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Macatibas, Bahia, 06 de Novembro de 2024.

OFiCIO N 195/2024, de 06 de Novembro de 2024.
Em 06 de Novembro de 2024.

Ao Plenario-da CAmara Municipal de Vereadores
Macaibas-Bahia

Assunto: Projeto de Lei que dispde sobre a Estruturagdo Organizacional da Camara
Municipal de Macaitbas/Ba; Estabelece os Quadros de Cargos e Saldrios de Provimento
Efetivo e de Provimento em Comissdo e dd outras providéncias.

Tlustrissimos pares,

Cumprimentando-os cordialmente, vimos respeitosamente, 4 presenga de V.Sa,
encaminhar Projeto de Lei que dispde sobre a Estrutura¢io Organizacional da Camara
Municipal de Macadbas/Ba; Estabelece os Quadros de Cargos e Salarios de Provimento
Efetivo e de Provimento em Comissdo e da outras providéncias.

Sempre em busca de que sejam alcangadas as diretrizes legais e 0 bom andamento
dos trabalhos desta Egrégia Casa Legislativa, faz-se necessaria a apreciagdo e deliberacao
do Projeto de Lei em comento, que tem como finalidade a melhor organizagio da estrutura

organizacional e administrativa da Cimara Legislativa, com vistas a atualizar a legislacdo

vigente as atuais necessidades desta Casa, necessidades estas observadas no transcorrer do
‘tempo e dos trabalhos legislativos.

Sobreleva mencionar que o presente Projeto de Lei é necessario para que a matéria
em comento seja regulamentada de forma objetiva, com vistas & busca da maior eficiéncia
da Casa Legislativa e de seus trabalhos administrativos, bem como a busca por maior
aproximacdo da Cdmara Municipal com a populagdo macaubense.

Assim, imperioso um projeto de lei que contemple e organize a matéria de acordo
com as atuais necessidades da Cimara Municipal, o que conferira maior orgamzagao do
assunto, bem como maior praticidade e objetividade aos seus operadores

O presente Projeto de Lei tem o objetivo, portanto, de adequar a Estrutura
Organizacional as atnais necessidades e demandas da Cadmara de Vereadores.

Como. cedico, a Lei Orginica Municipal confere privativamente a Cimara de
Vereadores a atribuicio de dispor sobre organizagdo, funcionamento, criagso,
transformaciio, ou extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus servigos e fixar a
respectiva remuneracio. Senfo vejamos:
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" Art. 22. Compete @ Cdmara Municipal, privativamente, entre outras, as
seguintes atribuicées:

()

extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus servigos e fixar a respectiva
remunerag@o;

Ademais, conforme disposi¢do do art. 29, §59, I, da Lei Orginica do Municipio,
compete 3 Mesa entre outras atribuigdes définidas no Regimento Intérno, a de propor
projetos que criem ou extingam cargos nos servicos da Cimara e fixem o respectivo
vencimento.

Art. 29. Omissis
§52 Compete @ Mesa entre outras atribuigGes definidas em Regimento
Interno:

()

Il - propor projetos que criem ou extingam cargos.nos servigos da Cdmara e
fixem osrespectivos vencimentos;

Na mesma esteira, disciplina o art. 35, I, do Regimento Interno da Cdmara de
Vereadores que compete 4 Mesa da Cimara privativamente, em colegiado, propor ao
Plenario projeto de resolugdo que cria, transforma e extingue cargos, empregos ou fung¢bes
da Cdmara Municipal, bem como as leis que fixem as correspondentes remuneragdes
iniciais.

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

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

Sendo assim, vém os subscritores, utilizando das atribui¢ées e faculdades conferidas
por Lei, submeter este Projeto de Lei para deliberagio, de alto e relevante interesse piiblico
para sua avaliagdo e regular tramitagéo.

Essas sdo as motivagdes que ensejaram o envio da propositura que certamente sera
bem recepcionado pelos membros desta Casa de Leis.

Renovamos a Vossas Exceléncias nossos protestos de apreco e consideragdo.

Cimara Municipal de Vereadores, sala das sessdes, em 06 de Novembro de 2024,

QA//&%N

Marcnel Costa Souza
Vereador

Waldomiro Sobrinho Moia
Vereador

VII - dispor sobre organizagdo, funcionamento, criagdo, transformagdo, ou... .,M,,m,.‘,m";f
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o e e '
arcia da Silva Benda &“&ﬂb
Vereadora
&fay‘t @@w—im Soup,
Roberto Oliveira Sousa
Vereador

José dos Anjos Santos
Vereador
&
Jurangi Costa Silva
Vereador

L]

Ricardo ;Az?na-ﬁgueiredo Costa

Vereador

Roberﬁ%ﬁﬁcba

Vereador

Nivaldo de Souza Cruz
Vereador

Jonathan Alves Borges
Vereador

Jeferson Santana Santos
Vereador

Valmir Conc¢eicio dos Santos
Vereador

Valter Sija Costa

Vereador
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

JUSTIFICATIVA AQ PROJETO DE LEI N° 190/2024; DE 06 DE NOVEMEBRO DE 2024.

Senhores Vereadores;

- T

Honra-me submeter 3 elevada deliberagdo dessa Egrégia Casa o incluso Projeto de
Lei, que dispde sobre a Estruturagdo Organizacional da Cimara Municipal de Macaibas/Ba;
Estabelece os Quadros de Cargos e Saldrios de Provimento Efetivo e de Provimento em
Comissdo e da outras providéncias. - s

Sempre-em busca de que sejam alcangadas as diretrizes legais e 0 bom andamento
dos trabalhos desta Egrégia Casa Legislativa, faz-se necesséria a apreciagéio e deliberagdo
do Projeto de Lei-em comento, que tem como finalidade a melhor organizagao da estrutura

organizacional e administrativa da Cimara Legislativa, com vistas a atualizar a legislagdo _

vigente as atuais necessidades desta Casa, necessidades estas observadas no transcorrer do
tempo e dos trabalhos legislativos.

