LEI COMPLEMENTAR N° 048/13, DE 18 DE JANEIRO DE 2013

Modifica a Estrutura Organizacional, Reestrutura
os Servicos Administrativos e o Plano de
Carreira dos Servidores da Camara Municipal de
Mucuri, Estado da Bahia, e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUCURI, Estado da Bahia, usando das
suas atribuicbes legais previstas na Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal de Vereadores, por seus representantes legais aprovou e eu,
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Artigo 1°: Por forca da presente Lei, da-se a adequacéo e modificacdo do Plano de
Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo de Mucuri/BA, da-se a
alteracdo da Estrutura Organizacional e sdo fixadas normas e procedimentos para
reestruturacdo dos servigos administrativos da Camara Municipal de Mucuri, Estado
da Bahia.

Paragrafo Unico: Integra esta Lei, além dos seus anexos, o Regulamento Geral dos
Servigos Administrativos da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Artigo 2°: O Plano de Carreira instituido pela presente Lei Complementar objetiva
prover o quadro de pessoal da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, de
uma estrutura de carreiras organizadas, com observancia dos seguintes principios
fundamentais:

B Desenvolvimento do servidor publico na respectiva carreira, com base na
igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualificacdo e esforco
profissional;

Sistema permanente de capacita¢do do servidor publico;

Constituicdo de corpo funcional e permanente;

IV-  Adocao de uma sisteméatica de vencimentos e remunera¢do harmonica e justa
gue permita a valorizacao e a contribuicdo de cada servidor publico.

Paragrafo 1°: O Plano de Carreira ora instituido tem sua execucao regulada pelos
seus dispositivos, pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e demais
legislagdes complementares.
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Paragrafo 2°: Os cargos de provimento em comissao e 0s casos de contratacdo por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria e excepcional interesse
publico ndo serdo contemplados com as garantias asseguradas neste Plano de
Carreira, respeitando o que sera estabelecido em ordenamento proprio.

Paragrafo 3°: Aplicar-se-a aos Servidores da Camara Municipal, no que couber, as
disposicdes contidas na Lei Municipal n® 158, de 03 de maio de 1994, que instituiu o
Plano de Carreira e definiu o sistema de vencimentos dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

CAPITULO |
DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 3°: O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Babhia,
compreende 0s cargos de provimento efetivo, integrados em carreira, e os cargos de
provimento em comissao, na forma dos anexos que integram a presente Lei.

Paragrafo 1°: O ingresso nas carreiras e respectivas classes referidas no anexo |
desta Lei dar-se-4 no nivel e grau iniciais de cada cargo publico efetivo, apds
aprovacao e classificagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo 2°: Os cargos de provimento em comisséo, declarados de livre nomeacao
e exoneracao, previstos no anexo Il desta Lei, serdo ocupados, preferencialmente,
por servidores ocupantes de cargos efetivos de carreira técnica ou profissional.

Paragrafo 3°: Se o nomeado para cargo em comissao nao for servidor da Camara
Municipal, percebera o valor do vencimento atribuido ao cargo para o qual foi
nomeado.

Artigo 4°: Os candidatos aprovados em concurso publico poderédo ser convocados a
nomeacao, desde que dentro do limite de vagas dos respectivos cargos publicos
efetivos, estabelecidos em edital e obedecida a ordem de classificacdo, ficando os
demais candidatos mantidos no cadastro de Reserva de Concursados.

Paragrafo 1°: O prazo de validade do concurso publico, as condigbes de sua
realizacdo, o numero de vagas, 0s requisitos para inscricdo dos candidatos, os
critérios de classificacdo, o procedimento recursal cabivel e o percentual reservado
para pessoas portadoras de deficiéncia serdo estabelecidos em edital.

Paragrafo 2°: O candidato aprovado e classificado em concurso publico, ao ser
nomeado e investir-se no exercicio em cargo publico de provimento efetivo, ficara
sujeito a estagio probatorio por periodo de 03 (trés) anos, durante o qual sua aptidao
e capacidade serdo objeto de avaliagdo, observados, dentre outros, 0s seguintes
fatores:
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-
-
V-

Assiduidade e pontualidade;
Disciplina;

Capacidade de iniciativa,
Produtividade e eficiéncia;
Responsabilidade.

Paragrafo 3°: O servidor publico nomeado para o cargo publico efetivo, aprovado na
condicdo prevista neste artigo, adquirird estabilidade no servico publico municipal
apos 03 (trés) anos de efetivo servico, ou sera exonerado em caso de reprovacao no
estagio probatorio.

Paragrafo 4°: Durante o estdgio probatdrio o servidor publico ndo concorrerd a
Progressdo Horizontal ou promo¢do nem poderd ser nomeado para cargo de
provimento em comissao.

CAPITULO II
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Artigo 5°: O desenvolvimento na respectiva carreira e a evolugdo do servidor
publico em cargo publico efetivo de mesma natureza, em razdo de seu
aprimoramento funcional, qualificacdo e o consequente reconhecimento do mérito no
exercicio de suas atribuicdes, dar-se-a por:

Progressao Horizontal; ou
Promocéo.

SECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Artigo 6°: Progressdo Horizontal € a passagem do servidor publico ocupante de
cargo publico efetivo de um grau para o imediatamente subsequente, dentro do
mesmo nivel, observado os critérios especificados para a Avaliacdo de
Desempenho.

Paragrafo Unico: Considera-se grau a posicdo distinta da faixa de vencimentos
dentro de cada referéncia, correspondente ao posicionamento do servidor publico
em razdo de seu desempenho, identificado por letras.

Artigo 7°: O servidor publico tera direito a Progressdo Horizontal desde que
satisfaca, no minimo, os seguintes requisitos:

Encontrar-se em efetivo exercicio do cargo publico;
Il- Contar com 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no mesmo grau,
periodo em que nado serdo admitidas mais de 05(cinco) faltas sem justificativa;
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V-

VI-
VII-

- Obter resultado favoravel nas duas ultimas Avaliagbes de Desempenho no
cargo publico que ocupa;

Paragrafo 1°: O tempo em que o servidor publico se encontrar afastado do exercicio
do cargo publico, por qualquer motivo, ndo se computara para o periodo de que trata
o inciso Il deste artigo, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio.

Paragrafo 2°: N&o interrompera a contagem do intersticio aquisitivo o exercicio de
cargo em comissao.

Paragrafo 3°: A Progressdo Horizontal sera concedida a cada 02(dois) anos, apés
formalizacdo do resultado da Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo 4°: Se no periodo de que trata o inciso Il deste artigo, o servidor publico
houver sofrido pena disciplinar ou destituicdo de cargo em comisséo, nado fara jus a
Progresséao Horizontal.

Paragrafo 5°: Para efeito de aplicacdo do disposto neste artigo deverdo ser

observadas as normas inerentes a espécie estabelecida na Lei Complementar
Municipal n® 004/99 e suas alteracdes.

SECAOII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Artigo 8°: A avaliacdo de desempenho € o instrumento utilizado na afericdo do
desempenho do servidor publico em razdo de seu aprimoramento funcional,
gualificacdo e cumprimento de suas atribuicbes no cargo publico efetivo, permitindo
0 seu desenvolvimento profissional na carreira observada as seguintes
caracteristicas:

- Objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliacdo ao
conteudo ocupacional dos cargos publicos;

Periodicidade;

- Contribuicdo do servidor publico para consecucdo dos objetivos da Camara
Municipal;

Comportamento observavel do servidor publico;

Conhecimento prévio dos fatores de avaliacao pelos servidores publicos;

Conhecimento pelo servidor publico do resultado da sua avaliacao;

Capacitacdo do avaliador.

Paragrafo Unico: A avaliacdo de Desempenho, nos termos deste artigo, sera
regulamentada e supervisionada por uma comissdo especial composta de
servidores publicos e vereadores e instituida por ato do Presidente da Camara
Municipal.
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SECAO IlI
DA PROMOCAO

Artigo 9°: Promocdo é a passagem do servidor publico de um nivel para o
imediatamente subsequente do mesmo cargo publico efetivo que ocupe ou do ultimo
nivel de um cargo publico efetivo para o primeiro nivel do cargo publico
imediatamente superior dentro da mesma carreira, obedecidos aos pré-requisitos
para sua ocupacéao.

Artigo 10: Para efeito da aplicacdo do disposto nesta Secé&o, considerar-se-ao as
disposicbes legais concernentes a espécie estabelecida na Lei Municipal n° 158,
datada de 03 de maio de 1994.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 11: A estrutura béasica do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Mucuri, Estado da Bahia, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA - Compreende o0s cargos que sao inerentes as atividades
relacionadas com servicos de supervisdo e direcdo, sendo que para alguns sao
exigidas habilitagdes legais e formacéo profissional de nivel superior.

GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO E
INSTITUCIONAL — Compreende 0s cargos que sao inerentes as atividades de nivel
fundamental e médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de
natureza técnica e administrativa.

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADE LEGISLATIVA E ASSISTENCIA
PARLAMENTAR - Compreende 0s cargos que sao inerentes as atividades de nivel
fundamental e médio, relacionadas com apoio procedimental as atividades
legislativa e fiscalizadora da Camara e com o registro e acompanhamento da
atividade parlamentar.

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES OPERACIONAIS -
Compreende o0s cargos que sdo inerentes as atividades relacionadas com conducao
de veiculo, com manutencéo interna e externa da Camara Municipal, bem como com
servicos ligados as atividades de informatica e comunicacao.

Paragrafo Unico: Os cargos publicos que integram o Quadro de Pessoal da
Camara Municipal estdo dispostos nos respectivos anexos e vinculados a cada
Grupo Ocupacional, definidas suas atribuicfes, requisitos e nimero de vagas, nos
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termos desta Lei, reservando-se a lei a definicio acerca dos vencimentos dos
mesmos.

