhamento 3
alienacao;

V — Promover o tombamento do patriménio mével e imével da Camara Municipal,
mantendo cadastro constantemente atualizado;
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VI ~ Individualizar, identificar e caracterizar quanto ao estado todos os bens
patrimoniais da Camara Municipal;

VIl — Recomendar ao Presidente as providéncias necessarias 3 conservagao dos

bens municipais, podendo, para tanto, proceder a producdo antecipada de provas
periciais e ortografias;

VIl - Promover o acompanhamento. controle e registro de dados e informacgGes
‘ sobre a movimentagéo e situacdo dos documentos protocolizados;

IX — Atualizagso, catalogagdo, guarda e conservagao de processos, livros e
documentos em geral:

X — Reallizar atividades correlatas, relativas 3 organizagéo e controle do patriménio
e arquivo da Camara Municipal.

| : -
_ \L, SESSAQ i L
ya ’ = ‘i
/ - 7 CHEFIA DE RECURSOS HUMANOS T ! ,

// o " o L

/‘f; e 3
f 3 "x’ ¢ : (“‘& 5 8 i H

An.‘zs.':EQ*géckgdr‘ni Istrativo, que-tem por objetivo executar todos os atos formais para

. geragag da\félijya,de pagamento e controle.de pessoal da Camara Municipal.

4
Paragrafo tnico. A fungdo de Recursos Humanos sera exercida por cargo de
provimento em comissido de livre nomeacao e exoneragdo por ato do Presidente da

Cémara Municipal, competindo-lhe, além de outras atribuicdes, sob orientagdo e
acompanhamento do Diretor Geral:

| - Analisar;sjstematica,mente 0S processos e procedimentos administrativos, com
vista a detectar e superar situagbes de burocratizacdo desnecessaria, duplicagdo de
tarefas, irracionalidade de circuitos administrativos, desperdicio de tempo, custos

desnecessarios e, especificamente, falta de atengdo, zelo ou prontidio na resposta as
solicitagbes dos municipes;

Il — Promover o estudo e as implementagdes de medidas alternativas nas areas
dos métodos e procedimentos;

Il — Controle de afastamentos de servidores em gozo de beneficios
prevideniciarios;

IV — Elaborar propostas relativas 2 melhoria das condigdes fisicas de instalagéo e
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funcionamento dos servicos;

V — Controlar e manter atualizado o re

gistro dos dados pessoais e funcionais dos
servidores da Camara Municipal;

VI — Manter controle de nomeacéo e exoneragdo de servidores, bem como dos
contratos temporarios:

VIl — Acompanhar gasto com pessoal, tendo em vista os limites permitidos por lei;

Vill — Elaborar escala anual de ferias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

IX — Confecgao de pasta individual dos Vereadores e Servidores;

X ~ Manter a disposicdo das autoridades competentes arquivo préprio de toda a
legisiagdo e documentos relativos aos recursos humanos:

Xl — Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessdo de direitos e
vantagens dos servid{)res;

X 7~Examjriar e informar as ocorréncias relativas ao, ;prd\:iirﬁentq“,ge,, cargos,

vacancia; afastamentoe movimentacéo de pessoal, i
T i AR

/ Xlll'?l’iif?,rq&edgr a averbagdo e contagem de tempo de servicos dos servidores;
$ ¢ i P < ¢ x ) =

: n s i
\glw\‘)\—\egﬂgp{l’fﬁelaboragéo de.folha de pagamento:

¥

N

XV —\E\gn“trole de recolhimento das contribuigdes previdenciarias com o correto
preenchimento da GFIP;

XVI — Prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente
solicitado;

XVII — Controle das exigéncias contidas nas instrugdes Normativas do Tribunal de
Contas;

XVIIl — Manter a ficha financeira atualizada dos Vereadores e Servidores, por meio
eletrénico ou manual.

SESSAQ IV
SERVICOS GERAIS

Art. 26. E o 6rgdo administrativo, com as seguintes atribuicdes precipuas:
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| — Realizar a limpeza e conservagdo dos espagos comuns, gabinetes, plenarios
e/ou quaisquer outras areas da Camara Municipal que precedam desses cuidados;

Il - Executar servigos externos, quando autorizado pelo encarregado imediato;

Il - Abastecer com materiais de consumo proprios os sanitarios, a copa e os
bebedouros;

IV - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da

' Administragdo Ptblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,

da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacgdes;

V - Auxiliar Atos Solenes e Atividades Oficiais de forma geral, auxiliando na
acomodacio dos convidados e autoridades, a arrumagcao do local a ser utilizado.

s 3 ) .~ v‘ F e
/ N \ SESSAQ V v
i 2 1 Y * PR |
/ it e 4 ‘*-:f‘? ¥
[ OPEE T ARQUIVISTA "
{ (U i § ,

