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LEI MUNICIPAL N° 48372005 = n% 7

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

O Prefeito Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, no uso das suay
atribuigdes legais, que lhes sio conferidas por lei. Faz saber que a Cimara Municipsl
APROVOU e ele SANCIONA a seguinte lei.

Artigo 1°: Por forga da presente Lei, fica modificado o Plano de Carreira dos Servidores
Piblicos do Legislativo Mucuriense, dé-se a alteragiio da Estrutura Organizacional e sdo
fixadas normas e procedimentos para reestruturagfo dos servigos administratives da Camara
Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

§ Unico: Integram esta Lei, além dos seus anexos, o Regulamento Geral dos Servigus
Administrativos da Cidmara 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 dec
pessoal da Cdmara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, de uma estrutura de carreiras
organizadas , com observancia dos seguintes principios fundamentais:

I- desenvolvimento do servidor pdblico na respectiva carreira, com base na igualdade
-de oportunidades, no mérito funcional, na qualificagio e esforco profissional;

I1- sistema permanente de capacita¢io do servidor ptblico;

IlI-  constitui¢do de corpo funcional e permanente;

[V- adogdio de uma sistemética de vencimentos e remuneragdo harménica e justa que
permita a valorizacdo e a contribuigdo de cada servidor ptblico.
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§ 1°: O Plano de Carreira ora instituido tem sua execucdo regulada pelos seus dispositivos,
pelo Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio e demais legislagbes complementares.
§2°: Os cargos de provimento em comiss&o e os casos de contratagdo por tempo determinado
para atender a necessidade tempordria e excepcional interesse publico ndo serdo contemplados
com as garantias asseguradas neste Plano de Carreira, respeitando o que sera estabelecido em
ordenamento proprio.

§ 3°: Aplicar-se-4, no que couber, aos Servidores da Cimara Municipal integrantes do quadro
permanente, as disposi¢@es 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 I
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 comissfo, na forma dos anexos que integram a presente Lei.

§ 1% O ingresso nas carreiras e respectivas classes referidas no anexo III desta Lei dar-se-4 no

nivel e grau iniciais de cada cargo piblico efetivo, apds aprovacdo e classificacio em
concurso piblico de provas ou de provas e titulos.

§ 2°: Os cargos de provimento em comissdo, declarados de livre nomeagdo e exoneragio,

previstos no anexo II 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, serdo

exercidos, exclusivamente, por Servidores ou Empregados Pablicos qualificados e inscritos no
orgiio competente.

§ 4°: Se o0 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 plblico poderio ser convocados a
nomeagdo, desde que dentro do limite de vagas dos respectivos cargos piablicos efetivos

estabelecidos em edital e obedecida a ordem de classificag@o, ficando os demais candidatos
mantidos no cadastro de Reserva de Concursados.

§ 1°: O prazo de validade do concurso publico, as condigdes de sua realizagdo, o nitmero de
vagas, 0s requisitos para inscrigio dos candidatos, os critérios de classificacio, o

procedimento recursal cabivel e o percentual reservado para pessoas portadoras de deficiéncia
serdo estabelecidos em edital.
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§ 2°: O candidato aprovado e classificado em concirso piblico, ao ser nomeado e entrar em
exercicio em cargo publico de provimento efetivo, ficard sujeito a estdgio probatério por
periodo de 03(trés) anos, durante o qual sua aptidio e capacidade serdo objeto de avaliacdo,
observados, dentre outros, os seguintes fatores:

I- assiduidade e pontualidade;

II- disciplina;

IlI-  capacidade de iniciativa;

[V-  produtividade e eficiéncia; .

V- responsabilidade. ]
§ 3% O servidor piblico nomeado para o cargo publico efetivo, aprovado na condigfo prevista
neste artigo, adquirird estabilidade no servigo pablico municipal apés 03(trés) anos de efetivo
servigo, ou serd exonerado em caso de reprovagio no estigio probatério.
§ 4°: Durante o estagio probatério o servidor publico ndio concorrera i Progressio Horizontal
ou promogdo nem podera ser nomeado para cargo de provimento em comissgo.

CAPITULO 11
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Artigo 5°: O desenvolvimento na respectiva carreira € a evolugio do servidor pablico em
cargo piblico efetivo de mesma natureza, em razio de seu aprimoramento funcional,
qualificagfio e o conseqiiente reconhecimento do mérito no exercicio de suas atribui¢des, dar-
se-4 por:

I- progressao horizontal; ou

[1- promogdo.

