ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 343, DE 23 DE JANEIRO DE 2024.

ALTERA PARTE DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE BOM JARDIM - RJ,
CRIADA PELA LEI COMPLEMENTAR
N° 299, DE 08 DE FEVEREIRO DE
2022 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM/RJ

Faco saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica alterada a estgtura organizacional da Secretaria Municipal de
Administragdo de Bom Jardim, Secretaria Municipal de Transito e Defesa Civil e
Procuradoria Juridica, no que diz respeito aos cargos comissionados e fungoes de
confianca/gratificadas da mesma, de acordo com o anexo | desta lei.

-~

-

Art. 2° Fica alterada a estrutura de cargos comissionados e fungdes de
confianga/gratificadas da Secretaria Municipal de Administragdo, no que concerne aos
cargos e fungdes com atribui¢des ligadas a aplicacao da Lei Federal n® 14 133, de-01
de abril de 2021.

-~

Art. 3°. Compete ao Chefe Geral de Licitagdo, Agente de Contratac;ag,,e
Pregoeiro:

| - tomar decisdes em prol da boa conducao da licitacdo, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratagdes, descentralizadas ou nao, para fins de saneamento da fase. prepdratosia,
caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitagcao e promover diligéncias, se for o ¢aso,
para que o calendario de contratacao seja cumprido, observado, ainda, © grau de
prioridade da contratagao;

Ilf - conduzir e coordenar a sesséo publica da licitacao e promover as ’seguintes
acoes: ~

a) receber, examinar e decidir as impugnacées e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveif, pela
elaboracao desses documentos, caso necessario; e

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com 0s recmsuos* ;
estabelecidos no edital; ; PR

-t

c) verificar e julgar as condicdes de habilitagdo; P
d) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das pr’opos‘(as e

Ty

e) encaminhar a comissao de contratacao, quando for o caso:

1. os documentos de habilitagao, caso se verifique a possibilidade..
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saneamento de erros ou de falhas que nao alterem a substancia dos documentos e a
sua validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n® 14.133, de 2021,
e

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da
Lein®14.133, de 2021;

f) negociar, quando for o caso, condicbes mais vantajosas com 0 primeiro
colocado;

g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e
de habilitacao e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudica¢ao e para homologagao.

IV — comunicar aos interessados os resultados da licitagao;
V — expedir para os licitantes vencedores as autorizagdes de fornecimento,
VI — preparar as atas de reunies da Comissao de Contratagao;

VIl — expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servigos;

VIIl — organizar a guarda da documentagao sobre a aquisicao de materiais € de
servicos para a Prefeitura;

IX — administrar as atividades de aquisigao de bens e servigos para os diversos
orgaos da Prefeitura; e

X — executar outras atibuicdes afins. g
o A&t5 W
Art. 4°. Compete ao Coordenador de Gestao e Compras: '
| — levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitacao,
considerando o disposto na legislagao e em outras normas em vigor; *  *

Il — organizar e gerir os processos licitatorios preparatorios;

Il — articular-se com o Departamento Juridico na elaboragao de minutas de
processos licitatorios;

IV — tomar as providéncias administrativas necessarias a condugad dos
processos licitatorios e procedimentos prévios as contratagées administrativas;

V — publicar, na forma da legislacado em vigor, editais, regula'méntos e

resultados de licitacoes; e~
VI — organizar, realizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais frequente; L DY
VIl - realizar as atividades de aquisicao de bens e servicos para (0,58 dW;ersos'-
orgaos da Prefeitura; ¥
VIl = realizar e manter atualizado o catalogo de matena;s e semgos
promovendo a especificacao dos mesmos; o e Bk “

IX — realizar pesquisa periodica de precos de materiais e servicos no ,mercado
X — elaborar, emitir e publicar os contratos de servico;
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X| — gerir os contratos de servicos em articulacao com a Procuradoria Geral,
quando for o caso;

Xl = coordenar a elaboragao do calendario de compras para a prefeitura;

Xlll - realizar e estimar o montante de requisigao de compras, com base nos
dados do cadastro de pregos, para fins de licitacao;

XIV — coordenar as tomadas de providéncias, junto ao setor de Contabilidade
para o empenho das despesas com a aquisicao de materiais, servigos e contratos com
fornecedores; e

XV — executar outras atribuicoes afins.

