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Macatibas, Bahia, 18 de Dezembro de 2023.

OFICIO N2 152/2023
Em 18 de Dezembro de 2023

Ao Plendrio da CAmara Municipal de Vereadores
Macaibas-Bahia

Assunto: Projeto de Lei que altera a Estruturacdo Organizacional da Cdmara
Municipal de Macatibas - Bahia e dd outras providéncias.

[lustrissimos pares,

Cumprimentando-os cordialmente, venho respeitosamente, a presenca de V.Sa,
encaminhar Projeto de Lei que dispde sobre alteragdo da Estruturacdo Organizacional da
Camara Municipal de Macatibas/Ba e d4 outras providéncias.

Sempre em busca de que sejam alcangadas as diretrizes legais e 0 bom andamento
dos trabalhos desta Egrégia Casa Legislativa, faz-se necessario a apreciagdo e deliberacio
do Projeto de Lei em comento, que tem como finalidade-a melhor organiza¢io da estrutura
organizacional e administrativa da Camara Legislativa, com vistas a atualizar a legislacio
vigente as atuais necessidades desta Casa.

Como cedico, a Lei Organica Municipal confere privativamente a Cimara de
Vereadores a atribuicdo de dispor sobre organizagio, funcionamento, criagdo,
transformacdo, ou extingdo de cargos, empregos e funcdes de seus servicos e fixar a
respectiva remuneracao.

Ademais, conforme disposi¢do do art. 29, §52, II, da Lei Organica do Municipio,
compete a Mesa entre outras atribuicdes definidas no Regimento Interno, a de propor
projetos que criem ou extingam cargos nos servicos da Cimara e fixem o respectivo
vencimento.

Na mesma esteira, disciplina o art. 35, I, do Regimento Interno da Cimara de
Vereadores que compete a Mesa da Camara privativamente, em colegiado, propor ao
Plenario projeto de resolugdo que cria, transforma e extingue cargos, empregos ou funcgdes
da Cimara Municipal, bem como as leis que fixem as correspondentes remuneragdes
iniciais.

As necessérias alteracbes na estrutura organizacional da Camara Municipal e sua
justificativa estdo dispostas na justificativa do presente Projeto de Lei e requerem uma
anélise em carater de URGENCIA, dada as necessidades urgentes desta Casa Legislativa.

Sendo assim, esta Mesa Diretora da CAmara Municipal de Vereadores vem por meio
deste, utilizando das atribuigdes e faculdades conferidas por Lei, submeter este Projeto de



‘2 CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

RUA ARTUR ANTONIO COSTA, N 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001-30 — MACAUBAS — BAHIA

Lei aos demais membros deste Poder Legislativo Municipal, de alto e relevante interesse
publico para sua avaliacdo e regular tramitago.

Renovamos & Vossas Exceléncias nossos protestos de apreco e consideragio.

Cémara Municipal de Vereadores, sala das sesses, em 18 de Dezembro de 2023.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N2171/2023, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2023

Senhores Vereadores;

Honra-me submeter a elevada deliberacdo dessa Egrégia Casa o incluso “Projeto de
Lei que altera a Estruturacdo Organizacional da Camara Municipal de Macaubas - Bahia e da
outras providéncias”.

Sempre em busca de que sejam alcancadas as diretrizes legais e o bom andamento
dos trabalhos desta Egrégia Casa Legislativa, faz-se necessario a apreciagio e deliberagdo
do Projeto de Lei em comento, que tem como finalidade a melhor organizacdo da estrutura
organizacional e administrativa da Camara Legislativa, com vistas a atualizar a legislacao
vigente as atuais necessidades desta Casa.

Impera salientar que a Lei n? 812/2023, de 02 de margo de 2023 dispde sobre a
Estruturacdo Organizacional da CaAmara Municipal de Macaiibas, mas o que se percebeu é
que héd a necessidade de adequages na atual estruturagido organizacional para melhor
adequar as necessidades e demandas desta Casa Legislativa.

O presente Projeto de Lei tem o objetivo, portanto, de adequar a Estrutura
Organizacional as atuais demandas da Camara de .Vereadores, aperfeicoando a atual
estrutura para uma maior eficiéncia administrativa e institucional, sendo as principais
alteracdes: i) alteracdo do art. 4° e acréscimo dos arts. 42-A e 42-B a Lei Municipal
812/2023, que trata da inclusdo a estrutura o “Gabinete do Vereador”, melhor disciplinando
a sua estrutura a fim de possibilitar um melhor trabalho dos parlamentares e resolucio de
suas demandas e a melhor viabilidade das principais fun¢des legislativas, com a cria¢ao do
cargo de “Chefe de Gabinete de Vereador”; ii) Acréscimo do inciso IV ao art. 42 e art. 82-A,
para criagdo e integracdo a atual estrutura organizacional o “Departamento de Recursos
Humanos”, que sera responsavel pela coordenacdo dos assuntos funcionais dos servidores
do Poder Legislativo, com a criagdo do cargo de Diretor de Recursos Humanos; iii)
alteracdo no Setor de Departamento Administrativo e Financeiro, com a criagio dos cargos
de “Assessor de Tesouraria” e “Assessor de Controle Interno”, para assessoramento dos
assuntos relacionados aos Departamentos Administrativo e Financeiro e Departamento
Legislativo, com acréscimo dos artigos 7°-A, 72-B e 7°-C.

A acréscimo dos arts. 42-A e 492-B 3 Lei Municipal 812/2023, que trata da inclusio a
estrutura organizacional o Gabinete dos Vereadores, é necessaria porque atualmente nio
existe na atual estrutura, além de que permitirdA maior eficiéncia dos trabalhos dos
gabinetes e atividades relacionadas aos gabinetes dos parlamentares, a fim de possibilitar
um melhor trabalho dos parlamentares na resolucio de suas demandas e a melhor
viabilidade das principais fungdes legislativas. Para isso, fica criado o cargo de “Chefe de
Gabinete de Vereador”, de provimento em comisso, cujas responsabilidades, carga horéria
e remuneracao constam do incurso Projeto de Lei.



J& o acréscimo do inciso IV ao art. 4° e art. 8°-A, para criagio e integracdo a atual
Estrutura Organizacional o “Departamento de Recursos Humanos”, sera necessaria porque
caberd a este setor a responsabilidade pela coordenacio dos assuntos funcionais dos
servidores do Poder Legislativo. Assim, fica criado o cargo de “Diretor de Recursos
Humanos”, de provimento em comisséo, dada a natureza do cargo, cujas responsabilidades,
carga horaria e remuneragdo constam do incurso Projeto de Lei.

Ja a inclusdo dos artigos 7°-A, 7°-B e 7°-C surge da necessidade de adequagio do
Departamento Administrativo e Financeiro, dado o fluxo de demandas e trabalhos,
surgindo a necessidade da criagdo dos cargos de “Assessor de Tesouraria” e “Assessor de
Controle Interno”, dada a necessidade do assessoramento relacionado s demandas daquele
setor, que sdo muitas e exigem solucdo rapida em virtude de cumprimento de prazos. As
responsabilidades, carga hordria e respectivas remuneragdes constam do incurso Projeto
de Lei.

Como cedigo, a Lei Orginica Municipal confere privativamente 2 Cimara de
Vereadores a atribuigdo de dispor sobre organizagio, funcionamento, criagio,
transformagdo, ou extingdo de cargos, empregos e fun¢des de seus servicos e fixar a
respectiva remuneragio, senio vejamos:

Art. 22. Compete a Cdmara Municipal, privativamente, entre outras, as
seguintes atribuicdes:

VII - dispor sobre organizacdo, funcionamento, criagdo, transformagdo, ou
extingdo de cargos, empregos e fungées de seus servicos e fixar a respectiva
remuneracdo;

Ademais, conforme disposi¢do do art. 29, §52, II, da Lei Orgénica do Municipio,
compete 3 Mesa entre outras atribui¢cdes definidas no Regimento Interno, a de propor
projetos que criem ou extingam cargos nos servicos da Cimara e fixem o respectivo
vencimento.

Art. 29. Omissis
§5% Compete a Mesa entre outras atribuicées definidas em Regimento
Interno:

Il - propor projetos que criem ou extingam cargos nos servicos da Cémara e
fixem os respectivos vencimentos;

Na mesma esteira, disciplina o art. 35, I, do Regimento Interno da Cimara de
Vereadores que compete a Mesa da Cimara privativamente, em colegiado, propor ao
Plenario projeto de resolugdo que cria, transforma e extingue cargos, empregos ou fungdes
da Camara Municipal, bem como as leis que fixem as correspondentes remuneracoes
iniciais.