SECAO 1
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

-

Artigo 6°: Progressdo Horizontal ¢ a passagem do servidor piblico, ocupante de cargo
pitblico, de um grau para o imediatamente subsegiiente dentro do mesmo nivel, observados os
critérios especificados para a Avaliagdo de Desempenho.

§ Unico: Considera-se grau a posigiio distinta da faixa de vencimentos dentro de cada
referéncia, correspondente ao posicionamento do servidor publico em razdo de seu
desempenho, identificado por letras.
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Artigo 7°: O servidor ptblico terd direito 4 Progressiio Horizontal desde que satisfaca, no
minimo, 0s seguintes requisitos:
I- encontrar-se em efetivo exercicio do cargo piblico;
[1- ter 730(setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no mesmo grau, periodo em
que ndo serdo admitidas mais de 05(cinco) faltas sem justificativa;
[II-  resultado favordvel nas duas altimas AvaliagSes de Desempenho no cargo piblico
que ocupe;
§ 1°: O tempo em que o servidor ptiblico se encontrar afastado do exercicio do cargo publico,
por qualquer motivo, ndo se computara para o periodo de que trata o inciso II deste artigo,
exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio.
§ 2°: Néo interromperd a contagem do intersticio aquisitivo o exercicio de cargo em comissio.
§ 3°: A Progressdo Horizontal serd concedida a cada 02(dois) anos, apés formalizacio do
resultado da Avaliagio de Desempenho.
§ 4°: No periodo de que trata o inciso I[ deste artigo, o servidor piiblico que houver sofrido
pena disciplinar ou destititui¢do de cargo em comissfo, nfio fard jus a Progressdo Horizontal
no periodo de que trata o Inciso II do artigo.
§ 5% Para efeito de aplicagdo do disposto neste artigo deverfio ser observadas as normas
inerentes 4 espécie estabelecidas na Lei Complementar Municipal n° 004/99 e suas alteracdes.

SECAO II
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Artigo 8°: A Avaliagdo de Desempenho ¢ o instrumento utilizado na aferigio do desempenho
do servidor plblico em razéio de seu aprimoramento funcional, qualificagdo e cumprimento de
suas atribuigBes no cargo piblico efetivo, permitindo o seu desenvolvimento profissional na
carreira, observadas as seguintes caracteristicas:

i- objetividade e adequagio dos processos e instrumentos de avaliagio ao contetddo
ocupacional dos cargos puablicos;

I- periodicidade; -

l-  contribuigdo do servidor pablico para consecucdo dos objetivos da Camara
Municipal;

IV- comportamento observavel do servidor piiblico;

V- conhecimento prévio dos fatores de avaliagio pelos servidores piiblicos;

VI-  conhecimento pelo servidor piblico do resultado da sua avaliagiio;

VII-  capacitagio do avaliador.

§ Unico: A avaliagio de Desempenho, nos termos deste artigo, serd regulamentada e
supervisionada por uma comisso especial composta de servidores pablicos e vereadores e
instituida por ato do Presidente da Cdmara Municipal.
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SECAO III
DA PROMOCAO
Artigo 9°: Promogdo € a passagem do servidor pablico de um nivel para o imediatamente
subseqiiente do mesmo cargo publico efetivo que ocupe ou do tltimo nivel de um cargo
publico efetivo para o primeiro nivel do cargo publico imediatamente superior dentro da
mesma carreira, obedecidos os pré-requisitos para sua ocupagdo.

Artigo 10: Para efeito da aplicagdo do disposto nesta Secéo, considerar-se-do as disposi¢des
legais concernentes & 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 Cimara Municipal de Mucuri, Estado
da Bahia, constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I- GRUPO OCUPACIONAL DE GESTAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA-
Compreende os cargos a que sdo inerentes as atividades relacionadas com servigos
de supervisdo e diregfio, sendo que para alguns sdo exigidas habilitagtes legais e
formacéo profissional de nivel superior.

1I- GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO E
INSTITUCIONAL — Compreende os cargos que sfo inerentes as atividades de
nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servigos de natureza
técnica e administrativa.

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

IV- GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES OPERACIONAIS — Compreende
0s cargos a que sdo inerentes as atividades relacionadas com conducéo de veiculo,
com manutengio interna e externa da Cimara Municipal.
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§ 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
atribuigGes, requisitos e nimero de vagas, nos termos desta Lei, reservando-se 4 lei a definigdio
acerca dos vencimentos dos mesmos.

TITULO 11 X
DO REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA CAMARA

Artigo 12: Pela presente Lei fica aprovado o Regulamento Geral dos Servicos
Administrativos da Camara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, que dispbe sobre a
estrutura organizacional, funcSes e atribuicdes dos drgios que a compdem, sobre o
procedimento administrativo e legislativo, processo disciplinar e jornada de trabalho, dando,
ainda, outras providéncias.