TiTULO 1l

DO REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA CAMARA

Artigo 12: Pela presente Lei fica aprovada o Regulamento Geral dos Servicos
Administrativos da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, que dispde sobre
a estrutura organizacional, funcdes e atribuicbes dos 6rgados que a compdem, sobre
o0 procedimento administrativo e legislativo, processo disciplinar e jornada de
trabalho, dando, ainda, outras providéncias.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Artigo 13: A estrutura organica dos servicos administrativos da Camara Municipal de
Mucuri, Estado da Bahia, € composta de:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E ADMINISTRACAO GERAL:
|- Diretoria de Relagdes Institucionais;
- Diretoria Juridica;
- Controladoria Geral;
I\V- Diretoria Financeira;

V- Diretoria Administrativa;
VI-  Diretoria Legislativa;

VII-  Diretoria de Comunicacao;
VIII-  Assessoria Juridica;

IX- Assisténcia Técnica.

Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL E ESPECIFICA:
|- Departamento de Apoio aos Orgdos Administrativos;
Il- Departamento Operacional;
lll-  Departamento de Informética;
IV-  Assessoria Especial;
V- Assisténcia Técnica.

ll- ORGAOS DE ASSESSORIA TECNICO-PARLAMENTAR:
|- Assessoria Parlamentar;
Il- Assessoria de Relacdes Institucionais;
lll-  Assessoria de Relacbes Comunitarias.

Paragrafo Unico: O exercicio das funcdes inerentes as atividades dos 6rgéos
relacionados neste artigo serd de responsabilidade dos ocupantes dos cargos
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VI-
VII-
VIII-

XI-

XIl-

XI-
XIV-

XVI-

publicos de provimento efetivo ou em comissao que integram o Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, constantes dos anexos desta Lei.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA
DIRETORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Artigo 14: A Diretoria de RelagGes Institucionais tem por finalidade assistir o Chefe
do Poder Legislativo em suas atribuicbes legais, em especial na organizacgéao,
direcdo das audiéncias e atividades legislativas, os servicos de apoio as atribui¢cdes
legais e regimentais, com a seguinte area de competéncia:

Prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal em suas relacdes
politico-administrativas com 0os municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e
associacoes de classe;

Preparar e expedir a correspondéncia do Presidente;

Responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de
apoio administrativo do Gabinete da Presidéncia,

Cuidar da recepcéo de autoridades por ocasido das reunides solenes e de
visitas oficiais;

Gerenciar a promocao das relagbes sociais entre o Executivo, outros
poderes e entidades;

Fazer o cadastro de autoridades;

Auxiliar na Coordenacéo politica do Legislativo Municipal,

Auxiliar na conducdo do relacionamento do Poder Legislativo com os
demais poderes;

Coordenar a interlocu¢do com Orgéos de Fiscalizacéo, Partidos Politicos e
entidades legalmente constituidas;

Apresentar, mensalmente, coordenado com a Diretoria de Comunicacéo e
Eventos, relatério aos Vereadores e Servidores da Camara Municipal de Mucuri -
BA, resumo das regulamentacdes expedidas pelos 6rgaos governamentais, noticias,
correspondéncias e pareceres emanados da Camara Municipal, andamento das
participacbes da Céamara Municipal juntos aos o6rgdos reguladores e
governamentais;

Elaborar e apresentar anualmente, durante o0 més de marcgo, proposta de
eventos a serem promovidos e/ou com participagdo da Camara Municipal;

Representar a Camara Municipal, por delegacdo, em foros que tratem de
assuntos relativos as suas competéncias;

Planejar, coordenar e supervisionar reuniées solenes;

Atuar em situagOes de conflito, evitando comprometer a boa ordem e o
alcance dos objetivos;

Manter relacionamento com a Assembléia Legislativa do Estado da Bahia,
Congresso Nacional e Senado Federal;

Manter relacionamento com Autarquias do Governo Federal e Estadual,
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XVII-

Outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: O ocupante do cargo de Diretor de Relacbes Institucionais,
deverd comprovar experiéncia na area de relagdes institucionais e seus
relacionamentos com organizacgdes publicas e privadas.

DIRETORIA JURIDICA

Artigo 15: - A Diretoria Juridica tem por finalidade o assessoramento ao Presidente
da Camara Municipal, no estudo, interpretacdo e solucdo das questbes juridico-
administrativas, com a seguinte area de atuacao:

I- Prestar assessoramento juridico amplo ao Presidente e aos demais
orgados da Camara Municipal;

[l- Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da
Camara Municipal de Mucuri;

[lI-  Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamento em vigor,
referentes a area legislativa, constitucional, fiscal, tributéria, recursos
humanos e outras;

IV-  Prestar assessoramento juridico ao processo legislativo, ao procedimento
administrativo e financeiro e as relacdes da Camara com outros poderes e
entidades;

V- Analisar contratos, convénios, peticdes, contestacdes, réplicas, memoriais
e demais documentos de natureza juridica;

VI-  Examinar e revisar processos especificos, de acordo com a sua area de
atuacao;

VII- Pesquisar a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formacdo do
arquivo juridico, orientando quanto a sua organizacao;

VIII- Elaborar relatorios demonstrativos das atividades do setor;

IX- Desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETORIA FINANCEIRA

Artigo 16: A Diretoria Financeira tem por finalidade planejar, coordenar e controlar
as atividades de administracéo financeira, orcamentaria e contabil, dentre outras a
serem estabelecidas em lei especifica.

Artigo 17: Compete a Diretoria Financeira:

Emitir cheques e requisitar talonario juntamente com o Presidente da
Céamara Municipal;

Controlar os saldos das contas movimentadas pela Camara Municipal, em
estabelecimentos bancarios, mediante conciliagdo bancaria;

Elaborar diariamente relatérios e boletins de movimentacao financeira;

Escriturar o livro caixa;

Controlar as retiradas e dos depdsitos bancéarios;
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VI-
VII-
VIII-

XI-

Xll-

Xlll-

XIV-

XV-

XVI-
XVII-

XVIII-

Emitir ordens de pagamento;

Analisar, conferir e liquidar todos os processos de pagamento;

Encaminhar ao Tribunal de Contas dos Municipios os balancetes, o
balanco geral e as prestacfes de contas, nos prazos previstos e nos termos da
legislacao vigente;

Acompanhar a execugdo e controlar os acordos, contratos, convénios e
ajustes;

Fiscalizar e fazer a tomadas de contas dos oOrgdos da administracdo
centralizada encarregados da movimentacéo de recursos e valores;

Elaborar e fazer publicar os Relatérios de Gestdo Fiscal e demais
relatorios exigidos, nos termos da Legislacao vigente;

Processar as despesas e manter 0s registros e os controles contabeis da
administracao financeira orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal,

Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e prestagéo de contas
da Camara Municipal, nos prazos estabelecidos em Lei;

Emitir Notas de Empenho visando assegurar o controle eficiente da
execucao orcamentaria da despesa;

Realizar a escrituracdo contabil, sintética e analitica dos recursos da
Céamara Municipal;

Elaborar as prestacdes de contas dos convénios firmados;

Executar o orcamento anual, controlando sua execucao e procedendo as
modificacdes necessarias, nos termos da legislacéo vigente;

Executar outras atividades afins.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 18: A Diretoria Administrativa tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de planejamento e gestdo administrativa, nas areas de
Administracdo Geral, informatica, material, patrimdnio, seguranca e servi¢cos gerais,
bem como formular e executar a politica de recursos humanos, executando suas
atividades através dos Departamentos de Apoio aos oOrgdos Administrativos,
Operacional e Informética.

Artigo 19: Compete a Diretoria Administrativa:

I- Coordenar o sistema de suprimento da Camara Municipal,

[I- Coordenar os programas e atividades de incorporagcdo, manutencao e
desenvolvimento de recursos humano e contabil;

[ll- Coordenar as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar pela
obediéncia a legislagéo pertinente;

IV- Coordenar as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

V- Coordenar as atividades de servigos gerais do Poder Legislativo, inclusive
as de arquivo, telefonia, grafica, transporte, conservacao e limpeza;
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VI- Coordenar o sistema de gerenciamento do patriménio da Administracédo
Direta do Poder Legislativo;

VII- Coordenar, em conjunto com a Diretoria Financeira, a politica de
remuneracdo e relacbes de trabalho dos servidores e empregados
publicos;

VIIIl- Coordenar as atividades relativas a disciplina de servidores
empregados publicos do Poder Legislativo e assessorar o Presidente
nesta matéria;

IX- coordenar a execucéo das atividades administrativas da Camara,

X- ldentificar e solicitar a Comissao de Licitacfes a realizacdo de licitagbes
para a compra de bens materiais, obras e servicos necessarios as
atividades da Camara Municipal,

XI- Elaborar a previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgdos da Camara Municipal;

Xll-  Manter o cadastro atualizado de fornecedores, exigindo as certidoes
negativas quando necessario, nos termos da legislacéo vigente;

XIllI- Controlar os prazos de entrega das mercadorias, obras e servicos,
providenciando o acompanhamento junto aos fornecedores;

XIV- Fiscalizar quando da entrega das mercadorias, obras e servicos, junto
aos fornecedores, observando os pedidos e contratos firmados,
controlando o seu recebimento;

XV- Executar os servigos de reprografia da Camara Municipal;

XVI- Fornecer aos diversos o6rgdos da Camara Municipal os materiais
requisitados;

XVII- Controlar o ponto de reposicao de estoque de materiais;

XVIII- Realizar o inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo
menos uma vez por ano, ou quando solicitado;

