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LEI MUNICIPAL N° 416/02, de 05 de novembro de 2002.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
REESTRUTURA OS SERVICOS ADMINISTRATIVOS E
INSTITUI O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURI, ESTADO DA
BAHIA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUCURI, no uso de suas atribuigbtes
legais, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 1°: Por forga da presente Lei, fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores Publicos do
Legislativo Mucuriense, da-se a alteragdo da Estrutura Organizacional e sdo fixadas normas e
procedimentos para reestruturagdo dos servigos administrativos da Camara Municipal de Mucuri,
Estado da Bahia.

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

TITULO 1
DO PLANO DE CARREIRA

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

I- desenvolvimento do servidor publico na respectiva carreird, com base na igualdade de
oportunidades, no mérito funcional, na qualificag@o e esforgq|profissional;

11- sistema permanente de capacitagido do servidor publico;

IlI-  constituigdo de corpo funcional e permanente; ‘

IV-  adogdo de uma sistematica de vencimentos e remuneragao hayy 6nid§ e justa que Permita

a valorizagdo e a contribuigdo de cada servidor publico. W\
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§ 1°: O Plano de Carreira ora instituido tem sua execugao regulada pelos seus dispositivos, pelo
Estatuto dos Servidores Publicos deste Municipio e demais legislagdes complementares.

§ 2°: Os cargos de provimento em comissdo e os casos de contratagdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria e excepcional interesse publico nao serdo contemplados com as
garantias asseguradas neste Plano de Carreira, respeitando o que sera estabelecido em ordenamento
proprio.

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

CAPITULO 1
DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 3°: O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, compreende os
cargos de provimento efetivo, integrados em carreira, e os cargos de provimento em comissdo, na
forma dos anexos I, IT e Il que integram a presente Lei.

§ 1°: O ingresso nas carreiras e respectivas classes referidas no anexo I1I desta Lei dar-se-a no nivel
e grau iniciais de cada cargo publico efetivo, apos aprovagdo e classificagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

§ 2°: Os cargos de provimento em comissdo, declarados de livre nomeagao e exoneragao, previstos
no anexo Il desta Lei, serdio ocupados, preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos
efetivos de carreira técnica ou profissional.

§ 3°: Os cargos em comissdo, privativos de profissdes regulamentadas por Lei Federal, serao
exercidos, exclusivamente, por Servidores ou Empregados Publicos qualificados e inscritos no o6rgao
competente.

§ 4°: Se o nomeado para cargo em comissdo ndo for servidor da Camara Municipal, percebera o
valor do vencimento atribuido ao cargo para o qual foi nomeado.

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

§ 1°: O prazo de validade do concurso publico, as condigdes de sua ralizagdo, o numero de vagas,
0s requisitos para inscrigdo dos candidatos, os critérios de classifica e‘lo,g o procedimento recursal
cabivel e o percentual reservado para pessoas portadoras de deficigncia serdao estabelecidos em
edital.

§ 2°: O candidato aprovado e classificado em concurso publico, a@ ser\nomeado . entrar em
exercicio em cargo publico de provimento efetivo, ficara sujeito a estaglq probatorio por periodo de
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03(trés) anos, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo, observados, dentre
outros, os seguintes fatores:

I- assiduidade e pontualidade;

11- disciplina;

I1I-  capacidade de iniciativa;

IV-  produtividade;

V- responsabilidade.
§ 3°: O servidor publico nomeado para o cargo publico efetivo, aprovado na condig@o prevista neste
artigo, adquirira estabilidade no servigo publico municipal apos 03(trés) anos de efetivo servi¢o, ou
sera exonerado em caso de reprovag¢do no estagio probatorio.
§ 4°: Durante o estagio probatorio o servidor publico ndo concorrera a Progressao Horizontal ou
promogio nem podera ser nomeado para cargo de provimento em comissao.

CAPITULO 11
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Artigo 5°: O desenvolvimento na respectiva carreira ¢ a evolugdo do servidor publico em cargo
publico efetivo de mesma natureza, em razio de seu aprimoramento funcional, qualificagdo e o
conseqiiente reconhecimento do mérito no exercicio de suas atribuigdes, dar-se-a por:

I- progressdo horizontal; ou

[1- promogao.

SECAO 1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Artigo 6°: Progressio Horizontal é a passagem do servidor publico, ocupante de cargo publico, de
um grau para o imediatamente subseqiiente dentro do mesmo nivel, observados os critérios
especificados para a Avaliagdo de Desempenho.

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

Artigo 7°: O servidor publico tera direito a Progressao Horizontal desde quk satisfaga, no minimo,
0s seguintes requisitos:
I- encontrar-se em efetivo exercicio do cargo publico;
11- ter 730(setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no mesmo grau,\periodo em que nao
serdo admitidas mais de 05(cinco) faltas sem justificativa;
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- resultado favoravel nas duas Gltimas Avaliagdes de Desempenho no cargo publico que
ocupe;

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

§ 2°: Nao interrompera a contagem do intersticio aquisitivo o exercicio de cargo em comissao.

§ 3°: A Progressdo Horizontal sera concedida a cada 02( dois) anos, apos formalizagao do resultado
da Avaliagao de Desempenho.

§ 4°: No periodo de que trata o inciso II deste artigo, o servidor publico que houver sofrido pena
disciplinar de suspensio ou destitui¢do de cargo em comissdo, nao fara jus a Progressdao Horizontal
no periodo de que trata o Inciso II do artigo.

§ 5°: Para efeito de aplicagdo do disposto neste artigo deverao ser observadas as normas inerentes a
espécie estabelecidas na Lei Complementar Municipal n® 004/99 e suas alteragoes.

sg_:cfxo I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Artigo 8°: A Avaliagdo de Desempenho € o instrumento utilizado na aferigdo do desempenho do
servidor publico em razio de seu aprimoramento funcional, qualificagdo e cumprimento de suas
atribuigdes no cargo publico efetivo, permitindo o seu desenvolvimento profissional na carreira,
observadas as seguintes caracteristicas:
I- objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagao ao conteudo
ocupacional dos cargos publicos;
I1- periodicidade;

ITll-  contribuigdo do servidor publico para consecugdo dos objetivos da Camara Municipal,
[V-  comportamento observavel do servidor publico;

V- conhecimento prévio dos fatores de avaliagao pelos servidores publicos;

VI-  conhecimento pelo servidor publico do resultado da sua avaliagdo;

VI1I-  capacitagdo do avaliador.