Art. 35. Compete a Mesa da Cimara privativamente, em colegiado:



RUA ARTUR ANTONIO COSTA, N2 48, CENTRO
C€NPJ: 13.225.057/0001-30 — MACAUBAS — BAHIA

I - propor ao Plendrio projeto de resolucdo que cria, transforma e extingue
cargos, empregos ou fungdes da Cdmara Municipal, bem como as leis que
fixem as correspondentes remuneracées iniciais;

Sendo assim, esta Mesa Diretora da Cimara Municipal de Vereadores vem por meio
deste, utilizando das atribuigdes e faculdades conferidas por Lei, submeter este Projeto de
Lei aos demais membros deste Poder Legislativo Municipal, de alto e relevante interesse
publico para sua avaliagio e regular tramitacio.

Essas s3o as motivagdes que ensejaram o envio da propositura que certamente serd
bem recepcionado pelos demais membros desta Casa de Leis.

Renovamos a Vossas Exceléncias nossos protestos de apreco e consideracio.

Camara Municipal de Vereadores, sala das sessdes, em 18 de Dezembro de 2023.

MARCIEL COSTA Assinado de forma digital

por MARCIEL COSTA
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Dados: 2023.12.19
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MARCIEL COSTA SOUZA
Presidente da Camara Municipal de Vereadores

' ROBERTO OLIVEIRA SOUSA
12 Secretario
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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 171/2023, DE 18 DE Dezembro DE 2023.

camara Municipal de Vereadores
Macaubas - Bahia
O L_(} "Altera a Estruturacdo Organizacional da
P ROTO C . ., Camara Municipal de Macaubas - Bahia e dd
V16r Y de \XS \ ol f D outras providéncias”.
Proc. N0tk
AC N o A
-~ Egcarregado - - . .
esa Diretora da Cdmara Municipal de Macatubas, em Conformidade

com a Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou
a sequinte Lei:
TiTULO T
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica alterada a Lei Municipal n°® 812/2023, de 02 de
marco de 2023, gque passa a vigorar com as alteracdes e redacido gue

abaixo se especifica.

Art. 2°. O art. 4° da Lei Municipal n® 812/2023 passa a ter a

seguinte redacdo:

“Art. 4°. A Administracdo do Legislativo, sob a
diregdo da Mesa Diretora, visando promover a dinamizacdo dos
servigos da Cdmara Municipal, serd constituida da seguinte

forma:
I - Gabinete da Presidéncia;
IT — Departamento Administrativo e Financeliro;
IIT - Departamento Legislative;
VI — Departamento de Recursos Humanos”.

Art. 3°. Ficam acrescidos os seguintes artigos & Lei Municipal n°®
812/2023;

“Art. 4°-A. Integra, também, 4 Estruturacdo
Organizacional e Administrativa da Camara Municipal os

Gabinetes dos Vereadores”.
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“Art. 4°-B. Compbe a Estrutura Administrativa do

Gabinete dos Vereadores:
I - Chefe de Gabinete de Vereador;
Il - Assessor Parlamentar de Vereador.
§1°. Ao Chefe de Gabinete de Vereador compete:

I - Supervisionar, controlar e coordenar as atividades

dos gabinetes dos vereadores;

I - Supervisionar e coordenar o atendimento ao
publico, audiéncias, entrevistas e agendar compromissos dos

vereadores;

ITI - Manter intercdmbio dos Gabinetes dos Vereadores
com os diversos orgdos da Cdmara Municipal, preparando
expediente a ser despachado, receber, encaminhar e arquivar

correspondéncias;

Iv == Coordenar as atividades parlamentares

desenvolvidas no gabinete do vereador;

174 - Organizar a atividade institucional do
parlamentar;
VI - Prestar suporte necessdrio para atividades

cotidianas e atipicas do Gabinete do Vereador;
VII - Auxiliar nas tomadas de decisdes;

VIII - Analisar tramitacbes para criacdo de juizo

técnico e politico;

{X - Supervisionar redacdes de projetos de lei,

pareceres, discursos e pronunciamentos do vereador;

$2°. As atribui¢des e competéncias do Assessor
Parlamentar de Vereador sdo agquelas 7jd dispostas na Lei

Municipal 812/2023”.
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"Art. 7°-A. Para consecucdc das agbes e atividades
determinadas no art. 7° da Lei Municipal 812/2023, ficam
criados os cargos de “Assessor de Tesouraria” e "“Assessor de
Controle Interno”, que passam a integrar ao Departamento
Administrativo e Financeiro, aos quais competem a assessoria
direta ac Chefe do Setor de Tesouraria e ao Controlador
Interno, respectivamente, cujas atribuicdes, nimero de
vagas, forma de provimento e vencimentos encontram-se

disciplinadas nos anexos desta Lei”.
“Art. 7°-B. Compete ao Assessor de Tesouraria:

I - Prestar assessoria direta ao Chefe do Setor de

Tesourariar;

II - Assessorar o Chefe do Setor de Tesouraria no
controle do fluxo de caixa do Poder Legislativo e no

registro de saidas e entradas de recursos financeiros;

IIT - Ajudar a manter a ordem de toda a documentacdo
da tesouraria, dos cheques, recibos de pagamentos, notas

fiscais, livros;

IV - Assessoramento no controle dos saldos disponiveis

em bancos e ou caixa;

V - Assessorar na programacdo e execucdo dos

desemboclsos financeiros;

VI - FExercer atividades estabelecidas pelo Chefe do

Setor de Tesouraria”.
"Art. 7°-C. Compete ao Assessor de Controle Interno:

I - Prestar assessoria direta ao Controlador Interno

para a consecucdo das suas atividades e acdes;
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II - Assessorar o Controlador Interno na execucdo dos
trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e

operacional junto aos O0rgdos do Poder Legislativo;

ITI - Assessorar o Controlador Interno na emissdo dos
relatérios mensais e por ocasido do encerramento do
exercicio, sobre as contas e balanco geral da Cémara

Municipal;

IV - Exercer atividades estabelecidas peloc Controlador

Interno;
V - Assessorar o controle de prazos”
“Capitulo V

Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 8°-A. Ao Departamento de Recursos Humanos
compete:
I - Manter permanentemente atualizado e organizado os

assuntos funcionais dos servidores do Poder Legislativo;

II - Coordenar e executar os atos de admissdo,
treinamento, reciclagem, controle de frequéncia,

desligamento, quitacdo do contrato de trabalho;
IIT - Manter o controle e fichas do pesscal inativo;

IV - Praticar os atos constitutivos e declaratdrios

dos direitos e deveres dos servidores e agentes politicos;

V = Elaborar e confeccionar a folha de pagamento, com

registros individualizados e proventos e descontos”.

Paragrafo unico. O Departamento de Recursos Humanos
serd coordenado pelo Diretor de Recursos Humanos, o qual
compete executar as atividades disciplinadas nos incisos

anteriores”.
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Art. 4°. Ficam criados os cargos de Chefe de Gabinete de
Vereador, Diretor de Recursos Humanos, Assessor de Tesouraria e
Assessor de Controle Interno, todos de provimento em comissdoc de livre
nomeagao e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal, cujas
atribuic¢des, nimero de vagas, carga horaria e remuneracdo estdo

descritos nos anexos, que s3o partes integrantes desta Lei.

Art. 5°. Ficam alterados os Anexos II, IV e V da Lei Municipal

812/2023, que passam a ter a seguinte redacio:
“ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO QUANTIDADE
Chefe do Sistema de Contabilidade 01
Chefe do Setor de Tesouraria N1
Controlador Interno 01
Secretiario Geral 01
Assessor Juridico 01
Chefe de Gabinete 01
Assistente Administrativo 01
Assessor de Comunicacio 01
Diretor Administrativo 01
Assessor Parlamentar de Vereador 15
Assessor Especial de Gabinete da Mesa Diretora 02
Ouvidor Parlamentar 01
Chefe de Gabinete de Vereador 15
Diretor de Recurscs Humanos 01
Assessor de Tesouraria 01
Assessor de Controle Interno 01
ANEXO IV -

TABELA DE VENCIMENTOS E CARGA HORARIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
DENOMINACAO VENCIMENTOS CARGA HORARIA
[Chefe do Sistema de Contabilidade R$3.768,25 40h semanais
Chefe do Setor de Tesouraria R$2.088,05 40h semanais
Controclador Interno R$2.088,05 40h semanais
Secretirio Geral R$1.314, 66 40h semanais

Assessor Juridico R$3.030, 65 20h semanais
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Chefe de Gabinete R$2.076+ 14 40h semanais
Assistente Administrativo R$1.314, 66 40h semanais
Assessor de Comunicacdo R$1.814,67 40h semanais
Diretor Administrativo R53.030, 65 20h semanais
Assessor Parlamentar de Vereador R$1.314,66 40h semanais
Assessor Especial de Gablnete da Mesa R51.709,18 40h semanais
Diretora
Ouvidor Parlamentar RS$S2.088,05 40h semanais
Chefe de Gabinete de Vereador R$1.814,67 40h semanais
Diretor de Recursos Humanos R$3.030, 65 40h semanais
Assessor de Tesouraria R51.814, 67 40h semanais
Assessor de Controle Interno R$1.814, 67 40h semanais

ANEXQ V

FUNCOES

Ao AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS compete executar, sob supervisao,
servigos de apoic a administracdo geral, tals como:

I - Entregar correspondéncias, documentos e materiais diversos,
interna ocu externamente, de acordo com as orientacdes recebidas;

IT - Atender peguenos expedientes, internos ou externos, tails
como pagamento de contas, entrega de recades, compra de materiais,
servigos bancérios e outros;

ITT - Afixar em quadros proprics avisos, comunicados e ordens de
servigos, conforme instrugdes superiores;

IV - Arrumar materiais de consumo de acordo com a orientacdo
superior;

V - Preparar e servir café;

VI - Realizar limpeza de copa e cozinha;

VIT - Executar tarefas de jardinagem em geral;

VIII - Requisitar, receber e distribuir material necessario ao
servico:

IX - Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria

da qualidade dos servigos prestados pela Cémara;

¥ - Exercer atribuigdes que lhes forem definidas em normas,
regulamentos, instrugdes e manuais de servicos;

XTI - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
Poder Legislativo;
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¥IT - Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
REQUISITOS: Ensino Fundamental, ainda gue incompleto.