XIX- Executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao inventario,
a protecdo e conservacdo dos bens moveis e imoOveis da Camara
Municipal;

XX- Tombar os bens patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os
devidamente cadastrados;

XXI- Organizar e atualizar o cadastro de bens méveis e imoéveis da Camara
Municipal;

XXII- Codificar os bens patrimoniais, através de fixacdo de plaquetas;

XXIll- Realizar o inventario, em conjunto com a Comissdo de Inventario,
criada especificamente para este fim, dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez por ano, encaminhando-o aos 6rgaos competentes;

XXIV-Propor medidas para conservacao dos bens patrimoniais;

XXV- Propor recolhimento do material inservivel;

XXVI-Distribuir periodicamente a relacdo dos bens patrimoniais aos
respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

XXVII- Executar as atividades relativas a padronizacdo, a aquisicao, a
guarda, a distribuicdo e ao controle do material utilizado pela Camara
Municipal;
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XXVIII- Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais, ao controle de freqiéncia, a elaboracéo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores publicos, lotados na Camara Municipal de Mucuri;

XXIX-Emitir os comprovantes de pagamento das guias previdenciarias e
recolhimento de tributos federais, bem como elaboracéo e entrega da
GFIP, ou outras que a legislacao exigir;

XXX- Prestar as informagfes funcionais aos 6rgaos federais;

XXXI-Promover os servicos de inspecdo de saude dos servidores, para fins
de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins;

XXXII- Manter atualizados os registros da vida funcional de cada
servidor;

XXXI11- Instruir os processos com documentacao necessaria, N0s casos
de admissao e demisséo;

XXXIV- Submeter a apreciagcdo da Assessoria Juridica todos o0s
processos que impliguem em demisséao de servidor;

XXXV- Manter em arquivos proprios todos dos documentos contabeis,
livros contabeis e relatérios de auditoria, fichas, contratos, sendo por este
responsavel;

XXXVI- Administrar e controlar o registro de frequéncia dos servidores;

XXXVII- Encaminhar a Assessoria Juridica os processos relativos a
pessoal, apurados em sindicAncia e que resultard em inquérito
administrativo;

XXXVIII- Promover estudos visando a elaboracdo de uma politica de
pessoal para os servidores;
XXXIX- Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-as

aos demais Orgaos para apreciacao e aprovacao;

XL- Elaborar folhas de pagamento;

XLI- Fornecer declaracdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitados;

XLII- Manter arquivado separadamente as GUIAS DE RECOLHIMENTO
PREVIDENCIARIO e as informagdes encaminhadas & Caixa Econémica e
ao Ministério da Previdéncia Social, através da GFIP, bem como as
informacgdes encaminhadas a Receita Federal do Brasil;

XLIII- Promover cursos de atualizacdo e aperfeicoamento para os servidores;

XLIV- Elaborar programa de capacitagcéo e recursos humanos;

XLV- Propor estudos que visem a atualizacdo do Plano de Carreira dos
servidores;

XLVI- Manter o arquivo do departamento em perfeita ordem, com registros
atualizados dos dados cadastrais dos servidores, legislagdo municipal e
federal pertinente;

XLVII- Promover treinamento em servico;

XLVIII- Promover a avaliacdo dos servidores para fins de promocao;

XLIX- Promover a realizacdo de concurso publico;

L- Elaborar o quadro de pessoal de cada 6rgéo, fixando sua lotacéo;
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LI- Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecao,
acompanhamento e avaliacdo do servidor em estagio probatorio;

Paragrafo Unico: A Diretoria Administrativa podera exercer suas atividades também
através de comissOes especificas, nomeadas para determinado fim, a exemplo de
Comissédo de Inventario, Comissdo Permanente de Licitacdo, ou qualquer outra
Comissédo, tendo como integrantes servidores efetivos, contratados, ou mesmo
nomeados para cargo em comisséo, deste que ndo ocupe cargos de dire¢cdo ou
chefia.

DIRETORIA LEGISLATIVA

Artigo 20: A Diretoria Legislativa tem por finalidade planejar, coordenar e controlar
as atividades legislativas, manutengéo do protocolo geral, registro e arquivamento
de atos e processos legislativos, assessoramento aos Vereadores em assuntos
legislativos, assessoramento as Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito
da Camara.

Artigo 21: Compete a Diretoria Legislativa:

I- Acompanhamento dos prazos legais e regimentais quanto a sancéao, veto
e promulgacao de Projetos de Lei;

[l- Processamento dos projetos de lei, resolucdo e decreto legislativo e
encaminhamento das demais proposic¢oes;

[lI-  Sugerir normas de procedimentos a serem observados o aperfeicoamento
e bom andamento dos servigos no ambito legislativo;

IV-  Alinstrucdo e acompanhamento dos processos legislativos;

V- Prestar assessoramento aos Vereadores em assuntos legislativos e outras
tarefas de assessoramento correlatas;

VI-  Assessoramento a Mesa na elaboracdo da redacdo dos projetos para o
segundo turno de discusséo e votacao e para a redacao final,

VII-  Assessoramento & Mesa e integrantes em outros assuntos regimentais;

VIII- Gravacgao dos debates ocorridos em Plenario, visando facilitar a lavratura
das atas, e sua difusdo por aparelhos de ampliagéo sonora,

IX- Publicacdo interna da pauta da Ordem do Dia das reunides, das
proposicdes autuadas, dos pareceres das Comissbes Permanentes, dos
atos do Executivo, das Leis, Resolucdes, Decretos Legislativos, Emendas
a Lei Organica e demais atos da Presidéncia;

X-  Auxiliar os trabalhos e atividades politicas diretas e exclusivas do
parlamentar;

XI-  Autuacdo e encaminhamento para a Diretoria Legislativa o registro,
tramitacdo e arquivamento das proposicoes;

Xll- Controle e registro da tramitacdo dos processos legislativos e
administrativos;

XIlI- Escrituragcdo dos livros e fichas de controle correspondentes aos
processos legislativos e administrativos;
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XIV-

XV-

XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-
XX-

XXI-

XXII-

XXIII-

Manutencdo de coletdneas de leis municipais, resolucdes e decretos
legislativos;

Elaboracédo das atas das sessdes plenarias e outros eventos promovidos
pela Camara;

Registro dos debates ocorridos em Plenario, nas Comissfes Permanentes
e Temporarias e em outros eventos, a critério da Presidéncia;

Manutencdo do protocolo geral de expedientes e processos em
tramitacéo;

Remessa e recebimento de correspondéncias e servicos de portaria e
informacoes;

Manutencédo do acervo de documentos arquivados;

Digitacdo e expedicdo de correspondéncias, bem como digitacdo e
publicacéo dos atos e Portarias;

Assessoramento a Presidéncia na elaboragcdo da Ordem do Dia das
reunides plenarias;

Gravagéao, em fita magnética, dos debates ocorridos em Plenério, visando
facilitar a lavratura das atas, e sua difusdo por aparelhos de ampliacdo
sonora,;

Publicacdo interna da pauta da Ordem do Dia das reunides, das
proposicdes autuadas, dos pareceres das Comissfes Permanentes, dos
atos do Executivo, das Leis, Resolucdes, Decretos Legislativos, Emendas
a Lei Organica e demais atos da Presidéncia;

XXIV- Desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETORIA DE COMUNICACAO

Artigo 22: A Diretoria de Comunicacdo tem por finalidade exercer atividades de
divulgacdo dos trabalhos da Céamara Municipal, elaboracdo do noticiério,
organizacédo de eventos, sendo ainda de sua competéncia:

Vi-
VII-

VIII-
IX-
X-

A elaboracdo do noticiario geral da Camara Municipal, de sinopses e
resenhas;

O permanente contato com os 6rgdos da imprensa para divulgacdo das
atividades da Camara Municipal,

Relacbes da Camara com os meios de comunicacao;

A elaboracgdo do noticiario da Camara e acompanhamento da veiculagéo
dos spots nas estacdes transmissoras de radio;

A organizacdo de solenidades, seminarios, congressos, sSimposios e
outros eventos;

Fazer publicar nos prazos legais e regimentais as proposi¢des aprovadas;
Divulgar as atividades da Camara Municipal, através da imprensa em
geral, primando pela imagem do Legislativo;

Divulgar as atividades da Presidéncia da Camara;

Divulgar as atividades legislativas dos Vereadores;

Assessorar 0 Presidente e Vereadores nos eventos sociais, quando
solicitado;
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XI-
Xll-

Xlll-

XIV-

VI-

VII-

VIII-

Acompanhar e desenvolver a comunicacao interna;

Elaborar, organizar, administrar e fazer publicar toda atividade do
legislativo no site da Camara Municipal de Mucuri;

Elaborar, organizar e fazer publicar toda a atividade referente a
comunicacao interna da Camara Municipal;

Exercer as tarefas inerentes as atividades nos termos desta lei, naquilo
gue se refere a sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Artigo 23: O Departamento de Apoio aos Orgdos Administrativos tem por finalidade
coordenar os trabalhos de apoio a todos os 6rgaos que compdem a Administracéo
da Camara Municipal de Mucuri, em especial a Diretoria Administrativa.

Artigo 24: E da competéncia do Departamento de Apoio aos Orgdos
Administrativos:

A coordenacdo dos trabalhos de recepcdo de documentos, servicos de
protocolo, envio de correspondéncias;

Auxiliar a Diretoria Administrativa, em suas atividades, inerentes a
confecgdo e registro de atos administrativos, sua publicacéo e controle;

O registro e controle de consumo de telefonia movel, dos Diretores e
Vereadores, que utilizam este servico;

Encaminhar correspondéncias e atos a todos os Orgados e partes
interessadas, nos termos da legislacao vigente;

Viabilizar maior integracdo entre os diversos setores da Camara Municipal
de forma a evitar informagdes desencontradas;

Auxiliar nos processos legislativos, confeccdo e publicacdo de pauta de
reunides;

Dar assisténcia no Plenario quando das sessdes legislativas, ordinarias e
extraordinarias;

Desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO OPERACIONAL
Artigo 25: O Departamento Operacional tem por finalidade, coordenar o sistema de
suprimentos, atividades de transporte, manutencdo, seguranca do patrimonio,
servicos de telefonia da Camara Municipal de Mucuri.