§ Unico: A avaliagdo de Desempenho, nos termos deste artigo, sera regulamentada e supervisionada
por uma comissio especial composta de servidores publicos e instituidg por ato do Presidente da
Camara Municipal. ‘

SECAO I
DA PROMOCAO

\ \
Artigo 9°: Promogdio € a passagem do servidor publico de um nivel \para o imediatamente
subseqiiente do mesmo cargo publico efetivo que ocupe ou do ultimo,nivel\de um cargo publico
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efetivo para o primeiro nivel do cargo publico imediatamente superior dentro da mesma carreira,
obedecidos os pré-requisitos para sua ocupagao.

Artigo 10: Para efeito da aplicagdo do disposto nesta Se¢do, considerar-se-do as disposigdes legais
concernentes a espécie estabelecidas na Lei Municipal n® 158, datada de 03 de maio de 1994,

TITULO 11
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

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

I- GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA-
Compreende os cargos a que sdo inerentes as atividades relacionadas com servigos de
supervisao e diregdo, sendo que para alguns sdo exigidas habilitagdes legais e formagao
profissional de nivel superior.

11- GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO E
INSTITUCIONAL — Compreende os cargos que sdao inerentes as atividades de nivel
médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servigos de natureza técnica e
administrativa.

-  GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADE LEGISLATIVA E ASSISTENCIA
PARLAMENTAR - Compreende os cargos inerentes as atividades de nivel medio,
relacionadas com apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara e
com o registro e acompanhamento da atividade parlamentar.

IV-  GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES OPERACIONAIS — Compreende os
cargos a que sdo inerentes as atividades relacionadas com condug@o de veiculo, com
manutengdo interna e externa da Camara Municipal.

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

TITULO I ‘

DO REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA (\A MARA
Artigo 12: Pela presente Lei fica aprovado o Regulamento Geral dos Serv A dmlmstratwos da
Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, que dispde sobre a estrutugz
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e atribuicdes dos orgdos que a compdem, sobre o procedimento administrativo e legislativo,
processo disciplinar e jornada de trabalho, dando, ainda, outras providéncias.

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA

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

I- Gabinete da Presidéncia (GP);,

11- Diretoria Juridica e de Comunicagdo (DJC),

1[I- Diretoria Administrativa e Legislativa (DAL),

IV- Diretoria Financeira e de Recursos Humanos (DFRH);

V- Departamento de Apoio ao Gabinete da Presidéncia (DAGP);
VI-  Departamento Contabil e de Pessoal (DCP),

VII-  Departamento de Atividades Operacionais (DAO);

VIII- Assessoria Técnico-Parlamentar (ATP).

§ Unico — O exercicio das fungdes inerentes as atividades dos orgaos relacionados neste artigo sera
de responsabilidade dos ocupantes dos cargos publicos de provimento efetivo ou em comissdo que
integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, constantes dos
anexos | e I desta Lei.

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA

Artigo_14: Ao Gabinete da Presidéncia compete a organiza¢do e dire¢do das audiéncias do
Presidente, os servicos de apoio as atribuigdes legais e regimentais, e, através da Assessoria de
Imprensa e do Departamento de Apoio ao Gabinete da Presidéncia:

I- a elaboragdo do noticiario geral da Camara Municipal, a elaboragao de sinopses €
resenhas;

- 0 permanente contato com os orgdos da imprensa para divulfacao das atividades da
Camara Municipal;

[II-  relagdes da Camara com os meios de comunicagao; \

IV-  a elaboragdo do noticiario da Camara para veiculagdo nas\\e acoes transmissoras de
radio;

V- a recepgio de autoridades por ocasido das reunides solenes e da yiyitas oficiais 4 Camara
Municipal,

VI-  a promogdo das relagdes sociais entre a Camara e outros poderes ¢ § dades;

VlI-  a organizagdo de solenidades, seminarios, congressos, simposios ¢ oyirog eventos,

VIII- o cadastro de autoridades; . \
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planejamento das medidas necessarias a seguranca fisica dos Vereadores e Servidores da
Céamara;

planejamento da seguranga dos proprios da Camara,

acompanhamento dos prazos legais e regimentais quanto a sangao, veto e promulgagao
de Projetos de Lei,

outras atividades correlatas.

Artigo 15: A Diretoria Juridica e de Comunicagdo compete, dentre outras atribui¢des inerentes ao

cargo:
I-
11-

[11-
V-

VI1-
VII-

VIlI-
IX-

XI-
XII-

X111-
XIV-

XVI-
XVII-

XVIII-

XIX-

Artigo 16: Compete a Diretoria Administrativa e Legislativa:

prestar assessoramento juridico amplo ao Presidente e ao seu Gabinete;

pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamento em vigor, referentes a area
legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, recursos humanos e outras;

coordenar e supervisionar a elaboragao de planos e programas de trabalho;

prestar assessoramento juridico ao processo legislativo, ao procedimento administrativo e
financeiro e as relagdes da Camara com outros poderes e entidades;

analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, petigdes, contestagdes, réplicas,
memoriais e demais documentos de natureza juridica,

examinar e revisar processos especificos, de acordo com a sua area de atuagao;

pesquisar a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formagdo do arquivo juridico,
orientando quanto a sua organizagao;

elaborar relatorios demonstrativos das atividades do setor,

prestar assessoramento juridico aos Vereadores, orgdos da Administragdao e Comissdes
Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,

planejar atividades de assessoria da Camara, estabelecendo metas a serem atingidas,
dimensionamento de pessoal e equipamento necessario, etc,

emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

auxiliar os trabalhos e atividades da Assessoria Técnico-Parlamentar, responsavel pelo
assessoramento politico direto e exclusivo do parlamentar;

o assessoramento a Presidéncia durante as reunides plenarias,

o esclarecimento da opinido sobre atividades da Camara,

coordenar e analisar o aspecto juridico e politico das atividgdes da Assessoria de
Imprensa, em especial no que se refere a legalidade, a oponumd e e a conveniéncia das
matérias jornalisticas a serem divulgadas nos meios de comumcaca

coordenar as atividades do Departamento de Apoio ao Gabinete da {eSIdenCJa

apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores,\ h\divulgacao de suas
respectivas atividades na Camara, \

exame, sob aspecto juridico-formal, dos Projetos de iniciativa \§o8, Vereadores, de

Comissdes, do Prefeito e de iniciativa popular;

desempenhar outras atividades correlatas.

