





LEI COMPLEMENTAR Nº 078, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2023
“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR Nº 046/2018, A QUAL DISPÕE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CÂMARA DE VEREADORES DE IBICARÉ.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IBICARÉ, no uso das atribuições que lhe são conferidas, faz saber a todos os habitantes deste Município, que a Câmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criado o cargo efetivo de Oficial Administrativo, com jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais, com nível de vencimento CP-04.

[bookmark: artigo_42]Art. 2°.  Incluem-se o art. 12-A à Lei Complementar nº 046, de 11 de dezembro de 2018, com a seguinte redação:

[bookmark: artigo_7] “Art. 12-A – Ao Oficial Administrativo compete desenvolver as seguintes atividades:
I. Operar o sistema de compras e licitações; 
II. Realizar os procedimentos de compras de acordo com a Nova Lei de Licitações;
III. Formalizar e executar os respectivos processos de licitações, dispensas ou inexigibilidades, na forma e condições estabelecidas na legislação federal específica;
IV. Atestar os requisitos legais à condição de fornecedor;
V. Formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitações para obras, serviços, publicidade, compras, alienações e locações, tempestivamente;
VI. Relacionar notas de empenho, subempenho e anulação emitidos no mês; 
VII. Promover medidas visando a programação de estoques e compras;
VIII. Receber e registrar os materiais de consumo, de expediente e bens patrimoniais da Câmara de Vereadores; 
IX. Enviar à Procuradoria Jurídica, para parecer, as minutas de editais e contratos, referente a processos relativos à Carta Convite, Tomada de Preços e Concorrência;
X. Emitir as requisições de compra e autorização de serviços e obras;
XI. Coordenar o suprimento de materiais e serviços e promover a transferência de bens inservíveis ao município para o destino correto; 
XII. Registrar os bens móveis e imóveis e manter atualizado o cadastro do órgão; 
XIII. Emitir cheques e recibos de depósitos referentes às operações de pagamento e recebimento, com base nos documentos geradores de despesas. 
XIV. Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compará-las com o material recebido e encaminhá-las ao setor de contabilidade, devidamente acompanhada dos comprovantes de recepção e aceitação do material;
XV. Lançar e controlar valores financeiros, em fichas, relações, mapas e demonstrativos financeiros; 
XVI. Elaborar e manter atualizado o catálogo de material e o cadastro de preços correntes dos materiais de emprego mais frequentes na Prefeitura e unidades desconcentradas;
XVII. Auxiliar na promoção e realização de licitação para compras e aquisições, autorizações, permissões ou concessões, na forma prevista na legislação pertinente;
XVIII. Operar o sistema de folha de pagamentos; 
XIX. Preencher instrumentais, quadros de controle e auxiliar nos levantamentos de dados referentes à sua área de trabalho; 
XX. Manter o arquivo de pessoal com a documentação obrigatória em ordem;
XXI. Informar e manter o sistema Previdenciário; 
XXII. Informar os sistemas do Tribunal de Contas referentes a Compras e Atos de Pessoal; 
XXIII. Elaborar, pagar e realizar as informações necessárias para Diárias de Vereadores e Servidores; 
XXIV. Atender e transferir ligações telefônicas; 
XXV. Trabalhar em cooperação com o Poder Executivo sempre que necessário; 
XXVI. Auxiliar, quando necessário os outros setores da Câmara de Vereadores; 
XXVII. Participar das Sessões da Câmara quando solicitado; 
XXVIII. Desenvolver tarefas correlatas, compatíveis com a natureza de suas atribuições”.

Art. 3º. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicação, revogando-se as disposições em contrário.

Ibicaré, 12 de dezembro de 2023.



GIANFRANCO VOLPATO
Prefeito Municipal