Ao VIGILANTE compete executar, sob supervisdo, servicos de
Protecao e seguranga do patriménio e outras atividades correlatas,
tais como:

I - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da
Camara Municipal de Vereadores, sob wigildancia, de acordo com
instrucdes que lhes sejam dadas;

11 - Verificar o fechamento de portas, janelas e portdes da
Cémara Municipal de Vereadores;

IIT - Zelar pela seguranga das autoridades e servidores do Poder
Legislativo;

IV - Exercer atribuicbes que lhes forem deferidas em normas,
regulamentos, instruc¢des e manuais de servicos:

V — Contribuir para o ecum ento das metas estabelecidas pelo
setor a que estiver vinculado:

V1 - Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, ainda gue incompleto.

Ao DIGITADOR compete executar, 50Db supervisao, servicos
auxiliares referentes a operacdo de equipamentos de processamento de
dados e impressoras, tais como:

I - Operar microcomputadores e impressoras;

IT - Operar bancos de dados e efetuar trabalhos de editoracdo de
textos e emissdo de planilhas de cédlculos, relatérios e listagens;

ITT - Digitar e imprimir dados em geral, textos, tabelas,
formulériocs e outros documentos;

IV - Zelar pela seguranca das operacdes realizadas, efetuando

backup’s e documentandc o servico realizado, a fim de evitar a perda
de informacdes;

V - Zelar pela conservacdo e limpeza dos equipamentos e verificar
a utilizagdo de estabilizadores, solicitando manutencdo preventiva ou
corretiva sempre que necessario, a fim de manter as condicdes de
operacio;

VI - Controlar o estoque de materiais necessdrios a realizacadao do
trabalho, solicitando reposicidc sempre que necessario, a fim de manter
o fluxo do servico;

VII - Efetuar contatos com os usuarios para esclarecer duvidas ou
resolver problemas ocasionados durante a execucdo dos trabalhos;

VIII - Treinar os usudrios na utilizacdo correta dos egquipamentos
€ nos procedimentos de seguranca de operagdes; !

IX - Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas
do setor a que estiver vinculado:

X — Exercer atribuic®es que lhes forem deferidas em normas,
regulamentos, instrugdes e manuais de servigo;

XI - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

complexidade.
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REQUISITOS: Ensino médio completo e curso béasico de informatica.

A0 MOTORISTA compete executar, sob  supervisdo, atividades
conforme as necessidades do Poder Legislativo, observando as regras e
legislagdo de trénsito, tais como:

I - Conduzir veiculos em cidades ou estradas para transporte de
pessoas e materiais, observando as normas de trdnsito;
II - Providenciar a manutencdo do velculo, vistoriando o estado

dos pneus, nivel de combustivel, éleo e Agua; testar parte elétrica,
freios, cintos de seguranga, bem como o© funcionamento dos itens de
seguranca do veiculo;

IIT - Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito
estado de conservacio e limpeza e satisfatérias condicdes de
funcionamento, comunicando ao chefe imediato as falhas verificadas ou,
se for o caso, operando pequenos consertos;

IV - Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

V. - Zelar pela conservacdo do veiculo, recolhendo-o & garagem
quando encerrando o expediente;

VI - Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria
da qualidade dos servigos prestados pela Camara;

VII - Exercer atribuigdes que lhes forem deferidas em normas,
regulamentos, instrucdes e manuais de servico;

VIIT - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a gue estiver vinculado;

IX - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade. :

REQUISTOS: Ensino Fundamental, ainda que incompleto, e Carteira
de Hebilitacdc com categoria compativel com o veiculo.

Ac ADMINISTRADOR DA CAMARA compete executar, sob supervisio,
Servicos de gerenciamento e administrativo, tais como:

I - Gerenciar todos os trabalhos administrativos do Poder
Legislativo;
IT - Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da

administracdo da Cémara, tendo em vista a realizacdo das atividades
administrativas e legislativas;

ITII - Controlar a entrada e saida dos servidores, inclusive,
abonando ou cortando o pento dos mesmos;
IV - Praticar toda a atividade necessaria a boa pratica

administrativa e financeira da Camara, bem como atividades que lhes
forem atribuidas pelo Presidente:

V. - Cumprir outras atribuicbes estabelecidas na Lei Orgénica
Municipal;
VI - Exercer atribui¢des que lhes forem deferidas em normas,

regulamentos, instrucdes e manuais de servigos.
REQUISITOS: Ensino médio completo

Ao SECRETARIO compete auxiliar os vereadores nas suas atividades
diédrias, tais como:

I - Coordenar o desempenho das suas atividades;

Il - Determinar, providenciar e estabelecer contatos relacionados
a atividades de Secretario:
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IIT - Assistir ao Presidente em assuntos relacionados a
secretaria;

1V - Coordenar eventos protocolares e de solenidade da Camara
Municipal; ,

V. - Cumprir outras atividades relacionadas & Lei Orgénica do
Municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

Ao RECEPCIONISTA compete receber, protocolar e assinar as
correspondéncias que chegam & Camara, tais como:

I - Projetos de Leis oriundos dos Poderes Executivo e
Legislativo, registrando tais como estiverem escritos;
II - Emendas & Lei Organica e/ou aos Projetos de Leis

encaminhados & Camara;
II1 - Receber e transmitir contatos telefdnicos;
IV - Controlar o uso dos aparelhos telefdnicos;
V - Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS: Ensino Médio completo.

Ao TECNICO EM CONTABILIDADE compete executar, sob supervisdo, as
seguintes atribuicdes:

I - TIdentificar documentos e informagdes e encaminhar os
documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e
contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos
do arguivo apés prazo legal;

II - Desenvolver planc de contas; efetuar lancamentos contébeis;
fazer balancetes de verificacdo; analisar contas patrimoniais;
IIT -  Operacionalizar a contabilidade de custos: levantar

estoque; identificar custo gerencial e administrativo;

IV - Ruxiliar os trabalhos do setor a que estiver vinculado.

REQUISITOS: Ensino Madio completo e conhecimentos especificos da
area.

JORNADA - A carga horaria de trabalho do Técnico em Contabilidade
é de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

—- Idade minima: de 18 (dezoito) anos:

Ao AGENTE ADMINISTRATIVO compete executar, sob supervisdo, as
Sequintes atribuicdes:

I - Acompanhar processos administrativeos e verificar prazos
estabelecidos;
IT - Localizar processos e documentos em arquivos; encaminhar

protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de
atos; expedir oficios e memorandos;

III - Atender wusudrios no local ou & distancia: fornecer
informag¢des; identificar a natureza das solicitacdes dos usudrios e
encaminhd-las aos respectivos setores; atender fornecedores;

IV - Executar rotinas de apoio na A&rea de recursos humanos:
celaborar no controle da frequénecia e deslocamentos de servidores;
colaborar na elaboracdo da folha de pagamento; colaborar na
atualizagdo dos dados de servidores;

V - Executar atividades rotineiras de apoic administrativo;



& CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

RUA ARTUR ANTONIO COSTA, Ne 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001-30 - MACAUBAS — BAHIA

VI - Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria
do funcionamento e atendimento da Cdmara Municipal;

VII - Utilizar recursos de informatica;

VIII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade, associadas ao ambiente organizacional.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

JORNADA - A carga hordria de trabalho do Agente Administrativo &
de 40 (guarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Tdade minima: de 18 (dezoito) anos;

Ao CHEFE DO SISTEMA DE CONTABILIDADE compete exercer atividades
referentes a contabilidade em geral do Poder Legislativo, tais como:

I - Conferir e preparar todos os documentos gque exigem pagamento,
inclusive com cédlculos e recolhimentos se necessario;

IT - Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e as
unidades administrativas;
IIT - Fazer relatérios e levantamento a pedido do superior

imediato;
1V - Controlar saldos da conta, bens e valores a incorporar;

\Y = Contabilizar o sistema financeiro, orcamentéario e
patrimonial;

VI - Fazer conciliagdes em fichas contédbeis;

VII - Emitir empenhos e prestar informacdes sobre posicdo de
processos;

VIIT - Exercer atribuictes que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos, instru¢des e manuais de servico;

IX - Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas
do setor a que estiver vinculado:;

X - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo e conhecimentos especificos da
area.