.
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I- controle de atuagdo de todas as atividades administrativas e legislativas da Camara
Municipal;
11- controle e registro da tramitagdo dos processos legislativos e administrativos;
1II-  autuagdo, controle, registro da tramita¢@o e arquivamento das proposigdes,
V-  processamento dos projetos de lei, resolu¢io e decreto legislativo e encaminhamento das
demais proposigoes;
V- escrituragdo dos livros e fichas de controle correspondentes aos processos legislativos e

administrativos;

VI-  manutencdo de coletaneas de leis municipais, resolugdes e decretos legislativos;

VII-  elaboragdo das atas das sessdes plenarias e outros eventos promovidos pela Camara,

VIII- registro dos debates travados em Plenario, nas Comissoes Permanentes e Temporarias e
em outros eventos, a critério da Presidéncia;

[X- operagdo de programas de computagdo para todos os setores da Camara e a manutengao
de banco de dados e outras entidades e poderes, visando proporcionar melhor informagéo
da atividade parlamentar;

X- sugerir normas de procedimentos a serem observadas para a perfectibilidade e bom
andamento dos servigos no @mbito administrativo e legislativo;
XI-  manutencdo do protocolo geral de expedientes e processos em tramitacao;

XII- remessa e recebimento de correspondéncias e servigos de portaria e informagoes;

XIII- manuteng@o do acervo de documentos arquivados;

XIV- digitagio e expedi¢do de correspondéncias, bem como digitagdo e publicagao dos atos e
Portarias:

XV-  ainstru¢do e acompanhamento dos processos legislativos;

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

XVII- a prolagdo de pareceres aos procedimentos administrativos;

XVIII- assessoramento as Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara em suas
atribuigdes regimentais, elaboragio da pauta de suas reunides, redagdo das atas das
mesmas reunides e a execugao,

XIX- assessoramento a Mesa na elaboragdo da redagdo dos projetos para o segundo turno de
discussdo e votagdo e para a redagdo final;

XX- assessoramento a Presidéncia na elaboragéo da Ordem do Dia das reunides plenarias,

XXI- assessoramento a Mesa e integrantes em outros assuntos regimentais;

XXII- atendimento telefonico e encaminhamento das reclamacogy e solicitagdes dos Municipes
aos Vereadores; \

XXIII- fornecimento de certiddes de atos, contratos e vida funciqnyl de Servidores, a partir dos
dados fornecidos pela Diretoria Financeira e de Recursos anos,

XXIV-gravagio, em fita magnética, dos debates ocorridos em| Plenario, visando facilitar a
lavratura das atas, e sua difusdo por aparelhos de ampliagdo jonora;

XXV- publica¢do interna da pauta da Ordem do Dia das reunides, dy s\ proposigdes autuadas, dos
pareceres das Comissdes Permanentes, dos atos do Executjyo) das.Leis, Resolugdes,
Decretos Legislativos, Emendas a Lei Organica e demai Piesidéncia;

XXVI-desempenhar outras atividades correlatas. .

-8-
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Artigo 17: E da competéncia da Diretoria Financeira e de Recursos Humanos, com o auxilio do
Departamento Contabil e de Pessoal:

I- a manutengio do fichario de pessoal da Camara,

I1- a execugdo dos servigos relacionados com a vida funcional dos servidores do Legislativo
e dos Vereadores;

III-  a manutencio do fichario financeiro dos Servidores e Vereadores;

IV-  a elaboracdo das folhas de pagamentos de vencimentos, subsidios e demais servigos
relacionados,

V- a elaboragdo do estudo para fixagdo, em cada exercicio, da dotagao orgamentaria da
Camara,

VI-  aemissdo de empenhos prévios e ordem de pagamento;

VII- a escrituragio contabil, a elaboragio de balancetes mensais e balangos anuais € a
elaboragio dos demonstrativos de prestagdes de contas, na forma da legislagio vigente;

VIII- os pagamentos e eventuais recebimentos, a guarda e controle dos valores disponiveis,
com a escrituragao adequada;

IX- elaboragio dos instrumentos convocatorios de licitagdes;

X- instru¢do dos processos licitatorios;

XI-  acompanhamento e registro de pregos de materiais e servigos;

XII- manter o cadastro financeiro dos servidores ativos e inativos,

XIII- controle e implantagdo das vantagens e beneficios aos servidores;

XIV- elaboragdo da requisigdo de duodécimos;

XV- elaboragdo da guia da retengdo do Imposto de Renda;

XVI- controle dos saldos bancarios;

XVII- levantamento anual do patrimonio de bens permanentes da Camara Municipal;

XVIII- propor aquisigdo de bens permanentes,

XIX- controle e manutengio do estoque de material de consumo;

XX- aquisi¢io de moveis, utensilios, maquinas, servigos e material de consumo, promovendo
as licitages respectivas;

XXI- desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 18: Aos ocupantes dos cargos de Chefias do Departamento de Apoio ao Gabinete da
Presidéncia e do Departamento Contabil e de Pessoal sdo conferidas as atribui¢des inerentes as
atividades dos 6rgdos, constantes dos artigos 14 usque 17, respectivamente, e outras que venham a
ser definidas por ato do Presidente.

Artigo 19: E da competéncia do Departamento de Atividades Operacjo

I- a conservagdo dos proprios da Camara, instalagdes elétricag\e hi§raulicas, trabalhos de
copa , serventia, vigilancia e outros que lhes forem determinadgg;
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o controle, registro ¢ manuten¢do de estoques de utensilios e material de consumo,
atendendo as necessidades de todos os setores dos servigos administrativos, mediante
requisi¢oes;

o registro, controle e conservagdo do patrimonio imével, movel, de maquinas e
equipamentos da Camara,

prestar servigos relativos a reparos e consertos;

controle e vigilancia dos acessos as dependéncias da Camara Municipal;

desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 20: Compete a Assessoria Técnico-Parlamentar, através dos servigos prestados pelos
ocupantes do cargo de Assessor 1, as seguintes atribuigdes:

1-

VI-

VII-
VIII-

Xl1I-
XI11I-

proceder estudos de assuntos e matérias, atendendo solicitagdo do Vereador,
encaminhando suas conclusdes e sugestdes para a Diretoria Juridica e de Comunicagao,
se necessario,

solicitar, quando assim se fizer necessario, o auxilio da Diretoria Administrativa e
Legislativa;

estar em contato permanente com o parlamentar;

proceder consultas as Diretorias Juridicas e de Comunicagdo e Administrativa e
Legislativa, bem como a outros orgdos especializados, encaminhando conclusdes e
sugestdes ao Vereador solicitante;

executar servigos internos e externos a pedido do Vereador, desde que guardem
identidade com a atuagdo, deveres e obrigagdes deste e que decorram do exercicio do
mandato eletivo;

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

representar o Vereador em reunides e solenidades, quando solicitado;

manter, em parceria com a Diretoria Administrativa e Legislativa, o arquivo do Vereador
devidamente organizado e atualizado;

organizar todas as correspondéncias do Vereador, dando-lhe ciéncia das recebidas e
providenciando junto a Diretoria Administrativa e Legislativa a expedigdo de oficios e
demais expedientes, quando solicitado;,
organizar bimestralmente, em ordem cronologica e fo a supervisdo da Diretoria
Juridica e de Comunicagdo, relatorio da atividade parlamentay\do Vereador;

providenciar, sob orientagdo da Diretoria Juridica e de Comunjcagdo, matérias atinentes
ao exercicio do mandato do Vereador para posterior publcygaq no boletim informativo
do Poder\Legislativo;
atender as determinagdes do Vereador e da Diretoria Juridica § de Comunicagio;
executar outras atividades correlatas.

\
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§ Unico: A fiscalizagdo do cumprimento das atividades laborativas do pessoal nomeado para o
exercicio do cargo de Assessor | sera exercida pelo proprio Vereador ao qual estao subordinados.

Artigo 21: Aos ocupantes dos cargos de Diretores e de Chefias de Departamento compete a diregdo,
0 assessoramento, a supervisio e a fiscalizagdo diretas dos trabalhos cometidos aos respectivos
orgios pelo presente Regulamento, levando ao conhecimento da Presidéncia e dos seus superiores
imediatos as providéncias tomadas tendo em vista a regularidade e eficiéncia das atividades, dando
solugdo as questdes do ambito de sua competéncia.

Artigo 22: A subordinagdo que vinculam os 6rgdos e respectivos cargos que compdem a Estrutura
dos servicos administrativos da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, ¢ representada no
organograma constante do anexo 1V desta Lei.

CAPITULO 111
DO PROCEDIMENTO
SECAO 1
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Artigo 23: O procedimento administrativo inicia-se:

I- com a apresentagao, no protocolo geral, de requerimento de parte interessada;

11- com a autuacdo de informagdo, parecer ou memorando emanado de Diretoria ou Chefia;
III-  com autuagdo de ato normativo emanado da autoridade competente;

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

Artigo 24: Serdo obrigatoriamente autuados:

- as informagdes do Departamento Contabil e de Pessoal sobre assuntos de sua
competéncia,

11- os requerimentos de servidores da Camara solicitand
de licenga-prémio, solicitando licengas sem ve
solicitando a pratica de qualquer ato administrativd
situagdo funcional ou que implique em decisdo da Pre N

[1I-  os atos normativos que importem trabalhos de Comissos

de assessoria.

d\utorizagdo de gozo ou concessao
entos ou aposentadoria, ou
e importe despesa, alteragdo de
acia ou Diretoria;

gu pronunciamento dos orgaos
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Artigo 25: E defeso ao servidor da Camara dirigir-se, em requerimento, diretamente ao Presidente
da Edilidade.

Artigo 26: A vista do conteado dos autos do procedimento administrativo, a Diretoria
Administrativa e Legislativa, apos verificagdo da competéncia em razdo da matéria € no prazo
maximo de 03(trés) dias, avocara o processo ou determinara o encaminhamento do mesmo ao 0rgao
competente, para pronunciamento, o que devera ser levado a efeito no prazo maximo de 10(dez)
dias.

§ 1°: O prazo para pronunciamento da autoridade competente podera ser prorrogado pelo mesmo
periodo quando se tratar de matéria complexa e de alta indagagao.

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

§ 3°: Suspende-se o prazo fixado na parte final do “caput” deste artigo nas licengas para tratamento
de saude da autoridade a quem incumbe a apresentagdo do parecer técnico ndo superiores a
05(cinco) dias e durante o tempo, nunca superior a 07(sete) dias, necessario ao cumprimento de
diligéncias imprescindiveis a instrugao do procedimento.

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

Artigo 27: Antes de submeter os autos do processo a apreciagdo do Presidente da Camara, a
Diretoria Administrativa ¢ Legislativa devera encaminhar os autos do procedimento administrativo
ao Diretor Juridico e de Comunicagio, que em 48(quarenta e oito) horas, através de despacho,
determinara a juntada de pegas para melhor instru¢io e/ou declarara encontrar-se o processo
satisfatoriamente instruido, determinando sua remessa ao Presidente da Camara para decisdo final,
no prazo maximo de 10(dez) dias.

Artigo 28: E defeso a qualquer 6rgio permanecer com os autos de procedimento administrativo por
prazo superior a 20(vinte) dias.
§ Unico: Presume-se a responsabilidade de servidor que assinou a fipha de andamento.

SECAO I
DO PROCEDIMENTO LEGISLATIVO

\
)

Artigo 29:Através de servidor lotado na Diretoria Administrativa e Dggislgtiva serdo autuados, em
Processos Legislativos, os Projetos de Lei, de Emendas a Lei Organica)\de Resolugdo e de Decreto
Legislativo e Requerimento solicitando a formagao de Comissao Especial gu-dg Inquérito.

-12 - S
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Artigo 30: Autuado, apés publicagdo no mural da Camara, o Processo Legislativo recebera
despacho do Diretor Administrativo e Legislativo, que, dentro do prazo de 03(trés) dias, tomara as
providéncias legais e regimentais para sua instrugdo, encaminhando-o em seguida para
pronunciamento do Diretor Juridico e de Comunicagdo, no prazo de 05(cinco) dias.

§ Unico: Os prazos referidos neste artigo poderao ser prorrogados, uma unica vez e pelo mesmo
periodo, quando se tratar de matéria complexa e de alta indagagdo, devendo a solicitagdo de dilagdo
prazal ser encaminhada ao Gabinete da Presidéncia, para julgamento pela autoridade competente.