I - Organizagao e controle do arquivo e de documentos, contas, cadastros, fichas e
quaisquer outros que sejam necessario ao desenvolvimento dos trabalhos desta Casa
Legislativa;

Il - Identificagdo das espécies documentais:

Il — Adogdo de medidas necessaria a boa conservagéo dos documentos.
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SESSAO Vi

PROTOCOLISTA

Art. 28. E érgao administrativo e possui como atribuicdes:
I - Abertura de processos, com seus registros e tramitagoes;

Il -~ Receber, separar ¢ se responsabilizar pelo encaminhamento devido da
correspondéncia de cada funcionario;

[l - Classificar toda a correspondéncia recebida;

IV — Separar a correspondéncia oficial de carater ostensivo, da correspondéncia de
carater sigiloso;

V ~ Apor carimbo de protocolo nos documentos, dando-lhes a destinacdo devida;

Vi-— Preencher o livio de protocolo indicando natureza, destino e a data de
reczk%menfq,,e,Qntregé\ge,pada docuimento. - o
{"'-,55577;;;;7 v . b .
AR A SESSAO VI Pl
{ % ¢ e ) ‘? ; T g . .
\:\ [ VIGILANTE
-

Art. 29, E 6rga6 administrativo e possui como atribuigoes:

| — Vigiar as dependéncias da Camara Municipal com a finalidade de prevenir,
controlar e combater 2delitos; C

Il - Zelar pela seguranga da pessoas, do patriménio e pelo o cumprimento das leis
e regulamentos;

Il - Recepcionar e controlar a movimentag&o de pessoas em areas de acesso livre
e restrito;

IV — Prestar informagbes ao publico em geral.
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SESSAO Vil
MOTORISTA

Art. 30. E E 6rgdo administrativo responsével por:

I — Conduzir os vereadores efou servidores da Camara Municipal, no itinerario
estabelecido pelo chefe imediato, em assuntos do interesse do Poder Legislativo;

Il — Realizar viagens no ambito municipal, estadual e interestadual;

I - Realizar entregas de documentos, convocagbes e correspondéncias em geral,
colhendo assinaturas necessarias, inclusive realizar servicos bancarios quando
solicitado.

TiITULO 1!
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
h

i ., g
£ - H ¥ !

“ N N sy
Art. 31. Para efeito de implantagdo da Organizagéo Administrativaide due frata esta;Lei,
o Presidente:da Camara propora & Mesa iDiretora as medidas.dé hatufeza legal que se
ﬁzei_fe *neéééséri gs. e expedira, progress_iv"amégte, os atos gdministrativos de “sua
compéténgia privativa,‘indispensével a implantaggo efetiva da estriitifa organizacional
definida :;t\“e“‘,gfplo‘Ma:Legal.

Art. 32. As atribuices dos cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Banabuiti sdo as previstas no Anexo Il desta Lei, sem prejuizo de outras atribuicbes que
venham a ser definidas por Lei, Resolugdo ou norma equivalente.

Art. 33, A lotagi6 dos cargos do quadro de pessoal nos 6rgdos da Camara Municipal de
Banabuil sera efetuada mediante determinagdo do Presidente da Camara, observada a
disponibilidade/discricionariedade.

Art. 34. Para fins de remuneracao dos cargos permanentes de que trata no presente
regimento fica instituido o Quadro de Vencimentos do Pessoal da Camara Municipal de
Banabuit, constante do Anexo | desta Lei.

§ 1° O padréo dos vencimentos dos servidores constantes no Anexo | desta Iei,
observardo necessariamente:

a) A natureza, o grau de responsabilidade e complexidade dos cargos
componentes de cada fungdo;
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b) Os requisitos para investidura conforme constante no Anexo Il desta lei;

c) As peculiaridades dos cargos.
§ 2° Os reajustes e aumentos decorrerao necessariamente de lei municipal.

Art. 35. Fica instituida Representagdo, como retribuicdo pecuniaria acrescida ao
vencimento do servidor, a ser atribuida Nos seguintes casos:

I - Nomeagéo para o exercicio de cargo em Comiss&o ou fungéo de confianca aos
detentores de fungdes consideradas permanentes ou aqueles fora do quadro efetivo, de
livre nomeacio e exoneracdo pelo presidente da mesa diretora;

[l - Realizagdo de atividades que ndo constituam atribuicdes especificas do cargo.

