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Prefeitura Municipal de Santo Amaro

Lei

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO AMARO
GABINETE DA PREFEITA

LEI N° 2258/2022, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2022.

DispGe sobre a Estrutura Administrativa com o
Respectivo Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Santo Amaro e
da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SANTO AMARO, BAHIA, no uso de suas atribuicOes
constitucionais e com base na Lei Organica do Municipio, FACO SABER que o plenario da
Camara Municipal aprova e eu sanciono a presente Lei.

TITULO|
NORMAS GERAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira
dos Servidores da Camara Municipal.

Art. 2° O Regime Juridico dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio é de
natureza estatutaria, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 3° A investidura nos cargos publicos depende da prévia aprovagdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comisséo, declarado
em lei de livre nomeacdo e exoneracao.

Art. 4° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é constituido de cargos em provimento
efetivo e cargos em comissdo, na forma dos anexos desta Lei.

Art. 5° E vedado ao servidor publico outras atribuicdes além das inerentes ao cargo de que
seja titular, salvo para exercicio de cargo em comisséo.

Art. 6° Para suprir a real e comprovada necessidade de pessoal, poderd o servidor ser
designado para o exercicio de outra funcdo publica nos casos de:

I - substituicdo, durante o impedimento do titular do cargo publico;

11 - vacancia de cargo publico, até seu definitivo provimento e quando nao houver candidato
aprovado em concurso;

111 - exercicio de atividade especial, assim considerada a funcao de livre designacéo e dispensa
do Poder Legislativo, e que, pela natureza e desempenho transitério, ndo justifica a criagéo de
cargo publico.
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Art. 7° O planejamento, a coordenac&o, a orientacdo e a execucdo das atividades relacionadas
com a administragdo de pessoal, observando disposto nesta Lei, ficam sob a responsabilidade
do Presidente da Camara.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 8° A politica de pessoal do Poder Legislativo sera fundamentada na valorizacdo do
servidor, como base na dignificacdo da funcdo publica, tendo por objetivo os seguintes
principios:

I - adogdo do principio do merecimento para desenvolvimento na carreira;
11 - profissionalizacdo, atualizacdo e aperfeicoamento técnico-profissional dos servidores;

111 - adocdo de uma sistematica de remuneracdo harmdnica e justa que permita a valorizacdo
da contribuicdo de cada servidor para a Camara, através do desenvolvimento das competéncias
exigidas para seu cargo;

IV - promocdo dos servidores de acordo com o tempo de servico, merecimento e
aperfeicoamento profissional;

V - assegurar remuneragdo aos servidores, compativel com seus respectivos niveis de
formacdo, experiéncia profissional e tempo de servico;

VI - adogdo de uma sistematica de capacitacdo permanente como pré-requisito para
progressdo na carreira,;

VII — publicidade e transparéncia, como garantia de permanente transparéncia e publicidade
de todos os fatos e atos administrativos referentes a esta lei;

VIII - isonomia ao assegurar o tratamento isonémico nos vencimentos para os trabalhadores
com fungdes iguais, conforme a categoria profissional, dentro do mesmo nivel de
escolaridade, observando-se a igualdade de direitos, obrigacdes e deveres;

IX — fortalecimento e valorizag&o institucional;

X — estimulo ao aperfeigoamento, a especializacdo e atualizagdo, com vistas a melhoria do
desempenho e da qualidade dos servigos prestados ao conjunto da popula¢do do Municipio;

XI — compromisso solidario, assumido entre servidores e gestores em prol da qualidade dos
servicos, do profissionalismo e da adequacdo técnica do servidor as necessidades dos servicos.

CAPi:I'ULO i
DAS ESPECIFICACOES E DOS CONCEITOS

Art. 9° Para efeitos desta Lei, consideram-se 0s seguintes conceitos basicos:
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I — Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas ao
servidor publico, criado por Lei, em ndmero certo, com denominacéo propria e pagamento
pelo Poder Legislativo Municipal;

Il — Cargo de Provimento Efetivo: aquele provido por servidor habilitado por concurso
publico ou estavel nos termos da Constituigdo Federal;

111 — Cargo em Comisséo: o declarado em Lei de livre nomeacao e exoneracdo, pelo Chefe
do Poder Legislativo Municipal;

IV — Funcdo: é o conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas a cada servidor;

V — Remuneracgdo: é a retribuicdo pecunidria, representada pela parte fixa, acrescido das
vantagens pessoais;

VI — Vencimento: é o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
publico, com o valor fixado em lei;

VIl — Tabela de Vencimentos: € o conjunto organizado, em niveis e graus, de todas as
retribuicbes pecunidrias adotadas pelo Poder Legislativo;

V111 - Faixa de Vencimentos: é o conjunto de graus dentro de cada nivel de salério;

IX — Grau: é a disposi¢do remunerat6ria, em cada nivel, para os cargos publicos expressa em
letras;

X — Nivel: é a divisdo basica de uma classe, que agrupa cargos com atribui¢des iguais e
responsabilidades assemelhadas segundo os requisitos de formacdo, identificado por
algarismos romanos;

XI —Classe: € o conjunto de cargos que compdem uma carreira, de mesma natureza funcional
e grau de responsabilidade, mesma faixa de referéncias de vencimentos e substancialmente
idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio, identificada
por algarismos arabicos;

XI1 — Grupo: é o conjunto de cargos publicos caracterizados quanto ao ingresso;
X111 - Enguadramento: é o ajustamento do servidor no cargo publico;

XIV — Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos: é o sistema estratégico de remuneragéo,
estruturado na forma de carreira, cargo, classes, niveis e faixas de vencimentos, que
possibilitam o desenvolvimento profissional do servidor de forma transparente, fundamentado
na qualificagdo e no desempenho profissional;

XV — Provimento: é o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico, com a
designacdo de seu titular;

XVI - Lotacdo: é o érgao onde o servidor designado devera desempenhar as suas atribuicoes;

XVII — Progresséo: é o posicionamento do servidor a um grau remuneratério superior aquele
em que esteja no mesmo nivel;
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XV — Servidor Publico Municipal: é a pessoa fisica ocupante de um cargo ou fungdo
publica da administracdo direta;

X1X - Orgéo: é o conjunto das atividades consideradas como unidade de estrutura organica
do Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DA COMPOSIGAO DO QUADRO

Art. 10. Os servidores da Camara Municipal serdo agrupados por cargos publicos, com
respectivos vencimentos e quantitativos inseridos neste Plano de Carreira e no Quadro Geral
de Pessoal.

Art. 11. O Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo é composto de
cargos publicos efetivos e cargos publicos em comissdo distribuidos nos seguintes grupos
especificos:

I — Grupos de Cargos Publicos de Provimento em Comissdo - CC;
Il — Grupos de Cargos Publicos de Provimento Efetivo — CE;

§1° O Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comisséo é constituido pela categoria
funcional de Direcéo, Chefia e Assessoramento.

§2° O Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo € composto pela categoria funcional
da area administrativa.

Art. 12. O Plano de Cargos, Vencimento e Carreira ora instituido é composto por:

| — Tabela de Quantitativos dos Cargos Efetivos — Anexo I;

Il — Tabela de Quantitativos dos Cargos em Comissao — Anexo Il;

111 — Tabela de Simbologia dos Cargos e Funcgoes e respectivos Vencimentos — Anexo I,
IV — Tabela de Atribuicdes, Requisitos de Investidura e Carga Horaria — Anexo IV.

Art. 13. Os cargos publicos que integram este Plano sdo organizados da seguinte forma:

I - Nivel Médio e Superior:

a) Cargos do Grupo Gestéo, Direcdo e Chefia:

1) Diretor Administrativo;

2) Diretor Financeiro;

3) Oficial Legislativo;

4) Chefe de Gabinete da Presidéncia;

5) Chefe de Contabilidade;

6) Chefe do Setor de Recursos Humanos;
7) Assessor Juridico;

8) Controlador Interno;

9) Coordenador de Material e Patrimdnio.
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111 - Nivel Médio e Fundamental:
a) Cargos do Grupo de Servicos:

1) Assistente Administrativo;

2) Assistente de Redacdo e Debates;
3) Secretéria Executiva;

4) Intérprete de libras;

5) Auxiliar de servicos gerais.

b) Cargos do Grupo de Assessoramento:

1) Assessor Especial;
2) Assessor Parlamentar;
3) Assessor de Comunicacéo

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos legais e aos estrangeiros, na forma da Lei, sempre
precedido de aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, atendendo os
requisitos dispostos nesta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos efetivos da Cdmara Municipal, integrantes do Quadro de Pessoal,
passam a ser estruturados, quanto a denominacdo, simbolo e quantitativo, na forma dos
Anexos desta Lei.

Art. 15. O concurso publico, destinado a aferir a qualificagcdo profissional exigida para o
ingresso na carreira, podera ser desenvolvido em duas etapas, conforme dispuser o edital do
concurso, observadas as caracteristicas e o perfil dos cargos a ser provido, compreendendo:

I — provas ou provas e titulos;
Il — cumprimento de programa de formacéo inicial, quando exigido em edital.

Art. 16. Concluido o concurso publico e homologado o seu resultado, terdo direito objetivo a
nomeacao os candidatos aprovados, dentro do limite de vagas e tempo estabelecidos em edital,
obedecida a ordem de classificagdo, ficando os demais candidatos mantidos no cadastro de
reserva.