Ao CHEFE DE GABINETE compete executar, sob supervisio, servicos
de apoio a administracdo geral, tais como:
I - Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara;

IT - Planejar, organizar e supervisionar trabalhos do Gabinete da
Presidéncia, tendo em vista a realizacdo das atividades legislativas;

IIT - Manter atualizada a agenda do Presidente da Camara,
informando dos compromissos firmados;

IV - Preparar diariamente o expediente do Gabinete da Presidéncia
d ser assinado ou despachado pelo Presidente;

V - Receber, expedir e controlar as correspondéncias do
Presidente;

VI - Atender as pessoas que procuram o Pre51dente, encaminhado -
as e marcando - lhes audiéncia;

VII - Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas relo
Presidente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo.
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Ao CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA compete executar, sob supervisao,
gervicos de apoio & administracdo financeira, tais como:

I - Contreclar o fluxo de caixa do Poder Legislativo, registrando
as saidas e as entradas de recursos financeiros;

II - Elaborar e providenciar dccumentos necessarios a comprovacido
e pagamento de despesas;

ITIT - Controlar as contas bancdrias com apuracdoc dos recursos
ingressados e egressados e informar ao setor de contabilidade;

IV - Efetuar os pagamentos de despesas da Camara e autorizados

pelo Presidente do Legislativo;

V - Manter em boa ordem toda documentacdo da tesouraria, cheques,
recibos de pagamentos, notas fiscais, livros;

VI - Atender aos credores com simpatia e educacldo, prestando aos
mesmos as informacées de quando & como se processard os pagamentos a
eles devidos:

VITI - Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores,
fax ou outros aparelhos semelhantes;

VIITI =~ Exercer atribui¢des que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos instrugdes e manuais de servicos;

IX - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a que estiver wvinculado;

X - Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Médic completo.

Ao ASSESSOR JURIDICO compete representar judicialmente o Poder
Legislativo, bem como prestar consultoria & Administracdo da Casa
Legislativa exercendo as seguintes funcdes:

I - Defender em juizo e fora dele, ativa e passivamente, os atos
e prerrogativas do Presidente da Camara;
TT - Exercer fungdes de Consultoria Juridica do Poder

Legislativo, bem como, emitir pareceres normativos ou nio, para fixar
a interpretag¢do governamental de leis ou atos administrativos;

III - Elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao
judicidrio, em mandados de seguranga impetrados contra ato do
Presidente;

IV - Exercer controle interno da legalidade dos atos do Poder
Legislativo e a defesa dos interesses legitimos do mesmo;

V - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Curso de Bacharel em Direito; Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Ao SECRETARIO GERAL compete exercer as atividades, sob
supervisdo, tais como: :

I - Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades
subordinadas;

I1 - Decidir sobre matéria pertinente & Secretaria;

LIT - Determinar, providenciar e estabelecer contatos
relacionados com as atividades da Secretaria:
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IV - Assistir o Presidente em assuntos relacionados com a
Secretaria;

V. - Cumprir outras atribuigdes estabelecidas na Lei Organica
Municipal.

REQUISTTOS: Ensino Médio Completo.

A0 CONTROLADOR INTERNO compete exercer as atividades, tais como:

I - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a Ggestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara de Vereadores, com
vistas a regular a racional utilizacdo dos recursos e bens publicos;

IT - Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da aplicacdo sob qualquer forma, de recursos
publicos;

IIT - Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores;

IV - Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa
e operacional junto acs 6rgdos do Poder Legislativo;

V. - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela

aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores piblicos e de todo
aguele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou

estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

VI - Emitir relatdério mensal e por ocasiio do encerramento do
exercicio, sobre as contas e balanco geral da Camara Municipal;

VIl - Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos; ’

VIIT - Exercer atribuig¢des que lhe forem deferidas em normas,

regulamentos instrucgdes e manuais de servicos:

REQUISITOS: Ensino Médio completo e conhecimento da &rea de
contabilidade ptklica.

A0 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO compete executar, sob supervisdo, as
seguintes funcdes:

I - Prestar assisténcia direta aos vereadores guando durante as
reunides plenarias;

11 - Planejar, organizar e supervisionar trabalhos do plenaric em
vista a realizac3o das atividades legislativas;

IIT - Encaminhar o expediente dos vereadores a ser assinado ou
despachado pelos mesmos;

1V - Providenciar e estabelecer contatos relacionados com as
atividades plendrias dos Vereadores;

V - Assistir aos vereadores em assuntos relacionados com o
Plenario; Cumprir outras atribuicdes estabelecidas na Lei Orgdnica
Municipal

VI - Exercer atribuig¢des que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos instrugdes e manuais de servicos; :

REQUISITOS: Ensino Médio completo.
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20 MASSESSOR DE COMUNICACAO compete & assisténeia a Camara de
Vereadores me seu relacionamento com os 6rgdos de comunicacdo social e
a divalgaceo de suas atividades, bem como:

I — Bssistir aos Vereadores em assunto relacionados a

ComunicacZo;

I - Hxercer a2 comunicag¢do social entre Vereadores, funcionarios
e a Presidemeia, fazendo a divulgacdo de suas atividades;

IIT - Cmmprir as atividades estabelecidas na Lei Organica do
Municipio.

IV - Ruxiliar no desenvolvimento de acdes de comunicacdo interna
e exterma;

V - Elaborar contetdos para redes sociais, site, entre outras
midias;

VI - Criar materiais oficiais e institucionais;

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA - A Dirstoria Administrativa exerce
fungdes subordinadas & Presidéncia da Camara. E bdrgdo central das
atividades administrativas, integrante do Departamento Administrativo,
tendo por finalidade executar tarefas nas Aareas de material,
patriménio e servigos auxiliares, sendo de sua competéncia:

I - executar atividades relativas ao recrutamento, selecdo,
treinamento, controles funcionais, exames de saude dos servidores e
aos demais assuntos de pessoal nos limites de sua competéncia;

II - executar atividades relativas a padronizacdo, aquisigdo, guarda,
disposicédo e controle de material e equipamentos utilizados na Céamara
de Vereadores;

5 HIEN = executar atividades relativas ao tomkbamento, registro,
inventario, protecdo e conservagdc dos bens mdveis e imdveis, mantendo
atual o inventédrio patrimonial;

1V - manter os veiculos e 0s equipamentos de uso geral da Cdmara de
Vereadores, bem como cuidar de sua quarda, conservagdo e manutencdo;

V - auxiliar o setor de Contabilidade na elaboracdo da prévia de
orcamento da Camara de Vereadores e a proposta a ser incluida no
orcamentc do Municipio para o exercicio financeiro subseguente;

VI - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

A DIRETORIA ADMINISTRATIVA é dirigida pelo DIRETOR ADMINISTRATIVO
a quem compele superintender todos os trabalhos pertinentes a
administraga@e da Casa e outros que forem determinados pela Mesa da
Cimara ou pela presidéncia desta.

Na superintendéncia dos trabalhos administrativos da Camara,
estardo diretamente subordinados ao Diretor Administrativo os Cargos
de Assistente Administrativo, Assessor de Comunicacdo, Chefe de
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Gabinete, Assessor Parlamentar de Vereador e Agente Administrativo.
No desempenho das Func¢des de Pessoal, Material e

Patriménio, compete a Diretoria Administrativa:

- Organizar e manter o cadastro central de cargos e funcdes da

=

Cémara de Vereadores;
II - Proceder ao exame e registro dos atos relativos ao provimento e
vacancia dos cargos e a movimentacdo de pessoal;

III - Promover a realizacdo, orientar e fiscalizar a execucdo de
concursos e provas de habilitagdo para provimento de cargos efetivos
da Camara Municipal;

IV - Realizar ou supervisionar o treinamento e aperfeicoamento dos
servidores em todos os niveis e funcdes:;

V - Promover a aquisicdo do material necessario ao funcionamento
regular da Cémara de Vereadores;

VI - Elaborar, administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da
Camara de Vereadores;

VII - Assessorar processos licitatérios com base em levantamento dos
estoques existentes;

VIII - Confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela
Comissdo Permanente de Licitacdo;

IX - Proceder ao controle dos estoques de material existente,
estabelecendo minimos e maximos;

X - Promover ao tombamento, controle e recuperacdc do material
permanente e dos equipamentos adquiridos;

XI - Controlar a utilizagdo do prédio, em especial o uso do auditoria,
bem comc dos equipamentos da Cédmara de Vereadores;

XITI - Controlar e encaminhar, para revisdes técnicas periddicas,
reparos e consertos os veiculcs da Cadmara de Vereadores:

REQUISITOS - Ensino Médio Completo.