Artigo 26: E da competéncia do Departamento Operacional:

- A conservacgdo dos proprios da Camara, instalagbes elétricas e hidraulicas,
trabalhos de copa, serventia, vigilancia e outros que Ihes forem determinados;
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ViI-
VIII-
IX-
XI-
XIl-
Xlll-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-
XVIII-
XIX-
XX-
XXI-

XXII-

XXIII-

A coordenacdo dos trabalhos de limpeza e conservacdo dos proprios da
Camara,

O controle, registro e manutencdo de estoques de utensilios e material de
consumo, atendendo as necessidades de todos os setores dos servigcos
administrativos, mediante requisi¢oes;

O registro, controle e conservacao do patriménio imével, mével, de maquinas
e equipamentos da Camara;

Prestar servigos relativos a reparos e consertos;

Controle e vigilancia dos acessos as dependéncias da Camara Municipal,
Programar as revisdes preventivas e corretivas dos veiculos;

Controlar e agendar o uso dos veiculos;

Administrar os seguros dos veiculos;

Gerir o consumo de combustiveis dentro das quantidades definidas;

Controlar autorizagbes de abastecimentos e condutores;

Administrar o licenciamento dos veiculos;

Analisar e gerir os discos de tacografo;

Conduzir veiculos, quando necessario;

Manter a vigilancia do Prédio, instalagbes e do patrimbnio pertencente a
Camara Municipal,

Emitir relatérios sobre ocorréncias e danos diversos para a autoridade
competente obedecendo a escala de ordem hierarquica;

Conservar, interna e externamente, o prédio, moveis, instalagcdes, maquinas e
equipamentos leves, automoveis e outros objetos de propriedade da Camara
Municipal;

Promover as atividades de limpeza, zeladoria e copa,;

Coordenar os servidores responsaveis pelos servigos de vigilancia, limpeza,
zeladoria e copa;

Verificar e promover reparos a danos causados nas instalacdes elétricas,
hidraulicas e estruturais, obedecendo as prerrogativas legais;

Coordenar os servicos de manutengcao dos jardins, plantas ornamentais,
arvores e outros;

Fazer manutencdo periddica em equipamentos elétricos e eletrnicos,
controlando suas respectivas garantias, de tudo cientificando a autoridade
hierarquicamente superior;

Promover o planejamento das medidas necessarias a seguranca fisica dos
Vereadores e Servidores da Camara.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Artigo 27: O Departamento de Informatica tem por finalidade gerenciar os servigos
de informética, arquivo geral, atividades de comunicagdo, telefonia, controle,
acompanhamento e execuc¢do da comunicacgao interna (malotes, correspondéncias e
fotocopias) da Camara Municipal, sendo de sua competéncia:

Promover estudos visando informatizar os servigos da Camara Municipal;
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I-
-
V-

VI-

VII-

VIII-

XI-

XIl-

XI-
XIV-

XVI-
XVII-
XVIII-

XIX-
XX-

Definir a politica e as diretrizes relacionadas com o Plano de Informatica,

Elaborar planos de modernizacdo administrativa e informatica;

Administrar e gerenciar as atividades relativas ao processamento de
dados da Camara Municipal;

Promover estudos visando a descentralizacdo e a desconcentracdo dos
servigos administrativos;

Executar os servicos de redes de computadores e manutencdo de pagina
de internet;

Elaborar projetos e prestar informacdes viabilizando aquisicdo de
equipamentos e programas a serem utilizados pela Camara Municipal;

Elaborar projetos de treinamento e capacitacdo de servigos para uso dos
equipamentos e programas;

Manter arquivados 0S processos, papeis, expedientes, contratos e
convénios de acordo com 0s prazos previstos na legislagéo;

Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os documentos da
Céamara Municipal, nos termos determinados pelos demais 6rgaos;

Promover os descartes de documentos, de acordo com a legislacdo
pertinente;

Manter a operacdo de programas de todos os setores da Camara e a
manutencao de banco de dados com informacdes pertinentes a atuacao parlamentar
de outras entidades e poderes, visando proporcionar melhor informacao da atividade
ao Vereador em exercicio;

Promover atividades de telefonia;

Superintender os servi¢cos de telefonia, direcionando as ligacdes para os
demais Orgaos;

Providenciar e coordenar o controle de ligacdes efetuadas, apresentando
relatorios quando solicitados;

Gerenciar as contas telefonicas de telefone fixo e servigos de fax;

Gerenciar e administrar os servicos de telefonia movel,

Programar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
audio e de video;

Coordenar os servigos de fotocopias;

Executar outras atividades afins.

ASSESSORIA TECNICO PARLAMENTAR

Artigo 28: Compete a Assessoria Técnico-Parlamentar, através dos servicos
prestados pelos ocupantes dos cargos de Assessor Parlamentar, Assessor de
RelagBes Institucionais e Assessor de Relagbes Comunitarias, lotados nos seus
respectivos Gabinetes, as seguintes atribuicdes:

Proceder estudos de assuntos e matérias, atendendo solicitacdo do
Vereador, encaminhando suas conclusdes e sugestbes para as Diretorias, se
necessario;
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-
V-

VI-

ViI-
VIII-

Xl-

XIl-

XI-

XIV-

Solicitar, quando assim se fizer necesséario, o auxilio das Diretorias
Administrativa, Juridica e Legislativa;

Estar em contato permanente com o parlamentar a quem for subordinado;

Proceder consultas as Diretorias Juridicas, Administrativa e Legislativa,
bem como a outros 6rgéos especializados, encaminhando conclusfes e sugestdes
ao Vereador solicitante;

Executar servicos internos e externos a pedido do Vereador, desde que
guardem identidade com a atuacao, deveres e obrigacdes deste e que decorram do
exercicio do mandato eletivo;

Manter em dia e devidamente atualizada a agenda do Vereador,
comunicando-lhe  tempestivamente todos 0Ss compromissos  assumidos,
principalmente aqueles que dizem respeito as reunides das Comissdes
Permanentes que integra;

Representar o Vereador em reunides e solenidades, quando solicitado;

Manter, em parceria com as Diretorias Administrativa e Legislativa, o
arquivo do Vereador devidamente organizado e atualizado;

Organizar todas as correspondéncias do Vereador, dando-lhe ciéncia das
recebidas e providenciando junto as Diretorias Administrativa e Legislativa a
expedicao de oficios e demais expedientes, quando solicitado;

Organizar bimestralmente, em ordem cronoldgica e com a supervisao da
Diretoria competente, relatorio da atividade parlamentar do Vereador;

Providenciar, sob orientacdo da Diretoria Juridica, matérias atinentes ao
exercicio do mandato do Vereador, para posterior publicacdo no boletim informativo
do Poder Legislativo;

Prestar assessoramento ao titular do respectivo gabinete em matérias
pertinentes ao relacionamento com entidades da sociedade civil;

Prestar assessoramento ao titular do respectivo gabinete em matérias que
guardem relagdo com os 6rgdos da Administragdo Publica, em todos os niveis;

Prestar assessoramento ao titular do respectivo gabinete em matérias
pertinentes ao relacionamento com os cidadaos;

Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: A fiscalizacdo do cumprimento das atividades laborativas do
pessoal nomeado para o exercicio dos cargos de gue trata este artigo sera exercida
pelo proprio Vereador ao qual estdo subordinados, cabendo ao parlamentar
assessorado atestar o exercicio dos servidores lotados em seus Gabinetes,
resguardados os casos da necessidade periodica de relacbes em ambientes
externos em atendimento as atribuicbes de assessoramento institucional e
comunitario.

CONTROLADORIA GERAL

Artigo 29: A Controladoria Geral da Camara Municipal, érgado dotado de autonomia
funcional, tem por finalidade precipua executar as funcfes de controle e fiscalizacéao
contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial e a verificacdo dos
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resultados obtidos pelos administradores publicos, executando a auditoria interna
preventiva e de controle dos 6rgaos do Poder Legislativo Municipal.

Artigo 30: Compete, ainda, & Controladoria Geral da Camara Municipal:

I- Realizar auditorias nas éareas contabil, financeira, de execucdo
orcamentaria, de pessoal, de material, de patrimonio e servi¢os gerais;

Il- Promover a normatizagdo, o acompanhamento, a sistematizagéo e a
padronizacao dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacao de
gestao;

- Prestar informacdes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e
atividades constantes do orcamento do Poder Legislativo, nos termos da
legislacao vigente;

\VE Manter registros sobre a composicdo e atuacdo da Comissao Permanente
de Licitacao;

V- Apurar os atos ou fatos qualificados de ilegais, ou de irregulares,
formalmente apontados, praticados por agentes publicos, propondo as
autoridades competentes as providéncias cabiveis, sob pena de
responsabilidade;

VI-  Exercer o controle da execucdo do Orcamento do Poder Legislativo;

VII-  Executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgaos e setores
do Poder Legislativo Municipal.

VIII-  Avaliar o cumprimento das metas previstas no Or¢camento;

IX-  Supervisionar 0s contratos e programas ministrados pela Camara
Municipal de Mucuri;

X- Verificar a legalidade e a adequacao aos principios e regras estabelecidos
pela Lei Federal n°. 8.666/93 e suas alteracbes, no que se refere aos
procedimentos licitatérios e respectivos contratos, efetivados e celebrados
pela Camara Municipal,

XI-  Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: O Controlador Geral, ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia ao Tribunal de Contas dos
Municipios, sob pena de responsabilidade solidaria.