Art. 5°. Compete ao Assessor de Licitacoes:

| — assessorar na negociacao com os fornecedores, sempre que possivel, as
datas fixas de pagamento,

Il — assesorar no acompanhamento da data fixa de pagamentos e no
acompanhemtno da data de entregd das compras realizadas;

Il assessorar na efetuagao de entrega dos produtos ao solicitante por meio de
protocolo de recebimento; i

_~
IV — assessorar na efetuagdo do pagamento das compras adquiidas,
observando as condi¢des negociadas;

V — assessorar na apresentacao de relatorios gerenciais e documentos das
atividades em execucao sempre que solicitado;

VI — assessorar na inicializacao e finalizacao dos processos de Ilcrtagao no
sistema e manté-lo sempre atualizado;

XII — assessorar a protocolar/controlar a entrada e saida d'e docu’rhentos do
Setor de licitacao;

XIIl — assessorar na organizagao dos processos fisicos de licitacao; @

IX — executar outras atribui¢coes afins.

Art. 6°. Compete ao Assessor de Gestao e Compras:

| — assessorar o servidor na analise minuciosa do pedido de compras antes
de iniciar o processo para evitar possiveis erros do solicitante; -

Il — assessorar no processo de compras no sistema em conformldade com a
legislacao vigente no decreto de compras, AR

Il — assessorar em pesquisa de pre¢o no mercado dos produtoslsery]gos a
serem adquiridos; -

IV — assessorar no acompanhamento da data fixa de pagamentos ie no’
acompanhamento da data de entrega das compras realizadas; S e S

- -

V assessorar na efetuagao de entrega dos produlos ao sollutame per me de

protocolo de recebimento; - : /

V| — assessorar na efetuacao do pagamento das compraé 'adqumdas
observando as condi¢oes negociadas; :
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VIl — assessorar na alimentagao, qualificagad e acompanhamento do banco
de cadastro de fornecedores;

VIl — assessorar na apresentacao de relatorios gerenciais e documentos das
atividades em execuc¢ao sempre que solicitado;

IX — assessorar na inicializacao e finalizacao dos processos de compras no
sistema e manté-lo sempre atualizado;

X — assessorar a protocolar/controlar a entrada e saida de documentos do
Setor de Compras;

XI — assessorar na organizagao dos processos fisicos de compras; e
Xl — executar outras atribuigdes afins.

Art. 7° Fica instituida a gratificacao de Gerenciamento de Licitacéo e
Compras, no percentual de 15% (quinze por cento) do vencimento do cargo em
comissao para os cargos de Coordenador de Gestao e Compras, Assessor de
Licitagbes e Assessor de Gestao e Compras, tendo em vista suas atribuigoes estarem

estritamente ligadas a aplicagdo da Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021.
(REDAGAO ALTERADA PELA EMENDA MODJFICATIVA N* 001/2024)

Paragrafo Primeiro — A gratificagao insfituida no caput deste artigo se
estende aos membros da Comissao de Contratacao, enquanto estiverem exerg,endo
tal fungao.

-~
Paragrafo Segundo — A presente gratificacao nao impede o recebimento de
outras gratificacées de naturezas distintas.

Art. 8° O cargo de Assessor de Comunicacao Social, lotado no Gabingle do
Prefeito, de acordo com a Lei Complementar n® 299, de 08 de fevereiro 'de 2022,
devera ser ocupado por profissional com formacao de nivel supenor em Comumcajao
Social, habilitado em Jornalismo.

Art. 9° Fica alterada a estrutura de cargos comissionados da Procuradorla
Juridica Municipal, criando-se 01 (um) cargo comissionado de - Assessor da
Procuradoria Juridica, com simbologia DAS -1 e 01 (um) cargo de confianca de Chefe
Administrativo de Tutelas Antecipadas da Procuradoria Juridica, com simbologia CAl -
l.

Art. 10 Compete ao Chefe Administrativo de Tutelas, Antempédas da
Procuradoria Juridica: a

| — coordenar os cumprimentos dos prazos determinados nos processos
administrativos e judiciais de tutela antecipada recebidos na Procuradoria Juﬂdlca
referentes a Secretaria Municipal de Saude; S .

Il — gerenciar a aquisicao de material de consumo e documentos para o bom
andamento do 6rgao; - i

Il — auxiliar o Procurador Juridico Municipal, quando sohcxtado nd digrtac;ao '
de pareceres, oficios e demais manifestacoes dos processos referentes a. SeCret

Municipal de Salde; e s s .