Paragrafo Gnico. A critério da administracdo, podera o concurso publico ser realizado tdo
somente para cadastro de reserva, ndo sendo ofertadas vagas aos concorrentes.

Art. 17. O concurso publico tera a validade de dois anos, podendo ser prorrogado uma Unica
vez, por igual periodo.
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Art. 18. O prazo de validade do concurso publico, o nimero de cargos, os requisitos para a
inscricdo dos candidatos, o limite minimo de idade, o percentual reservado para deficientes e
as condicOes para a realizacdo serdo fixadas em edital, de acordo com a legislagdo especifica.

Art. 19. Os cargos em comissdo sdo aqueles de provimento temporario, de livre nomeacdo e
exoneragdo, inerentes as atividades de assessoramento, dire¢do e chefia nos diversos setores
da estrutura organizacional da Camara.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo da Camara Municipal, integrantes do Quadro de
Pessoal, passam a ser estruturados, quanto a denominacéo, classificacdo e quantitativo, na
forma dos anexos desta Lei.

TITULO Il N
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
ESTRUTURA GERAL DA CAMARA DE VEREADORES

Art. 20. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores é constituida dos seguintes
orgédos:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Procuradoria Juridica;

111 — Controle Interno;

IV — Diretoria Administrativa;
V — Diretoria Financeira;

VI - Diretoria Legislativa.

Paréagrafo Unico. Para compor a presente Estrutura Administrativa da Camara de VVereadores,
sdo instituidos os Cargos constantes nos anexos desta Lei, que a integra para todos os efeitos
legais.

Secéo | A
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 21. O Gabinete da Presidéncia é érgdo subordinado diretamente ao Chefe do Poder
Legislativo e tem por finalidade prestar assisténcia ao Presidente da Cadmara Municipal na
execucdo de suas atividades e atribui¢des institucionais, competindo-lhe ainda:

I — prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal em suas relagGes politico-
administrativas pablicas e privadas e com associagdes de classe;

Il — preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia;
111 — preparar, registrar, publicar e expedir os atos da Presidéncia;

IV —realizar as atividades de Relagdes Publicas da Camara Municipal;
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V — coordenar a representagdo social e politica do Presidente;

VI — organizar a agenda oficial do Presidente;

V11 — assessorar o Presidente na coordenacdo da administracdo da Camara;
V111 — executar e transmitir ordens e decisdes do Presidente;

IX — prover 0s meios necessarios ao apoio logistico do Gabinete;

X — responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio administrativo
do Gabinete;

XI — planejar, coordenar e executar a realizacdo de eventos patrocinados pela Camara
Municipal,

XI1 —acompanhar, diariamente, o noticiario de interesse da Camara nos 6rgaos de imprensa;
X111 — exercer outras competéncias correlatas.

Art. 22. O Gabinete da Presidéncia tem a seguinte estrutura organizacional:

I — Chefia de Gabinete;

Il — Assessoria da Presidéncia;

111 — Assessoria Parlamentar;

IV — Assessoria de Comunicacao;

V — Pessoal de apoio.

Secéo Il i
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 23. A Procuradoria Juridica tem por finalidade exercer a representacdo judicial da
Camara Municipal, a defesa em juizo ou fora dele, de seus direitos e interesses, bem como o
assessoramento juridico ao Presidente e aos demais vereadores, competindo-lhe:

I — defender em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do legislativo municipal;

Il — manter atualizada a coletdnea de Leis Municipais, bem como a Legislacdo Federal e
Estadual de interesse do Legislativo Municipal;

111 — emitir parecer sobre questdes juridicas inerentes aos processos licitatdrios e de
contratacao;

IV —analisar e emitir parecer sobre representacdes e denuncias que Ihe forem encaminhadas;
V — exercer outras competéncias correlatas.
Parégrafo Unico. A Procuradoria Juridica ndo apresenta subdivisdo na sua estrutura interna.

Secéo 111
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DO CONTROLE INTERNO

Art. 24. O Controle Interno tem a finalidade de assistir direta e imediatamente o Presidente
da Cémara no desempenho de suas atribui¢Bes, quanto aos assuntos e providéncias que, no
ambito do Poder Legislativo, sejam atinentes a defesa do patriménio publico e ao incremento
da transparéncia da gestdo, por meio de atividades de controle e auditoria, competindo-lhe:

I — normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais da Camara
Municipal;

Il — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, o qual sera
assinado, também, pelo chefe da unidade responsavel pela manutencdo do Sistema de
Controle Interno da Camarg;

111 — avaliar a execucdo do orgcamento da Camara;

IV — verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/00;

V — pronunciar-se quando das verificacOes, realizadas pela Camara, dos limites de despesas
previstos na Lei Complementar n°® 101/2000;

VI — verificar a observancia dos limites e das condi¢des para a inscricdo em Restos a Pagar;

V11 - realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

VIII - realizar auditorias sobre a gestéo dos recursos publicos alocados a Camara;

IX — realizar auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo relatérios e pareceres,
consignando quaisquer irregularidades constatadas, indicando medidas para corregéo das
falhas encontradas;

X — fiscalizar e realizar a tomada de contas dos érgdos da Camara encarregados da
administracdo dos recursos financeiros e valores;

XI — instaurar tomada de contas, sempre que tiver conhecimento de ato que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade que resulte, ou possa resultar, em danos ao eréario publico;

XI1 — cumprir as normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da
Bahia;

X111 - auxiliar o controle externo exercido pelo Poder Legislativo Municipal no exercicio de
sua missdo institucional,

X1V — fazer cumprir a legislacdo e os contratos pertinentes a obras, servigos e compras da
Cémara;

XV — apurar 0s atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao controle
externo e, quando for o caso, comunicar & unidade responsavel pela contabilidade para as
providéncias cabiveis;
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XVI - verificar a legalidade e a adequagdo aos principios e regras estabelecidos pela Lei
Federal n°® 8.666/93 dos procedimentos licitatorios e respectivos contratos efetivados e
celebrados pelos érgdos municipais;

XVII — prestar informacOes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes do or¢camento da Camarg;

XV - verificar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro dos contratos firmados pela
Céamara, tomando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento dos prazos e metas por eles
estipulados;

XIX — promover capacitacdo e treinamento nas areas de controle, auditoria e fiscaliza¢éo;
XX — implantar novos métodos e procedimentos que visem racionalizar o tramite processual;

XXI — propor ao Presidente da Camara as mudancas organizacionais necessarias ao melhor
funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

XXI1 - verificar a confiabilidade dos registros, relatérios e outros instrumentos
administrativos e operacionais utilizado na execucgdo das atividades do Poder Legislativo
Municipal,

XXI1 — monitorar e supervisionar a transferéncia de dados e informagGes municipais para o
Tribunal de Contas dos Municipios, pelo Sistema SIGA, examinando os relatérios contabeis
e gerenciais disponibilizados pelo exercicio das atividades fiscalizatoria e auditorial, através
dos modulos eletronicos de conferéncia e acompanhamento do SIGA;

XXI1V —supervisionar os documentos relacionados com a fiscalizagéo financeira, patrimonial,
operacional e orcamentaria desta Camara Municipal que deverdo ser enviados ao Tribunal de
Contas dos Municipios, por meio eletrénico, através do sistema e-TCM, acompanhando o
atendimento e fiel cumprimento dos prazos legais;

XXVI — promover e fiscalizar 0 acesso a transparéncia e informagdo publica como meio de
efetivacdo do principio da publicidade;

XXVII - exercer outras competéncias correlatas.
Paragrafo tnico. O Controle Interno ndo apresenta subdivisdo na sua estrutura interna.

Secéo IV
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 25. A Diretoria Administrativa exerce fungdes subordinadas a Presidéncia da Camara,
sendo 6rgdo central das atividades administrativas, tendo por finalidade executar tarefas nas
areas administrativas, financas, pessoal e servicos auxiliares, sendo de sua competéncia:

I — auxiliar na elaboracgdo prévia da proposta orcamentaria da Camara de Vereadores, a qual
deverd ser incluida no orgamento do Municipio para o exercicio financeiro subsequente;

Il — acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara de Vereadores, provendo a Mesa
Diretora e 0s Vereadores das necessarias informacdes pertinentes a esse processo;
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11 — promover a requisicao a Presidéncia do material necessario ao funcionamento regular da
Céamara de Vereadores;

IV — elaborar, administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da Camara de Vereadores,
com acompanhamento e controle de estoques;

V — acompanhar e fiscalizar a realizagdo dos processos licitatérios, dispensas e
inexigibilidades;

VI —acompanhar e fiscalizar a regular execucdo dos contratos administrativos celebrados pela
Administracdo, no que tange a vigéncia, pagamento de parcelas, etc.;

VI — verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem aos fornecimentos,
servicos e obras contratadas;

VIl - confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela Comissao
Permanente de Licitago;

IX — manter contatos com fornecedores com vistas ao estabelecimento de condigOes a
distribui¢do do material requisitado;

X —executar os servicos de receptacdo do material adquirido, conferindo as especificacfes do
material solicitado com o material entregue;

XI — proceder o controle dos estoques de material existente, estabelecendo minimos e

mAaximos;

X1l — controlar a utilizagdo do prédio, em especial 0 uso do auditério, bem como dos
equipamentos da Camara de Vereadores;

XIIl — supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Departamentos de Pessoal e
Patrimonial,

XIV — promover acompanhamento e assessoramento as Comissdes Permanentes de Financas
e Orcamento no desempenho de suas fung¢Ges, bem como as demais Comissdes, quando objeto
de pertinentes solicitacdes;

XV - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Camara de Vereadores;

XVI - conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos da Camara Municipal de
Vereadores;

XVII - executar as atividades relativas a padronizacao, aquisicdo, guarda, distribuicdo e ao
controle do material utilizado;

XVII - acompanhar e prestar informagfes sobre as contas anuais a disposicdo dos
contribuintes, referentes ao exercicio anterior, durante o prazo de sessenta dias anteriores ao
encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios, certificando o periodo de
disponibilidade publica;

XIX — exercer outras competéncias correlatas.
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Art. 26. A Diretoria Administrativa sera exercida pelo Diretor Administrativo, a quem
compete superintender todos os trabalhos pertinentes a administracdo da Casa e outros que
forem determinados pela Mesa da Camara, na pessoa da Presidéncia.