Artigo 31: Aos ocupantes dos cargos de Diretores e Chefias de Departamentos
competem 0 assessoramento, a supervisdo e a fiscalizagdo direta dos trabalhos
cometidos aos respectivos oOrgdos pelo presente Regulamento, levando ao
conhecimento da Presidéncia, ou de seus superiores imediatos as providéncias
tomadas tendo em vista a regularidade e eficiéncia das atividades, dando solucéo as
guestdes do ambito de sua competéncia.

Artigo 32: A subordinacdo vinculante dos 0Orgdos e respectivos cargos que
compdem a Estrutura dos servicos administrativos da Camara Municipal de Mucuri,
Estado da Bahia, é representada pelos anexos desta Lei.
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CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Artigo 33: O procedimento administrativo no ambito da Camara Municipal,
suplementado pelo que preceitua a Lei Federal n.° 9.784, de 29 de janeiro de 1999
e suas alteracdes, inicia-se:

I- Com a apresentacdo, no protocolo geral, de requerimento da parte
interessada,

[l- Com a autuacédo do requerimento, seguindo-se, em carater instrumental e
formal, o parecer ou memorando emanado d Diretoria ou Chefia
competente;

[1- Com autuagéo de ato normativo emanado da autoridade competente;

IV-  Com o despacho do Presidente em expediente a ele diretamente
submetido.

Artigo 34: Serao obrigatoriamente autuados:

I- As informagbes dos Departamentos sobre assuntos de suas
competéncias;

Il- Os requerimentos de servidores da Camara solicitando autorizagéo de
gozo ou concessdo de licenca-prémio, solicitando licencas sem
vencimentos ou aposentadoria, ou solicitando a pratica de qualquer ato
administrativo que importe despesa, alteracdo de situacdo funcional ou
que implique em decisédo da Presidéncia ou Diretoria;

- Os atos normativos que importem trabalhos de Comissfes ou
pronunciamento dos 6rgéos de assessoria.

Paragrafo Unico: Sera facultativa a autuacdo dos expedientes ndo enumerados
neste artigo.

Artigo 35: E defeso ao servidor da Camara dirigir-se, em requerimento, diretamente
ao Presidente da Edilidade.

Artigo 36: A vista do contetido dos autos do procedimento administrativo, a Diretoria
Administrativa, apos verificacdo da competéncia em razdo da matéria e no prazo
méaximo de 03(trés) dias, avocara o processo ou determinara o encaminhamento do
mesmo ao Orgao competente, para pronunciamento, o que devera ser levado a
efeito no prazo maximo de 10(dez) dias.
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Paragrafo 1°: O prazo para pronunciamento da autoridade competente podera ser
prorrogado pelo mesmo periodo quando se tratar de matéria complexa e de alta
indagacao.

Paragrafo 2°: A autoridade incumbida da apresentacdo de parecer solicitara a
prorrogacdo do prazo, em despacho fundamentado, ao Presidente da Camara ou
substituto legal.

Paragrafo 3°: Suspende-se o prazo fixado na parte final do “caput” deste artigo nas
licencas para tratamento de saude da autoridade a quem incumbe a apresentacao
do parecer técnico nao superior a 05 (cinco) dias e durante o tempo, nunca superior
a 07 (sete) dias, necessarios ao cumprimento de diligéncias imprescindiveis a
instrugcéo do procedimento.

Paragrafo 4°: Nova distribuicdo, a critério do Presidente da Camara, sera feita
sobrevinda licenca para tratamento de saude superior a 05 (cinco) dias, férias,
licenca-prémio, licenga sem vencimentos ou aposentadoria da autoridade
originariamente incumbida do pronunciamento nos autos do procedimento
administrativo.

Artigo 37: Antes de submeter os autos do processo a apreciagdo do Presidente da
Camara, a Diretoria Administrativa devera encaminhar os autos do procedimento
administrativo ao Diretor Juridico, que, em 48 (quarenta e oito) horas, através de
despacho, determinarad a juntada de pecas para melhor instrucdo e/ou declarara
encontrar-se o0 processo satisfatoriamente instruido, determinando sua remessa ao
Presidente da Camara para decisao final, no prazo maximo de 10(dez) dias.

Artigo 38: E defeso a qualquer 6rgdo permanecer com os autos de procedimento
administrativo por prazo superior a 20(vinte) dias.

Paragrafo Unico: Presume-se a responsabilidade do servidor que assinou a ficha
de andamento.

SECAOII
DO PROCEDIMENTO LEGISLATIVO
Artigo 39: Através de servidor lotado na Diretoria Legislativa serdo autuados, em
Processos Legislativos, os Projetos de Lei Ordinaria ou Complementar, de Emendas
a Lei Organica, de Iniciativa Popular, de Resolucdo, de Decreto Legislativo e

Requerimento solicitando a formacao de Comisséo Especial ou de Inqueérito.

Artigo 40: Autuado, apods publicacdo no mural da Camara, o Processo Legislativo
receberd despacho do Diretor Legislativo, que, dentro do prazo de 03(trés) dias,
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tomara as providéncias legais e regimentais para sua instru¢cdo, encaminhando-o em
seguida para pronunciamento do Diretor Juridico, no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo Unico: Os prazos referidos neste artigo poderdo ser prorrogados, uma
Unica vez e pelo mesmo periodo, quando se tratar de matéria complexa e de alta
indagacao, devendo a solicitacao de dilagao prazal ser encaminhada ao Gabinete da
Presidéncia, para julgamento pela autoridade competente.

Artigo 41: Apresentado o parecer pelo Diretor Juridico, sera o Processo Legislativo
encaminhado as Comissfes Técnicas competentes, para apresentacdo de parecer,
na forma e nos termos do Regimento Interno.

Artigo 42: Concluida a tramitacdo nas Comissdes Técnicas, serd 0 pProcesso
devolvido a Diretoria Legislativa e posteriormente encaminhado ao Gabinete da
Presidéncia, que determinara a publicacdo do parecer da Comissao competente e
das Emendas, se houver, e a sua inclusdo na pauta da Ordem do dia das reunides

plenarias, observados os preceitos regimentais pertinentes a espécie.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora da Camara encaminhara ao Plenério Projeto de
Resolucao disciplinando e/ou regulamentando o processo legislativo e administrativo
no ambito da Camara Municipal.

Artigo 43: O Diretor Legislativo fiscalizara o cumprimento das disposicdes
regimentais quanto a tramitacéo e prazos dos Processos Legislativos.

Artigo 44: Cabe a Diretoria Legislativa redigir os expedientes resultantes dos
Processos Legislativos relativos as proposicoes de Lei Ordinaria ou Complementar,
de Emendas a Lei Organica, de Requerimentos, Pedidos de Providéncias, Moc¢des,
Recursos e Indicacbes aprovadas pelo Plenario ou proposicbes de competéncia
privativa e deferida pela Mesa, bem assim a fiscalizacdo dos prazos legais e
regimentais quanto ao encaminhamento de autografo de lei a sancdo do Prefeito
Municipal.

Artigo 45: A Diretoria Legislativa mantera a verificacdo dos prazos legais e
regimentais quanto a sancéo, veto e promulgacao de Projetos de Lei Ordinaria ou
Complementar, comunicando imediatamente ao Gabinete da Presidéncia as datas
de inicio e término dos prazos.

Artigo 46: O fornecimento de coépias de expedientes protocolados, autuados ou
verificados nas reunides plenérias, solicitado por quem néo seja seu signatario, sera
feito pela Diretoria Legislativa, somente a vista de Requerimento deferido pela
Presidéncia.

CAPITULO IV

DO QUADRO DE PESSOAL
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SECAO |
DO EXPEDIENTE E DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 47: Os servigos administrativos da Céamara cumprirdo expediente de
segundas-feiras as sextas-feiras, no periodo de 07:30 horas as 13:30 horas.

Paragrafo Unico: Seréa reduzido, a critério do Presidente, o expediente nos periodos
de recesso legislativo ou por motivo de forga maior devidamente justificado.

Artigo 48: E de 36 (trinta e seis) horas semanais a jornada de trabalho para os
servidores da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

Artigo 49: No interesse da administracdo, para atendimento de necessidade de
servico, poderd ser determinada a prestacéo de servi¢cos extraordinarios e em horas
excedentes.

Paragrafo Unico: A prestacdo de servicos extraordinarios e em horas excedentes
serd determinada pela Diretoria Administrativa ou Departamento em que estiver
lotado o servidor, condicionada a autorizacéo da Presidéncia da Camara.

Artigo 50: Pela prestacdo de servicos extraordinarios, percebera o servidor
gratificagdo constitucional, na forma estabelecida no Estatuto ou mandamento legal
equivalente.

Artigo 51: O pagamento das horas excedentes sera regulamentado pela
Presidéncia, observado o que preceitua o artigo 91 da Lei Complementar 030, de
30/03/2008.

Artigo 52: E obrigatéria a permanéncia dos servidores nas ocasides em que a
reunido plenéria ultrapasse a hora normal de encerramento do expediente, salvo
autorizacdo e/ou liberacdo por parte da autoridade a quem for o servidor
subordinado.

SECAOII
DA LOTACAO
Artigo 53: A lotacdo originaria dos servidores da Camara é aquela prevista nos
anexos desta Lei, podendo ser alterada por ato da Presidéncia, de tudo cientificado

0 servidor, em caso de cargo de provimento efetivo.