Sobreleva mencionar que o presente Projeto de Lei é necessério para que a matéria
em comento seja régulamentada de forma objetiva, com vistas & busca da maior eficiéncia
da Casa Legislativa e de seus trabalhos administrativos, bem como a busca por maior
aproximagio da CAmara Municipal com a populagdo macaubense.

Assim, imperioso um projeto de lei que contemple e organize a matéria de acordo
com as atuais necessidades da Cimara Municipal, o que conferird maior organiza¢do do
assunto, bem como maior praticidade e objetividade aos seus operadores.

O presente Projeto de Lei tem o objetivo, portanto, de adequar a Estrutura
Organizacional as atuais necessidades e demandas‘da Cimara de Vereadores.

Portanto, imprescindivel a deliberago e aprovagdo do presente Projeto de Lei.

Reiteramos a Vossas Exceléncias os protestos de elevada estima e consideracao.

Vereador

Waldomiro Sobrinho Moia
Vereador

Margia da Silva Benda
Vereadora
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Roberto Oliveira Sousa
Vereador

s
]osﬁnjw Santos

Vereador

rd
ﬁreador
~

“
Ricardo Fuciano Figueiredo_Costa
Vereador

Roberto f%ﬁ%a

Vereador

will Souza
eador

Ni%—uza Cruz

Vereador

Jonathan Alves Borges
Vereador

Jeferson Santana Santos

Valmir Concei¢io dos Santos
Vereador
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Cam-- ‘pat-de Vereadores “Dispbe  sobre a © Estruturacdo
wBas - Bahia Organizacional da Cémara Municipal de
P TOCOLOD Macaibas/Ba; Estabelece os Quadros de

CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 190/2024, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2024.

Cargos e Saldrios de Provimento Efetivo e

N ZZgOdE_Q.EJ ii ’M _-de Provimento em Comissdp e dd outras
' providéncias”.
-
Encarregado - ) -

A Mesa Diretora da Cédmara Municipal de Macaibas, em Conformidade
com a Lei Orgdnica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou

a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°., Fica instituida a Estrutura Organizacional da Cé&mara
Municipal de Macatbas, bem como estabelecidos os seus Quadros de

Cargos e Saldrios de Provimento Efetivo e de Provimento em Comisséo.
Art. 2°, Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Cargo: o lugar, criado por lei, a ser ocupado por servidor,

com denominacdco, remuneragido e fungdes prdéprias;

IT1 - Fun¢do: a atribuic¢do ou o conjunto de atribuicdes conferido

a cada cargo;

ITI - Classe: conjunto de dargos da mesma natureza funcional e do

mesmo grau de responsabilidade e vencimentos;

IV - Carreira: o agrupamento de classes da mesma atividade

escalonado segundo a hierarquia pelec servigo;

V - Categoria Funcional: conjunto de atividades divididas e
identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigiveis para

¢ seu desempenho.

VI - Grupo: conjunto de categorias funcionais conscante a
correlacdo e atividades necessdrias ao exercicio das respectivas

atribuicdes.
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TITULO II : |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DE ASSESSORIA
Capitulo I !

Das Disposigdes Preliminares C i et

art. 3°. A Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de
Macatbas, Estado da Bahia, passa a reger-se pela forma e disposigses

Lo hitmis

desta Lei.

Art. 4°; A Administracdo do Legislativo, sob a diregdo da Mesa

Diretora, visando promover a dinamizagdc dos servigos da Camara

™

Municipal, seréd constituida da seguinte forma:

[ECTEN TS Lo

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Departamento Administrativo e Financeiro;

III - Departamento Legislativo:; .
IV - Departamento de Recurscs Humanos.

Art, 4°-A. Integram, também, & Estruturagdo Organizacional e

Administrativa da Camara Municipal os Gabinetes dos Vereadores.

Capitulo II

Do Gabinete da Presidéncia e dos Gabinetes dos Vereadores

Tz il e

Art. 5°. Ao Gabinete da Presidéncia compete, privativamente,
supervisionar através da orientagdo, coordenagdo e controle as

atividades administrativas do Legislativo Municipal.

Art. 6°. Vinculam-se diretamente_ a0 Presidente da Cémara os e

seguintes 6rgdcs de assessoramento direto:
I - Assessoria Juridica;

IT —~ Assessoria de Gabinete, Comunicagdoc e Legislagéo.
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS
RUA ARTUR ANTONIO COSTA, Ne 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001-30 — MACAUBAS — BAHIA -

Art. 6°-A. Compde a Estrutura Administrativa dos Gabinetes dos

Vereadores:

I - Chefe de Gabinete de Vereador; o e
IT — Assessor Parlamentar de Vereador.

§1°. Ac ‘Chefe de Gablinete de Vereador compete:

o il i

I - Supervisionar, controlar e coordenar as. atividades do

gabinete do wvereador;

IT - Supervisionar e coordenar - 6 atendimento -ao publico,

audiéncias, entrevistas e agendar compromissos dos vereadores; o i

III - Manter intercambio do Gabinete do Vereador com os diversos
6rgdos da Céamara Municipal, preparando expediente a ser despachado,

receber, encaminhar e arquivar correspondéncias;

© Ty b ik

IV ~ Coordenar as atividades parlamentares desenvolvidas no

gabinete do vereador; o -

V - Organizar a atividade iInstitucicnal d¢ parlamentar;

VI - Prestar suporte necessdrio para atividades cotidianas e

atipicas do Gabinete do Vereador; RS

L)

‘\".I.
B

VII - Auxiliar nas tomadas de decisbes:

v bR

VIII - Analisar tramitacgdes para criacdoc de Jjuizo técnico e
politico;

IX - Supervisionar redagcSes de projetos de Lei, pareceres,
discursos e pronunciamentos do vereador; r s b

X - Controlar prazos relacionados &s atividades do gabinete e do
vereador.
§2°. Sdo atribuigdes do Assessor Parlamentar de Vereador: i

I - prestar assessoramento politico ao Vereador;

II - colaborar na redacdo de minutas de discursos;
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I, b,

IIT - recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e
encaminhamento; v
Iv - célaborar na redagio das proposigdes legislativas

solicitadas pelo Vereador, assessorar no encaminhamento aos projetos

de lei e outros atos normativos, pedidos de informagdo e outros;

[STORTT R e
Vv - participar de comissdes permanentes ou especiais,

assessorando o titular do gabinete em que esteja lotadd:

VI - realizar o controle de prazos previstos na legislacédo

L D buibRiTE
i

municipal sob supervis&o do Chefe de Gabinete ou do Vereador; e T A
VII - executar servicos externos e realizar tarefas afins.