Art. 36. O horario de trabalho sera fixado pela autoridade competente, de acordo com a
natureZa e a.necessidade do servigo, cuja durag&o ndo podera ser superior a oito horas
dié{';s ‘e quarenta eﬁqﬁ\e’itro horas semanais.. I
/ / 3
\Paff’égrafo dnigo..Os, horarios e.a forma dé funcionamento' da .Camara Municipal de
Ban bu'Gﬁ%f}é?é’o”g?tehninq;dos por; Ato da- Presidéncia, respeitada‘a; carga hotaria
ma _i:fn%xbré'vi;éta nésté artigo. '

5 -~ “
\\....) e - . . L. .
Art. 37 A0S sepvidores ndo serdo devidos quaisquer acrescimos pessoais, vantagem
pecunidria de”qualquer natureza, pela prestacdo de servicos em jornada superior a
prevista no artigo anterior.

Art. 38. Cabera a4 Mesa Diretora Camara Municipal de Banabuili baixar as normas
regulamentadoras da presente Lei, que se fizerem necessarias, no prazo maximo de 120
(cento e vinte) dias de sua vigéncia.

Art. 39. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a conta das dotacdes
orcamentarias préprias da Cémgra Municipal, suplementadas se insuficientes.

Art. 40. O Poder Legislativo promovera, mediante Ato do Presidente e/ou da Mesa
Diretora, treinamentos de capacitac@o e desenvolvimento dos Vereadores e de seus
servidores com vista a evolugao funcional e profissional deles.

§ 1° A capacitagdo e Q desenvolvimento dos recursos humanos da Camara
Municipal de Banabuii se dardo, também, através de cursos, seminarios e afins,
promovidos por escolas, entidades e empresas de reconhecida idoneidade, a critério da
Mesa Diretora.
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§ 2° A participagdo nos eventos referidos no paragrafo anterior se daréd nos
seguintes casos:

I = Por iniciativa da Mesa Diretora, quando se verificar a necessidade e
oportunidade da medida;

Il - Por iniciativa dos proprios servidores, mediante requerimento encaminhado ao
Presidente e aprovado pela Mesa Diretora, quando preenchidos os seguintes requisitos:

a) Antecedéncia minima de quinze dias, do inicio do evento;

b) Ser de interesse do servigo publico e com ele correlato, a critério da Mesa
Diretora.

§ 3° Ao término do aprendizado, cabera ao servidor a apresentacao de relatério
das atividades desenvolvidas, bem como de certificado de conclusdo, no prazo de cinco
dias apés a realizagdo do evento.

§ 4° A participacéo dos servidores nesses eventos sera custeada integralmente
e/ou parcialmente- pela Camara Municipal de Banabuil, inclusive as despesas com

.transfngrtéf hbsp\e\dagerp,,. alimentagdo e..dutras, quando devidgmente comprovadas e
Jusﬁﬂcat:{a{ NS poo-

£ 3 [
I R g W ool v
Art. ;‘41.{%@,@@0“ asfaltas, auséncias ou impedimentos’ do. Tesoureiro da Camara
HeRgy A v, . s [P S 5 T ot
MUF‘IIC{PQ\I, gfa 0 #xercicio. das atribuigdes contempladas nésta Lei, 'serdo as mesmas
Caa . A, . a~ :
exchLdas‘lelv:gﬁalmentepelo Presidente da Camara.

Art. 42, A\sqgﬁrfdade social dos agentes publicos e servidores do Poder Legislativo
Municipal seguirdo o Sistema do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS),
conforme Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

Art. 43. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as disposi¢cbes
em contrario, especialmente a Lei n. 395/2007, Lei Complementar n. 002/2006, Lei n.
623/2017 e a Resolugdo n. 112/2017.

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BANABUIU, EM 03 DE MARGO DE 2020.

Prefeito Municipal de Bandbuit
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FAZENDO A MUDANCA ACONTECER

ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS E FUNGOES PUBLICAS

Quadro 1
. Numeros de Vencimento Total
C
9o Nivel vagas (RS) (RS)
Arquivista ' 01 1.210,00 1.210,00
' Auxiliar de Servigos 04 1.045,00 1.045,00
Gerais
Vigilante 03 1.210,00 1.210,00
Motorista 02 1.250,00 1.250,00
Auxiliar 02 104500 | 1.045,00
Administrativo
Agente SN
1.320,00
| Admit istrativo \ 03 1.320,00 !
‘ —t ;
{ _ . o .
C ) i
vl i )
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Estado do Ceara

GOVERNO MUNICIPAL DE BANABUIUO
Rua: Queiroz Pessoa, 435 - CEP: 63.960-000 - Banabuit-CE

CNPJ: 23.444.672/0001-91 - CGF: 06.920.303-2
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Quadro Il

SERVIDORES COMISSIONADOS

. Niameros de Vencimento | Representagio Total
Cargo Nivel vagas (R$) (R$) (R$)

Assessor de Plenario 02 385,00 715,00 1.100,00
Assessor da 01 945,00 1.555,00 2.500,00
Presidéncia

Procurador 01 980,00 1.820,00 2.800,00
Qntrolador 01 490,00 910,00 1.400,00
Ouvidor Geral 01 385,00 715,00 1.100,00
Chefe de Relagdes

Publicas e 01 490,00 910,00 1.400,00
Comunicacio

Chefe de Patriménio e 01 490,00 910,00 1.400,00
Controle Intemo

Assessor dg Controle 01 525,00 975,00 1.500,00
Leglslatlyr ) ‘.