Paragrafo Unico: Por lotacdo originaria entende-se a designacdo para prestar
servicos em um dos orgaos relacionados no artigo 13 desta Lei.
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Artigo 54: Para a lotacdo, atender-se-4, 0 quanto possivel, a natureza das
atribuicbes do cargo que ocupar o funcionério, o grau de conhecimento e
escolaridade, bem assim a tendéncia e inclinacéo, apuradas em teste.

SECAO llI
DOS DIREITOS E DEVERES
SUBSECAO |
DOS DIREITOS

Artigo 55: Sdo assegurados aos servidores da Camara os mesmos direitos e
vantagens atribuidos aos demais servidores publicos do Municipio, na forma
disposta no respectivo Estatuto, Lei Complementar n° 030, de 30/03/2008 e
alteracdes

Artigo 56: Salvo por imposicdo legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira
sobre a remuneragcado ou provento dos servidores e subsidios dos agentes politicos,
ressalvados os casos de consignagéo, autorizacdo do proprio servidor e/ou aqueles
em que a lei que fixar a remuneracéo prevé o desconto por falta injustificada.

Paragrafo Unico: Mediante autorizacdo por escrito do interessado, podera haver
consignacdo em folha de pagamento a favor de terceiros, que mantém convénio,
contratos, acordos, cooperacdo ou outro instrumento instituido por lei ou por
tradicdo, com a Camara Municipal.

SUBSECAO Il
DOS DEVERES
Artigo 57: Sao deveres do servidor lotado na Camara:

|- Comparecer ao servico a hora determinada e quando convocado para
servicos extraordinarios, executando com zelo o trabalho de que seja
incumbido;

I- Manter, nas dependéncias da Céamara, atitudes respeitosas, tratando com
urbanidade os Vereadores, superiores hierarquicos, demais funcionarios e
publico em geral;

llI-  Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

IV-  Solicitar seja dado por escrito qualquer ordem verbal que receber, quando a
providéncia for julgada indispensavel para fixar responsabilidade;

V- Representar ao chefe a que estiver subordinado sobre abusos e
irregularidades de que tenha conhecimento;
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VI-
VII-
VIiI-
IX-
XI-

Xll-

Xlll-
XIV-

XV-

Guardar sigilo sobre os assuntos que ainda ndo tenham sido dadas a
publicidade ou que nédo devam ser divulgados;

Zelar pelos bens patrimoniais da Camara;

Zelar pela conservacdo do material permanente sob sua guarda e utilizacao;
Evitar desvio, bem como o desperdicio do material de consumo;
Apresentar-se em servico convenientemente trajado ou com uniforme que lhe
for determinado;

Colaborar com a eficiéncia dos servicos, sugerindo medidas que visam
melhora-lo;

Atender as exigéncias feitas através do Departamento Contabil e de Pessoal
para completar ou melhorar os registros funcionais;

Tratar com urbanidade as partes, atendendo-as sem preferéncias pessoais;
Frequentar cursos legalmente instituidos para aperfeicoamento ou
especializacéo;

Proceder na vida publica e privada de forma a dignificar a fungéo publica.

SECAO IV

DAS PROIBICOES

Artigo 58: Ao servidor da Camara é vedado:

-
V-

VI-

VII-

VIII-
IX-

XI-

Entregar quaisquer papéis ou copias a partes interessadas, bem como
permitir o exame de livros, documentos ou processos sob sua guarda, sem
autorizagdo competente;

Exercer comércio entre os companheiros de servico nas dependéncias da
Camara,

Reter, sem justa causa, processo que lhe seja encaminhado;

Permanecer em outro setor, a ndo ser em servigo ou por determinacao de seu
chefe imediato;

Fornecer informagbes ou esclarecimentos sobre assunto de natureza
reservada ou que possa prejudicar os trabalhos da Camara ao ser dado
conhecimento antecipado a terceiros;

Retirar, sem prévia permissdo da autoridade competente, qualquer
documento ou material da Camara;

Promover disturbios ou manifestacbes de desapreco em qualquer
dependéncia da Camara ou tornar-se solidario com elas;

Constituir-se procurador de partes perante o servigo publico municipal;

Fazer contratos de natureza comercial ou industrial com a Camara, por si, ou
como representante;

Aproveitar-se da sua condicdo de funcionario para melhor desempenhar
atividades estranhas as suas funcbes ou, em razdo do cargo, receber
propinas ou concessfes de interessados no andamento ou na solucao de
assuntos em estudo na Camara, por si ou por interposta pessoa;

Praticar a usura em qualquer forma;
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Xll-  Comerciar, ter parte em sociedade comercial, industrial ou bancaria, ou nela
exercer encargo de diregcdo ou geréncia, ressalvado, porém o direito de ser
acionista, cotista ou comanditario;

XIll-  Coagir ou aliciar subordinados com objetivos de natureza partidaria;

XIV- Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0
desempenho de encargos que Ihe competirem ou a subordinados.

Artigo 59: A infringéncia as alineas “a” a “d” do artigo anterior constitui falta leve; e,

as alineas “e” a “n”, grave.
Paragrafo Unico: A reincidéncia contumaz transforma a falta leve em grave.
SECAOV
DA RESPONSABILIDADE
Artigo 60: O servidor da Camara € responsavel:

|- Por qualquer prejuizo que causar ao patriménio da Camara, quando ficar
apurado, em processo regular, ter sido consequente de dolo ou culpa,
resultando esta em negligéncia, imprudéncia ou impericia;

Il- Por ndo promover, por negligéncia ou indulgéncia, a responsabilidade de seus
subordinados;

- Pela inexatiddo de informagbes baseadas em registros existentes nos
servigos, quando ndo decorram de simples engano, mas, pelo contréario,
contribuirem para alterar decisdo superior, favorecendo ou prejudicando a
guem quer que seja;

IV-  Pelo registro de quaisquer atos, despachos ou documentos, quando apurados
ter sido intencional a alteracéo, por favorecer ou prejudicar os atingidos pelo
registro.

Artigo 61: Apurada a responsabilidade do servidor, aplicando-se, no que couber, 0
disposto na Lei Complementar n° 030, de 30/03/2008, a importancia correspondente
ao prejuizo causado sera pelo mesmo reposta a titulo de indenizacao.

Paragrafo 1°: A Juizo do Presidente da Camara, a importancia de indenizacéo
podera ser descontada do vencimento do funcionario infrator.

Paragrafo 2°: Tendo havido dolo, além da pena pecuniaria, a punicdo consistira na
imposicao de pena disciplinar, observada a legislacao pertinente a espécie.

Paragrafo 3°: A responsabilidade administrativa ndo exclui a acdo civil ou criminal
que no caso couber.

Artigo 62: A Camara sera civilmente responsavel pelos danos que os funcionarios,
nesta qualidade, causarem a terceiros.
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Artigo 63: Nos demais casos envolvendo a responsabilidade e puni¢céo do servidor,
em decorréncia de sua relacao funcional com a Camara Municipal, seréo aplicados
as disposic¢des contidas na Lei Municipal n° 030, de 30/03/2008.

SECAO VI
DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Artigo 64: Aplicam-se ao Quadro de Pessoal da Camara as disposicOes da Lei
Complementar n°® 030, de 30/03/2008, quanto a sindicancia e 0 processo
administrativo, observado, no que couber, o disposto no Regulamento instituido por
esta Lei.

TITULO IV
DA REMUNERAGCAO

Artigo 65: Remuneracdo € o0 vencimento acrescido das demais vantagens de
carater pessoal a que tem direito o servidor.

Artigo 66: Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo, correspondente ao padrao fixado em Lei.

Artigo 67: Nenhum servidor podera perceber a qualquer titulo, importancia superior
a percebida pelo Chefe do Executivo Municipal.

Artigo 68 Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo podera ter vencimento
diferenciado dos constantes desta Lei.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 69: Ficam mantidos os atuais cargos de provimento em comissao de: Diretor
de Relagbes Institucionais, Controlador Geral, Diretor Financeiro, Diretor
Administrativo, Diretor Legislativo, Diretor de Comunicagédo, Diretor Juridico,
Assessor Juridico, Chefe do Departamento Operacional, Assistente Técnico
Assistente Técnico Il, Assessor Parlamentar, Assessor de Relagdes Institucionais e
Assessor de Relagdes Comunitérias.

Artigo 70: Ficam extintos os cargos de provimento em comissédo de Chefe do
Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, Gestor de Transporte e
Manutencéo, Chefe da Divisdo de Informéatica e Comunicacdo, Assessor de
Gabinete, Assessor Politico e Assessor Especial.
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Artigo 71: Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de Assessor
Especial |, Assessor Especial Il, Chefe do Departamento de Apoio aos Orgaos
Administrativos e Chefe do Departamento de Informatica.

Artigo 72: O grupo ocupacional, nomenclatura do cargo, requisito, nUmero de vagas
e lotagéo, dos cargos de provimento em comissdo constam do Anexo Il da presente
Lei.

Artigo 73: Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo de Auxiliar
Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Auxiliar de Servigcos de Manutencéo,
vigia, motorista, técnico em manutencao de informatica, contador.

Artigo 74: O grupo ocupacional, nomenclatura do cargo, requisito, carreira, nimero
de vagas e lotacdo, dos cargos em provimento efetivo constam do anexo | da
presente Lei.

Artigo 75: As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta das
dotacdes orcamentarias proprias, que serdo suplementadas, se necessarias.

Artigo 76: Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogadas todas as
disposicbes em contrario, em especial a Lei Complementar n°® 038, de 16 de
setembro de 2011 e Lei Complementar n® 046 de 05 de abril de 2012, surtindo seus
efeitos retroativo ao dia 1° de fevereiro de 2013.

Mucuri/BA, 18 de Fevereiro de 2013.