§3°. O exercicio das atividades desenvolvidas _pelo Chefe de
Gabinete de Vereador e pelc Assessor Parlamentar de Vereador poderdo - -- twsidis
ocorrer dentro ou fora das dependéncias da Camara Municipal, conforme ‘
as necessidades do gabinete do vereador e do escalonamento feito pelo
vereador a que estejam vinculados.

e Meadini ..'ug'm?w

§4°. As nomeacgdes do Chefe de Gabinete de Vereador e do Assessor

Parlamentar. de Vereador serd8o feitas pelo Presidente da Céamara
Municipal, mediante indicacées realizadas pelos respectivos

vereadores.

P TR

Capituleo III

Do Departamento Administrative e Financeiro

48 bekEle

Art, 7°., O Departamento Administrativo e Financeiro & o o&érgdo
central das atividades administrativas, subordinadas ao Presidente da
Mesa, executando tarefas nas &reas de pessoal, material, contabilidade v boasive

e servigos auxiliares, sende sua competéncia:

I - Promover as atividades de controle interno e emitir
relatérios conforme dispositives da Lei Complementar n® 101/2000 e

O TR e

legislacdo aplicével; Tt
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IT - Zelar peld patriménio do Legislativo Municipal; g

III - Assessorar a Mesa da Camara em assuntos contdbeis e
orcamentirios;y . ’ .
IV - Executar atividades relacicnadas a padronizacgdo, aquisicgdo, T

guarda, distribuicdo e controle de material e equipamentos usados na

Camara de Vereadores;

v .
Pov e L

V - Elaborar prévia de orgcamentoc da Camara de Vereadores é a

Bogn Ba el

proposta a ser incluida no orgamento do Municipio;

"

VI - Promover a execucgdo orcamentdria da Camara de Vereadores,
prestando A& Mesa Diretora e aos Vereadores as informagdes necessirias

sobre o processamento das receltas.e despesas; e

VII - Assessorar as Comissdes Permanentes de Finangas e Orgamento

no desempenho de. suas fungdes;

VIII - Atender as requisigdes quanto a distribuicdo de material .. .. ume
de expediente e de 1limpeza para os diverscs setores da Céamara '

Municipal;

e

IX - Promover atividades pertinentes ac¢ tombamento, registro,

C s A EEE
Yo d

inventario, protecdo e conservagdo dos bens méveis e imdveis da ‘Camara 7 %

de Vereadores e ‘atualizar o inventario patrimonial;

X - Elaborar folha de pagamento de subsidios dos Vereadores, de
pessoal administrativo, de assessores contratados e emitir cheques de
. b e i}g, |i|m"’i:l‘£;,-'
pagamento de despesas empenhadas; L

XI - Acompanhar processo licitatério para aquisicido de material

ou servico necessdric & Clmara de Vereadores;

-

PREE R if‘!’iﬂé‘?’
XII - Fiscalizar o horario de trabalho dos servidores da Camara “
Municipal;
XIII - .Expedir certiddes e declaracgdes quando sclicitadas e

deferidas pela Presidéncia;

A R
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L

XIV - Preparar documentagdo sobre as despesas ordinarias da

Camara, efetuando, posteriormente, o seu encaminhamento a Inspetoria

do TCM;
XV - Elaborar contratos sobre servi¢os de interesse da Camara de
Vereadores;
XVI - Orientar, supervisionar e executar servigos diversos para 0 . ..o .y

registro e controle do pessocal.

Art. 7°-A. Para consecucgdo das agdes e atividades determinadas no
art. 7° desta Lei, o Departamento Administrativo e Financeiro contaré
com o auxilio do Assessor de Tesouraria e do Assessor de Controle P e
Interno, que integram o Departamento Administrativo e’ Financeiro, aos
quais competem a assessoria direta ao Chefe do Setor de Tesouraria e

ao Contrelador Interno, respectivamente.

D Gk fbe

. Capitulo IV
Do Departamento Legislativo

&

r

Art. 8°. O Departamento Legislativo é 6rgdo de apoio da atividade e
Legislativa, subordinado 4 Mesa Diretora da Camara, tendo como
finalidade executar tarefas nas 4&reas de arquivg, documentagdo,
processamento. de dados e servigos auxiliares ao processo legislativo,

competindo-lhe:

-
¥

+ TRl

I - Recéber, distribuir, controlar o andamentc e arquivar os

papéis da Camara de Vereadores;

IT - Conservar, guardar, restaurar e arquivar documentos oriundos
A N

-ty bt

do Plenario da Cimara e das Comissfes Técnicas;

IITI - Crganizar os papéis e documentos concernentes ac expediente

da Camara de Vereadores;

+

t Lyse wi

IV - Organizar fichdrio sobre questdes de ordem levantadas pelo

Plenario;

Fran dubbipmt



z\ CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

Vv - Confeccionar as atas das reunides Plenarias e das Comlssdes
»
Técnicas;
VI - Mantef-sob sua guarda livros de atas, registros de Projeto

de Lei, de Mogdes votadas pelo Plenario e de controle de projetos

aprovados pela Camara de Vereadores;

VII - Preparar autégrafos de 1leis aprovadas pela Cémara de

Vereadores para .sangdo_do Executivo Municipal;

VIII - Efetuar controle, com registro e arquive de Resolugdes e

Decretos Legislativos;