£ . > i L
Assessor\Par_Jémentar . 10 385,00 © 715,00 1.100,00
j ¢ R . b : q& 2 = .
Chefe dos Réclifsos | 01 490,001 |« 91000 [ 1.400,00
Humanos. & | ) . -
NN — /‘ : e 5
: > ) .365, 2.100,0

vourel.»o \/ 01 735,00 1.365,00 10
Auxiliar de Tesoureiro 01 365,75 679,250 1.045,00
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ANEXO i
DESCRIGAO E ATRIBUIGAO DE CARGOS

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Representagao oficial do Presidente, quando por este designado;

Acompanhamento, nos diversos orgdos da Camara Municipal, do andamento das
providéncias solicitadas e determinadas pelo Presidente;

Responsabilidade pela correspondéncia particular do Presidente;

Organizar o atendimento pessoal do Presidente, bem como sua agenda, oferecendo-
lhe co)pdigées_,plenaS\para o desenvolvimento do seu trabalho:
b4

Res{iané?biﬁdadéwpeﬁlo /rjequerimento de solugbes junto aos 6rgdos competéhtes, sobre
as reclamacoes tra%idqs ao conhecimento do'Présidente; st

F

eyt i
Exeg’qi%ié dJQ contrg}é;i_is atividades 5ociais doPresudente;z P

1 By .

¥

Exeréféjg\deltn;abgilges’qe natureza especial*que lhe forem atribuidos pelo Presidente;

LOutras atividades regimentais, legais e administrativas.

REQUISITOS

CONHECIMENTOS: " -

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico
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Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Mateniais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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GOVERNO MUNICIPAL DE BANABUIU
Rua: Queiroz Pessoa, 435 - CEP: 63.960-000 — Banabuii-CE
CNPJ: 23.444.672/0001-91 - CGF: 06.920.303-2
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FAZENDO A NUDANCA ACONTECER +H4

CARGO: ASSESSOR DE PLENARIO

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES

Auxiliar os vereadores durante as sessoOes da Camara;

Auxiliar a mesa diretora na condug&o dos trabalhos nas sessdes plenarias ordindrias e
extraordinarias;

Tirar as ddvidas regimentais dos vereadores durante as atividades em plenério;

Recepcionar, fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os membros
da Mesa Diretiva;

Providenciar suporte necessario aos compromissos dos membro da Mesa Diretora;
Manter devidamente organizado o Plenario para as Sessodes;
Supervisionaro func:onamento da estrutura e equipamentos do Plenano tais como

som, ar condlcmnado assentos entre outros. T
\ ,

Y4
i

! ;“ IS fd 3 ; ;

[ F REQUISITO —
T Ta Q § .

CONHEC\MENTOS,/
N

IND]SPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag8o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico




7 Xn\ GOVERNG MUNICIPALDEp  Estado do Cears

GOVERNO MUNICIPAL DE BANABUIG
FAZENDO A UDANGA AcoNTECER AV Queiroz PESSO&, 435 - CEP: 63.960-000 - Banabuit-CE
CNPJ: 23.444.672/0001-91 - CGF: 06.920.303-2

\

/
g / N h:—-n-a:
i \ .
}' v
i . - ¥
’/j i# g};gi. % S y § i i
Car P <
*\‘ % -‘_/ 4 W b W
. \ e ’



73 N GOVERNO MUNICIPALDE®  Estado do Cears

GOVERNO MUNICIPAL DE BANABUIU
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Vereador na execucéo de atividades legislativas:

Reunir legislagio, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;

. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicdes do Vereador:;
Auxiliar na execugéo de atividades administrativas do gabinete;

Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenério:

Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitagdo na
Céamara;

" . g R N\ o ¥
Curfprir as determinacgges do vereador; . W

Repr/ése;nj%;,p.zye[quo‘{ no atendimento & comunidade, quandb-’so‘libi_tadﬁo:*
i, I Ao 4 .
Cun\pnr,’gs nonna,sdelg/als, regulamentares e de controle intemo; -
(’ )

5 Tevia -~ " oW H H
Desemp“enh\ar outrds atividades de assessoramento internas e externas da atividade
. parlamentar;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especiaimente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informag6es.