Art. 27. A Diretoria Administrativa tem a seguinte estrutura organizacional:
I — Coordenacédo de Material e Patrimonio;

Il — Setor de Recursos Humanos — RH;

111 — Setor de LicitacBes e Compras;

IV — Pessoal de Apoio.

Art. 28. A forma do provimento dos cargos que formam a Diretoria e seus niveis de
remuneracdo sdo aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

Secéo V
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 29. A Diretoria Financeira exerce funcGes subordinadas a Presidéncia da Camara, com a
finalidade de realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da Contabilidade,
zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades, competindo ainda:

| - assistir e assessorar o Presidente e Diretor na estipulagdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros;

I1 - controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;

I11 - receber os materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade; realizar o
processamento das despesas e contabilizacdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e
econdmica;

IV - promover a administracdo e controle de produtos e materiais de expediente
(almoxarifado), controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementac@es, transposicoes e
anulagdes se necessério, elaborar o relatério final do exercicio;

V - realizar a apresentacao das audiéncias publicas relativas ao PPA, LOA e LDO;

VI - manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara Municipal,
relativamente as atividades que Ihe competem;

V11 - proceder aos registros e manter atualizados os livros contracorrente, caixa, diario e razéo,
proceder aos recolhimentos determinados em leis, resolucdes, decretos e normas pertinentes,
elaborar o orgamento anual do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas as suas
fases, durante o exercicio;

VIII - proceder ao processamento das despesas e contabilizacdo orgamentéria, financeira,
patrimonial e econémica, elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, controlar o saldo bancério;

IX - efetuar o boletim diario de caixa e demais relatérios financeiros;
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X - efetuar e assinar as notas de empenho, promovendo sua liquidagdo e pagamento fisico,
bem como no sistema contabil da Camara, amparar na elaboracdo e anélise de minutas,
contratos, editais de licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara
Municipal,

XI - realizar cadastramento patrimonial, bem como a reavaliagdo, quando necesséria;

XI1 - processar e realizar pagamentos, executando todas as funcGes atinentes a tesouraria do
Poder Legislativo;

X111 - prestar todas as informacgdes necessarias ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia, de forma escrita, quando requisitado, ou através de sistemas desenvolvidos
pelo TCM/BA para esta finalidade;

X1V - efetuar, de forma escrita, 0s argumentos por eventuais apontamentos relacionados a sua
divisdo, quando da auditoria do TCM/BA, objetivando subsidiar a defesa junto ao referido
o6rgéo;

XV — manter o acompanhamento dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo-os com os
extratos das contas correntes;

XV —assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

XVII - assinar conciliacéo bancéria, dentre outros documentos contabil-financeiros emitidos
pela Contabilidade;

XVIII - assinar, rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas
prestacBes de contas mensais encaminhadas ao TCM,;

XIX — prestar informacfes a Mesa em assuntos de ordem financeira, orgamentaria e
patrimonial;

XX — exercer outras competéncias correlatas.

Art. 30. A Diretoria Financeira tem a seguinte estrutura organizacional:
I — Setor de Contabilidade;

Il — Pessoal de Apoio.

Art. 31. A forma do Provimento dos cargos que formam a Diretoria Financeira e seus niveis
de remuneragdo sdo aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

Secédo VI
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 32. A Diretoria Legislativa tem por finalidade planejar, coordenar e controlar as
atividades de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos e de assessoramento
permanente & Mesa Diretora e aos Vereadores durante as sessdes plenarias, bem como nos
trabalhos das comissGes, competindo-lhe:

I — assistir permanentemente a Mesa Diretora da Camara Municipal durante as sessdes
plenéarias, visando o fiel cumprimento da Lei Orgénica e do Regimento Interno;
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Il — coordenar e elaborar a ordem do dia observando o cumprimento dos dispositivos
regimentais;

1 - registrar em livro proprio a presencga dos vereadores nas sessoes;

IV — receber e controlar as proposi¢Oes apresentadas realizando os devidos registros e
encaminhamentos;

V — providenciar a preparacdo e encaminhamento devido das proposicfes aprovadas pelo
plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente da mesa;

VI — elaborar e revisar as atas das sess6es plenarias;

VII - providenciar a distribuicdo de mensagens, proposi¢des e outros documentos para 0s
vereadores e setores competentes;

VIII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacéo;

IX — efetuar, utilizando a tecnologia disponivel, os registros das sessdes e dos atos oficiais da
Camara Municipal e, quando solicitado, das sessdes das comissdes e outras;

X — efetuar a transcricdo, degravacdo, traducdo, ou qualquer outra forma, dos registros
captados das sessdes e dos atos oficiais elaborando os respectivos textos finais;

X1 — manter arquivo das transcri¢cdes de discursos, debates e pronunciamentos devidamente
identificados;

XII — fornecer copias de documentos e discursos, quando solicitadas, ao orador, lideres,
membros da mesa e 6rgdos da Camara Municipal;

X1 — classificar e catalogar por assunto, autor e referéncia as proposi¢des e atas das
comissoes;

X1V — documentar as apreciacdes dos projetos nas varias instancias percorridas;
XV — informar aos autores o andamento das proposicdes e sobre seus pareceres;

XV —acompanhar a tramitacdo das proposi¢es no &mbito das comissdes e dos demais 6rgéos

envolvidos;

XVII — controlar os prazos estabelecidos para apresentacdo dos projetos na forma do
regimento interno;

XVIII — manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execucgao das
atividades;

XIX — realizar a revisdo e a redacdo final de toda matéria aprovada pelo plenario para
assinatura e expedicdo;

XX — preparar os autégrafos das leis, resolucdes e indicacdes apds aprovacdo final;
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XXI — controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para san¢do ou
veto e providenciar sua promulgacéo, arquivamento ou publicacdo de acordo com a decisdo
do plenério;

XXI1 — proceder a guarda dos originais das proposi¢des aprovadas e arquivadas;

XXI111I — promover a guarda adequada de documentos histdricos, técnicos e administrativos
da Camara Municipal visando sua preservacao e facil recuperagéo;

XXIV - planejar, organizar e supervisionar as atividades de empréstimo, conservagdo e
restauracdo de documentos;

XXV - proceder a normatizagdo na apresentacdo de documentos técnicos elaborados pela
Cémara Municipal;

XXVI - proceder a gravagdo e posterior transposi¢do para o papel dos pronunciamentos
realizados no plenédrio da Camara de Vereadores relativos a suas Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes;

XXVII - conservar, guardar, registrar e arquivar documentos oriundos do Plenario da
Cémara;

XXV — promover a revisao final das proposicOes aprovadas em Plenério;
XXIX — manter a ordem cronoldgica das proposicdes legislativas;

XXX — acompanhar e, quando necessario, diligenciar para o cumprimento dos prazos
inerentes ao processo legislativo

XXX — proceder com os atos em que seja necessaria a promulgacéo e publicacao;
XXXII - assessorar o trabalho das comissdes permanentes e temporarias;

XXX - informar das tramitaces legislativas;

XXXI1V - organizar e manter atualizado o cadastro das Leis Municipais;

XXXV - recuperar, documentar e divulgar todo o histérico de documentacdo legislativa;

XXXVI - receber documentos, distribuir e controlar seu andamento e arquivar os papéis da
Cémara de Vereadores;

XXXVII — proceder a organizacdo dos papéis concernentes ao expediente da Camara de
Vereadores;

XXXVIII - reunir e catalogar todas as obras literarias e de pesquisa sob a sua guarda tendo
em vista sua preservagdo e consulta;

XXXIX - numerar e arquivar todas as indicacdes, requerimentos, projetos de leis, decretos
legislativos e resolucgdes, bem como substitutivos e emendas apresentadas;

XL — organizar fichario de todas as questdes de ordem levantadas em plenario para que na
ocasido oportuna seja feita consolidacéo do Regimento Interno;
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XLI - proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos autégrafos;
XLII - fazer entrega, mediante carga, dos processos encaminhados as Comissdes;

XLII - prestar assisténcia as sessdes e reuniGes de comissfes técnicas, elaborando as
respectivas atas;

XLIV - lancar os despachos em todos os processos legislativos deflagrados por proposicoes;

XLV - preparar copias e autdgrafos das proposicdes aprovadas pela Camara para remessa ao
Executivo;

XLVI — constituir a cada sessao legislativa o livro de proposi¢des aprovadas e encaminhadas
ao Executivo, em forma de autografo;

XLVII receber do Chefe do Executivo o oficio informando da promulgacgéo e publicacdo das
proposicoes legislativas, arquivando-as em livro proprio;

XLVII — acompanhar e prestar informac6es de todos os atos do processo legislativo, ndo
enumerados nesse artigo.