4

IX - Proceder a numeracido das leis votadas, pelo plenario, das

Resolugdes e dos Decretos Legislativos pelo sistema crescente;

X - Expedir oficios, elaborar requerimentos ‘e assistir aos

vereadores no que se refere ao processo legislativo;

X1l - Manter protocelo para entrega a vereador 0S pProcessos em

discussdo, bem como de autégrafos encaminhados ao Executivo;
XII - Assistir as reunides da Comiss&o Técnica e do Plenério.
Capitulo V
Do Departamento de Recursos Humanos
Art. 8°=A, Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

I -~ Manter permanentemente atualizadc e organizado o8 assuntoes

funcionals dos servidores do Poder Legislativo;

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

II1 - Manter o controle e fichas do pessoal inativo;

IV - Praticar os atos constitutivos e declaratérios dos direitos

e deveres dos servidores e agentes politicos;
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Ty ubhizn

V - Elaborar e confeccionar a folha de pagamento, com registros

individualizados e proventos e descontos.

¢

Pardgrafe ' :unico. O Departamento de Recursos Humanos sera

coordenado pelo Diretor de Recursos Humanos, o qual compéte coordenar

$unshi gl

e executar as atividades disciplinadas nos incisos anteriores.

TITULO III

- e g

DO PROVIMENTO E FUNCIONAMENTO DOS CARGOS

Capitulo I

Do Provimento em Comissdo

Art, 9°. Para o plenc funcionamento dos departamentos
disciplinados nos artigos anteriores, fica criado o Quadro de Cargos
de Provimento em Comissio, de livre nomeagao e exoneragido ad nutum
pela Presidéncia da Camara, cuja composicdo e denominacdo se encontram

no Anexo II desta Lei.

Pardgrafe unico. A nomenclatura, as atribuicdes, a carga horéria‘-vamﬁw
e o0s vencimentos dos cargos de provimento em comissido estdo

determinados nos anexos desta lLei.

Capitulo II

Do Provimento Efetivo

ERRU TE S LA

Segdo I
Dos Cargos Efetivos de Carreira
Art. 10. Fica criado o Quadro de Cargos Efetivos de Carreira de
provimento efetivo, mediante concurso publico, de provas ou provas e

.
S Ty b

titulos, que sera preenchido de acordo com a necessidade dos servicos.

[ARURTE S Tostt

|
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Paradgrafo unico. A nomenclatura, as atribuigbes, a carga horaria

e os vencimentos dos cargos de provimento efetivo estdo determinados

nos anexos desta Lel.

Segdo II
Daé Vanfaéens

Art. 11, Os titulares dos cargos efetivos de carreira referidos
no art. 10 terd3o, a cada intersticio de 05 (cinco) anos, a incluséo,
em seus vencimentos, de adicional de tempo de servigo de 5% (cinco por

cento) sobre a remuneragdo inicial do cargo.

Sec¢io IIT

Dos Vencimentos

Art. 12. Os cargos efetivos de carreira serdo providos mediante
concurso publico, de provas ou provas e titulos, cbedecida a
escelaridade minima exigida, e serdo preenchidos de acorde com a

necessidade dos servicgos.

Art. 13. O valor dos vencimentos referentes as classes dos cargos
efetivos de carreira da Cémara Municipal de Macaubas serd o constante

gl

no Anexo III desta Lei.

riTULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14. Fica o Poder Legislativo autorizado a continuar sua

vinculacdo ao atual sistema de previdéncia.

Art. 15, Ficam extintos os antigos cargos ndo definidos na

presente Lei a partir da sua entrada em vigor. s

Art. 16. Os titulares de cargos que, na data da promulga¢dc da
Constitui¢éo Federal de 1988, j& se encontravam em plenoc exercicio no

servigco publico do Poder Legislativo de Macaubas serdc considerados
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estaveis nos cargos que ocupam ou seus correlatcos na nova estrutura
organizacional, sendo investidos nos. respectivos cargos a partir de

Decreto do Presidente da Camara Municipal.

Art. 17. 0Os titulares de cargos da Camara Municipal poderdo
perceber outras vantagens estabelecidas por legislacdo especifica

vigente.

Art. 1@.*33 fungéeé a serem executadas pelos ocupantes dos cargos

definidos nesta Lei s3o aquelas constantes no Anexo V desta Lei.

Art.’ 19. A perda do cargo pelo servidor estavel somente se
procedera conforme legislagdo pertinente, mediante instauracdo de

contraditério e ampla defesa.

Art. 20. Os Anexos I, II, III, IV e V sido partes integrantes

désta Lei.

Art. 21. A Cémara Municipal poderad efetuar contratagdo temporaria
para atendimento de necessidade tempordria de excepcional interesse
publico, conforme legislagdo pertinente, pelo prazo de até 12 (doze)
meses, prorrogavel por igual periodo. .

Art. 22. A Camara Municipal poder4 contratar pessoa juridica de
notéria especializagdo para prestacdo de servigos de assessoria
juridica, servigos de assessoria contdbil ou outéos servigos de

interesse da Cémara de Municipal, conforme legislagdo pertinente.

Art. 23. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrio

a conta de recursos consignados no orcamento.

Art. 24. O0Os servidores dos cargos de provimento efetivo 3j&
ocupante§ de seus cargos quando da publicacdo desta Lei serdo regidos
pelas disposigSes da lei vigente & época do concurso publico, bem como

pelas disposigbes do respectivo edital do concurso.

Art. 25. A organizagdo, a estrutura e o funcionamento da
Ouvidoria Parlamentar da C&mara Municipal de Macaubas serao

disciplinados por Resolu¢do, a ser publicada pela Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS =+

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

Art. 26. Esta Lei entrard em vigor na data de 1° de Janeiro de ....q.ijum

2025, revogando as disposigdes contrarias.

Camara Municipal de Vereadores, sala das sessbes, em 06 de
Novembro de 2024.