PAULO ALEXANDRE MATOS GRIFFO
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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GRUPO N°
OCUPACIONAL |NOMENCLATURA |REQUISITO CARREIRA \S/AGA LOTACAO
Auxiliar 2° grau I 03
Administrativo completo
Apoio . ,
Diretorias,
Técnico em Nivel Técnico v 01
Técnico Manutencao de Departamentos
Informética
e
Administrativo | Contador Curso Superior \% 01
+ Registro Chefias
Categoria
Classe
Auxiliar de Servigos | Alfabetizado I 06
Gerais
Atividades Diretorias,
Motorista Ensino 1] 02
Fundamental e Departamentos
CNH
Operacionais e
Auxiliar de Servicos | Ensino | 03
de Manutencao Fundamental Chefias
Vigia Ensino I 02
Fundamental

ATRIBUICOES DOS CARGOS CONSTANTES DO ANEXO I:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
Executar servigos de digitacdo; executar servigos relacionados ao recebimento, separacéo
e distribuicdo de correspondéncias e volumes; executar os servicos de reproducao de
documentos; atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua area
de atuacao; redigir oficios, atas, ordens de servicos, memorandos e outros; atender e fazer
ligacdes telefébnicas de interesse do 6rgdo de trabalho, prestando as informagdes
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solicitadas; atender e cumprir todas as determinacdes emanadas do Diretor Administrativo
e Legislativo; executar tarefas na area administrativa e legislativa, redigindo
correspondéncias, organizando e atualizando arquivos, praticando atos decorrentes da
atividade legislativa da Camara, em atendimento as determinacdes baixadas pelo superior
imediato; organizar e atualizar os arquivos de correspondéncias e documentos, visando a
obtencdo posterior de informag0Oes; verificar periodicamente o estoque de material de
escritério para consumo do oOrgao, providenciando sua devida reposicao; receber,
classificar, numerar, encaminhar, escriturar em livros e fichas de controle as proposi¢cdes
apresentadas pelos Vereadores; consultar os cadastros sobre proposi¢cdes da mesma
natureza; prestar informagfes sobre a tramitacdo das proposicbes, apds autorizacdo do
superior imediato; autuar os Processos Legislativos e Administrativos, encaminhando-os
posteriormente ao Diretor para despacho e demais providéncias necessarias; lavrar atas
das reunides ou coordenar a Secretaria ou o Auxiliar Administrativo na execucao de tal
servigo; encaminhar a frequéncia de Vereadores para o setor competente; registrar em
agenda os assuntos e informacdes de interesse do 6rgao; controlar a publicacdo dos atos
oficiais da Prefeitura e da Camara Municipal, receber e protocolar proposicdoes e
correspondéncias, registrando, conferindo dados e encaminhando-as ao setor destinado;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar tarefas
correlatas, a critério do superior imediato.

TECNICO EM MANUTENCAO DE INFORMATICA

Planejar o programa de classificacdo do material consultando catalogos, cépias e
documentos adequados, para manter organizado e atualizado o bando de dados; Executar
0 servigo de catalogagéo, classificacdo e codificacdo de dados, observando as regras e
sistemas especificos para facilitar a consulta, recuperacdo e controle das informacdes;
armazenar informacgdes dispondo-as em arquivo apropriado, para facilitar a localizagéo e
conservacao; Manter contato com todas as areas do o6rgédo vinculado, promovendo
reunides, para conhecer as necessidades de consulta dos dados; Zelar pela seguranca do
material, solicitando a realizacdo de copia do banco de dados em fitas ou discos
magnéticos, para evitar a perda de informagdes; divulgar as informagfes de interesse dos
usuarios, preparando relatérios periddicos, para manté-los atualizados; coordenar as
atividades do pessoal necessario a execucdo do trabalho, verificando e controlando o
desempenho de cada um, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho.

CONTADOR

Planejar o sistema de registro e operacgfes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, pra possibilitar controle contdbil e orcamentario; supervisionar 0s
trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; controlar e
acompanha o recolhimento dos tributos municipais, estaduais e federais, bem como a
escrituracdo de todos os livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas; Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacdes de
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contas, conferindo os saldos apresentados, localizando corrigindo possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagbes contabeis; proceder ou orientar na classificacdo e
avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servigos; supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalacdes, ou participa destes trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacao correta das disposi¢des legais
pertinentes; organizar e assinar os balancetes, balancos e demonstracbes contabeis,
aplicando normas contbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacao
patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo; preparar declaracdo de imposto de
renda da instituicdo, segundo a legislacdo que rege a matéria, para apurar o valor do
tributo devido; elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da
instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os
elementos contabeis necessarios, em atendimento as normas vigentes; Assessor 0 0rgao
ou gestor, em assuntos financeiros, contabeis, administrativos e orgamentarios, dando
pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta
elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos departamentos precisos; realizar
trabalhos de auditoria contabil; realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

Transportar documentos e materiais internamente ou externamente para outros 6rgaos ou
entidades; levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transporte; manter limpos os méveis e arrumar os locais de trabalho; manter arrumado o
material sob sua guarda e responsabilidade; fazer controle de entrada e saida de estoque
através de fichas proprias; executar servicos de recepgdo e portaria, quando solicitado;
comunicar ao superior imediato sobre a necessidade de requisitar material de limpeza;
abrir e fechar instalagbes do prédio da Camara Municipal nos horarios regulares; ligar
ventiladores ou aparelhos de ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos, quando
necessario, e desliga-los no final do expediente; executar servigos de vigilancia; zelar pelo
prédio da Camara Municipal, limpando e arrumando a cozinha, banheiro e demais
dependéncias; executar servicos de copeira e cozinheira; executar outras atividades
correlatas.

MOTORISTA:

Tem por finalidade: vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e 6leo do Carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
previamente de suas condi¢bes de funcionamento; examinas as ordens de servi¢cos para
dar cumprimento a programacao estabelecida; dirigir o veiculo, manipulando os comandos
e observando o fluxo de transito e a sinalizagédo para conduzi-los aos locais determinados
na ordem do servico; transportar documentos e servidores em geral da Camara Municipal
gquando em trabalhos de assunto do Legislativo, quando autorizado pelo Gabinete da
Presidéncia; zelar pela manutencdo do veiculo comunicando ao setor competente e
solicitando reparos; recolher o veiculo apés a jornada de trabalho até local proprio;
executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE MANUTENGCAO
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Abrir e fechar as instalagbes da Camara Municipal, nos horarios regulares; Zelar pela
limpeza das dependéncias, varrendo, encerando e lavando assoalhos, ladrilhos, pisos e
vidracas; Manter a higiene das instalacbes sanitarias e da cozinha; espanar moveis e
janelas; providenciar junto a Chefia competente, a compra de material de consumo e
limpeza; ligar ventiladores, ar condicionados, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-
los no final do expediente; cumprir mandados externos; verificar se as portas, janelas,
portdbes e outras viam de acesso estdo devidamente fechadas e se as luzes estédo
apagadas, e equipamentos diversos desligados; responsabilizar-se pela guarda das chaves
das dependéncias da Camara; dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de
toda e qualquer anormalidade constatada na sua é&rea de atuacdo, sob pena de
responsabilidade; desempenhar outras atribuicbes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

VIGIA

Executar ronda nos prédios, garagens, depdsitos e outros, assim como nas cercanias dos
mesmos, observando o transito de veiculos e pessoas, atitudes suspeitas e concentracoes,
orientando e fornecendo informacgfes; executar servicos de vigilancia nas unidades de
preservagao da Camara; identificar e esclarecer a razdo da presenca de qualquer pessoa
na area de servico, detendo e impedindo sua permanéncia, quando ndo houver justificativa
para o fato; verificar se as janelas, portas, portdbes e outras viam de acesso dos
estabelecimentos, verificando se os mesmos estdo devidamente fechados e se as luzes,
torneiras e outros estdo desligados; verificar se as instala¢des hidraulicas e elétricas estédo
funcionando normalmente; responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias;
auxiliar nos servicos de manutencdo e limpeza das &reas comuns e publicas; deter e
encaminhar, a local determinado, vadios, ébrios, perturbadores da ordem ou aqueles que
conduzem armas sem autorizacdo competente; prender em flagrante todo aquele que for
encontrado na pratica de algum crime e encaminha-lo a local determinado com as
testemunhas e as vitimas, se for o caso; dar protecdo aos servidores; cumprir e fazer
cumprir as medidas de prevencdo contra incéndio, bem como realizar as acles
preliminares de combate e o isolamento do local; dar conhecimento imediato aos
superiores hierarquicos de toda e qualquer anormalidade constatada na sua area de
atuacao; relatar ao sucessor as anormalidades ocorridas; responsabilizar-se pelos
instrumentos e materiais colocados sob sua vigilancia; desempenhar outras atribuicbes
gue, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

ANEXO Il

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO N° DE ]
OCUPACIONAL |NOMENCLATURA REQUISITO |REMUNE |VAGAS LOTACAO
RACAO
Diretor de Relacbes Nivel Médio 01 Diretoria de
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Institucionais

Relacbes
Institucionais

Controlador Geral Nivel 01 Controladoria
Superior e Geral
Assessorament Registro
o CRC CONS-
Diretor Financeiro Nivel Médio | TANTE 01 Diretoria
Financeira
DO
e Diretor Administrativo Nivel 01 Diretoria
Superior ANEXO Administrativa
Diretor Legislativo Nivel V 01 Diretoria
Superior Legislativa
Administracao
Diretor de Comunicagao Nivel 01 Diretoria de
Superior Comunicacéao
Diretor Juridico Nivel 01 Diretoria
Geral Superior Juridica
com Registro
na OAB
Assessor Juridico Nivel 02 Diretoria
Superior Juridica
com Registro
na OAB
Assistente Técnico | Nivel 04 Orgéos
Fundamental Administrativo
s
Assistente Técnico Il Nivel Médio 13 Gabinete do
vereador
Assessor Especial | Nivel Médio 01 Controladoria
Administracao Geral
Geral Assessor Especial Il Nivel Médio | CONSTAN 01 Gabinete da
Presidéncia
TE
Chefe do Departamento | Nivel Médio 01 Diretoria
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de Apoio aos Orgdos DO Administrativa
E Administrativos
Especifica Chefe do Departamento | Niyvel Médio | ANEXO V 01 Diretoria
Operacional Administrativa
Chefe do Departamento | Nivel Médio 01 Diretoria
de Informatica Administrativa
Assessoria | Assessor Parlamentar Nivel 13 Gabinete do
Fundamental Vereador
CONSTAN
Assessor de Relagdes Nivel 13 Gabinete do
Técnico- Institucionais Fundamental TE Vereador
Assessor de Relagbes Nivel DO 13 Gabinete do
Comunitarias Fundamental Vereador
Parlamentar ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS CONSTANTES DO ANEXO II:

DIRETORIA DE RELA(;@ES INSTITUCIONAIS
Assistir o Chefe do Poder Legislativo em suas atribuicbes legais, em especial na
organizagdo, direcdo das audiéncias e atividades legislativas, os servicos de apoio as
atribuicoes legais e regimentais.