Artigo 31: Apresentado o parecer pelo Diretor Juridico e de Comunicagao, sera o Processo
Legislativo encaminhado as Comissdes Técnicas competentes, para apresentagao de parecer, na
forma e nos termos do Regimento Interno.

Artigo 32: Concluida a tramitagdo nas Comissdes Técnicas, sera o processo devolvido a Diretoria
Administrativa e Legislativa e posteriormente encaminhado ao Gabinete da Presidéncia, que
determinara a publicagdo do parecer da Comissdo competente e das Emendas, se houver, e a sua
inclusdo na pauta da Ordem do dia das reunides plenarias, observados os preceitos regimentais
pertinentes a espécie.

Artigo 33: O Diretor Administrativo e Legislativo fiscalizara o cumprimento das disposigoes
regimentais quanto a tramita¢ao dos Processos Legislativos.

Artigo _34: Cabe a Diretoria Administrativa e Legislativa redigir os expedientes resultantes do
Processo Legislativo, de Requerimentos, Pedidos de Providéncias, Mogdes, Recursos e Indicagdes
aprovados pelo Plenario ou deferido pela Mesa, bem assim a fiscalizagdo dos prazos legais e
regimentais quanto ao encaminhamento de autografo de lei a sangdo Prefeitural.

Artigo_35: A Diretoria Administrativa e Legislativa mantera a verificagdo dos prazos legais e
regimentais quanto a sangdo, veto e promulga¢do de Projetos de Lei, comunicando imediatamente
ao Gabinete da Presidéncia as datas de inicio e término dos prazos

Artigo 36: O fornecimento de copias de expedientes protocolados, autuados ou verificados nas
reunides plenarias, solicitado por quem ndo seja seu signatario, sera feito pela Diretoria
Administrativa e Legislativa, somente a vista de Requerimento) deferido pela Presidéncia.
Solicitando-o o signatario, podera o fornecimento ser feito pel®\ Diretor Administrativo e
Legislativo.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL
SECAO 1

DO EXPEDIENTE E DA JORNADA DE TRABALH

Artigo 37: Os servigos administrativos da Camara cumprirdo expedient ' segundas-feiras as
sextas-feiras, no periodo de 08:00 as 12:00 horas e de 14:00 as 18:00 h

= ]33 =
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§ Unico: Sera reduzido, a critério do Presidente, o expediente nos periodos de recesso legislativo ou
por motivo de for¢a maior devidamente justificado.

Artigo 38: E de 40 (quarenta) horas semanais a jornada de trabalho para os funcionarios da Camara
Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

Artigo 39: No interesse da administragdo, para atendimento de necessidade de servigo, podera ser
determinada a prestagao de servigos extraordinarios e em horas excedentes.

§ Unico: A prestagio de servigos extraordinarios e em horas excedentes sera determinada pela
Diretoria ou Departamento em que estiver lotado o funcionario, condicionada a autorizagdo da
Presidéncia da Camara

Artigo 40: Pela prestagdo de servigos extraordinarios, percebera o funcionario gratificagdo de
1/3(um tergo) sobre o vencimento padrdo, estando sujeito, neste caso, ao cumprimento da jornada de
trabalho semanal de 44(quarenta e quatro) horas.

Artigo 41: O pagamento das horas excedentes sera regulamentado pela Presidéncia, observado o
preceituado na alinea “g” do artigo S5 da Lei Complementar n® 160/94 — ESTATUTO DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MUCURI, ESTADO DA BAHIA.

Artigo 42: E obrigatoria a permanéncia dos funcionarios nas ocasides em que a reunidao plenaria
ultrapasse a hora normal de encerramento do expediente.

SECAO 11
DA LOTACAO

Artigo 43: A lotagdo originaria dos funcionarios da Camara € aquela prewsta nos anexos | e 1l desta
Lei, podendo ser alterada por ato da Presidéncia.
§ Unico: Por lotac@o originaria entende-se a designagdo para prestar

um dos orgaos relacionados no artigo 13 desta Lel.

Artigo 44: Para a lotagdo, atender-se-a, o quanto possivel, a natureza ¢
ocupar o funcionario, o grau de conhecimento e escolaridade, bem assit
apuradas em teste.
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SECAO 1l
DOS DIREITOS E DEVERES

SUBSECAO 1
DOS DIREITOS

Artigo 45: Sdo assegurados aos funcionarios da Camara os mesmos direitos e vantagens atribuidos
aos demais servidores publicos do Municipio, na forma disposta no respectivo Estatuto.

SUBSECAO 1l
DOS DEVERES

Artigo 46: Sio deveres do funcionario da Camara:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
)
i)
k)
1)

m)
n)
0)

Artigo 47: Ao funcionario da Camara ¢ vedado:

comparecer ao servigo a hora determinada e quando convocado para Servigos
extraordinarios, executando com zelo o trabalho de que seja incumbido;

manter, nas dependéncias da Camara, atitudes respeitosas, tratando com urbanidade
os Vereadores, superiores hierarquicos, demais funcionarios e publico em geral;
cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

solicitar seja dada por escrito qualquer ordem verbal que receber, quando a
providéncia for julgada indispensavel para fixar responsabilidade;

representar ao chefe a que estiver subordinado sobre abusos e irregularidades de que
tenha conhecimento;

guardar sigilo sobre os assuntos que ainda nao tenham sido dados a publicidade ou
que nao devam ser divulgados;

zelar pelos bens patrimoniais da Camara;

zelar pela conservagdo do material permanente sob sua guarda e utilizacdo,

evitar desvio, bem como o desperdicio do material de consumo;

apresentar-se em servigo convenientemente trajado ou com uniforme que lhe for
determinado;

colaborar com a eficiéncia dos servigos, sugerindo medydas que visam melhora-lo;
atender as exigéncias feitas através do Departampntd) Contabil e de Pessoal para
completar ou melhorar os registros funcionais; \

tratar com urbanidade as partes, atendendo-as sem prefeyéncias pessoais,

freqiientar cursos legalmente instituidos para aperfeicdanignto ou especializagao,
proceder na vida publica e privada de forma a dignifica ng¢ao publica.