% = !.‘is.»--‘;m;a:;f;i
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Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO *

DENOMINAGAO " QUANTIDADE R

<l e
Auxiliar de Servigos Gerais _ - 06
Agente Administrativo - 04
Vigilante L 02
Digitador ‘ . 01

Motorista ' 03 _

Administrador da Camara 01 ot
Secretario , 01
Recepcionista 01
Técnico ém Contabilidade ' _ 01
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

RUI-\) ARTUR ANTONIO COSTA, Ne 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001-30 ~ MACAUBAS — BAHIA . e b

ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO QUANTIDADE
Chefe do Sistema de Contabilidade 01
Chefe do Setor de Tesouraria _ 01
Controlador Interno ) 01
Secretario Geral 01 '"ﬂ?wfy
Assessor Juridico 01 '
Assisténte Administrativo ' 01 .
Assessor de Comunicagdo 01
Diretor Administrativo 01
Assessor Parlamentar de Vereador 26
Ouvidor Parlamentar 01 A
Chefe de Gabinete de Vereador 13 ‘
Diretor de Recurscs Humanos 01
Assessor de Tesoluraria 01
Assessor de Controle Interno 01
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TABELA DE VENCIMENTOS E CARGA HORARIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO III

"CARGA HORARIA

CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

DENOMINAGAO VENCIMENTOS
Auxiliar de Servicos Gerais R$1.412,00 40h semanais
Agente Administrativo R51.412,00 40h semanais
Vigilante ' R51.412,00 40h semanails
Digitador R51.412,00 40h semanais
Motorista R$1.412,00 40h semanais
Administrador da Cémara R$1.412,00 40h semanais
Secretdrio R$1.412,00 40h. semanais
Recepcionista R$1.412,00 40h semanails
Técnico em Contabilidade R$1.412,00 40h semanais
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

RUA ART:UR ANTONIO COSTA, N2 48, CENTRO
CNPJ: 13.225.057/0001-30 — MACAUBAS — BAHIA
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ANEXO 1V *

TARELA DE VENCIMENTOS E CARGA HORARIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
- COMISSAO

Py Inh iy

DENOMINAGAO VENCIMENTOS CARGA HORARIA
Chefe do Sistema de Contabilidade R$3.942, 34 40h semanais
Chefe do Setor de Tesouraria R$2.184,52 40h semanais
Controlador Interno R$2.184,52 40h semanais
Secretario Geral R$1.412,00 40h semanais pe bt
Assessor Juridico R$3.170, 67 20h semanais
Assistente Administrativo R$1.412,00 40h semanais
Assessor de Comunicacgédo R$1.898,51 ~40h semanais
Diretor Administrativo R$3.170, 67 40h semanais
Assessor Parliamentar de Vereador R$2.350,00 - 40h semanais
Ouvidor Parlamentar R$2.184,52 40h semanais R
Chefe de Gabinete de Vereador R$2.984,00 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

Tro i

B e s biout

URRELT

LI 'ui.agagec

EREEETR 1 ¥ 20

ores Lok
18] IRl
H 4




ANEXO V

.o FUNGOES

Ac AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS compete executar, sob superviséo,
servicos de apoic & administragdo geral, tais como:

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

II - Atender pequenos expedientes, internos ou externos, tais
como pagamento de contas, entrega de recados, compra de materiais,
servicos bancéariocs e outros;

III - Afixar em quadros proéprios avisos, comunicados e ordens de
servigos, conforme instrucdes superiores;

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

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

VIII - Réguisitar, receber e distribuir material necessirio ao
servicgo;

IX - Fornecer dados e prestar informagldes necessarias & melhoria

da qualidade dos servigos prestados pela Camara;

X - Exercer atribuicdées que 1lhes forem definidas em normas,
regulamentos, instrugdes e manuais de servigos;

XI - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
Poder Legislativo;

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental, ainda que incompleto.

Bo VIGILANTE compete executar, sob supervisdo, servigos de
protecdo e seguranga do patrimdnio e outras atividades correlatas,

‘tais como:

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

IT - Verificar o fechamento de portas, janelas e portdes da
Camara Municipal de Vereadores;
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

III - Zelar pela seguranga das autoridades e servidores do Poder
Legislative;

IV - Exercer atribuicées que 1lhes forem deferidas em normas;~$:-
regulamentos, Anstrugdes e manuais de servigos; -
V - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo

setor a que estiver vinculado;
VI - FExercer outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, ainda que incompleto.

Ao DIGITADOR cocmpete executar, sob supervisdo, servigos
auxiliares referentes & operagio de equipamentos de processamento de
" dados e impressoras, tais como:

I - Operar microcomputadores e impressoras;

II - Operar bancos de dados e efetuar trabalhos de editoracéo “de
textos e emissfo. de planilhas de célculos, relatérios e listagens;

III - Digitar e imprimir dados em geral, textos, tabelas,
formuldrios e outros documentos; :

IV - Zelar pela seguranga das operag¢gdes realizadas, efetuando
backup’s e documentando ¢ servigo realizado, a fim de evitar a perda
de informacgbes;

V - Zelar pela conservacdo e limpeza dos equipamentos e verificar
a utilizacido de estabilizadores, solicitando manutengio preventiva ou
corretiva sempre gque necessdrio, a fim de manter as condigdes de
operacao; )

VI - Controlar o estoque de materiais necessirios & realizagdo do
trabalho, solicitando reposicdo sempre gue necessario, a fim de manter
o fluxo do servigo;

VI1I - Efétuar contatos com 0s usuadrios para esclarecer duvidas ou
resolver problemas ocasionados durante a execucdo dos trabalhos;

VIII - Trefinar os usuarios na utilizacdo correta dos equipamentos
e nos procedimentos de seguranga de operacdes;

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

X - Exercer atribuigdes que 1lhes forem deferidas em normas,
reqgulamentos, instrugdes e manuais de servigo;

XI - Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

complexidade.
REQUISITOS: Ensino médio completo e cursoc basico de informatica.