_ CAPITULO I
(L DA ESTRUTURA
) ,

i

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

I- Gabinete da Presidéncia (GP);

II- Diretoria Juridica (DJ);

[II-  Diretoria Administrativa (DA)

IV-  Diretoria Legislativa (DL); :
V- Departamento de Apoio ao Gabinete da Presidéncia (DAGP);
VI-  Controladoria Geral;

VII-  Departamento de Atividades Operacionais (DAO);

VIII-  Assessoria Técnico-Parlamentar (ATP).

B

§ Unico — O exercicio das fungdes inerentes as atividades dos 6rgios relacionados neste artigo
serd de responsabilidade dos ocupantes dos cargos piblicos de provimento efetivo ou em
comissdo que integram o Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Mucuri, Estado da
Bahia, constantes dos anexos desta Lei.

CAPITULO II -

~
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DA COMPETENCIA

Artigo 14: Ao Gabinete da Presidéncia compete a organizagio e dire¢io das audiéncias do
Presidente, os servigos de apoio as atribuigdes legais e regimentais, e, através da Assessoria de
Imprensa e do Departamento de Apoio ao Gabinete da Presidéncia:
[- a elaboragfo do noticiario geral da Camara Municipal, a elaboragdo de sinopses e
resenhas;
’ I1- 0 permanente contato com o0s ¢érgdos da i imprensa para divulgacdo das atividades
da Camara Municipal;
' IlI-  relagBes da Camara com os meios de comunicagio;
IV-  a elaboragdo do noticidrio da Cimara para veiculagfio nas estagSes transmissoras
de radio;
V- a recepedo de autoridades por ocasido das reunies solenes e de visitas oficiais a
Cémara Municipal;
VI-  apromogdo das relagdes sociais entre a Cmara e outros poderes e entidades;
VII-  aorganizagio de solenidades, semindrios, congressos, simpdsios e outros eventos;
VIII- o cadastro de autoridades;
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L IX-  planejamento das medidas necessdrias a seguranga fisica dos Vereadores e
N Servidores da Cimara;

L X- planejamento da seguranca dos préprios da Cdmara;

- X1~ acompanhamento dos prazos legais e regxmentals quanto & sangfio, veto e

, promulgagdo de Projetos de Lei;
' XII-  outras atividades correlatas.

' Artigo 15: A Diretoria Juridica compete dentre outras atribui¢des inerentes ao cargo:

) I- prestar assessoramento juridico amplo ao Presidente e ao seu Gabinete;
' [1- pesquisar, analisar e interpretar a legisla¢io e regulamento em vigor, referentes
- &rea legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, recursos humanos e outras;
| [II-  prestar assessoramento juridico ao processo legislativo, ao procedimento
administrativo e financeiro e as relagSes da Camara com outros poderes e

' entidades;
. [V-  analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢des, contesta¢des,
| réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica;
| V- examinar e revisar processos especificos, de acordo com a sua area de atuagio;

o VI-  pesquisar a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formagdo do arquivo

' juridico, orientando quanto a sua organizagdo;
VII-  elaborar relatérios demonstrativos das atividades do setor; N
VIII- prestar assessoramento juridico aos Vereadores, érgdos da Administragio e _ <3
Comissdes Permanentes e Temporarias da Cimara Municipal; l&
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IX-  emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

X- auxiliar os trabalhos e atividades da Assessoria Técnico-Parlamentar, responsavel
pelo assessoramento politico direto e exclusivo do parlamentar;
XI- o assessoramento & Presidéncia durante as reuniGes plenérias;

XII-  exame, sob aspecto juridico-formal, dos Projetos de iniciativa dos Vereadores, de
Comissdes, do Prefeito e de iniciativa popular;
XIII-  desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 16: A Diretoria Administrativa tem por finalidade coordenar, planejar € executar
as atividades de gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos e
Contabil, visando garantir o pleno funcionamento da Cdmara Municipal e promover seu
constante aprimoramento organizacional, além de:

I - coordenar o sistema de suprimento da Camara  Municipal;
II - coordenar os programas e atividades de incorporagiio, manutencio e desenvolvimento
de recursos humanos e contdbil da Administragio Direta do Poder Executivo;
HI - coordenar as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar pela obediéncia a
legisia¢do pertinente;
IV - coordenar as atividades de seguranga e medicina do trabalho;
V - coordenar as atividades de servigos gerais do Poder Legislativo, inclusive as de
- comunicagfo, arquivo, telefonia, grafica, transporte, conservagio e limpeza;
VI - coordenar o sistema de gerenciamento do patrimdnio da Admmlstrag;ao Direta do
Poder Legislativo
VII - coordenar, em conjunto com a Departamento Financeiro e Contdbil, a politica de
remuneragio e relagSes de trabalho dos servidores e “empregados puablicos;
VIII - coordenar as atividades relativas & disciplina de servidores empregados publicos da
- Poder Legislativo e assessorar 0 Presidente nesta matéria;
[X - coordenar a execugiio das atividades administrativas e financeiras da Cimara;
Xl - indicar o substituto do Controlador Geral nas suas auséncias e impedimentos;
XI - coordenar outras atividades destinadas. 4 consecugfio de seus objetivos.

§ Unico: Para assessoramento, apoio e auxilio 4 Diretoria Administrativa, ficam criados os
cargos de Assistente Técnico I e Assistente Técnico II, ficando os ocupantes destes cargos
subordinados a Presidéncia e ao ocupante do cargo de Diretor Administrativo, e, tem a
seguintes atribuiges e fungdes:

[ - auxiliar as Diretorias e os Chefes de Departamentos nas suas atividades;

II — Secretariar os trabalhos das Diretorias e das Chefias de Departamentos; -~

Il - desenvolver atividades administrativas no 4mbito do Cimara;
= IV — desenvolver outras atividades a critério da Diretoria Administrativa e as demais para
consecugdio dos seus objetivos.

[
e
U
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Artigo 17: E da competéncia da Diretoria Legislativa enire outras atribui¢des:

I - controle e registro da tramita¢do dos processos legislativos e administrativos;
[I - autuagio, controle, registro da tramitagfio e arquivamento das proposigdes;
[I1 - processamento dos projetos de lei, resolugdo e decreto legislativo e encaminhamento
das demais proposi¢des;
IV - escrituragio dos lIVfOS e fichas de controle correspondentes aos processos legislativos
‘ ¢ administrativos; .
V - manutengdo de coletineas de leis municipais, resolugdes e decretos legislativos;
VI - elaboragdo das atas das sesses plendrias e outros eventos promovidos pela Cimara;
VII -registro dos debates travados em Plendrio, nas Comissdes Permanentes e Temporarias
e em outros eventos, a critério da Presidéncia;
VIII - operagdo de programas de computagdo para todos os setores da Cimara e a
manutengiio de banco de dados e outras entidades e poderes, visando proporcionar melhor
informagio da atividade parlamentar;
[X - sugerir normas de procedimentos a serem observadas para a perfectibilidade e bom
andamento dos servigos no dmbito legislativo;
X - manutencdio do protocolo geral de expedientes e processos em tramitagdo;
XI -remessa e recebimento de correspondéncias e servigos de portaria e informagées;
XII - manutengéio do acervo de documentos arquivados;
S~ XIII - digitagdo e expediciio de correspondéncias, bem como digitagdo e publica¢dio dos
~ atos e Portarias;
XIV - a instrugfo ¢ acompanhamento dos processos leg151at1vos, :
XV - assessoramento aos Vereadores em assuntos Ieglslanvos ¢ outras tarefas de
assessoramento correlatas;
XVI - assessoramento as Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara em
suas atribui¢des regimentais, elaboragdo da pauta de suas reunides, redagdo das atas das
mesmas reunides e a execugio;
XVII - assessoramento 4 Mesa na elaboragio da redacéio dos projetos para o segundo turno
de discussdo e votagfio e para a redagéo final, .
XVIII - assessoramento 4 Presidéncia na elaboragio da Ordem do Dia das reunides
‘ plenarias;
XIX - assessoramento a Mesa e integrantes em outros assuntos regimentais;
XX - atendimento telefénico e encaminhamento das reclamagdes e solicitagdes dos
Municipes aos Vereadores;
XXI - fornecimento de certiddes de atos, contratos e vida funcional de Servidores, a partir
dos dados fornecidos pela Diretoria Financeira e de Recursos Humanos;
XXII - gravagdo, em fita magnética, dos debates ocorridos em Plendrio, visando facilitar a
lavratura das atas, e sua difusdo por aparelhos de ampliagio sonora;
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XXII - publicagfio interna da pauta da Ordem do Dia das reuniGes, das proposi¢des
autuadas, dos pareceres das ComissGes Permanentes, dos atos do Executivo, das Leis,
Resolugdes, Decretos Legislativos, Emendas a Lei Orgénica e demais atos da Presidéncia;
desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 18: - A Controladoria Geral da Cimara Municipal, 6rgio dotado de autonomia
funcional, tem por finalidade executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgios e
entidades do Poder Legislativo Municipal.