Ao ASSESSOR PARLAMENTAR DO VEREADOR compete prestar
assessoramento ao Vereador cujo gabinete estiver lotado.

Descrigdo Analitica: prestar assessoramento politico ao Vereador,
escrever discursos; recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e
encaminhamento; elaborar as proposicdes legislativas solicitadas pelo
Vereador, assessorar no encaminhamento aos projetos de lei e outros
ates normativos, pedidos de informacdo e outros; participar de
comissOes permanentes ou especiais, assessorando o titular do gabinete
em esteja lotado; realizar o controle de prazos previstos na
legislacdo municipal a pedido do Vereador; executar ser vicos externos
€ realizar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho - A carga hordria de trabalhos do Assessor
Parlamentar do Vereador é de 40 horas semanais;:

O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdc de servicos a
noite e aos sdbados, domingos e feriados.
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Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos:

- Escolaridade: Ensino Médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracido do Presidente do Poder Legislativo.

Ao ASSESSOR ESPECIAL DE GARINETE DA MESA DIRETORA compete:
I - A chefia e assessoramento de pessoal e administracdo material
do gabinete da Mesa Diretora;

IT - Assessorar a execucdo das atividades administrativas do
Gabinete da Mesa Diretora;
ITT - Proceder o controle de prazos, documentos e procedimentos

administrativos sob a responsabilidade da Mesa Diretora;

IV - Assessorar e executar os servicos pertinentes as atribuigdes
legais e regimentais da Mesa Diretora:

v - Zelar pela observincia das disposicdes legais e
regulamentares internas, acompanhando e auxiliando o processamento dos
expedientes administrativos e legislativos da Mesa Diretora,
especialmente para assegurar boas condigdes de trabalho, a celeridade
e a normalidade das rotinas administrativas e regimentais da Mesa
Diretora;

VI - Guardar sigilo das informagdes recebidas no exercicio de
suas funcgdes:
VII - Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito com

quem gquer dque seja para a obtencdo de informagdes uUteis ao bom
funcionamento das atividades e expedientes da Mesa Diretora;

VIITI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Mesa
Diretora da Camara de Vereadores:

JORNADA - A carga horaria de trabalho do Assessor Especial de
Gabinete da Mesa Diretora ¢ de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

— Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

Ac OUVIDOR PARLAMENTAR compete:

I - Estimular as diversas possibilidades de aproximacdo entre a
Cdmara Municipal e cidadios;

II - Incentivar a criacdoc de mecanismos de didlogo entre o Poder
Legislativo Municipal e o cidadao;

III - Apontar falhas de administracio e recomendar as possivels
corregdes, visando servigo publico agil e eficiente, & altura das
necessidades cotidianas dos cidadios;

IV - Receber, avaliar, analisar e encaminhar denuncias,
reclamacgdes, sclicitacdes de informacées, elogios, sugestdes e
consideracdes para providéncias pertinentes pela Camara Municipal:

V - BSolicitar e/ou requerer informagdes, documentos e materiais

didaticos que esclarecam, fundamentem e respondam as demandas do
cidadio;

VI = Manter o funcionamentc do atendimento pautado na cortesia,
€tica e respeito ao cidadio;
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VII = Cumprir o horadrio de atendimentc ao pukblico, conforme
oficializagdo do 6rgao;

VIII - Produzir relatérios que subsidiem a reorientacdo das acdes
e dos servigos da Camara Municipal;

IX - Manter atualizadas as informacdes e estatisticas sobre as
atividades desempenhadas pela Ouvidoria;

X - Convocar reunides para avaliacdo e formulagdo de agdes junto
& Ouvidoria Parlamentar da Camara Municipal de Macaubas;

XI - Receber as manifestacdes e respondé-las, ccbrar internamente

as respostas demandadas pelo cidaddo, oferecer canais de comunicacdo
com facil acesso para a populacdo em geral, com atendimento
presencial, por telefone, ou via internet.

JORNADA - A carga horaria de trabalho do Ouvidor Parlamentar é de
40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos:;

- Escolaridade: ensino médic completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

Ao CHEFE DE GABINTE DE VEREADOR compete:

I - Supervisionar, controlar e coordenar as atividades dos
gabinetes dos vereadores;

II - Supervisionar e coordenar o atendimento ao publico,
audiéncias, entrevistas e agendar compromissos dos vereadores;

IIT - Manter intercdmbio dos Gabinetes dos Vereadores com os
diversos Jrgdos da Camara Municipal, preparando expediente a ser
despachado, receber, encaminhar e arquivar correspondéncias;

IV - Coordenar as atividades parlamentares desenvolvidas no
gabinete do vereador;

V - Organizar a atividade institucional do parlamentar;

VI - Prestar suporte necessdrio para atividades cotidianas e
atipicas do Gabinete do Vereador,

VII - Auxiliar nas tomadas de decisdes;

VIII - Analisar tramitacbes para criacdo de juizo técnico e
politico;
IX =~ Supervisionar redacdes de projetos de lei, pareceres,

discursos e pronunciamentos do vereador;

JORNADA - A carga horédria de trabalho do Chefe de Gabinete de
Vereador é de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos:

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeagdo e exoneracido do Presidente do Poder Legislativo.

Ao DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS compete:
I - Manter permanentemente atualizado e organizado os assuntos
funcionais dos servidores do Poder Legislativo;
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IT - Coordenar e executar os atos de admissdo, treinamento,
reciclagem, controle de frequéncia, desligamento, gquitacdo do contrato
de trabalho;

III - Manter o controle e fichas do pessoal inativo;

IV - Praticar os atos constitutivos e declaratdérios dos direitos
e deveres dos servidores e agentes politicos;

V = Elaborar e confeccionar a folha de pagamento, com registros
individualizados e proventos e descontos.

JORNADA - A carga horédria de trabalho do Diretor de Recursos
Humancs & de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: ensino médic completo.

Recrutamento:

Livre nomeacé&o e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

Ao ASSESSOR DE TESOURARIA compete:

I - Prestar assessoria direta ao Chefe do Setor de Tesouraria;

II - Assessorar o Chefe do Setor de Tesouraria no controle do
fluxo de caixa do Poder Legislativo e no registro de saldas e entradas
de recursos financeiros;

IITI - Ajudar a manter a ordem de toda a documentacdo da
tesouraria, dos cheques, recibos de pagamentos, notas fiscais, livros;

IV - Ajudar a controlar os saldos disponiveis em bancos e ou
caixa; :

V. - Assessorar na programacido e execugdo dos desembolsos
financeiros;

VI - Exercer atividades estabelecidas pelo Chefe do Setor de
Tesouraria.

JORNADA - A carga hordria de trabalho do Assessor de Tesouraria é
de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

— bscolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

AOC ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO compete:

I - Prestar assessoria direta ao Controlador Interno para a
consecugdo das suas atividades e acdes;
II - Assesscorar o Controlador Interno na execugcao dos trabalhos

de auditoria contédbil, administrativa e operacional junto aos Orgios
do Poder Legislativo;

III - Assessorar o Controlador Interno na emissdo dos relatdrios
mensais e por ocasidio do encerramento do exercicio,  sobre as contas e
balanco geral da Cimara Municipal;

IV - Exercer atividades estabelecidas pelo Controlador Interno.

JORNADA - A carga hordria de trabalho do Assessor de Controle
Interno & de 40 (quarenta) horas semanais;
Requisitos para Provimento:
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- Idade minima: de 18 (dezocito) anos;

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo”.

Art. 6°. Os anexos I e III da Lei Municipal 812/2023 permanecem

inalterados.

Art. 7°. As despesas decorrentes da aplicacio desta Lei correrédo

a conta dos recursos orgamentdrios préprios.

Art. 8°. A Mesa Diretora promoverd as alterac¢des regulamentares e

regimentais para a adequacdo das modificac®des decorrentes desta Lei.

Art. 9°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,

revogando-se todas as disposigdes em contrario.

Cdmara Municipal de Vereadores, sala das sessdes, em 18 de
Dezembro de 2023.