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag8io das Ferramentas e Recursos Materiais Bésicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE LEGISLATIVO

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar a mesa diretora dos vereadores na orientagdo e desenvolvimento dos
trabalhos leglslatlvos

Recepcionar as comissbes quando solicitado;

Recepcionar e atender os municipes, entidades, associagdes de classes e demais
visitantes que procuram os vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas:

Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos do legislativo;

Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, assessorando e
auxiliando a mesa e demais vereadores:

Encaminhar docume tos,,, tais como: oficios, convites, conypcac;oes e demais
comunlcados détinteresse dos vereadores;’

¥

Manter condutgv\ I ﬂssronal compativel com :0s pnncnplos regul#gdores da
Admlnlstraéab‘Pub}[ca specialmerite.bs pnncuplos da legalldadeg da lmpessoalldadé
da motalidade, da /pdbllmdade da razoabilidade'e da eficiéncia, preservando o. -sigilo
das lnfocm\agoes;/

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIbNAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos
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Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: PROCURADORIA JURIDICA

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Cémara, Municipal Banabuit, nos

feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente no sentido de resguardar seus
interesses;

Prestar assessoria juridica 8 Camara Municipal de Banabuit, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e

outros, através de pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes
regulamentares;

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas da

AP PO A . . v e ” o v m
Assfs\tur a,Camara Municipal de Banabuil 'em negociago de contratos, convénios e
acordos ‘,éom outrasentidades publicas vu privadas; i :

f S % H
NN P . Pr . .y s
Ela ”04r‘ar‘kpa’receres?'f informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, ‘entrevistas,
fazendo ‘ebservacoes .e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolyimento e

s a . o
aperfei aﬁg‘entgjde‘atlvgdades em sua area de atagéo;
o

Participar de f;rupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades puiblicas e particulares, realizando estudos emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagbes e fou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos 4 Camara Municipal de Banabuiu.

REQUISITOS
CONHECIMENTOS:
INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:
Escolaridade: Ensino Superior Especialista em Gestdo Publica

Completo Com Inscrigio na OAB
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ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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Rua: Queiroz Pessoa, 435 - CEP: 63.960-000 - Banabuii-CE
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- FAZERDO A MUDANCA ACONTECER o0

CARGO: CONTROLADORIA

DESCRICAO DAS ATRIBUIGCOES:

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficécia e
eficiéncia das gestdes orcamentéria, financeira, operacional e patrimonial das unidades
que compdem a estrutura do Poder Legislativo;
Avaliar o cumprimento e a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentéria Anual; apoiar o Controle Externo;
Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades:
. Acompanhar o funcionamento das atividades do Sistema de Controle Interno:;
Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal;
Realizar auditorias internas, inclusive de avaliagdo do controle interno e de avaliagdo da
politica de gerenciamento de riscos;
Avaliar as providéncias adotadas diante de danos causados ao erario;
Acompanhar os limites constitucionais e legais;
Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema de Controle Internos,
| dos procedimentos, ___d\as normas e das regras estabelecidos pela legislagdo pertinente;
| Emitir-parecer conclusivo sobre as contas anuais; .
| Progeder g.instauraggo de Tomada de Cofitas Espéciais, quahdo {6t ¢asg:*'* * .
Revisar & emitir parecer acerca de processos de Tomadas de:-Gontas'Especiais;« |
Orientar{a gestdo para o-aprimoramento-do Sistema. de.-Cornitrold Interno, sobré a
aplicacad” o legislagan e'nd. definigao’ das rotinas infernas e .dds procedimentos’;de
Conti'_o!g;i\ ‘ ; ;}; P ; : ) A )
Mon‘itoir;ér"q:\cumﬁrfﬁjgn'totdas recomendagdes e-determinagbes dos orgdos de controle
externo e-inféthio; "

Zelar pela qﬁajiﬂadee pela independéncia do Sistema de Controle Interno;
Q Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Municipio;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o'sigilo das informagges.

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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| ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizacdo das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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Eod T o

CARGO: OUVIDORIA GERAL

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e supervisionar os encaminhamentos referentes aos diversos tipos de
manifestacdes recebidas por ela, verificando a solu¢do e encaminhando resposta ao
solicitante;

Tomar ciéncia e encaminhar a quem de direito as manifestagdes e solicitagdes oriundas
da populagdo e seguimentos sociais organizados;

Ser o elo entre os municipes, cidadzos e usuarios dos servicos publicos, sejam pessoas
fisicas ou juridicas junto ao Poder Legislativo Municipal no que diz respeito ao
funcionamento administrativo da Casa;

Agilizar no processo de atendimento, encaminhamento dos assuntos e resposta ao
cidad&o, propondo solugées aos problemas apresentados;

: , : : A :
Manter cadastros atualizados das autoridades, entidades €iorganizacGes da'sociedade
civi \ar‘a £6m elas.mantér um fluxo de corréspondéncia .