IV — gerenciar e agendar tarefas, anotar recados, elaborar alasqe reumg S
agendar reuniées dos servidores do setor, entre outros servicos administratives,
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V — direcionar as entradas e saidas de processos administrativos no orgao
referentes a Secretaria Municipal de Saude: e

VI — executar as.demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 11 Fica alterada a estrutura de cargos comissionados da Secretaria
Municipal de Transito e Defesa Civil, criando-se 01 (um) cargo comissionado de
Assessor de defesa Civil, com simbologia DAS -2.

Art. 12 Fica a Secretaria Municipal de Administracao, a Procuradoria Juridica
Municipal e a Secretaria Municipal de Transito de Defesa Civil com as suas estruturas
administrativas redefinidas, de acordo com o anexo | desta lei.

Art. 13 As atribuicdes dos cargos criados nesta lei estdo determinadas nas
Leis Complementares n°® 295, de 30 de novembro de 2021 e n°® 299. de 08 de fevereiro
de 2022.

Art. 14 A dotacdo orcamentaria para custeio desta‘ lei, ja foi prevista na Lei
Orgamentaria Anual.

Art. 15 Esta Lei entrara lem vigor na data de sua.publicacdo, podendo
retroagir seus efeitos a partir de 02 de janeiro de 2024.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM J.

ARDIM

ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO SIMBOLO
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO DAS
CHEFIA GERAL DE LICITACAO, AGENTE DE CAl
CONTRATACAO E PREGOEIRO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS | DAS-1
HUMANOS
ASSESSOR DE DEPT RH DAS-1
COORDENADOR DE GESTAQO E COMPRAS, DAS-1

 COORDENADOR DE ATENDIMENTO DAS-2
ASSESSOR DE OUVIDORIA MUNICIPAL DAS-2

| ASSESSOR DE PROTOCOLO DAS-2
ASSESSOR DE ADMINISTRACAO E GESTAO DAS-2
MUNICIPAL gl
ASSESSOR DE SEGURANCA DO TRABALHO DAS 2
ASSESSOR DE LICITACOES DAS-2
ASSESSOR DE GESTAO E COMPRAS DAS-2
ADMINISTRADOR DO PREDIO DAS-2
ASSESSOR ADMINISTRATIVO Il DAS-3 |
ASSESSOR ADMINISTRATIVO I DAS-3 |
ASSESSOR ADMINISTRATIVO i DAS-3
ASSESSOR ADMINISTRATIVO I DAS-3
ASSESSOR ADMINISTRATIVO I DAS-3
CHEFE DE PATRIMONIO |cA-
CHEFE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO CAl-l
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CAI-l

| ALMOXARIFADO
CHEFE DE ARQUIVO DE RECURSOS HUMANOS | CAI-ll
CHEFE DE RECURSOS HUMANOS CAI-lll
CHEFE DE PROTOCOLO CAI-lIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E DEFESA CIVIL

CARGO SIMBOLO
SECRETARIO DE TRANSITO E DEFESA CIVIL | DAS
COORDENADORIA DE SEGURANCA PUBLICA | DAS-1
E TRANSITO
COORDENADOCRIA DE DEFESA CIVIL DAS-1
ASSESSOR DE DEFESA CIVIL DAS-2
ASSESSOR DE DEFESA CIVIL | DAS-2
ASSESSOR DE DEFESA CIVIL | DAS-2
| ASSESSOR DE TRANSITO DAS-2
CHEFE GERAL DE GUARDA MUNICIPAL CAl-II
CHEFE DO TERMINAL RODOVIARIO CAl-II
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PROCURADORIA JURIDICA

-

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

ANTECIPADAS DA PROCURADORIA JURIDICA

CARGO SIMBOLO
PROCURADOR JURIDICO GERAL DO DAS
MUNICIPIO

ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA | DAS-1
ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-1
ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-1
ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-1
ASSESSOR DA ADVOCACIA MUNICIPAL DAS-1
ASSESSOR DA ADVOCACIA MUNICIPAL DAS-1
ASSESSOR DA ADVOCACIA MUNICIPAL DAS-1
ASSESSOR |l DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-2
ASSESSOR Il DA PROCURADORIA JURIDICA | DAS-2
ASSESSOR Il DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-2
ASSESSOR |l DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-2
ASSESSOR |l DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-2
ASSESSOR Il DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-2
ASSESSOR Il DA PROCURADORIA JURIDICA DAS-2
CHEFE ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA | CAI-I
JURIDICA .
CHEFE ADMINISTRATIVO DE TUTELAS CAl -1