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

I - Conduzir veiculos em cidades ou estradas para transporte de
pessoas e materiais, observando as normas de transito;
II - Providenciar a manutengdo do veiculo, vistoriande o estado

dos pneus, hivel de combustivel, 6éleo e 4gua; testar parte elétrica,
freios, cintos de seguranga, bem como o funcionamento dos itens de
segurang¢a do veiculo;

ITI - Manter o veiculo sob sua respeonsabilidade em perfeito
estado de «conservacdio e limpeza e satisfatérias condigbes de
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

K2

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 a garagem
quando encerrando ¢ expediente;

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

VII - Exercer atribuigdes que lhes forem deferidas em normas,
regulamentos, . instrucdes e manuais de servigo:

VIII -~ Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a que estiver vinculado;

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

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

Ao ADMINISTRADOR DA CAMARA compete executar, sob supervisdo,
servicos de gerenciamento e administrativeo, tais como:

I - Gerenciar todos os trabalhos administrativos do A Poder
Legislativo;

Ir - Planejar, organizar e  supervisionar trabalhos da
administrac8o da Camara, tendo em vista a realizagdo das atividades
administrativas e legislativas;

IIT - -Controlar a entrada e saida dos servidores, inclusive,
abonandoc ou cortando ¢ ponto dos mesmos;

IV - Praticar toda a atividade necessaria & boa pratica

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

V - Cumprir outras atribuigdes estabelecidas na Lei Orgénica
Municipal;
VI - Exercer atribuigSes que lhes forem deferidas em normas,

regulamentos, instru¢des e manuals de servicos.
REQUISITOS: Ensino médio completo

Bo SECRETARIO compete auxilidr os vereadores nas suas atividades
didrias, tals como:
I - Coordenar o desempenho das suas atividades;

I1 - Determinar, providenciar e estabelecer contatos relacionados
a atividades de Secretério; o

III - Assistir ao Presidente em assuntos ‘relacionados a
secretaria;

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

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

REQUISITOS: Ensinc Médio Completo.

Ao RECEPCIONISTA compete receber, protocolar e assinar as

correspondéncias que chegam & Cémara, tais como:
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I - Projetos de Leis oriundos dos Poderes Executivo e
Legislativo, registrando tais como estiverem escritos;
IT - Emendas & Lei Orgdnica e/ou aos Projetos dé Leis

encaminhados’ & Camara; . ‘
III - Receber e transmitir contatos telefdnicos;
IV - Controlar o uso dos aparelhos telefdnicos;
V - Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS: Ensinc Médic completo.

Ao TECNICO EM CONTABILIDADE compete executar, sob supervisao, as
seguintes atribuigbes:

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

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

estoque; identificar custo gerencial e administrativo;
IV - ARuxiliar os trabalhcs do setor a que estiver vinculado.
REQUISITOS: Ensino Médio completo e conhecimentos especificos da
area. - *
JORNADA - A carga horaria dé trabalho do Técnico em Contabilidade
& de 40 (quarenta) horas semanais;
Requisitos para Provimento:
- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

Ao AGENTE ADMINISTRATIVO compete executar, sob supervisdo, as
seguintes atribuicées:

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

protocolos internos; atualizar cadastre; convalidar: publicagdce de
atos; expedir oficios e memorandos;

IIT - Atender usudrios no local ou A& distédncia: fornecer
informagSes; identificar a natureza das solicitacées dos usudrios e
encaminha-las aos respectiveos setores; atender fornecedores;

IV - Executar rotinas de apoio na A&rea de recursos humanos:
colaborar no controle da frequéncia e deslocamentos de servidores;
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colaborar na elaboragdo da folha de pagamento; colaborar na”'”Q

atualizacgdo dos dados de servidores;

V - Executar atividades rotineiras de apoio administrativo;

VI - Participar da elaboragdo de projetos referentes & melhoria
do funcionamento e atendimento da Camara Municipal;

VII - Utilizar recursos de informética;

VIII -~ Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de el

complexidade, associadas ao ambiente organizacional.
REQUISITOS: Ensino médioc completo.

y
foiee b




T4 hy e

CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

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

Requisitos para Provimento: K

- Idade minima: de 18 (dezoito} anes; e .

Ao CHEFE DO SISTEMA DE CONTABILIDADE compete exercer atividades
referentes 3 contabilidade em geral do Poder Legislativo, tais como:

I - Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamento, .. .. ..
inclusive com calculos e recolhimentos se necessério; '

ITI - Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e as
unidades administrativas;

III - Fazer relatérios e levantamento a pedido do superior
imediato;

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

V - Contabilizar o sistema financeiro, orgamentdrio e s
patrlmonlal;

VI - Fazer conciliacGes em fichas contébeis;

VII -~ Emitir empenhos e prestar informacdes sobre posicdo de
pProcessos; .

VIII - Exercer atribuigdes que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos, instrucdes e manuais de servigo; SRR

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.

[RNETEA T

Ao CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA compete executar, sob supervisdo,
servicos de apoico 4 administracg¢8o financeira, tais como:

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

II - Elaborar e providenciar documentos necessarios a comprovagdo
e pagamento de despesas;

III - Controlar as contas bancarias com apuragdo 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; Ty il

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

VI - Atender aos credores com simpatia e educagido, prestando aos
mesmos as informagdes de quando e como se processara 0s pagamentos a
eles devidos;

VII - Utilizar, para realizagdo dos trabalhos, microcomputadores, —
fax ou outros aparelhos semelhantes; B X

VIII - Exercer atribuigSes que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos instrucdes e manuals de servigos;

IX - Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo
setor a que estiver vinculado;
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2l CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

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

REQUISiTéSQ'Ensino Médio completo.
Ao ASSESSOR JURIDICO compete representar judicialmente o Poder

Legislativo, bem como prestar consultoria & Administragdo da Casa
Legislativa exercendo as seguintes fungdes:

I - Defender em juizo e fora dele, ativa e passivamente, os atos
e prerrogativas do Presidente da Céamara; o
II - Exercer funcdes de Consultoria Juridica do Poder

Legislative, bem como, emitir pareceres normatives ou ndo, para fixar
a interpretagic governamental de leis ocu 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,