PR

b [ 2

we ~frd '4?}%; Fgr B g m- - i . N ’ 0 CL) o 1 Y - Py T "
reclamagdes;; critieas, i sugestdes, elogios ou idenuncias: relativas. & iqualidade e

! . " .k 1 g N & = N . f . - 11 ‘ .
Prop rcfgq%ragmpgda‘daos, livre acesso ipara apresentar suas “n?annf’ stacoes: sejam

presié”gé&gi\i‘s“egg’o' exclusivamente no &nibito.do Poder Legislative municipal:
Gerira ge§téQida cadeia de processo de ouvidoria;

Implantar processo de pesquisa de satisfagdo, atuando diretamente na gestdo de
indicadores de qualidade, apresentando relatdrio de atividades e resultados;

Propor, por meio da legislagdo vigente, o aperfeigoamento do atendimento e distribuicéo
das demandas;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragéo
Plblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Além outras atividades regimentais, legais e administrativas.

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:
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Rua: Queiroz Pessoa, 435 ~ CEP: 63.960-000 ~ Banabuiii-CE

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag8o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: TESOURARIA

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e controlar as contas da Camara Municipal;

Movimentar os recursos financeiros, em conjunto com o Presidente da Camara,
controlando as operagbes de crédito e zelar pela fiel observancia dos preceitos e
normas de contabilidade publica;

Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balangos, balancetes e outros
documentos de apuragdo contabil:

Conferir e revisar toda a documentagéo financeira e contabil produzida pela Cdmara
Municipal, tais como movimento de caixa, cheque, ordens bancarias, conciliagdes,
empenhos, relatérios, balancetes, demonstrativos e outros similares;

Resp/o/nder pelo recebimento, guarda e seguranca dos bens e valores entregues ao
setoryobservando as leis, regulamentos-e instrucbes em vigor;
- %

z
3
e

Acomparhar o reéjstro’ de procuragdes com poderes especiais para ‘Pagamentos e
L i i B LY

recebiménfos-em géral: ;
b ?pggsst} ! :

¢ P
ExamI‘Qaa\dlgnamrenté‘qs extratos bancarios, observando todo o movimento ocorrido, a
fim dée~acompanhar as conciliagdes. bancarias do més e confronta-las com os registros

contabeis; ™ :

Manter atualizados e em seguranca os documentos gerais que comprovem as
operagdes financeiras da Camara Municipal, colocando-os a disposicdo das
autoridades fiscalizadoras internas ou externas;

Prestar informacdes a assessoria contabil da Céamara Municipal, bem como apresentar
a documentacéo alusiva.as movimentagdes financeiras, necessarias as prestagdes de
contas e elaboragéo dos balancetes mensais;

Auxiliar na elaborag¢do da prestacio de contas do Poder Legislativo; e

Outras atividades administrativas e financeiras correlatas.

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:
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INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Bésicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: AUXILIAR DE TESOURARIA

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Substituir tesoureiro e receber atribuigbes por ele delegadas:

Atender os usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo informacgbes
‘ referentes & administracgso;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario:

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informagdes.

\\ . v ’ 3 E} 4 ;
T ~ REQUISITOS
ST CL | L v .
CONHECIMENTQS:"
e
® INDISPENSAVEIS: ~ DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS-

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizacdo das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e
logistica;

Atender os usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo informacgbes
referentes a administrago;

. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento-necessario;

Recepcionar, fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os membros
da Mesa Diretora;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da m:(ralidade, da- publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo

das jriformagGes. ) , ,
/ \ b ; R
v/ > o
/ l\ RN 'REQUISITOS oy T
L ¥ e "
coNu@gngs: S
g
® INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizac&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES:

Executar servigos de atendimento ao ptblico:
Executar servicos na organizagso de arquivos:
Participar das sess6es plendarias ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal;

Atender os usuarios do sistema publico, fornecendo e recebendo informagdes
referentes & administragéo;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario:

Recepcionar, fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os membros
da Mesa Diretora;

Mantep conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Adminisfracio -Pablica,especialmente os principios da-legdlidade; da impessoalidade,
da moralidade, da\pughcidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo

das i?foﬁagées. S
/ !f"}j{;’f‘ﬁ 3 . 1 i
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= —j‘ o REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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NF gy b

Rua: Queiroz Pessoa, 435 — CEP: 63.960-000 - Banabuii-CE

CARGO: CHEFE DE RELACOES PUBLICAS E COMUNICACAO

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

Auxiliar a Mesa Diretora na divulgagéo dos atos institucionais da Camara Municipal de
Banabuiti, mantendo relacionamento com os vefculos de comunicagdo e 6rgdos da
imprensa e projetando a imagem do Poder Legislativo;