MARCIEL COSTA #ssinado de forma digital

por MARCIEL COSTA

SOUZA:0004977 souzA:00049773518

Dados: 2023.12.19

35 1 8 09:37:03 -03'00'
Marciel Costa Souza
Presidente

e

Roberto 0Oliveira Souéa
1l° Secretario
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“ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO QUANTIDADE
Chefe do Sistema de Contabilidade 01
Chefe do Setor de Tesouraria 01
Controlador Interno 01
Secretario Geral 01
Assessor Juridico 01
Chefe de Gabinete 01
Aggistente Administrativo 01
Assessor de Comunicacio 01
kQ_i:r:etor Administrativo 01
Assessor Parlamentar de Vereador 15
Assessor Especial de Gabinete da Mesa Diretora 02
Ouvidor Parlamentar 01
Chefe de Gabinete de Vereador 15
Diretor de Recursos Humanos 01
Assessor de Tesouraria 01
Assessor de Controle Interno 01
ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS E CARGA HORARIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
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DENOMINACAO VENCIMENTOS CARGA HORARIA
Chefe do Sistema de Contabilidade R$3.768,25 40h semanais
Chefe do Setor de Tesocuraria R$2.088,05 40h semanais
Controlador Interno R$2.088,05 40h semanais
Secretario Geral R5l..214, 66 40h semanais
Assessor Juridico R$3.030, 65 20h semanais
Chefe de Gabinete R$Z.076,11 40h semanais
Assistente Administrativo R$1.314, 66 40h semanais
Assessor de Comunicacédo R$1.814,67 40h semanais
Diretor Administrativo R$3.030,65 20h semanais
Assessor Parlamentar de Vereador RS$1.314, 66 40h semanais
Assessor Especial de Gabinete da Mesa R$1.70¢9,18 40h semanais
Diretora
Ouvidor Parlamentar R$2.088,05 40h semanais
Chefe de Gabinete de Vereador RS1.814.67 40h semanais
Diretor de Recursos Humanos R$3.030,65 40h semanais
Assessor de Tesouraria R$1.814,67 40h semanais
Assessor de Controle Interno R$1.814,67 40h semanais

ANEXO V
FUNCOES

Ao AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS compete executar, sob supervisdo,
servigos de apoio & administracdo geral, tais como:

I - Entregar correspondéncias, documentos e materiais diversos,
interna ou externamente, de acordo com as orientacdes recebidas;

IT - Atender peguenos expedientes, internos ou externos, tais
como pagamento de contas, entrega de recados, compra de materiais,
Servigos bancirios e outros:

III - Afixar em quadros préprios avisos, comunicados e ordens de
servigos, conforme instrugdes superiores;

IV - Arrumar materiais de consumo de acordo com a orientacdoc
superior;

V - Preparar e servir café;
VI - Realizar limpeza de copa e cozinha;
VITI - Executar tarefas de jardinagem em geral;

VIII - Requisitar, receber e distribuir material necessdrio ao
servico;
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I¥ - Fornecer dados e prestar informacdes necessarias & melhoria
da qualidade dos serviges prestados pela Cémara;

X - Exercer atribuicdes gque lhes forem definidas em normas,
regulamentos, instrugdes e manuais de servicos;

X¥I - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
Poder Legislativo:

XIT - [Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, ainda que incompleto.

Ao VIGILANTE compete executar, scb supervisao, servicos de
protecaoc e seguranga do patrimdnio e outras atividades correlatas,
tais como:

I - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da
Cémara Municipal de Vereadores, sob vigildncia, de acordo com
instrucdes que lhes sejam dadas;

II - Verificar o fechamento de portas, janelas e portdes da
Cé&mara Municipal de Vereadores;

IIT - Zelar pela seguranga das autoridades e servidores do Poder
Legislativo; s

IV - Exercer atribuic¢des que lhes forem deferidas em normas,
regulamentos, instruc¢des e manuais de servicos;

V - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a que estiver vinculadoe;

VI - Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISTTOS: Ensinc Fundamental, zinda que incompleto.

Ac  DIGITADOR compete executar, scb superviséo, servicgos
auxiliares referentes a operacdoc de equipamentos de processamento de
dados e impressoras, tais como:

I — Operar microcomputadores e impressoras;

II - Operar bancos de dados e efetuar trabalhos de editoracdo de
textos e emiss&o de planilhas de calculos, relatérios e listagens;

ITT - Digitar e imprimir dados em geral, textos, tabelas,
formulérios e outros documentos;

IV - Zelar pela seguranca das operacdes realizadas, efetuando
backup’s e documentando o servico realizado, a fim de evitar a perda
de informacdes:

V - Zelar pela conservagdo e limpeza dos equipamentos e verificar
a utilizacao de estabilizadores, solicitando manutencio preventiva ou
corretiva sempre gque necessirio, a fim de manter as condigdes de
operacdo;

VI - Controlar o estoque de materiais necessarios a realizacdo do
trakbalho, solicitando reposicdo sempre que necessario, a fim de manter
o fluxo do servigo;
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VIT - Efetuar contatos com os usudrios para esclarecer duvidas ou
resolver problemas ocasionados durante a execucdo dos trabalhos:

VIII - Trelnar os usuarios na utilizacdo correta dos equipamentos
€ nos procedimentos de seguranca de operacdes;

IX - Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas
do setor a que estiver vinculado;

X — Exercer atribuig¢des que lhes forem deferidas em normas,
reqgulamentos, instrugdes e manuais de servico;

XI - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino médio completo e curso basico de informatica.

Ao MOTORISTA compete executar, sob  supervisao, atividades
conforme as necessidades do Poder Legislativo, observando as regras e
legislacgdo de transito, tais como:

I - Conduzir veiculos em cidades ou estradas para transporte de
pesscas e materiais, observando as normas de transito;
IT - Providenciar a manutencdoc do veiculo, vistoriando o estado

dos pneus, nivel de combustivel, bleo e &gua; testar parte elétrica,
freios, cintos de seguranca, bem como o funcionamento dos itens de
seguranca do veiculo;

III - Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito
estade de conservagdo e limpeza e satisfatérias condicgdes de
funcionamento, comunicando ao chefe imediato as falhas verificadas ou,
se for o caso, operando pequenos consertos; -

IV - Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

V - Zelar pela conservagdo do veiculo, recolhendo-o a garagem
quando encerrando o expediente;

VI - Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria
da qualidade dos servicos prestados pela Camara;

VII - Exercer atribui¢ldes que lhes forem deferidas em normas,
regulamentos, instruc¢des e manuais de servico;

VIIT - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a gque estiver vinculado;

IX - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISTOS: Ensino Fundamental, ainda que incompleto, e Carteira
de Habilitacdo com categoria compativel com o veiculo.

Ao ADMINISTRADOR DA CAMARA compete executar, sob supervisio,
servicos de gerenciamento e administrativo, tais como:

I - Gerenciar todos os trabalhos administrativos do Poder
Legislativo;
T = Planejar, organizar e supervisicnar trabalhos da

administracio da Camara, tendo em vista a realizagdo das atividades
administrativas e legislativas;

IITI - Controlar a entrada e saida dos servidores, inclusive,
abonando ou cortando o ponto dos mesmos;
IV - Praticar toda a atividade necessaria a boa pratica

administrativa e financeira da Cédmara, bem como atividades que lhes
forem atribuidas pelo Presidente:



CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

RUA ARTUR ANTONIO COSTA, N2 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001—30 — MACAUBAS — BAHIA

4

V. - Cumprir outras atribuic¢bes estabelecidas na Lei Organica
Municipal:
VI - Exercer atribuigdées que lhes forem deferidas em normas,

regulamentos, instrucgdes e manuais de servigos.
REQUISITOS: Ensino médioc completo

Ao SECRETARIO compete auxiliar os vereadores nas suas atividades
didrias, tais como:

T - Coordenar o desempenho das suas atividades;

IT - Determinar, providenciar e estabelecer contatos relacionados
a atividades de Secretério;

IIT - Assistir ao Presidente em assuntos relacionados a
secretaria;

IV - Coordenar eventos protocolares e de solenidade da Camara
Municipal;

V. - Cumprir outras atividades relacionadas & Lei Orgédnica do
Municipio.

REQUISITOS: Ensino Médic Completo.

A0 RECEPCIONISTA compete receber, protocolar e assinar as
correspondéncias que chegam & Camara, tais como:

I - Projetos de Leis oriundes dos Poderes Executivo e
Legislativo, registrando tais como estiverem escritos;
IT - Emendas a Lei Orgdnica e/ou aos Projetos de ILeis

encaminhados a Camara;
IIT - Receber e transmitir contatos telefdnicos;
IV - Controlar o uso dos aparelhos telefdnicos;
V — Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS: Ensino Médio completo.

Ao TECNICO EM CONTABILIDADE compete executar, sob supervisdo, as
seguintes atribulcdes:

I - Identificar documentos e informagdes e encaminhar os
documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e
contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos
do arquivo apds prazo legal;

II - Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contabeis:
fazer balancetes de verificacdo; analisar contas patrimoniais;
III - Operacionalizar a contabilidade de custos: levantar

estoque; identificar custo gerencial e administrativo;

IV - Auxiliar os trabalhos do setor a que estiver vinculado.