CONTROLADOR GERAL
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Executar as funcbes de controle e fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial e a verificagdo dos resultados obtidos pelos administradores
publicos, executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgdos do Poder
Legislativo Municipal.

DIRETOR FINANCEIRO

Planejar, coordenar e controlar as atividades da administracdo financeira, orcamentéaria e
contdbil, assinando juntamente com o Presidente todos o0s cheques e processos de
pagamento.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Planejar, coordenar e executar as atividades de planejamento e gestdo administrativa, nas
areas de administracdo geral, informatica, material, patriménio, seguranca e servicos
gerais, bem como formular e executar a politica de recursos humanos.

DIRETOR LEGISLATIVO

Planejar, coordenar e controlar as atividades legislativas, manutencédo do protocolo geral,
registro e arquivamento dos atos e processos legislativos, assessoramento aos vereadores
em assuntos legislativos, assessoramento as comissdes permanentes, especiais e de
inquérito da Camara.

DIRETOR DE COMUNICACAO
Exercer atividades de divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, elaboracdo do
noticiario, organizacdo de eventos.

DIRETOR JURIDICO
Assessoramento ao Presidente da Camara Municipal, no estudo, interpretacdo e solucao
das questdes juridico-administrativas.

ASSESSOR JURIDICO

Prestar assessoramento juridico aos orgaos da Camara Municipal; Assessoramento as
ComissBes Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara, em suas atribuicbes
regimentais, elaboracdo da pauta de suas reunides, redacdo das atas, pareceres e a sua
execucao; emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade, de acordo com
solicitacdo do oOrgdo competente ou do Presidente da Camara ou de quaisquer das
Comissbes; Fazer o exame, sob o aspecto juridico-formal, dos projetos de iniciativa dos
Vereadores, de Comissdes, do Prefeito e de iniciativa popular.

ASSISTENTE TECNICO |

Digitar servicos diversos; operacao de programas de computagao para todos os setores da
Camara e a manutencdo de banco de dados; realizar trabalhos técnicos que envolvam a
manuten¢cao e funcionamento de atividades relacionadas com os servigos de digitacao e
conversdo de dados, para o processamento eletronico de informacdes; verificar o
conteudo e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das
informacbes a serem gravadas; organizar os documentos, agrupando-os em lotes e
numerando-os para possibilitar maior seguranca na execuc¢ao do trabalho; interpretar as
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mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a deteccdo dos registros incorretos e
adotar as medidas adequadas ao sistema; executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Planejar, coordenar e executar as atividades inerentes a administracdo, recepcao de
documentos, protocolos, arquivos, autenticacdo de documentos, publicagcdo de
documentos, supervisionar o trabalho da equipe que lhe seja designada, corrigindo os
erros encontrados, para diminuir a quantidade de erros dos trabalhos do setor; recepcao e
envio de correspondéncias, dentre outras atividades correlatas.

CHEFE DO DEPARTAMENTO OPERACIONAL
Coordenar o sistema de suprimentos, atividades de transporte, manutencéo, seguranca do
patrimdnio, servigos de telefonia, jardinagem, zeladoria, copa, portaria e vigilancia.

GESTOR DA DIVISAO DE INFORMATICA E COMUNICAGCAO
Gerenciar os servi¢os de informética, arquivo geral, atividades de comunicacao, telefonia,
controle, acompanhamento e execu¢ao da comunicacao interna.

ASSISTENTE TECNICO li

Dar apoio administrativo no gabinete do vereador; arquivar os documentos classificando-os
de acordo com as normas para possibilitar o controle de servico e consultas posteriores;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, materiais e documentos
colocados a sua disposicdo; manter em dia e devidamente atualizada a agenda do
Vereador, comunicando-lhe tempestivamente todos os compromissos assumidos; manter o
arquivo do Vereador devidamente organizado e atualizado; organizar todas as
correspondéncias do Vereador, dando-lhe ciéncia das recebidas e providenciando junto as
Diretorias Administrativa e Legislativa a expedicdo de oficios e demais expedientes;
executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL |

Prestar assessoramento nas atividades desenvolvidas pela Controladoria Geral da Camara
Municipal de Mucuri; atender o Controlador Geral, em suas atividades, controle de
processos administrativos, relatérios diversos, controle das contas publicas, autuar
processos administrativos, arquivar documentos do setor, responder oficios, dentre outras.

ASSESSOR ESPECIAL Il

Prestar assessoramento nas atividades desenvolvidas pelo Gabinete da Presidéncia da
Camara Municipal de Mucuri; atender o Presidente em suas atividades parlamentares,
organizar a agenda do Presidente, suas correspondéncias, manter informagdes e contatos
com os demais 6rgaos da Camara, objetivando prestar informacgdes ao Presidente, quando
solicitado, auxiliar o Presidente em seu atendimento, organizando o acesso ao Gabinete,
guando em expediente, organizar as correspondéncias, arquivar documentos do setor,
responder oficios, dentre outras.

ASSESSOR PARLAMENTAR
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Executar servicos externos a pedido do Vereador, desde que guardem identidade com
atuacdo, deveres e obrigacbes deste e que decorram do exercicio do mandato eletivo;
estar permanentemente em contato com o Vereador ao qual esta subordinado; proceder a
consultas junto as Diretorias da Camara Municipal bem como a outros 0rgaos
especializados, encaminhando suas conclusbes e sugestbes ao Vereador solicitante;
representar o Vereador em reunides, eventos e solenidades, quando solicitado; cumprir
todas as determinacbes emanadas do Vereador ao qual esta subordinado; organizar
bimestralmente, em ordem cronoldgica, relatorio da atividade parlamentar do Vereador;
providenciar matérias atinentes ao exercicio do mandato do Vereador para posterior
publicacdo no Boletim Informativo do Poder Legislativo; executar outras tarefas correlatas a
critério e a pedido do Vereador.

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Tem por finalidade: prestar assessoramento ao titular do respectivo gabinete em matérias
pertinentes ao relacionamento associacfes de bairros, profissionais, patronais etc;
representar o vereador nos Conselhos Municipais; prestar assessoramento ao titular do
respectivo gabinete em matérias pertinentes ao relacionamento com 6rgaos do Executivo;
prestar assessoramento e auxilio ao titular do respectivo gabinete aos entes publicos e
privados; assessorar e auxiliar o vereador nas sessdes plenarias, audiéncias publicas, nas
Comissdes Permanentes e Especiais; executar outras tarefas correlatas a critério do seu
superior imediato.

ASSESSOR DE RELACOES COMUNITARIAS

Tem por finalidade: prestar assessoramento ao vereador nas suas relagbes com o0s
cidadaos; atender os visitantes dos gabinetes; prestar auxilio e informacédo aos cidadaos
que procuram o vereador.

ANEXO 1l

REMUNERACAO DO QUADRO DE CARREIRAS
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE
CARREIR |A B C D E F
A
| 708,50 722,67 737,12 751,86 766,90 782,24
1l 845,00 861,90 879,38 896,92 914,65 932,95
1] 991,50 1.011,33 | 1.031,56 | 1.052,19 | 1.073,23 | 1.094,70
v 1.352,00 | 1.379,04 | 1.406,62 | 1.434,75 | 1.463,44 | 1.492,71
\'/ 2.288,59 | 2.334,36 | 2.381,05 | 2.428,67 | 2.477,25 | 2.526,79
ANEXO IV
REMUNERACAO DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGOS REMUNERAQAO em R$
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Diretor de Relacdes Institucionais
Controlador Geral
Diretor Financeiro

Diretor Administrativo 4.190,23
Diretor Legislativo

Diretor de Comunicacgao

Diretor Juridico

Assessor Juridico 4.190,23
Assistente Técnico | 1.165,68
Assistente Técnico Il 1.030,66
Assessor Especial | 2.651,39
Assessor Especial Il 2.160,00
Chefe do Departamento de Apoio aos

Orgaos Administrativos; 2.713,77
Chefe do Departamento Operacional

Chefe do Departamento de Informatica

Assessor Parlamentar 2.473,59
Assessor de Relagdes Institucionais 1.743,20
Assessor de Relagbes Comunitarias 1.743,20

Mucuri/BA, 18 de Fevereiro de 2013.

PAULO ALEXANDRE MATOS GRIFFO

PREFEITO MUNICIPAL
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