XLIX — executar outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
Art. 33. A Diretoria Legislativa tem a seguinte estrutura organizacional:

I — Assessoria Especial;

Il — Setor de Redacéo e Debates;

11 — Pessoal de Apoio

Art. 34. A forma do Provimento dos cargos que formam a Diretoria Legislativa e seus niveis
de remuneracdo séo aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

TITULO III
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULOI
DO SISTEMA REMUNERATORIO

SECAO |
DOS VENCIMENTOS

Art. 35. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor publico pelo efetivo
exercicio do cargo publico, cujo valor é fixado nas Tabelas constantes dos Anexos desta Lei,
correspondentes aos cargos de provimento efetivo e dos cargos em comissao, que compdem
0 quadro de Servidores da Camara Municipal.

81° Os valores de vencimentos para o ingresso nos cargos efetivos sdo os constantes do Anexo
desta Lei, correspondente a jornada de quarenta horas.
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§2° O valor atribuido a cada vencimento sera devido pela carga horaria prevista para o cargo
a que pertence o servidor, nos termos dos Anexos desta Lei.

83° O vencimento béasico dos servidores desta Camara Municipal seguird a revisdo geral
conferida aos demais servidores municipais, sem distin¢do de indice e na mesma data base.

84° As vantagens pecunidrias acrescidas ao vencimento base ndo serdo computadas, nem
acumuladas, para efeito de concessdo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores,
sob 0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Art. 36. O servidor podera receber, além do vencimento, as seguintes vantagens pecuniarias,
desde que instituidas no Estatuto:

I — décimo terceiro saldrio;

Il - diérias;

111 —ajuda de custo;

IV — gratificac@o por servigos extraordinérios.

Parégrafo Unico. A aplicabilidade das vantagens estabelecidas neste artigo esta condicionada
a expressa previsdo no Estatuto do Servidor Publico Municipal, bem como a regulamentacédo
especifica.

Art. 37. O Servidor efetivo que exercer qualquer cargo em comissdo cujo vencimento seja
superior ao do cargo de origem, por dez anos ininterruptos, adquirira estabilidade econdmica,
tendo como parametro o salario base recebido no Gltimo cargo comissionado exercido, quando
deste exonerado ou dispensado.

SECAO Il
DA PROGRESSAO

Subsegao |
DAS CONSIDERACOES GERAIS

Art. 38. O crescimento e o desenvolvimento funcional do servidor efetivo na carreira dar-se-
a nas referéncias e niveis por intermédio das seguintes modalidades:

| - progressdo horizontal por tempo de servigo;
Il — progresséo vertical por nivel de formagéo;
111 - promog&o por merecimento.

Art. 39. A progressdo horizontal é a movimentagdo do servidor para uma referéncia
imediatamente superior a que estiver na faixa de vencimento do cargo que ocupa, dentro da
mesma classe e nivel, aferido através do tempo de servico exercido, de acordo com a tabela
discriminada pelas letras do alfabeto.
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Art. 40. A progressdo vertical € a movimentagdo do servidor de um nivel para outro
imediatamente superior dentro da mesma classe de cargos a que pertence, decorrente da
concluséo de formacéo, sendo o servidor posicionado na mesma referéncia do novo nivel.

Art. 41. A promocédo por merecimento € a movimentagdo do servidor para uma referéncia
imediatamente superior & que estiver na faixa de vencimento do cargo que ocupa, dentro da
mesma classe e nivel, pelo critério do mérito funcional, aferido através de avaliacdo de
desempenho.

Art. 42. Ndo serdo considerados, para fins de progressdo vertical, os cursos de formagéo
inerentes aos ensinos fundamental, médio e superior quando exigidos como pré-requisitos
para o provimento do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

Subsecéo 11
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 43. O servidor publico titular de cargo de provimento efetivo, em observancia ao tempo
de servico, faz jus a progressdo horizontal.

81° A progressdo horizontal serd realizada a cada trés anos de efetivo exercicio no cargo.

§2° O periodo do estagio probatorio, para fins de estabilidade do servidor, serd considerado
para efeito de concessdo da primeira progressao horizontal.

Art. 44. A progressdo terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor
completar o tempo de exercicio exigido.

Subsecéo 111
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 45. A progresséo vertical serd processada com lastro nos seguintes critérios:
| — para cargos com requisito de ensino fundamental:

a) progressdo para o Nivel 1l da mesma simbologia de cargos a que pertence, por ter
concluido o curso de formagdo no ensino médio;

b) progressdo para o Nivel 111 da mesma simbologia de cargos a que pertence, por ter
concluido o curso de formagdo no ensino superior, na sua area de atuacdo na Camara
Municipal.

Il - para cargos com requisito de ensino médio:

a) progressdo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de formag&o no ensino superior, na sua area de atuacdo na Camara
Municipal,

b) progressdo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de p6s-graduacéo equivalente ao grau de especializacdo, com carga
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horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, na sua area de atuacdo na Camara
Municipal.

111 - para cargos com requisito de ensino superior:

a) progressdo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de p6s-graduacéo equivalente ao grau de especializacdo, com carga
horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, na sua area de atuagdo na Camara
Municipal;

b) progressdo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de pds-graduagdo equivalente ao grau de mestrado ou doutorado,
na sua area de atuacdo na Camara Municipal.

81° As progressdes previstas neste artigo serdo efetivadas mediante requerimento do servidor,
devidamente instruido com a apresentacdo do diploma e certificado, para os cursos de
graduacdo e po6s-graduacdo, respectivamente, e a percep¢do de beneficios ou vantagens dai
decorrentes seré devida a partir da data do seu deferimento, desde que comprovada a titulacdo
exigida.

§2° Deferida a respectiva progressdo, o servidor sera posicionado no nivel superior seguinte,
dentro da simbologia de cargos a que pertence, e na mesma referéncia do novo nivel.

83° Apenas serd possivel solicitar a progressao vertical, ap6s o cumprimento do intersticio
minimo de trés anos de permanéncia no nivel atribuido ao cargo ocupado.

Art. 46. As progressoes serdo realizadas a cada ano, devendo o servidor completar o intersticio
minimo requerido até o Gltimo dia do més anterior, passando os respectivos efeitos financeiros
a vigorar a partir do més subsequente a divulgacao dos resultados.

Paragrafo tnico. A Comissdo Permanente de Avaliagio de Desempenho cabera a analise da
documentacdo apresentada, emitindo parecer conclusivo, devidamente fundamentado.

Art. 47. Os cursos de graduacdo e pos-graduacdo de que tratam os incisos do artigo 46 desta
Lei deverdo ter relacdo direta com as atribui¢cdes desenvolvidas pelo servidor efetivo e serem
ministrados por entidades legalmente habilitadas, com registro no érgdo de educacdo
competente.

Art. 48. Para efeito das progressdes, o que determina a mudanca de nivel é a titulagdo do
servidor como graduado, especialista, mestre ou doutor, independentemente da quantidade de
cursos que este tenha concluido.

Subsecéo 1V
DA PROMOGCAO POR MERECIMENTO

Art. 49. Promocdo por merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do
seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢des
que Ihe séo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.

Paragrafo Gnico. Em principio, todo servidor efetivo podera progredir na carreira.
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Art. 50. A Promocdo por merecimento serd aferida ao servidor ocupante do cargo de
provimento efetivo por sua atuagdo ao longo de toda a sua carreira, com prevaléncia de
critérios de ordem objetiva, levando-se em conta, inclusive, sua conduta, operosidade,
dedicacdo e presteza no exercicio do cargo, bem como a sua frequéncia e o seu aproveitamento
em cursos oficiais de aperfeicoamento.

Art. 51. A avaliacdo do merecimento sera realizada pela comissdo permanente de avaliacdo
de desempenho, a ser constituido pela Chefia da Mesa Diretora, obedecendo aos critérios
previstos no art. 53 desta Lei.

Art. 52. O desenvolvimento na carreira mediante promogdo pelo critério de merecimento,
ocorrera a cada cinco anos de efetivo exercicio no cargo, contados a partir da data da concluséo
do estigio probatério, com a sua passagem na carreira de um ndmero para outro
imediatamente superior dentro da mesma simbologia e do mesmo nivel do cargo, desde que
atendidos pelo pretendente os pressupostos exigidos para comprovagdo do merecimento,
consubstanciado nos seguintes critérios:

I — ndo somar, no intersticio de cinco anos, penalidades de adverténcia;
11 — ndo sofrer, no intersticio previsto no inciso | deste artigo, pena de suspensdo disciplinar;

Il — ndo completar mais trés faltas injustificadas consecutivas ou mais de dez faltas
injustificadas intercaladas, ao servico, no referido intersticio;

IV — ndo somar mais de dez atrasos no inicio da jornada laboral e/ou saidas antecipadas ao
término da jornada laboral, por cada turno de trabalho, no intersticio minimo de cinco anos;

V - ndo infringir disposicéo de lei que expressamente comine os efeitos da interrupgéo e/ou
suspensao da contagem do tempo de servico do servidor publico ou sempre que 0 mesmo for
enquadrado naquelas hipdteses em que a lei expressamente estabelega tal efeito interruptivo
e/ou suspensivo;

VI - ndo obter Parecer desfavoravel emitido por comissdo paritaria.
§1° Suspendem a contagem do tempo de exercicio no cargo ou fun¢do para fins de promogéo:

I — as licencas e afastamentos quando gozadas pelo servidor publico sem direito a
remuneragéo; e

Il — as hipéteses expressamente excludentes quando determinadas em lei.