Coordenar os acompanhamentos 3 Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em
eventos para elaboragéo das noticias a serem veiculadas;

Assessorar a Camara, a Mesa Diretora, Comissées e Vereadores no relacionamento
com a imprensa falada e escrita;

Elaborar campanhas de divulgagdo da Camara e dos trabalhos do Legislativo;

Coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora:

Mantpf 0 site da Camara Municipal atualizado com a divulgagdo de_.noticias sobre as

ativi{adés,le@fshti{/as desenvolvidas;

¢ %

Reali]iargéventos relativos a atividades da imprensa, de acordo com .0s comandos da
Jia BB b :

Presidés ’fc?u%e»&a Mgsa Diretora :

LI

oma

L ANS iy -
Mante“(‘fe‘w@ps ;gtew/’cfdl!pagem e atividades de radio-escuta;
*«._‘\ . e
Manter serviggs'de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como processos de

digitalizac&o de imagens fotograficas para transmissao eletrénica;
Manter a divulgagéo institucional por meio de midias sociais;

Elaborar a pauta, para coordenar o atendimento as demandas da Casa relativas a
divulgagao institucional.”

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: CHEFIA DE PATRIMONIO £ CONTROLE INTERNO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Manter controle e registro atualizado o rol dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

Providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos de propriedade da Camara
Municipal;

Confeccionar os termos de guarda e de responsabilidades dos bens de natureza
movel;

Proceder ao recolhimento dos bens e materiais inserviveis ou em desuso e
providenciar, conforme o caso a sua redistribui¢@o, recuperagéo ou encaminhamento 3
allena?ao

Profhover .0 ‘tombamento do patriménio mével e imovei da. Camara ‘Municipal,
mantendd cadasfro\constantemente atualizado;

5

Indrvrduallzqr‘ Jdengf car e caracterizar quanto.ao estado todos os bens patnmonlals da
Camaia, Mumcnpaj / s’ :
e

Recome\?ia( ac)f PreS|dente as providéncias. necessarias a conservagdo dos bens
municipais, podendo para tanto, proceder a produgao antecipada de provas periciais e
ortografias;

Promover o acompanhamento. Controle e registro de dados e informagées sobre a
movimentag&o e situagido dos documentos protocolizados;

Atualizagdo, catalogagfo, guarda e conservagao de processos, livros e documentos
em geral;

Realizar atividades correlatas, relativas a organizagdo e controle do patriménio e
arquivo da Camara Municipal.

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:
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Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Téchico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico

[
.




i A
7o\ > GOVERNO MUNICIPALDE®  Estado do Cears
ABUIU coverno municipaL b anaBuTs

- FAZENDO & NUDANGA A CONTECER 4

CNPJ: 23.444.672/0001-91 - CGF: 06.920.303-2

=y RSN
Syt

CARGO: CHEFIA DE RECURSOS HUMANOS

Rua: Queiroz Pessoa, 435 - CEP: 63.960-000 - Banabui-CE

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Organizar todos os servidores da Camara, avaliar o desempenho e a gestio de

pessoas entre outras fungbes, com o objetivo basico de alinhar as politicas de RH com
a estratégia da Camara;

Gerar o orgamento de seu departamento (folha de pagamentos de servidores e
vereadores), zelando pelos principios institucionais no cumprimento de suas melhores
préticas, garantindo a qualidade de seus colaboradores dentro da legislagdo em vigor;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da. publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das inférmagdes.  °
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CONHECIME\N/TOS:
INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Médio Compieto

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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GOVERNO MUNICIPAL DE BANABUIU

Rua: Queiroz Pessoa, 435 - CEP: 63.960-000 - Banabuii-CE
CNPJ: 23.444.672/0001-91 - CGF: 06.920.303-2
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CARGO: SERVICO GERAIS

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Executar servigos externos, quando autorizado pelo encarregado de Servigos Gerais:

Auxiliar Atos Solenes e Atividades Oficiais ao suprimento de agua, a acomodacéo dos
convidados e autoridades, a arrumacao do local a ser utilizado;

Abastecer com materiais de consumo proprios os sanitarios, a copa e os bebedouros;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracéo Plblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade,

da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo
das informagdes.

/’ ) REQUISITOS o “ pa
N ; e ] P k i B, 4 s _
CONHECIMENTOS: ,. S P
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ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizagdo das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade.

Comportamento Etico
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CARGO: ARQUIVISTA

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES:

Organizagdo e controle do arquivo e de documentos, contas, cadastros, fichas e
quaisquer outros que sejam necessério ao desenvolvimento dos trabalhos desta Casa

Legislativa;
ldentificagdo das espécies documentais:

Adogéo de medidas necessaria a boa conservagao dos documentos.