SECAO I\
DAS PROIBICOES
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a) entregar quaisquer papéis ou copias a partes interessadas, bem como permitir 0
exame de livros, documentos ou processos sob sua guarda, sem autorizagdo
competente;

b) exercer comeércio entre os companheiros de servico nas dependéncias da Camara;

¢) reter, sem justa causa, processo que lhe seja encaminhado;

d) permanecer em outro setor, a ndo ser em servico ou por determinacdo de seu chefe
imediato;

e) fornecer informagdes ou esclarecimentos sobre assunto de natureza reservada ou que
possa prejudicar os trabalhos da Camara ao ser dado conhecimento antecipado a
terceiros;

f) retirar, sem prévia permissio da autoridade competente, qualquer documento ou
material da Camara;

| g) promover distirbios ou manifestagdes de desaprego em qualquer dependéncia da
| Camara ou tornar-se solidario com elas;

h) constituir-se procurador de partes perante o servigo publico municipal,

1) fazer contratos de natureza comercial ou industrial com a Camara ou com a
Prefeitura, por si, ou como representante;,

j) aproveitar-se da sua condigdo de funcionario para melhor desempenhar atividades
estranhas as suas fungdes ou, em razdo do cargo, receber propinas ou concessdes de
interessados no andamento ou na solu¢ao de assuntos em estudo na Camara, por si ou
por interposta pessoa;

k) praticar a usura em qualquer forma;

1) comerciar, ter parte em sociedade comercial, industrial ou bancaria, ou nela exercer
encargo de diregdo ou geréncia, ressalvado porém o direito de ser acionista, cotista ou

comanditario;

m) coagir ou aliciar subordinados com objetivos de natureza partidarias;

n) cometer a pessoa estranha a reparti¢ao, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de encargos que lhe competirem ou a subordinados.

Artigo 48: A infringéncia as alineas “a” a “d” do artigo anterior constitui falta leve; e, as alineas “e”
a“n”, grave.
§ Unico: A reincidéncia contumaz transforma a falta leve em grave e a grave em gravissima.

DA RESPONSABILIDADE

Artigo 49:0 funcionario da Camara ¢ responsavel
a) por qualquer prejuizo que causar ao patrimonio da Camara,

processo regular, ter sido consequente de dolo ou culp

negligéncia, imprudéncia ou impericia; —- |

L

|
\__/’f

resultando esta de
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b) por ndo promover, por negligéncia ou indulgéncia, a responsabilidade de secus
subordinados;

¢) pela inexatidao de informacgdes baseadas em registros existentes nos servigos, quando
nao decorram de simples engano. mas, pelo contrario, contribuirem para alterar
decisdo superior, favorecendo ou prejudicando a quem quer que seja;

d) pelo registro de quaisquer atos, despachos ou documentos, quando apurados ter sido
intencional a alteragdo, por favorecer ou prejudicar os atingidos pelo registro.

Artigo 50: Apurada a responsabilidade do funcionario, aplicando-se, no que couber, o disposto na
Lei Municipal n° 158, de 03 de maio de 1994, a importdncia correspondente ao prejuizo causado
sera pelo mesmo reposta a titulo de indenizagao.

§ 1°: A Juizo do Presidente da Camara, a importancia de indenizagao podera ser descontada do
vencimento do funcionario infrator

§ 2": Tendo havido dolo, além da pena pecuniaria, a punigdo consistira na imposi¢do de pena
disciplinar

§ 3°: A responsabilidade administrativa ndo exclui a ag@o civil ou criminal que no caso couber.

Artigo 51: A Camara sera civilmente responsavel pelos danos que os funcionarios, nesta qualidade,
causarem a terceiros.

Artigo 52: Nos demais casos envolvendo a responsabilidade e punigdo do servidor, em decorréncia
de sua relagdo funcional com a Camara Municipal, serdo aplicadas as disposi¢des contidas na Lei
Municipal n® 158/94

) SECAO VI
DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Artigo 53: Aplicam-se ao Quadro de Pessoal da Camara as disposigdes do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais (Lei Municipal n° 158, de 03 de maio de 1994), quanto a sindicdncia e o
processo administrativo, observado, no que couber, o disposto no Regumento instituido por esta
Lel.

_TITULO 1V , \
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

. . . oy ; A, i
Artigo 54: Ficam extintos os scguintes cargos publicos de provimento t1'o € em comissdo,
compreendidos na Estrutura Administrativa e Organizacional da Camara Nfunjicipal de Mucuri,

Estado da Bahia. (4
/

= 17 = \
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P

a) Recepcionista,

b) Operador de Computador;
¢) Vigia;

d) Arquivista;

e) Protocolista;

f) Telefonista;

g) Bibiliotecario;

h) Escriturario;

1) Assessor Juridico;

1) Assessor Legislativo;

k) Diretor Geral da Secretaria;
I) Tesoureiro;

m) Contador:;

n) Oficial de Gabinete;

0) Assessor Parlamentar.

Artigo 55: As atribuigdes dos cargos publicos extintos pela presente Lei serdo, em sua grande
maioria, cometidas aos ocupantes dos cargos remanescentes e ora criados, na forma do anexo V, que
trata da equivaléncia de cargos

Artigo 56: O servidor publico que ndo possuir a escolaridade exigida para o exercicio de cargo
publico efetivo ou comissionado e ja estiver, at¢ a data da publicacdo desta Lei, enquadrado, a
qualquer titulo, em cargo, emprego ou fungdo publica equivalente, fica dispensado do pré-requisito
de escolaridade para efetivagdo da sua nomeagdo, exceto quando tratar-se de cargos para os quais &
exigido nivel de escolaridade superior ou de grau médio, ou tratando-se de profissdes
regulamentadas por Lei Federal

Artigo 57: Integrara esta Lei a tabela de salario constante da proposi¢do de lei, de iniciativa da
Camara que dispora sobre o sistema de vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos que
compdem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

Artigo 58: As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdd|por conta das dotagdes
orgamentarias proprias, que serao suplementadas, se necessario.