§2° A promocdo por merecimento, na hipétese desse artigo, dar-se-4 no més subsequente
aquele em que for completado o intersticio minimo exigido, desde que atenda as condigdes
estabelecidas.

83° Durante o tempo de sua carreira o servidor sO tera direito a trés promogBes por
merecimento.

8§4° O servidor sem avaliacdo no intersticio de desenvolvimento funcional ndo poderd ser
privado do direito & promogao por merecimento.
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Subsegao V
DAS VEDAGCOES

Art. 53. Ndo terd direito & progressao horizontal o servidor:
I — em estagio probatdrio;

Il — enquanto estiver em licenga sem vencimento ou a disposi¢do de quaisquer 6rgdos da
esfera Municipal, Estadual e Federal;

111 — se tiver sofrido pena de suspensdo disciplinar no periodo aquisitivo de cada progresséo
horizontal, mesmo que convertida em multa, ou a pena de até duas adverténcias no mesmo
interregno;

IV — que possuir falta injustificada superior a quinze dias no periodo aquisitivo de cada
progresséo horizontal,

V - quando cumprindo pena, imposta por sentenca transitada em julgado, no periodo
aquisitivo;

VI —estiver, no periodo aquisitivo de cada progressdo, afastado para concorrer ou para exercer
cargo eletivo.

Art. 54. N&o terd direito & Promog&o por Merecimento o servidor que ndo estiver no exercicio
do cargo e que se enquadrar nas hipéteses previstas nos incisos | e VI do artigo anterior.

SECAO I
DA GRATIFICACAO POR CONDICOES ESPECIAIS DE TRABALHO — CET

Art. 55. Fica criada a gratificagdo por Condicdo Especial de Trabalho — CET que sera
concedida aos servidores da Camara Municipal que venham a exercer suas funcfes em
determinadas condicGes ou realizem trabalhos considerados pela Presidéncia da Camara como
especiais, devendo 0s motivos da concessdo estar expressos em ato administrativo proprio.

81° A gratificacdo por Condigdo Especial de Trabalho — CET sera concedida pelo Presidente
da Camara no percentual de 10% (dez por cento) a 50% (cinquenta por cento), calculada sobre
0 vencimento base do cargo ocupado, conforme critérios submetidos a regulamentacdo
especifica, a ser editada apds publicacdo desta Lei.

§2° A gratificacdo por Condicéo Especial de Trabalho — CET somente poderé ser concedida
ao servidor que estiver exercendo suas fungdes em condicBes diferenciadas, executando
trabalho especial, seja pela sua complexidade ou especificidade que exija tratamento especial,
ou pelo desempenho de servigos extraordinarios, assim compreendidos aqueles que
extrapolem a jornada legal de trabalho.

83° A gratificagdo por Condi¢des Especial de Trabalho — CET nédo podera ser incorporada aos
vencimentos para quaisquer efeitos, devendo ser percebida pelo servidor apenas enquanto
durar as condicfes de trabalho que determinaram sua concesséo.

N CAEH’TULO i
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR
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Art. 56. A comissdo de avaliagdo e desempenho do servidor serd integrada pelo 1° Secretéario
da Mesa Diretora da Camara Municipal, pelo Presidente da Comissdo de Justica e por um
representante dos servidores, escolhido pela Presidéncia, presidida pelo primeiro.

81° A comissdo decidira pela maioria, com a presenga dos trés membros.

§2° A comissdo reunir-se-4 pelo menos uma vez a cada ano.

Art. 57. Compete a Comissao:

I - opinar sobre o conceito apurado e propor modificacdes, quando julgar necessarias;
11 - acolher recursos interpostos pelos servidores e opinar na apuragdo do merecimento;

111 - encaminhar ao Presidente da Camara Municipal os nomes dos servidores que deverdo
ser promovidos, sendo que tal concessdo se dard pelos critérios da conveniéncia e
oportunidade da Administracdo, os quais, em qualquer caso, devem ser amplamente
divulgados.

Art. 58. Os servidores que discordarem do resultado da apuracdo do merecimento terdo direito
de interpor recurso fundamentado ao Presidente da Camara Municipal, no prazo maximo de
dez dias a contar da divulgacédo do resultado.

Art. 59. O Presidente da Camara Municipal encaminhara o recurso a Comissao de Avaliacdo
e Desempenho do Servidor, que terd mesmo prazo previsto no artigo anterior para opinar,
cabendo ao Presidente, como ou sem manifestacdo, decidir em quinze dias.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 60. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probat6rio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptidéo
e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observado os seguintes
fatores:

| - idoneidade moral;
Il - assiduidade;

111 - disciplina;

IV - eficiéncia;

§1° A apuracdo destes requisitos devera ser realizado consoante regulamentacdo a ser
expedida pela Mesa Diretora.

§2° No Ultimo més do estagio probatorio devera a autoridade responsavel pela Avaliagdo de
Desempenho elaborar parecer conclusivo sobre a aptiddo do servidor que seré submetido a
homologacéo pelo Presidente da Camara Municipal.

§3° A avaliacdo do estagio probatorio serd conduzida por uma comissdo de no minimo trés
servidores efetivos designada por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal.
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84° Apds trés anos de efetivo exercicio, o servidor, cuja avaliagdo do estagio probatorio o
recomende, adquire a estabilidade em seu cargo de provimento efetivo.

85° O servidor que ndo for aprovado no estagio probatdrio serd exonerado, por meio de ato do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 61. Conforme o interesse e a conveniéncia dos Orgdos ou entidades cedentes e
cessionarias, o servidor da Camara Municipal, em estagio probatorio, podera ser cedido a
outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluindo as empresas publicas, fundagdes publicas e sociedades de economia
mista, para o exercicio de cargo em comissao ou fungéo de confianca e, ainda, para atender a
situacOes previstas em leis especificas ou atos normativos.

§1° O ato, devidamente motivado, que conceder a cessdo devera ser emitido exclusivamente
pelo Presidente da Camara Municipal.

82° A cessdo podera ser com ou sem énus para 0 6rgdo cessionario.

§3° A cessdo podera ser realizada mediante a formalizacdo de convénio, portaria, decreto, ato
normativo ou qualquer instrumento congénere.

8§4° Caberd ao ente ou 6rgdo cessionario, por meio de relatdrios, a avaliagdo profissional do
servidor cedido, para fins de contagem de tempo do estagio probatério.

Art. 62. O estagio probatério tera seu prazo de avaliagdo suspenso nas seguintes hipéteses:
I — quando concedido ao servidor licenca:

a) para tratamento de salde;

b) para prestar servico militar obrigatorio;

c) para exercicio de mandato eletivo;

Il — quando o servidor estiver ocupando cargo em comissdo no &mbito do Poder Legislativo
Municipal, salvo se estiver exercendo atividades compativeis com seu cargo de origem.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 63. Os ocupantes de cargo publico em comissdo serdo substituidos, em seus afastamentos
temporérios, por servidores ocupantes de cargos publicos efetivos.

Art. 64. O substituto tera direito ao vencimento, exclusivamente, do cargo publico em
comissdo quando o periodo de afastamento do titular for superior a trinta dias, podendo,
contudo, optar por permanecer recebendo a remuneracdo do seu cargo de origem.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. O Presidente da Cémara fica autorizado a promover concurso publico para o
provimento dos cargos efetivos disciplinados nesta lei que necessitem de provimento, devendo
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o certame ser realizado no prazo maximo de 12 (doze) meses, contado da publicagdo desta
Lei.

Art. 66. A criacdo de novos cargos de provimento efetivo e de cargos em comissdo nédo
previstos nos anexos desta Lei dependem da iniciativa do Chefe da Mesa da Camara, através
de projeto de lei, com aprovacdo da maioria absoluta dos membros desta Casa.

Art. 67. Quando a aplicacdo desta Lei resultar em vencimentos inferiores ao que o servidor
efetivo ja recebe, fica assegurada a percepcdo das diferencas, em reais, a titulo de vantagens
funcionais, desde que os valores incorporados a remuneragao atual estejam previstos em Lei
e 0 servidor as tenha adquirido legalmente.

Art. 68. Compdem a remuneracdo dos servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal todas as vantagens pecuniarias criadas por Lei, incluindo as gratificacdes que estdo
dispostas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 69. Fica autorizada a celebracdo de contratos temporérios para suprimento de cargos
efetivos até o provimento dos cargos pela realizacdo de concurso publico.

§1° As contrataces referidas neste artigo deverdo ser precedidas do devido processo seletivo
simplificado, sendo que a regulamentagao deste se dara por ato da Presidéncia.