REQUISITOS
CONHECIMENTOS:
4 |ND"SPENS\§VEIS: | DESEJAVEIS:
Es‘f@'aridﬂdé;%nsino Médio Completo ‘ — 4 _f
\‘\\\“ﬁ}UDES E«COfWPEﬁEﬁCIAs”PROFISSIéNAié‘:

Conhecim‘ént\o}é"énico

Trabalho em Equipe

Utilizagdo das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

[niciativa e Criatividade

Comportamento.ét’ico' -
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CARGO: PROTOCOLISTA

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES:

Abertura de processos, com seus registros e tramitagées;

Receber, separar e se responsabilizar pelo encaminhamento devido da
correspondéncia de cada funcionario:

. Classificar toda a correspondéncia recebida;

Separar a correspondéncia oficial de carter ostensivo, da correspondéncia de carater
sigiloso;

Apor carimbo de protocolo nos documentos, dando-lhes a destinagdo devida;

Preencher o livro de protocolo indicando natureza, destino e a data de recebimento e
entrega de cada documento.
, Ve
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Escolaridade:-Ensino Médio Completo

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Té&cnico

Trabalho em Equipe

Utilizag8o das Ferramentas'e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: VIGILANTE

_FAZENDD A NUDANCA ACORTECTR 1)

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

Atender as necessidades ;ie seguranca interna, zelando pela integridade da rede
fisica, equipamentos, dos depésitos de materiais, patios, dreas abertas das
dependéncias da Camara Municipal de BANABUIU:

Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara Municipal de

. BANABUIU e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do edificio para garantir a
seguranga do local;

Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

s = N
Controlar e-orientar.a circulagdo-de veiculos e'pedestres:nas areas:de : P
. s b : & . ) 5% “ g o - . N R
esté’qona,mentofbga mantér & ordem e evitar acidentes; T
s K : 7 * : P

%

L ! ‘:1 - .vgi'i?; esic . ign . ’“~ a er ;:- . 57 i‘: gl
Pratigar 0$:atos necessarios para impedir a invaséo no edificio da'Gamara,

solicita{@ ajuda pojii;;gl quardo-hecessario;;
AR A o

Ead z X o o
S Ly - .

Contatar, a‘uand@iécé*ss*‘ério,nérgéos publicos, comunicando.a emergéncia-e
o solicitandS\SQCero; ‘
e

Atender as normas de segurancga na forma da legislagdo vigente.

Comunicar ao gestor imediato, qualquer irregularidade detectada.

“REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Fundamental

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:
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Conhecimento Técnico

Trabalho em Equipe

Utilizag&o das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

[niciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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CARGO: MOTORISTA

"FAZENDO A MUDANGA ACONTECER 4

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e manobrar veiculos, e transportar pessoas, cargas e valores dentro ou fora do
Municipio;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, entre outros;

Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la ao gestor imediato quando do término da tarefa;

Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranga;

Manter, o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o &

manutengao sempre que necessario; 3 Tt ,

Observar os penodbs de revisdo e manutengédo’ preventlva do veiculo;

Anotar segf,mdo normas estapelecidas, a quilometragem.rodada, Magens reahzadas

ob;etoé é\,pessoas)/faﬁsportados itinerarios e outras ocorréncias; - .-
~

RecolheF o\\(t?lculd apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
7

Conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

REQUISITOS

CONHECIMENTOS:

INDISPENSAVEIS: ~ DESEJAVEIS:

Escolaridade: Ensino Fundamental

ATITUDES E COMPETENCIAS PROFISSIONAIS:

Conhecimento Técnico
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Trabalho em Equipe

Utilizagio das Ferramentas e Recursos Materiais Basicos

Iniciativa e Criatividade

Comportamento Etico
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" FAZENDO A MUDANGA ACONTECER %

EDITAL DE PUBLICACAO

O PREFEITO MUNICIPAL DE BANABUIU, Francisco Hermes Nobre, no uso de suas
atribuigées legais conferidas pelo Art. 37, da constituicio federal, Art. 28, inciso X, da
Constituigao do Estado do Ceara e pela Lei Organica do Municipio, VEM, através deste,
e tempestivamente, publicar a lei n° 678/2020, de 19 de fevereiro de 2020, que trata da lei
‘ que dispde sobre a reorganizagdc do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Banabuiu, na forma que indica e da outras providéncias, referente ao exercicio de
2020, por meio eletrbnico, através do portal: www.diariomunicipal.com.br/aprece,
conforme estabelece a lei municipal n® 622/2017. A publica¢éo ocorreu na edigdo 2400,
com o cdédigo identificador 65CA7E38. "

. Pago da Prefeitura Municipal de Banabuit/ CE, em 05 de meirgo de 2020.

(@(/—fv Q@Z
1 FranciscoHermes Nobfe
Prefeito Municipal de Banabuit:CE