REQUISiT&Sﬁ'Curso de Bacharel em Direito; Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

b

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

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

IT - Decidir sobre matéria pertinente a Secretaria;

III - Determinar, providenciar - e estabelecer contatos
relacionados com as atividades da Secretaria;

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

V - Cumprir outras atribuicbes estabelecidas na Lei 0Orginica

Municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

Ao CONTROLADOR INTERNO compete exercer as atividades, tais como:

I - COCrientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Cémara de Vereadores, com
vistas 4 regular a racional utilizacgdo dos recursos e bens publicos;

IT - Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem come da aplicagdoc sob dgqualquer forma, de recursos
publicos;

III - Tomar as contas dos résponsévéis por bens e valores;

IV - Executar os trabalhos de auditoria contédbil, administrativa
e operacional-"junto aos 6rgaocs do Poder Legislativo;
V - Verificar e certificar as contas dos responsdvels pela

aplicagdo, utilizag¢do ou guarda de bens e valores puiblicos e de todo
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'z) CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

aquele que, por agdo ou omissdo, der causa & perda, subtragdo ou

estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;
VI - Emitir relatério mensal e por ocasido do encerramento do

exercicio, sobre:as contas e balango geral da Camara Municipal;

VII - Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsiveis

por dinheiros, valores e bens piblicos;
VIII - .Exercer atribuic¢des que lhe forem deferidas em normas,
regulamentos instrugdes e manuais de servigos;

REQUISITOS: Ensino Médioc completo. e conhecimento da &area de
contabilidade publica.

Ao ASSISTENTE ADMINISTRATIVO compete executar, sob supervisdo, as
seguintes func¢des: '

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

IT - Planejar, organizar e supervisionar trabalhos do plendric em
vista a realizagdo das atividades legislativas;

III -~ Encaminhar o expediente dos vereadores a 5er assinado ou
despachado pelos miesmos;

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

V - Assistir aos vereadores em assuntos relacionados com o

Plenario; Cumprir outras atribuigdes estabelecidas na Lei Organica
Municipal

VI - Exercer atribuiges gque 1lhe forem deferidas em normas,
regulamentos instrugfes e manuais de servicos;

REQUISITOS: Ensinoc Médio completo.
Ao ASSESSOR DE COMUNICAGAO compete a assisténcia & Camara de

Vereadores no seu relacionamento com os dérgdos de comunicacdo social e
a divulgacdoc de suas atividades, bem como:

I -  Assistir aos Vereadores em assunto relacionados &
Comunicacgdo;

II - Exercer a comunicagdo social entre Vereadores, funciondrios
e & Presidéncia, fazendo a divulgagio de suas atividades;

III - Cumprir as atividades estabelecidas na Lei Organica do

Municipio.

IV - Auxiliar no desenvolvimento de agbes de comunicagido interna
e externa;

V - Elaborar conteldos para redes socials, site, entre outras
midias; ’

VI - Criar materiais oficiais e institucionais;

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA - A Diretoria Administrativa exerce

funcdes subordinadas & Presidéncia da Cémara. E o6rgdo central das

L
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B

atividades administrativas, integrante do Departamento .Administrativo,
tendo por finalidade executar tarefas nas 4reas de material,
patriménio .e .. servigos auxiliares, sendo de sua competéncia:

I - executar atividades relativas ao recrutamento, selegéo,mnamgwﬁ?'
treinamento, controles funcionais, exames de salde dos servidores e -
aos demais assuntos de pessoal nos limites de sua competéncia;

IT - executar atividades relativas & padronizacdo, aquisigdo, guarda,
disposicdo € ‘controle de material “e equipamentos utilizados na Céamara
de Vereadores; e e
i1t - executar atividades relativas ao tombamento, registro,

inventdrioc, protecdo e conservagdo dos bens méveis e imdveis, mantendo
atual o inventario patrimonial;

IV - manter os veiculos e os eguipamentos de usc geral da Camara de

Vereadores, bem como cuidar de sua guarda, conservag¢ac e manutencao; ““F“%@
V - auxiliar ‘c setor de Contabilidade na elaboragdo da prévia de

orcamento da Cdmara de Vereadores e a proposta a ser incluida no
orcamento do Municipio para ¢ exercicio financeirc subsequente;

VI - exercer outras atribuicdes necessirias ao cumprimento de SUaS:. .« pulym
. . - At
finalidades. o

A DIRETORIA ADMINISTRATIVA é dirigida pelc DIRETOR ADMINISTRATIVO
a quem compete superintender todos os trabalhos pertinentes a
administragéo!da Casa e outros que’ forem determinados pela Mesa da
Camara ou pela presidéncia desta. - el
Na superintendéncia dos trabalhos administrativos da Camara, '
estardo diretamente subordinados ao Diretor Administrative os Cargos
de Assistente Administrative, Assessor de Comunicagdo, Chefe de
Gabinete, Assessor Parlamentar de Vereador e Agente Administrativo.
No desempenho das Funcdes de Pessoal, Material e
Patriménio, compete & Diretoria Administrativa:
I - Organizar e manter o cadastro central de cargos e fung¢des da
Camara de Vereadores;
II - Proceder ao exame e registro dos atos relativos aoc provimento e
vacancia dos Cargos e a movimentacdo de pessocal;

E
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ITI - Promover a realizacgdo, orientar e fiscalizar a execugdo de N
¢oncursos e provas de habilitacgdo para provimento de caigos efetivos
da Cémara Municipal;

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

V - Promover a aquisigdo do material necessério ao funcionamento

regular da CAmara de Vereadores;
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CAMARA MUNICIPAL DE MACAUBAS

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

VI - Elaborar, administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da
Ca8mara de Vereadores;

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

VIII - Confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela
Comissido Permanente de Licitacgdo:;

IX - Proceder aoc controle dos estoques de material existente,
estabelecendo minimos e maximos; .
X - Promover ao tombamento, controle e recuperacido do material K
permanente e dbs_equipamentos'adquiridos;

XI - Controlar a utilizagio do prédio, em especial o uso do auditério,

bem como dos equipamentos da Camara de Vereadores;

XII - Controlar e encaminhar, para revisées técnicas periddicas,

PR PR Y TR

repards e consertes os veiculos da Camara de Vereadores;

REQUISITOS - Ensino Superior Completo.