§2° Podera haver aproveitamento dos contratados que desempenham atividades na Camara
Municipal, por meio de aditamento contratual, nos termos estabelecidos pela Lei de
Contratacdo Tempordria, até que ocorra o concurso publico tratado no caput deste artigo.

Art. 70. Ficam extintos 0s seguintes cargos de provimento em comissao:
a) Diretor de ComunicagGes;
b) Encarregado de Servicos Gerais;
c) Auxiliares Administrativos;
d) Recepcionistas;
e) Arquivista;
f) Auxiliar de Patriménio;
g) Motorista;
h) Técnico de informatica;
i) Secretaria.

Art. 71. Serdo extintos, apds a vacancia, 0s seguintes cargos de provimento efetivo:
| — Auxiliar de contabilidade;
Il — Escriturério.

Art. 72. O quadro de servidores da Camara Municipal serd composto pelos cargos descritos
nos anexos desta Lei.

Art. 73. Ficam alterados o quantitativo, as atribuices e vencimento basico dos cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, passando a vigorar conforme estabelecido
nos anexos desta Lei.

Art. 74. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das dotacoes
proprias.
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Art. 75. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo produzindo efeitos financeiros a
partir de sua publicagdo.

Art. 76. Ficam revogadas as disposi¢Bes em contrario a essa Lei, bem como, e expressamente,
as Resolucdes n. 06/2021, n. 05/2003.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTO AMARO, ESTADO DA BAHIA,
em 28 de dezembro de 2022.
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ANEXO |
TABELA DE QUANTITATIVOS DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS

DESIGNACAO QUANTITATIVO CARGA HORARIA SIMBOLO
Oficial Legislativo 03 40H CE-I
Auxiliar de Servigos 04 40H CE-IV
Gerais
Assistente 04 40H CE-11l
Administrativo
Assistente de 03 40H CE-lI
Redaco e Debates
Intérprete de Libras 01 40H CE-1ll
Secretaria Executiva 14 40H CE-lll
TOTAL
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ANEXO 11
TABELA DE QUANTITATIVOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS
_ CARGA i
DESIGNACAO QUANTITATIVO HORARIA SIMBOLO

Diretor Administrativo 01 40H CC-l
Diretor Financeiro 01 40H CC-1
Assessor Juridico 02 40H CC-ll
Controlador Interno 01 40H CC-ll
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 40H CC-l
Chefe de Contabilidade 01 40H CC-lll
Chefe do Setor de Recursos Humanos 01 40H CC-lll
Coordenador Material e Patrimbnio 01 40H CC-Vv
Assessor Parlamentar 15 20H CC-Vv
Assessor Especial 08 40H CC-lv
Assessor de Comunicagédo 04 40H CC-lv
TOTAL
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ANEXO 111
TABELA DE SIMBOLOGIA DOS CARGOS E RESPECTIVOS VENCIMENTOS

SIMBOLO REMUNERACAO
R$ 8.000,00
CE-l
R$ 5.000,00
CE-lI
R$ 2.000,00
CE-lll
R$ 1.320,00
CE-IV
R$ 5.000,00
cCl
R$ 3.000,00
cc-ll
R$ 2.500,00
cc-il
R$ 2.000,00
cC-IV
R$ 1.600,00
cC-V
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B ANEXO IV )
ATRIBUICOES, REQUISITOS DE INVESTIDURA E CARGA HORARIA

Denominagéo do Cargo: Assistente Administrativo

Cargo Efetivo

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: aprovacdo em concurso publico; ensino médio completo;
conhecimento em informaética béasica; Experiéncia minima de 06 (seis) meses.

Observagdo: Cargo em Exting¢éo

AtribuicOes: Executar atividades administrativas diversas, mediante controle através de
formulérios, atendimento ao publico, datilografia ou digitacdo, levantamento de dados e
informacGes para apoio de trabalhos técnicos e outras atividades de natureza similar,
resolvendo os assuntos mais simples, obedecendo as instrugdes detalhadas; executar
atividades de rotina administrativas e de apoio técnico nas diversas unidades
administrativas; prestar apoio ao servico de fornecimento e atualizagdo de dados, quando
da utilizacdo de sistemas informatizados; efetuar controle simples e levantamento de
dados mediante consulta a arquivos, listagens e ficharios, obedecendo a instrugdes
detalhadas; preencher formularios e documentos padronizados, obedecendo a instrugdes,
para entender rotinas administrativas diversas; reproduzir documentos arquivados,
quando solicitado; receber e transmitir ligagcdes telefénicas, prestando informac6es,
quando autorizado pela chefia; acompanhar e atualizar a legislacdo pertinente a sua area
de atuacdo; operar eventualmente maquinas copiadoras, tipo xérox mimedgrafo ou fax;
realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

Denominacgdo do Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Cargo Efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: aprovacdo em concurso publico; ensino fundamental
completo.

AtribuicBes: Auxiliar nas atividades de apoio em geral, executar tarefas simples de
manutencdo e limpeza, executar tarefas de coleta e entrega de documentos; fazer
manutencao simples de maquinas e equipamentos; zelar pela limpeza e conservagao do
local de trabalho; auxiliar no transporte de material, pegas, equipamentos e outros;
efetuar transporte de material e equipamento necessdrio ao trabalho; realizar
carregamento, descarga e entrega de mercadorias; coletar assinaturas em documentos
diversos de acordo com a necessidade do érgdo; preparar e servir café, agua, lanches e
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refei¢cbes, quando for solicitado; executar servigo no preparo de refei¢es e lanches,
lavando, descascando e cortando alimentos a serem utilizados; recolher travessas,
talheres e outros recipientes desocupados, encaminhar os mesmos para lavagem e
secagem; auxiliar no servico simples de apoio administrativo, como atender telefone,
operar maquinas simples de reproducgdo, anotar recados, abrir pastas; proceder a
verificacdo das condicBes de higiene de trabalho; realizar outras tarefas administrativas
e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Denominacgdo do Cargo: Secretaria Executiva

Cargo Efetivo

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: aprovagéo em concurso publico, ensino médio completo.

Atribuicbes: Administrar agenda pessoal das direcdes; despachar com a dire¢do; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacfes telefénicas;
administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir & dire¢do em
reunides; secretariar reunides.

Denominacgdo do Cargo: Assistente de Redacédo e Debates

Cargo Efetivo

Carga Horaéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: aprovacéo em concurso publico; ensino médio completo

AtribuicBes: Executar atividades em graus de maior e mediana complexidade,
referentes a trabalhos de redacdo e revisdo de textos legislativos, discursos e atas de
sessdes plenarias e de reunides das comissdes permanentes e temporarias; realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.
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Denominacdo do Cargo: Controlador Interno

Cargo Efetivo

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: aprovagdo em concurso puablico; ensino superior completo.

AtribuicOes: - assessorar e assistir, direta e imediatamente o Controlador-Chefe no
desempenho de suas fungdes e atividades que lhe sejam delegadas; realizar correigdes
e inspecOes funcionais; exercer o controle sobre 0 uso e a guarda de bens pertencentes
a Camara, colocados a disposicdo de qualquer pessoa, 6rgdo ou setor que os utilize no
exercicio de suas funces; regular (fiscalizar e propor medidas) o0s gastos publicos no
que tange a legalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade; zelar pelo
cumprimento das normas e decisGes emitidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios,
bem como pelo respeito a Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas legais
orcamentarias e financeiras; fortalecer mecanismos de controle interno por meio de
mapeamento e disseminacdo de boas praticas de gestdo; promover a integridade no
processo de compras publicas, a partir do desenvolvimento de metodologias e analises
de aprimoramento de sistemas e processos; manifestar por meio de relatérios,
auditorias, correicOes, inspecdes, pareceres, comunicados e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades; verificar a regularidade dos atos
relativos a admissdo de pessoal, aposentadoria, de reforma, revisdo de proventos e
pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas, mediante parecer; exercer o
acompanhamento sobre a divulgac&o dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal
nos termos da Lei Complementar n® 101/2000, em especial quanto ao Relatorio
Resumido da Execucdo Orcamentaria ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagBes constantes de tais documentos; acompanhar o
cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatérios e prestacdes de contas;
orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar processos de pagamento, bem como a gestéo
orcamentaria, financeiros e patrimoniais; elaborar, apreciar e submeter ao Presidente,
estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizagdo da
execucdo das despesas, acompanhar e monitorar o controle do custo operacional,
execucao fisica e financeira dos projetos; zelar pela qualidade e pela autonomia do
Sistema de Controle Interno; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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Denominacdo do Cargo: Intérprete de Libras

Cargo Efetivo

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: aprovacdo em concurso publico; ensino médio completo e
certificacdo de curso de proficiéncia em traducdo e interpretacdo de Libras - Lingua
Portuguesa, reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

AtribuicBes: Traduzir e interpretar a Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de
Sinais - LIBRAS, de maneira simultanea e consecutiva em todas as sessdes plenarias
deliberativas ordinérias e extraordinarias, em audiéncias publicas, quando solicitado de
oficio pelo Vereador que presidira a reunido; em todos os eventos que ocorrem no
Plenario; estar & disposicdo durante o expediente de trabalho da Camara, para facilitar
e mediar a comunicacdo entre surdos e ouvintes, realizando a traducdo da lingua
brasileira de sinais e da lingua portuguesa para a pessoa surda, traduzindo falas,
didlogos, palestras, explanacdes orais, reunides, entre outros; realizar tarefas de apoio
as atividades administrativas da Camara; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prdpria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Denominacdo do Cargo: Diretor Administrativo