REQUISITOS: Ensino Médio completo e conhecimentos especificos da
drea. .
JORNADA - A carga hordria de trabalho do Técnico em Contabilidade
e de 40 (guarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- ldade minima: de 18 (dezoito) anos;



Ao AGENTE ADMINISTRATIVO compete executar, sob supervisdo, as
seqguintes atribuicdes:

I - Acompanhar processcos administrativos e verificar prazos
estabelecidos;
IT - Localizar processos e documentos em arquivos; encaminhar

protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de
atos; expedir oficios e memorandos;

ITT - Atender wusuarios no local ou a distancia: fornecer
informagdes; identificar a natureza das solicitacdes dos usuarios e
encaminhéd-las aos respectivos setores; atender fornecadores;

IV - Executar rotinas de apoio na Aarea de recursos humanos:
colaborar no controle da frequéncia e deslocamentos de servidores;
colaborar na elaboragdo da folha de pagamento; colaborar na

atualizacdo dos dados de servidores;
V - Executar atividades rotineiras de apoio administrativo;

VI - Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria
do funcionamento e atendimento da CAmara Municipal;

VII - Utilizar recurscs de informatica;

VIII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade, associadas ao ambiente organizacional.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

JORNADA - A carga horaria de trabalho do Agente Administrativo é
de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

Ao CHEFE DO SISTEMA DE CONTABILIDADE compete exercer atividades
referentes a contabilidade em geral do Poder Legislativo, tais como:

I - Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamento,
inclusive com cdlculos e recolhimentos se necessario;

Il - Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e Aas
unidades administrativas;

1II - Fazer relatérios e levantamento a pedido do superior
imediato; 2

IV - Controlar saldos da conta, bens e valores a incorporar;

A - Contabilizar 0 sistema financeiro, orcamentario e
patrimonizal;

VI - Fazer conciliagdes em fichas contébeis;

VII - Emitir empenhos e prestar informacdes sobre posicdo de
processos;

VIII - Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos, instrugdes e manuais de servico;

IX - Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas
do setor a que estiver vinculado;

A - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo e conhecimentos especificos da
area.
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Ao CHEFE DE GABINETE compete executar, sob supervisdo, servicgos
de apoio a administracdo geral, tais como:

I - Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara;

IT1 - Planejar, organizar e supervisionar trabalhos do Gabinete da
Presidéncia, tendo em vista a realizacido das atividades legislativas;

IIT - Manter atualizada a agenda do Presidente da Céamara,
informando dos compromissos firmados;

IV - Preparar diariamente o expediente do Gabinete da Presidéncia
a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

V - Receber, expedir e controlar as correspondéncias do
Presidente;

VI - Atender as pessoas que procuram o Presidente, encaminhado -
as & marcando - lhes audiéncia;

VITI = Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

A0 CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA compete executar, sob supervisdo,
servicos de apoio a administracdo financeira, tais como:

I - Controlar o fluxo de caixa do Poder Legislativo, registrando
as saldas e as entradas de recursos financeiros;

11 - Elaborar e providenciar documentos necessdrios & comprovacio
e pagamento de despesas; i

IIT - Controlar as contas bancarias com apuracaoc dos recursos
ingressados e egressados e informar ao setor de contabilidade;

IV - Efetuar os pagamentos de despesas da Camara e autorizados

pelo Presidente do Legislativo;

V - Manter em boa ordem toda documentacido da tesouraria, cheques,
recibos de pagamentos, notas fiscais, livros;

VI - Atender aos credores com simpatia e educac¢do, prestando aos
mesmos as informacdes de quando e como se processard oOs pagamentos a
ales devidos;

VII - Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores,
fax ou outros aparelhos semelhantes;

VIITI - Exercer atribuigdes que lhe forem deferidas em normas,
requlamentos instrucgdes e manuais de servigos;

IX - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a que estiver vinculado:

X - Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

Ao ASSESSOR JURIDICO compete representar judicialmente o Poder
Legislativo, bem como prestar consultoria a Administracdo da Casa
Legislativa exercendo as seguintes funcoes:

I - Defender em juizo e fora dele, ativa e passivamente, os atos
€ prerrogativas do Presidente da Céamara;
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11 - Exercer funcodes de Consultoria Juridica do Poder
Legislativo, bem como, emitir pareceres normativos ou ndo, para fixar
a interpretagcdo governamental de leis ou atos administrativos;

IIT - Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao
judiciério, em mandados de seguranca impetrados contra ato do
Presidente;

IV - Exercer controle interno da legalidade dos atos do Poder
Legislativo e a defesa dos interesses legitimos do mesmo;

V - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Curso de Bacharel em Direito; Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Ao SECRETARIO GERAL compete exercer as atividades, sob
supervisio, tais como:

I - Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades
subordinadas;

II - Decidir sobre matéria pertinente a Secretaria;

LT = Determinar, providenciar e estabelecer contatos
relacionados com as atividades da Secretaria;

IV - Assistir o Presidente em assuntos relacionados com a
Secretaria;

V. - Cumprir outras atribuig¢des estabelecidas na Lei Organica
Municipal. '

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

Ao CONTROLADOR INTERNO compete exercer as atividades, tais como:

I - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Céamara de Vereadores, com
vistas & regular a racional utilizacdo dos recursos e bens piblicos;

II - Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da aplicacdo sob qualguer forma, de recursos
ptblicos;

ITTI - Tomar as contas dos responsavels por bens e valores;

IV - Executar os trabalhos de auditoria contébil, administrativa
€ operacicnal junto aos 6rgios do Poder Legislative;

V. - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela

aplicagdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo
aquele que, por acdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou

estrago de valores, bens = materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

VI - Emitir relatério mensal e por ocasido do encerramento do
exercicio, sobre as contas e balanco geral da C&mara Municipal;

VII - Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos;

VIIT - Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas,

regulamentos instrucdes e manuais de servigos;
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REQUISITOS: Ensino Médio completo e conhecimento da area de
contabilidade pablica.

Ac ASSISTENTE ADMINISTRATIVO compete executar, sob supervisdo, as
seguintes fungdes:

I - Prestar assisténcia direta aos vereadores gquando durante as
reunides plenarias;

1l - Planejar, organizar e supervisionar trabalhos do plenario em
vista a realizagsio das atividades legislativas;

III - Encaminhar o expediente dos vereadores a ser assinado ou
despachado pelos mesmos;

IV - Providenciar e estabelecer contatos relacionados com as
atividades plendrias dos Vereadores;

V - Assistir aos vereadores em assuntos relacionados com o

Plenario; Cumprir outras atribuicdes estabelecidas na Lei Orgdnica
Municipal

VI - Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos instrug¢des e manuais de servicos;

REQUISITOS: Ensino Médic completo.
Ac ASSESSOR DE COMUNICACAO compete & assisténcia & Camara de

Vereadores no seu relacionamento com os érgdos de comunicacdo social e
a divulgacdo de suas atividades, bem como: ~

I - Assistir aos Vereadores em assunto relacionados a
Comunicacio;

Il - Exercer a comunicacéoc social entre Vereadores, funcionérios
e a Presidéncia, fazendo a divulgacdo de suas atividades;

ITT - Cumprir as atividades estabelecidas na Lei Organica do
Municipio.

IV - Auxiliar no desenvolvimento de acdes de comunicacdo interna
e externsa;

V - Elaborar contetdos para redes sociais, site, entre outras
midias;

VI - Criar materiais oficiais e institucionais;

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA - A Diretoria Administrativa exerce
fun¢des subordinadas & Presidéncia da Camara. F 6rgdo central das
atividades administrativas, integrante do Departamento Administrativo,
tendo por finalidade executar tarefas nas Aareas de material,
patriménio e servigos auxiliares, sendo de sua competéncia:

I - executar atividades relativas ao recrutamento, selecao,
treinamento, controles funcionais, exames de satde dos servidores e
acs demais assuntos de pesscal nos limites de sua competéncia;
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II - executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, guarda,
disposicdo e controle de material e equipamentos utilizados na Camara
de Vereadores;

T - executar atividades relativas ao tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservacgdo dos bens méveis e iméveis, mantendo
atual o inventario patrimonial:

— Mmanter os veiculos e os eqguipamentos de uso geral da Camara de

ereadores, bem como cuidar de sua guarda, conservacdo e manutencdo;

V. - auxiliar o setor de Contabilidade na elaboracdo da prévia de
orcamento da Cémara de Vereadores e a proposta a ser incluida no
orcamento do Municipio para o exercicio financeiro subsequente;

VI - exercer outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

A DIRETORTA ADMINISTRATIVA & dirigida pelo DIRETOR ADMINISTRATIVO
a quem compete superintender todos balhos pertinentes a
administracdo da Casa e outros quz rem determinados pela Mesa da
Camara ou pela presidéncia desta.

Na superintendéncia dos trabalhos administrativos da Céamara,
estardo diretamente subordinados aoc Diretor Administrativo os Cargos
de Assistente Administrativo, Assessor de Comunicacdo, Chefe de
Gabinete, Assessor Parlamentar de Vereador e Agente Administrativo.