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

Descrigdo Analitica: prestar assessoramento politico ao Vereador,
escrever discursos; recepcionar o publico e dar-lhe atendimento e
encaminhamento; elaborar as proposigdes legislativas solicitadas pelo
Vereador, assessorar no encaminhamento aos projetos de lei e outros
atos normativos, pedidos de informagcdo e outros; participar de | e
comissBes permanentes ou especiais, assessorando o titular do gabinete T
em esteja lotado; realizar o controle de prazos previstos na
legislagdo municipal a pedido do Vereador; executar servigos externos
e realizar tarefas afins.

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

0 exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a
noite e aos sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: Ensino Médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacdo e exonera¢do do Presidente do Poder Legislativo, - twinew
mediante indicagdo do respectivo vereador. N
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Ao OUVIDOR PARLAMENTAR compete:

I - Estimular as diversas possibilidades de aproximacdc entre a
Camara Municipal e cidadios;

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

IIT - Apontar falhas de administragio e recomendar as possliveis
corregdes, visando servigo publico agil e eficiente, & altura das
necessidades cotidianas dos cildadios;
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IV - Receber, avaliar, analisar e encaminhar dentncias,
reclamagdes, solicitagdes de informag¢des, elogios, sugestles e
consideragfes para providéncias pertinentes pela Cémara Municipal;

~Pyv ok Bines

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

Vi - Manter o funcionamento do atendimento pautado na cortesia,
ética e respeito ao cidadio; e

VII - Cumprir o horario de atendimento ac publico, conforme
oficializacdo do érgdo; :

VIII - Produzir relatérios que subsidiem a reorientagdc das agdes
e dos servigos. da Cémara Municipal;

IX - Manter atualizadas as informacgdes e estatisticas sobre as
atividades desempenhadas pela Ouvidoria; v bR

X - Convpcar reunides para avaliagdo e formulacdo de agbes junto
a Ouvidoria Parlamentar da Camara Municipal de Macanbas;

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

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

JORMADA - A carga hordria de trabalho do Ouvidor Parlamentar & de
40 (gquarenta) horas semanais:

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: ensino médic completo.

Recrutamento:

Livre nomeagdo e exoneracloc do Presidente do Poder Legislativo.

[T e

Ao CHEFE DE GABINTE DE VEREADOR compete: . stz b

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

IT - Supervisionar e ceoordenar o atendimento ao publico,
audiéncias, entrevistas e agendar compromisscs dos vereadores;

III - '"Manter intercdmbio dos Gabinetes dos Vereadores com os

diversos drgdos da Cé&mara Municipal, preparando expediente a ser
despachado, receber, encaminhar e arquivar correspondéncias;

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

V - Qrganizar a atividade institucional do parlamentar;

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

VII - Auxiliar nas tomadas de decisbes;

[FETEY R
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VIII - Analisar tramitagbées para criacdo de jFuizo técnico e
politico;, ) 3
IX - Supervisionar redag¢des de projetos de 1lei, pareceres,

discursos e pronunciamentos do vereador;
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JORNADA - A carga horaria de trabalho do Chefe de Gabinete de
Vereador & de 40 (quarenta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escolaridade: ensinc médio completo. - CRL b

Recrutamento: wost i S

Livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo, K
mediante indicagdo do respectivo vereador.

Ao DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS compete:

I - Manter permanentemente atualizado e organizado os assuntos, _ . ...
funcionais dos servidores do Poder Legislativo; g
II - Coordenar e executar os atos de admissdn, treinamento,

reciclagem, controle de frequéncia, desligamento, quitag¢do do contrato
de trabalho;

III - Manter o controle e fichas do pesscal inativo;

IV - Praticar os ateos constitutivos e declaratérios dos direitos
e deveres dos servidores e agentes politicos;

V - Elaborar e confeccionar a folha de pagamento, com registros
individualizados é proventos e descontos.
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JORNADA - A carga horaria de trabalho do Diretor de Recursos
Humanocs €& de 40 {quarenta) horas semanais:
Requisitos para Provimento: o b

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

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacgdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

LR TR T

Ao ASSESSOR DE TESOURARIA compete:

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

II - Assesscrar © 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 documentagdo da
tesouraria, dos cheques, recibos de pagamentos, notas fiscais, livros: e

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

V - Assessorar na programacdo e execugdo dos desembolsos
financeiros; ;. '

Vi - Fxercer atividades estabelecidas pelo CheXe do Setor de
Tesouraria. o g bR

JORNADA - A carga horaria de trabalho do Assessor de Tesouraria €
de 40 (gquarenta)} horas semanais;

Requisitos para Provimento:

- Idade minima: de 18 (dezcito) anos;

- Escolaridade: ensino médio completo.

Recrutamento:

Livre nomeacioc e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.
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Ao ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO compete:

I - Prestar assessoria direta ao Centrolador Interno para a,
consecugdo das suas atividades e agdes:
ITI - Assessorar © Controlador Interno na execucdo dos trabalhos

de auditoria contdbil, administrativa e operacional Jjunto aos 6rgdos
do Poder Legislativo; i

IIT - Assessorar © Controlador Interno na emissdo dos relatdrios
mensais e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral da Camara Municipal;

IV - Exercer atividades estabelecidas pelo Controlador Interno.
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JORNADA - A carga horaria de trabalho do Assessor de Controle
Interno é de 40 (quarenta) horas semanais:;

Requisitos para Provimento:

- Tdade minima: de 18 (dezoito) anos;

- Escdlaridade: ensino médio completo.

Recrutamento: = '

Livre nomeagio e exoneracgdo do Presidente do Poder Legislativo”.
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