Cargo em Comisséo

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo

AtribuicBes: auxiliar na elaboracdo prévia da proposta orgamentaria da Camara de
Vereadores, a qual devera ser incluida no orcamento do Municipio para o exercicio
financeiro subsequente; acompanhar a execucdo orgamentaria da Camara de Vereadores,
provendo a Mesa Diretora e 0s Vereadores das necessarias informacdes pertinentes a
esse processo; promover a requisicdo & Presidéncia do material necessario ao
funcionamento regular da Camara de Vereadores; elaborar, administrar e manter o
Cadastro de Fornecedores da CAmara de Vereadores, com acompanhamento e controle
de estoques; acompanhar e fiscalizar a realizacdo dos processos licitatdrios, dispensas e
inexigibilidades; acompanhar e fiscalizar a regular execucdo dos contratos
administrativos celebrados pela Administracdo, no que tange a vigéncia, pagamento de
parcelas, etc.; verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem aos
fornecimentos, servi¢os e obras contratadas; confeccionar mapa comparativo para
julgamento de proposta pela Comissdo Permanente de Licitac8o; manter contatos com
fornecedores com vistas ao estabelecimento de condigdes & distribui¢do do material
requisitado; executar os servicos de receptacdo do material adquirido, conferindo as
especificacdes do material solicitado com o material entregue; proceder ao controle dos
estoques de material existente, estabelecendo minimos e maximos; controlar a utilizagéo
do prédio, em especial o uso do auditério, bem como dos equipamentos da Camara de
Vereadores; supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Departamentos de Pessoal e
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Patrimonial; promover acompanhamento e assessoramento as ComissGes Permanentes
de Finangas e Orgamento no desempenho de suas fun¢Bes, bem como as demais
Comissdes, quando objeto de pertinentes solicitacbes; receber, distribuir, controlar o
andamento e arquivar os papéis da Camara de Vereadores; conservar, guardar, restaurar,
registrar e arquivar documentos da Camara Municipal de Vereadores; Executar as
atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuicdo e ao controle do
material utilizado; acompanhar e prestar informagdes sobre as contas anuais a disposi¢do
dos contribuintes, referentes ao exercicio anterior, durante o prazo de 60 (sessenta) dias
anteriores ao encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios, certificando o
periodo de disponibilidade puablica; promover e fiscalizar o acesso a transparéncia e
informacdo publica como meio de efetivagcdo do principio da publicidade; proceder a
gravacdo e posterior transposi¢do para o papel dos pronunciamentos realizados no
plenério da Camara de Vereadores relativos a suas Sessbes Ordinarias, Extraordinarias
e Solenes; receber documentos, distribuir e controlar seu andamento e arquivar os papéis
da Camara de Vereadores; conservar, guardar, registrar e arquivar documentos oriundos
do Plenario da Camara; proceder a organizacdo dos papéis concernentes ao expediente
da Cémara de Vereadores; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Denominagéo do Cargo: Diretor Financeiro

Cargo em Comissao

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo

AtribuicBes: assistir e assessorar o Presidente e Diretor na estipulacdo de politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros;
controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo; receber os
materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade; realizar o
processamento das despesas e contabilizacdo orcamentéria, financeira, patrimonial e
econdmica; promover a administracdo e controle de produtos e materiais de expediente
(almoxarifado); controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementacdes, transposi¢des
e anulacdes se necessario, elaborar o relatério final do exercicio, de conformidade com
as instrucdes do TCM/BA,; realizar a apresentacdo das audiéncias publicas relativas ao
PPA, LOA e LDO; manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da
Cémara Municipal, relativamente as atividades que Ihe competem; proceder aos registros
e manter atualizados os Livros “Conta-Corrente”, “Caixa”, “Diario” e “Razdo”; proceder
aos recolhimentos determinados em Leis, ResolucOes, Decretos e normas pertinentes;
elaborar o orgamento anual do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas
as suas fases, durante o exercicio; proceder ao processamento das despesas e
contabilizagdo orcamentaria, financeira, patrimonial e econémica; elaborar e encaminhar
os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, controlar o saldo bancério;
efetuar o Boletim Diério de Caixa e demais relatérios financeiros; efetuar e assinar as
Notas de Empenho, promovendo sua liquidagdo e pagamento fisico, bem como no
sistema contdbil da Camara; manter o acompanhamento dos depdsitos e retiradas
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bancérias, conferindo-os com os extratos das contas correntes; assinar os balancetes
financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais; assinar conciliacdo bancéria,
dentre outros documentos contabil-financeiros emitidos pela Contabilidade; assinar,
rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas prestacdes de
contas mensais encaminhadas ao TCM; monitorar e supervisionar a transferéncia de
dados e informagdes municipais para o Tribunal de Contas dos Municipios, pelo Sistema
SIGA, examinando os relatdrios contabeis e gerenciais disponibilizados pelo exercicio
das atividades fiscalizatoria e auditorial através dos médulos eletronicos de conferéncia
e acompanhamento do SIGA; supervisionar os documentos relacionados com a
fiscalizacdo financeira, patrimonial, operacional e orcamentéria desta Camara Municipal
que deverdo ser enviados ao Tribunal de Contas dos Municipios, por meio eletrdnico,
através do sistema e-TCM, acompanhando o atendimento e fiel cumprimento dos prazos
legais; prestar informacBes & Mesa em assuntos de ordem financeira, orcamentaria e
patrimonial; amparar na elaboracgéo e analise de minutas, contratos, editais de licitacéo,
convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara Municipal; realizar
cadastramento patrimonial, bem como a reavaliacdo, quando necessaria; processar e
realizar pagamentos, executando todas as funcBes atinentes & tesouraria do Poder
Legislativo; prestar todas as informacgdes necessarias ao Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado da Bahia, de forma escrita, quando requisitado, ou através de
sistemas desenvolvidos pelo TCM/BA para esta finalidade, efetuar, de forma escrita, 0s
argumentos por eventuais apontamentos relacionados a sua divisao, quando da auditoria
do TCM/BA, objetivando subsidiar defesa junto ao referido 6rgao; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

Denominacdo do Cargo: Oficial Legislativo

Cargo em Comissdo Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino superior completo.

AtribuicGes: controlar o material de consumo e permanente existente no departamento
de suporte legislativo; fazer intercAmbio de documentagdo do departamento de suporte
legislativo entre os diversos setores da Camara Municipal; organizar e controlar a
publicacéo dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publicagéo dos atos normativos da
Cémara Municipal no Diério oficial do Municipio e demais drgéos oficiais; promover a
autuacdo das proposigdes legislativas e proceder a distribuicéo de copia aos Vereadores;
coordenar a organizacdo e manutencdo o sistema de arquivo dos atos da Camara
Municipal; redigir termos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito; prestar
informacdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagéo ou tramitadas;
realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que solicitado; participar das sessfes plenarias
quando solicitado; realizar operacBes basicas de microcomputador e atividades
correlatas, monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o
processo de digitalizacdo dos documentos e processos legislativos; promover a revisdo
final das proposi¢Bes aprovadas em Plenario; manter a ordem cronolégica das
proposicdes legislativas; acompanhar e, quando necessério, diligenciar para o
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cumprimento dos prazos inerentes ao processo legislativo; proceder com os atos em que
seja necessaria a promulgacdo e publicacdo; assessorar o trabalho das comissdes
permanentes e temporarias ; informar das tramitacGes legislativas; organizar e manter
atualizado o cadastro das Leis Municipais; recuperar, documentar e divulgar todo o
histérico de documentacéo legislativa; reunir e catalogar todas as obras literarias e de
pesquisa sob a sua guarda tendo em vista sua preservacédo e consulta; numerar e arquivar
todas as indicaces, requerimentos, projetos de leis, decretos legislativos e resolucdes,
bem como substitutivos e emendas apresentadas; organizar fichario de todas as questdes
de ordem levantadas em plenério para que na ocasido oportuna seja feita consolidacdo
do Regimento Interno; proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos
autografos; fazer entrega, mediante carga, dos processos encaminhados as Comissdes;
prestar assisténcia as sessdes e reunides de comissdes técnicas, elaborando as respectivas
atas; lancar os despachos em todos 0s processos legislativos deflagrados por proposicoes;
preparar copias e autografos das proposicoes aprovadas pela Camara para remessa ao
Executivo; constituir a cada sessdo legislativa o livro de proposi¢Ges aprovadas e
encaminhadas ao Executivo, em forma de autégrafo; Receber do Chefe do Executivo o
oficio informando da promulgacdo e publicacdo das proposicBes legislativas,
arquivando-as em livro préprio; Acompanhar e prestar informacdes de todos os atos do
processo legislativo, ndo enumerados nesse artigo;; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

Denominagdo do Cargo: Assessor Juridico

Cargo em Comisséo

Carga Horaéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino superior completo; inscri¢do regular na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Atribuices: coordenar o trabalho dos servidores que compdem a Procuradoria Juridica;
representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, em defesa de seus bens,
interesses e servicos em ac¢des que em que for parte ou terceiro interessado; coordenar
0s prazos judiciais, bem como o desenvolver dos trabalhos dos servidores da
Procuradoria Juridica; acompanhar a anélise do interesse em recorrer, bem como atuar
na causa quando o Procurador responsavel ndo entenda cabivel o recurso; acompanhar a
interposicdo de recursos; receber citacBes e notificagdes nas acbes contra a Camara
Municipal; avocar, quando julgar necessario, processo que esteja sob exame de qualquer
membro da Procuradoria Juridica, aditando-o, se for o caso, respeitados 0s prazos
regimentais; acompanhar o cumprimento das sentencas e liminares; exercer outras
atribuic6es que lhe forem conferidas.
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Denominacdo do Cargo: Controlador Interno

Cargo em Comisséo

Carga Horéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo.