Artigo 59: Esta Let entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogadas s as disposigoes en
contrario, retroagindo seus efeitos a 19(dezenove) de fevereiro de 2002
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ANEXO |

(CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO)

| GRUPO | | N'DE |

| OCUPACIONAL NOMENCLATURA ! REQUISITO E(IARREIRA VAGAS | LOTACAO

| | | I

= — = : | S S —
Secretaria Administrativa| 2° grau ; VIl 01 DAL ;

| completo | | |

Apoio Técnico- | Auxiliar Administrativo 2° grau i | 04 Diretorias e

| Administrativo completo | | Departamentos |

| y | | . R i

‘ Secretaria 2° grau i IV 02 a‘ Diretorias e |

1 . completo | ' Departamentos I

| | | |

! | | |

| Atividades : ‘

i Operacionais Auxiliar de Serv. Gerais | alfabetizado | I DAO i

|

| |
| 1

e
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ATRIBUICOES DOS CARGOS CONSTANTES DO ANEXO I:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

atender e cumprir todas as determinagoes emanadas do Diretor Administrativo e Legislativo;

executar tarefas na area administrativa e legislativa, redigindo correspondéncias, organizando e
atualizando arquivos, praticando atos decorrentes da atividade legislativa da Camara, em atendimento as
determinagdes baixadas pelo superior imediato;
organizar e atualizar os arquivos de correspondéncias e documentos. visando a obtengdo posterior de
informagoes;
verificar periodicamente o estoque de material de escritorio para consumo do orgdo, providenciando sua
devida reposigio;

receber, classificar, numerar, encaminhar, escriturar em livros e fichas de controle as proposigoes
apresentadas pelos Vereadores;
consultar os cadastros sobre proposi¢des da mesma natureza;
prestar informagdes sobre a tramitagdo das proposigdes, apos autorizagdo do superior imediato;

autuar os Processos Legislativos e Administrativos, encaminhando-os posteriormente ao Diretor para
despacho e demais providéncias necessarias,

lavrar atas das reunides ou coordenar a Secretaria ou o Auxiliar Administrativo na execucdo de tal
Servigo;
encaminhar a freqiiéncia de Vereadores para o setor competente;,
registrar em agenda os assuntos e informagdes de interesse do 6rgdo;
controlar a publicagdo dos atos oficiais da Prefeitura e da Camara Municipal;
executar servigos de digitagao;
executar outras atividades correlatas

SECRETARIA:

receber e protocolar proposigdes e correspondéncias, registrando, conferindo dados e encaminhando-as ao
setor destinado;

auxiliar nos trabalhos da Secretaria Administrativa,

executar servigos de digitagao,

observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

executar servigos de digitagio;
executar servigos relacionados ao recebimento, separagdo e distribuigdio de dyrrespondéncias e
volumes;
executar os servigos de reprodugdo de documentos;
atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagao,
redigir oficios, atas, ordens de servigos, memorandos e outros;
atender ¢ fazer ligagoes telefonicas de interesse do orgao de trabalho, prestandofas informagoes
solicitadas;
executar outras tarefas correlatas Q\‘/

S~
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

- transportar documentos e materiais internamente ou externamente para outros 0rgaos ou entidades;
- levar e receber correspondéncias € volumes nos correios € companhia de transporte;
- manter limpos os moveis e arrumar os locais de trabalho;

-- manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;

- fazer controle de entrada e saida de estoque atraveés de fichas proprias;
- executar servigos de recepgdo e portaria, quando solicitado;

- comunicar a0 superior imediato sobre a necess

Liv

dade de requisitar maternial de |

- abrir e fechar instala¢des do prédio da Camara Municipal nos horarios regulares;

- ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos, quando necessario, e
expediente;

- executar servigos de vigilancia,

Camara Municipal, limpando e arrumando a cozinHa.

sliga-los no final do

- zelar pelo prédio da hanheiro e demais
dependéncias;
- executar servigos de copeira e cozinheira;

- executar outras atividades correlatas.

_.“)_
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nnnnnnnnnnn

GRUPO | N"DE
OCUPACIONAL NOMENCLATURA | REQUISITO |CARREIRA | VAGAS | LOTACAO
- | Diretor Administrativo € | Nivel Superior | Vil 01 | DAL
Legislativo
Gestio Diretor Financeiro e de| Nivel Médio e VII 01 DFRH
Administrativa e | Recursos Humanos | Reg.Conselho
Financeira
Diretor Juridico e de| Nivel Superior Vil 01 DIC
Comunicagdo
- Chefe do Departamento| Nivel Médio VI 01 GP
de Apoio ao Gabinete |
Apoio Técnico- da Presidéncia
Administrative 1 ‘
Chefe do Departamento | Nivel Médio e | Vi 01 DFRH
Contabil e de Pessoal Reg. Conselho
|
Chefe do Departamento| Nivel Médio \%! 01 DAO
de Ativ. Operacionais
Assessor de Imprensa Nivel Médio A% 01 GP
Tecnico em Proces. de| Nivel Medio e Vv DAL
Dados informatica
|
Atividade Legislativa Nivel a disposigdo do
e Assisténcia Assessor | Fundamental A% Vereador
Parlamentar Completo
Encarregado de Serv Nivel
Atividades Gerais | Fundamental | 11 DAO
Operacionais
! Nivel
Motonsta Olicial | Fundamental e 11 GP
CNH
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ATRIBUICOES DOS CARGOS CONSTANTES DO ANEXO II:

DIRETOR ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO: Diregdo, coordenagio e controle superiores
de todas as atividades conferidas a Diretoria Administrativa e Legislativa, nos termos do artigo 16
desta Lei.

DIRETOR FINANCEIRO E DE RECURSOS HUMANOS: Dire¢do, coordenagdo e controle
superiores de todas as atividades conferidas a Diretoria Financeira e de Recursos Humanos, nos
termos do artigo 17 desta Lei.

DIRETOR JURIDICO E DE COMUNICACAO: Diregdo, coordenagdo e controle superiores de
todas as atividades conferidas a Diretoria Juridica e de Comunicag@o, nos termos do artigo 15 desta
Lei.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO GABINETE DA PRESIDENCIA: Exercera
todas as atribuigdes inerentes as atividades constantes do artigo 14 desta Lei, ressalvadas aquelas
exclusivas do Assessor de Imprensa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO CONTABIL E DE PESSOAL:

- auxiliar o Diretor Financeiro e de Recursos Humanos naquilo que for solicitado;

- manter o fichario financeiro do pessoal da Camara,

- auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento;

- proceder a escrituragdo contabil, a elaboragdo de balancetes mensais e balangos anuais e a elaboragdo dos
demonstrativos de prestagdo de contas;

- executar o servigo de digitagdo das correspondéncias da Diretoria ¢ do Departamento, bem como a
publicagdo dos atos de competéncia do orgéo.

- Executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES OPERACIONAIS: Exercera todas as atribuigdes
inerentes as atividades conferidas ao Departamento de Atividades Operacionais, nos termos do artigo 19
desta Lei.

ASSESSOR DE IMPRENSA:

- divulgar as atividades da Camara Municipal, através da imprensa em geral, pn ando pela imagem do
Legislativo;

- divulgar as atividades do Presidente da Cémara;

- divulgar as atividades legislativas dos Vereadores;,

- assessorar o Presidente e Vereadores nos eventos sociais, quando solicitado; \

- executar as tarefas inerentes as atividades do artigo 14, naquilo que se refere a sua arep dg atuacéo;

- executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS: 7
- digitar servigos diversos;
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- operagdo de programas de computagdo para todos os setores da Camara e a manuteng¢do de banco de
dados

- realizar trabalhos técnicos que envolvam a manuteng@o e funcionamento de atividades relacionadas com
os servigos de digita¢@o e conversao de dados, para o processamento eletrénico de informagdes;

. - verificar o conteudo e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das informagdes a
serem gravadas,

- organizar os documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os para possibilitar maior seguranga na

execucdo do trabalho;

- interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgdo dos registros incorretos e adotar

as medidas adequadas ao sistema,

- supervisionar o trabalho da equipe que lhe seja designada, corrigindo os erros encontrados, para diminuir

a quantidade de erros dos trabalhos do setor;

- arquivar os documentos classificando-os de acordo com as normas para possibilitar o controle de servigo

e consultas posteriores;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, materiais e documentos colocados a sua

disposicéo;

- executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR I:

- estar permanentemente em contato com o Vereador ao qual esta subordinado;
- proceder estudos sobre assuntos e matérias, atendendo solicitagdio do Vereador, encaminhando suas
conclusdes e sugestdes para a Diretoria Juridica e de Comunicagao, se necessario;

- proceder consultas junto as Diretorias da Camara Municipal bem como a outros orgéos especializados,
encaminhando suas conclusdes e sugestdes ao Vereador solicitante;

- executar servigos internos e externos a pedido do Vereador, desde que guardem identidade com a atuagdo,
deveres e obrigagdes deste e que decorram do exercicio do mandato eletivo;

- manter em dia e devidamente atualizada a agenda do Vereador, comunicando-lhe tempestivamente todos
os compromissos assumidos, principalmente aqueles que dizem respeito as reunides das ComissOes
Permanentes da qual o mesmo faz parte;

- representar o Vereador em reunides, eventos e solenidades, quando solicitado;

- manter o arquivo do Vereador devidamente organizado e atualizado;

- organizar todas as correspondéncias do Vereador, dando-lhe ciéncia das recebid
a Diretoria Administrativa e Legislativa a expedi¢do de oficios e demais expedientes; \
- organizar bimestralmente, em ordem cronoldgica, relatorio da atividade parlamentar \do\Vereador;

- providenciar matérias atinentes ao exercicio do mandato do Vereador para pojterior publicagio no
Boletim Informativo do Poder Legislativo;

- cumprir todas as determinag¢des emanadas do Vereador ac qual esta subordinado;
- executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

e providenciando junto

ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS:

- operar a maquina de duplica¢do de documentos;
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- a gravagdo, em fita magnética, de toda a reunido plenaria, encaminhando-a posteriormente para a
Diretoria Administrativa e Legislativa;

- Coordenar as atividades dos auxiliares de servigos gerais, sob orientagdo direta do Chefe do
Departamento de Atividades Operacionais;

- cumprir todas as determinagdes estabelecidas pelo seu superior imediato;

_ - executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

- MOTORISTA OFICIAL:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do Carter,
testando freios e parte elétrica, para certificar-se previamente de suas condi¢des §& funcionamento;

- examinas as ordens de servigos para dar cumprimento a programagio estabelecida;
- dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trinsito e
los aos locais determinados na ordem do servigo; !
- transportar documentos e servidores em geral da Camara Municipal quando e
Legislativo, quando autorizado pelo Gabinete da Presidéncia;

- zelar pela manutenc@o do veiculo comunicando ao setor competente falas e solicit
- recolher o veiculo apos a jornada de trabalho até local proprio;
- executar outras tarefas correlatas.

sinalizacdo para conduzi-

trabalhos de assunto do
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ANEXO 111

(QUADRO DE CARREIRAS)

Obs.: A progressdo constante deste anexo sO sera aplicada aos cargos de provimento efetivo ora
criados e que posteriormente venham a integrar a Estrutura Funcional da Camara Municipal de

Mucuri, Estado da Bahia.
CLASSE

CARREIRA A B € D E F
I 180,00 183,60 187,27 191,01 19488 198,72
1] 310,00 316,20 322,52 328,97 335,94\ | 342,25
111 500,00 510,00 520,20 530,60 541,24 \\ 552,03
vV 650,00 663,00 676,26 689,78 703,57\ \|\ 717,64
\ 1.200,00 | 1.224,00 | 124848 | 127344 | 1.29890\| 1324,87
VI 1.500,00 | 1.530,00 | 1.560,60 | 1.878,12 | 1.915,68 \\ 1.853,99
VI 1.800,00 | 1.836,00 | 1.872,72 | 1910,17 | 1.94837 “.:\_9&\7,33
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ANEXO IV

(HIERARQUIZACAO ORGANICA E ESTRUTURAL)
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ANEXO V

EQUIVALENCIA DE CARGOS

CARGO ATUAL

CARGO PROPOSTO

Assessor Legislativo

Diretor Administrativo e Legislativo

Assessor Juridico

Diretor Juridico e de Comunicagdo

Tesoureiro

Diretor Financeiro e de Recursos Humanos

Contador

Chefe do Dep. Contabil e de Pessoal

Assessor Parlamentar

Assessor |

Oficial de Gabinete

Chefe do Departamento de Apoio ao
Gabinete da Presidéncia

Motorista

Motorista Oficial

Secretaria

Secretaria Administrativa

Encarregado de Servigos Gerais

Chefe do Departamento de Atividades

Operacionais

ROBERTO CARLOS FIGUEIREDO COSTA
- Prefeito Municipal/-

Y

MUCURI

A BAHIA COMECA AQUI
- -

Mucuri, 05 de novembro de 2002.