No desempenho das Funcdes de Pessoal, Material e
Patrimbnioc, compete & Diretoria Administrativa:
I = Organizar e manter o cadastro central de cargos e funcdes da

(I

Cdmara de Vereadores:;
IT - Proceder ao exame e registro dos atos relativos ao provimento e
vacancia dos cargos e a movimentacdo de pessoal;

IIT - Promover a realizacao, orientar e fiscalizar a execucdo de
concursos e provas de habilitagdoc para provimento de cargos efetivos
da Camara Municipal;

IV - Realizar ou supervisionar o treinamento e aperfeigoamento dos
servidores em todos os niveis e funcoes;

V - Promover a aguisicdo do material necessario ao funcionamento
regular da Camara de Vereadores;

V1 - Elaborar, administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da
Camara de Vereadores:

VII - Assessorar processos licitatérios com base em levantamento dos
estoques existentes:

VIIT - Confeeecienar mapa comparativo para julgamento de proposta pela
Comissdo Permanente de Licitacdo;

IX - Proceder ao controle dos estoques de material existente,



X - Promover ao tombamento, controle e recuperacdo do material
permanente e dos equipamentos adgquiridos;

XI - Controlar a utilizacdo do prédio, em especial o uso do auditdrio,
bem como dos equipamentos da Camara de Vereadores;
XII - Controlar e encaminhar, para revisdes técnicas periddicas,

Ieparos e consertos os veiculos da Cdmara de Vereadores;

REQUISITOS — Ensino Médio Completo.

Lo ASSESSOR PARLAMENTAR DO VEREADOR compete prestar
dssessoramento ao Vereador cujo gabinete estiver lotado.

Descrigdo Analitica: prestar assessoramento politice ao Vereador,
escrever discursos; recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e
encaminhamento; elaborar as proposicdes legislativas solicitadas pelo
Vereador, assessorar no encaminhamento aos projetos de lei e outros
atos normativos, pedidos de informacdo e outros; participar de
comissdes permanentes ou especiais, assessorando o titular do gabinete
em esteja lotado; realizar o controle de prazos previstos na
legislacdo municipal a pedido do Vereador; executar servicos externos
€ realizar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho - A carga hordria de trabalhos do Assessor
Parlamentar do Verecador & de 40 horas semanais;

QO exercicio do cargo podera exigir - a prestagdo de servigceos a
noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- Tdade minima: de 18 (dezoito) anos;

— Escolaridade: Ensino Médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracdoc do Presidente do Poder Legislativo.

Ao ASSESSOR ESPECIAL DE GARBINETE DA MESA DIRETORA compete:
I - A chefia e assessoramento de pessoal e administracdo material
do gabinete da Mesa Diretora;

IT - Assessorar a execucdoc das atividades administrativas do
Gabinete da Mesa Diretora;
III - Proceder o controle de prazos, documentos e procedimentos

administrativos sob a responsabilidade da Mesa Diretora;

IV - Assessorar e executar os Servigos pertinentes as atribuicdes
legais e regimentais da Mesa Diretora:

v = Zelar pela observéncia das disposicdes legais e
regulamentares internas, acompanhando e auxiliando o processamento dos
expedientes administrativos e legislativos da Mesa Diretora,
especialmente para assegurar boas condigdes de trabalho, a celeridade
€ a normalidade das rotinas administrativas e regimentais da Mesa
Diretora;

VI - Guardar sigilo das informacdes recebidas no exercicio de
suas funcodes;



5 CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

RUA ARTUR ANTONIO COSTA, N2 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001-30 — MACAUBAS — BAHIA

VIT - Manter contatos wverbais, telefénicos ou por escrito com
quem quer que seja para a obtencdo de informacdes WUteis ao bom
funcionamento das atividades e expedientes da Mesa Diretora;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Mesa
Diretora da Cémara de Vereadores:

JORNADA - A carga horaria de trabalho do Assessor Especial de
Gabinete da Mesa Diretora é de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

Ao OUVIDOR PARLAMENTAR compete:

I - Estimular as diversas possibilidades de aproximacio entre a
Cadmara Municipal e cidadios;

IT - Incentivar a criacdo de mecanismos de didlogo entre o Poder
Legislative Municipal e o cidadio;

IIT - Apontar falhas de administracdoc e recomendar as possiveis
correcdes, visando servigo publico 4gil e eficiente, a altura das
necessidades cotidianas dos cidad&os:

v - Receber, avaliar, analisar e encaminhar denuncias,
reclamacgbes, solicitacgdes de informacdes, elogios, sugestdes e
consideragdes para providéncias pertinentes-pela Cdmara Municipal;

V - Solicitar e/ou requerer informacdes, documentos e materiais
didaticos que esclarecam, fundamentem e respondam as demandas do
cidadio;

VI - Manter o funcionamentc do atendimento pautado na cortesia,
ética e respeito ao cidadio;

VIT - Cumprir o horario de atendimento ao pablico, conforme
oficializagdo do érgio;

VIII - Produzir relatdérios que subsidiem a reorientacdo das acdes
e dos servicos da Cdmara Municipal;

IX - Manter atualizadas as informacdes e estatisticas sobre as
atividades desempenhadas pela Ouvidoria;

X - Convocar reunides para avaliacdo e formulagdo de agdes junto
a Ouvidoria Parlamentar da Camara Municipal de Macaubas;

XI - Receber as manifestagdes e respondé-las, cobrar internamente

as respostas demandadas pelo cidaddo, oferecer canais de comunicagéo
com ficil acesso para a populacdc em geral, com atendimento
presencial, por telefone, ou via internet.

JORNADA - A carga horadria de trabalho do Ouvidor Parlamentar & de
40 (quarenta) horas semanais:

Requisitos para Provimento:

— Idade minima: de 18 (dezoito) anos:

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracdoc do Presidente do Poder Legislativo.
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A0 CHEFE DE GABINTE DE VEREADOR compete:

I - Supervisionar, contreolar e coordenar as atividades dos
gabinetes dos vereadores;

I - Supervisionar e coordenar o atendimento ao publico,
audiéncias, entrevistas e agendar compromissos dos vereadores;

III - Manter intercdmbio dos Gabinetes dos Vereadores com os
diversos drgdos da Camara Municipal, preparando expediente a ser
despachado, receber, encaminhar e arquivar correspondéncias;

IV - Coordenar as atividades parlamentares desenvolvidas no
gabinete do vereador;

V - Organizar a atividade institucional do parlamentar;

VI - Prestar suporte necessdrio para atividades cotidianas e
atipicas do Gabinete do Vereador;

VII - Auxiliar nas tomadas de decisdes;

VIIT - Analisar tramitagdes para criacdo de juizo técnico e
politico;
IX - Supervisionar redacdes de projetos de lei, pareceres,

discursos e pronunciamentos do vereador;

JORNADA - A carga hordria de trabalho do Chefe de Gabinete dos
Vereadores é de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento: -

- Idade minima: de 18 {dezoito) anos:

- Escolaridade: ensino médio completo.

Rec¢rutamento:

Livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

Ao DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS compete:

I = Manter permanentemente atualizado e organizado 0S assuntos
funcionais dos servidores do Poder Legislativo;,

IT - Coordenar e executar os atos de admissdo, treinamento,
reciclagem, controle de frequéncia, desligamento, guitacdo do contrato
de trabalho;

III - Manter o controle e fichas do pessoal inativor

IV - Praticar os atos constitutivos e declaratdrios dos direitos
€ deveres dos servidores e agentes politicos;
V — Elaborar e confeccionar a folha de pagamento, com registros

individualizados e proventos e descontos.

JORNADA - A carga horédria de trabalho do Diretor de Recursos
Humanos & de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.
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A0 ASSESSOR DE TESOURARIA compete:

I - Prestar assessoria direta ao Chefe do Setor de Tesouraria;

II - Assessorar o Chefe do Setor de Tesouraria no controle do
fluxo de caixa do Poder Legislativo e no registro de saidas e entradas
de recursos financeiros;

ITT - Ajudar a manter a ordem de toda a documentacdo da
tesouraria, dos cheques, recibos de pagamentos, notas fiscalis, livros;

IV - BAjudar a controlar os saldos disponiveis em bancos e ou
caixa;

V. - Assessorar na programacido e execucdo dos desembolsos
financeiros;

VI - Exercer atividades estabelecidas pelo Chefe do Setor de
Tesouraria.

JORNADA - A carga horadria de trabalho do Assessor de Tesouraria é
de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: ensinc médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

A0 ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO compete:

I - Prestar assessoria direta ao Controlador Interno para a
consecugdo das suas atividades e acdes;
IT - Assessorar o Controlador Interno na execugcdao dos trabalhos

de auditoria contébil, administrativa e operacional Jjunto aos &érgdos
do Poder Legislativo;

TIT - Assessorar o Controlador Interno na emissio dos relatdrios
mensais e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral da Cémara Municipal;

1V - Exercer atividades estabelecidas pelo Controlador Interno.

JORNADA - A carga horadria de trabalho do Assessor de Controle
Interno é de 40 (quarenta) horas semanais:

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) ancs:

— Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.