AtribuicBes: promover a administragdo geral da Controladoria em estreita observancia
as disposicBes normativas da Administragdo Publica; exercer a representacdo da
Controladoria, promovendo contatos e relacbes com os demais 6rgdos da Cémara;
acompanhar, sempre que possivel, as reunides ou visitas de organismos de controle
externo junto @ Camara Municipal; prestar assessoramento ao Presidente em assunto de
competéncia da Controladoria; chefiar todos os setores que compdem a estrutura
administrativa da Controladoria; programar, orientar, superintender, coordenar e
fiscalizar as atividades dos setores que lhe sdo diretamente subordinados; administrar os
recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Controladoria;
providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao normal e regular funcionamento
da Controladoria; dar diretrizes e estabelecer metas para atuacgao prioritaria da equipe
técnica da Controladoria, com base em analise de inteligéncia e informag6es e avaliar
seu desempenho e resultados; expedir circulares, instru¢fes, comunicados, orientagdes e
demais disposi¢cBes normativas para o disciplinamento da Controladoria; auxiliar o
presidente na expedicédo de instru¢fes normativas, de observancia obrigatéria na Camara
Municipal, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizagdo sobre a forma de
controle interno; requisitar, diretamente, de qualquer setor da Cémara, informacoes,
certiddes, documentos ou processos; representar ao Tribunal de Contas do Municipio e
ao Ministério Publico quando verificar a ocorréncia, em tese, de ilicito de natureza
administrativa ou penal; recomendar a anulagdo ou correcdo de atos contrarios a lei ou
as regras da boa administracdo; recomendar a abertura de processo administrativo de
sindicéncia ou disciplinar quando, no exercicio de suas atribuigdes, verificar a possivel
ocorréncia de ilicito administrativo por parte de servidor publico ou de empregado de
sociedade de economia mista municipal, observado o disposto nas competéncias da
Procuradoria da Camara; determinar a instauragdo de processo administrativo pela
autoridade competente quando ocorrer omissdo do dever de prestar contas, ndo
comprovagcao da aplicacdo dos recursos repassados a Camara, ou indicios de desfalque
ou desvio de dinheiros, bens o valores publicos, ou ainda, da pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erério; submeter ao Presidente,
a partir do trabalho da Controladoria medidas de otimizacdo de gastos publicos e
aperfeigoamento da transparéncia dos atos da Camara; analisar, supervisionar e orientar
os servidores da Controladoria quanto a elaboracéo de atos administrativos, em especial
pareceres técnicos; manter, sempre que necessario, a Presidéncia informada das
atividades da Controladoria; deliberar sobre qualquer assunto de interesse da
Controladoria, sobre os casos omissos; realizar outras tarefas administrativas e correlatas
ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Denominagdo do Cargo: Chefe da Contabilidade
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Cargo em Comissdo

Carga Horaéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino superior completo (Contabilidade)

AtribuicOes: elaborar a folha de pagamento de pessoal da Camara Municipal de
Vereadores e respectivos contracheques; elaborar o relatério mensal de despesas e
receitas do Legislativo; proceder o lancamento e escrituracdo contabil, sob supervisdo
direta da Contabilidade; auxiliar na elaboracgdo e revisdo do Plano de Contas; analisar e
classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacfes realizadas
para fins de contabilizacdo; examinar as notas de empenho; efetivar a conciliacdo
bancaria; fazer levantamento de contas para elaboracéo de balancetes; prestar relatérios
periodicos as Diretorias Administrativa e Financeira; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Denominagdo do Cargo: Chefe de Gabinete

Cargo em Comisséo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo

AtribuicBes: exercer a direcdo-geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos do gabinete; prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessério, o
expediente do Gabinete; verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
orgdos sob sua dire¢do; desempenhar outras atribuigBes que lhe sejam conferidas pelo
Vereador, bem como fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses
da camara e, junto aos responsaveis diretos, eliminar as irregularidades porventura
existentes; despachar pessoalmente com o respectivo vereador todo o expediente dos
servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas; dar
todo o0 apoio necessario ao respectivo vereador; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Denominagdo do Cargo: Coordenador de Material e Patriménio

Cargo em Comissdo

Carga Horaéria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino meédio completo

AtribuicOes: promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara
Municipal;, promover a guarda e conservacdo dos valores da Cémara Municipal;
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executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle
do material utilizado pela CAmara Municipal; promover a manutencéo e controle do
estoque, armazenamento, guarda, conservacao, classificagéo e registro dos materiais de
consumo, bem como promover ao tombamento e cadastro do patriménio, organizar e
manter atualizado inventario dos bens materiais permanentes, méveis e imoveis;
receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracdes de
recebimento, conferéncia e aceitagdo do material ou produto, promover o controle dos
prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quando for o caso, além de
promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos materiais
regularmente requisitados pelos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da
Cémara Municipal; promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, e
manutencdo dos veiculos da Camara Municipal, fazer inspecionar, periodicamente, os
veiculos e providenciar os reparos necessarios, promover o controle dos gastos de 6leo,
combustivel e lubrificantes, assim como as despesas de manutencdo dos veiculos, e
proceder ao controle de quilometragem e uso dos veiculos; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas
por superior.

Denominagdo do Cargo: Chefe do Setor de Recursos Humanos

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo

AtribuicOes: gerenciar e controlar o Departamento de Pessoal da Camara Municipal,
realizando os atos de recrutamento, admissdo, promocdo, lotagdo, efetivacao,
exoneragdo, demissdo e punigdo dos servidores do Poder Legislativo que Ihe forem
determinadas pelo Presidente; realizar o controle de efetividades e pagamento do
pessoal; realizar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos,
concessdo de féerias, pagamento de diérias e gratificacfes; proceder o gerenciamento
geral do pessoal da Camara de Vereadores; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prdpria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Denominagdo do Cargo: Assessor Parlamentar

Cargo em Comisséo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo

AtribuicOes: assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos,
aos Vereadores, na orientacdo dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho
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de suas atribuicbes e fungbes regimentais; Auxiliar na execugdo de atividades
administrativas do gabinete; cumprir as determinacdes da respectiva chefia de gabinete
e do vereador; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario; permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario de
expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa
Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungdes; participar das sessfes
ordindrias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar
para o setor competente para elaboracdo as proposi¢fes dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas,
oficios, projetos, etc.; receber, estudar e propor solugBes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com a
Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder encaminhé-los & apreciagdo; informar
0 Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitacdo na Camarg;
cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; recepcionar e atender
municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; orientar na elaboracdo de pronunciamentos publicos em atos politicos
e entrevistas aos meios de comunicacdo; desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da atividade parlamentar; gozar de confianca da Mesa
Diretora para o exercicio de suas funces; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prdopria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Denominagdo do Cargo: Assessor Especial

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino médio completo

AtribuicBes: promover o apoio as atividades do plenério; realizar, quando solicitado, a
transcricdo e supervisao das gravagdes das atas de reunides das comissfes e das sessdes
plendrias; fazer registrar e arquivar as gravacdes originais das reunides e fornecer copias
mediante solicitagdo por escrito; organizar o sistema de tramitacdo de papéis,
documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;
organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta localizacdo de
documentos; auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
portarias e demais atos e documentos legais; assessorar as comissdes técnicas, especiais
e permanentes, no que concerne a formalizacdo de demandas, requerimentos,
proposi¢des e encaminhamentos; acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis,
proposi¢des e demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares; informar
procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes; participar
do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as
normas que regem a matéria; efetuar o controle e acompanhamento de determinacoes
legislativas das sessdes; executar servicos administrativos de maior complexidade
sempre que necessario; realizar servicos de natureza administrativa e burocratica
relacionadas ao suporte legislativo; manter, conservar e controlar equipamentos sob sua
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responsabilidade; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Denominagdo do Cargo: Assessor de Comunicagéo

Cargo em Comissdo — CC-V

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: ensino superior completo em comunicagéo; inscri¢do regular
no 6rgdo de classe.

AtribuicBes: monitorar o planejamento de marketing da instituicdo (publicidade e
propaganda) marketing de relacionamento com a imprensa e fornecedores; interagir com
a midia interna e externa para reforcar a imagem da Camara Municipal; classificar os
releases por regido e por temas. Organiza o clipping e produz o relatério de desempenho
de imagem; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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ANEXO V
TABELA DE PROGRESSAO FUNCIONAL

SIMBOLO | NIVEL | A B C D E F G H I J

CE-I T

CE-II T

CE-I T

CE-IV T
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