L Artigo 19: - Compete a Controladoria Geral da CAmara Municipal:

t [ - dirigir, supervisionar e executar os servigos de auditoria nas dreas administrativa, contabil,
L financeira, orgamentdria, operacional, patrimonial e de custos dos érgios e entidades do Poder
Legislativo;

l . II - desenvolver outras atividades destinadas & consecugio de seus objetivos

Artigo 20: Aos ocupantes dos cargos de Chefias do Departamento de Apoio ao Gabinete da
Presidéncia e do Departamento Contabil e Financeiro sfio conferidas as atribuigBes inerentes
) as atividades dos 6rgfios, constantes desta lei e outras que venham a ser definidas por ato do
) Presidente.

) . M <

I .
| Artigo 21: E da competéncia do Departamento de Atividades Operacionais:.

= I- a conservagdo dos proprios da Cimara, instalages elétricas e hidraulicas, trabalhos

: de copa , serventia, vigilincia e outros que lhes forem detérminados;
[I- a coordenagio dos trabalhos de limpeza e conservaciio dos préprios da Cimara;
III- o controle, registro e manutengio de estoques de utensilios e material de consumo,

atendendo as necessidades de todos os setores dos servigos administratives,
mediante requisiges;

P dd

V- o registro, controle e conservagio do patriménio imével, mével, de maquinas e
equipamentos da Camara;
- V- prestar servigos relativos a reparos e consertos;

VI-  controle e vigilincia dos acessos as dependéncias da CAmara Municipal;
VII-  desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 22: Compete 4 Assessoria Técnico-Parlamentar, através dos servigos prestados pelos
ocupantes dos cargos de Assessor de Gabinete e Assessor Parlamentar, as seguintes
atribui¢ges:
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I- proceder estudos de assuntos e matérias, atendendo solicitagdo do Vereador,
encaminhando suas conclusdes e sugestdes para a Diretoria Juridica e de
Cormunicag¢do, se necessario; :

II- solicitar, quando assim se fizer necessério, o auxilio da Diretoria Administrativa e
Legislativa;
IlI-  estar em contato permanente com o parlamentar;

IV-  proceder consultas as Diretorias Juridicas, Administrativa e Legislativa, bem como
a outros Orgdos especializados, encaminhando conclusdes e sugestdes ao Vereador
solicitante; R

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

VI-  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 Comisses Permanentes que integra;

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

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

[X-  organizar todas as correspondéncias do Vercador, dando-lhe ciéncia das recebidas
e providenciando junto as Diretorias Administrativa e Legislativa a expedi¢io de
oficios e demais expedientes, quando solicitado;

X- organizar bimestralmente, em ordem cronoldgica e com a supervisfio da Diretoria
Juridica, relatério da atividade parlamentar do Vereador;

XI-  providenciar, sob orientagdo da Diretoria Juridica, matérias atinentes ao exercicio
do mandato do Vereador para posterior publicagdo no boletim informativo do
Poder Legislativo; -

XII- executar outras atividades correlatas.

§ Unico: A fiscaliza¢fo do cumprimento das atividades laborativas do pessoal nomeado para
o exercicio dos cargos de que trata este artigo serd exercida pelo proprio Vereador ao qual
estdo subordinados.

Artigo 23: Aos ocupantes dos cargos de Diretores e de Chefias de b&epartarnento compete 0
assessoramento, a supervisdo e a fiscalizacdo 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 solug#o as questdes do mbito de sua competéncia. :

.
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Artigo 24: A subordinagdo que vinculam os 6rgos e respectivos cargos que compdem a
Estrutura dos servigos administrativos da Cémara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia, ¢
representada pelos anexos desta Lei.

CAPITULO III

DO PROCEDIMENTO
SECAO I
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

K]

.- Artigo 25: O procedimento administrativo inicia-se:
I- com a apresentacéo, no protocolo geral, de requerimento de parte interessada;
[I- com a autuagio de informagdo, parecer ou memorando emanado de Diretoria ou
Chefia;
[II-  com autuagio de ato normativo emanado da autoridade competente;
.. IV- com o despacho do Presidente em expediente a ele diretamente submetido.

Artigo 26: Serfo obrigatoriamente autuados:

I- as informagdes do Departamento Contébil e de Pessoal sobre assuntos de sua
) competéncia; .
[I- os requerimentos de servidores da Camara solicitando autorizagdo de gozo ou

concessdo de licenga-prémio, solicitando licengas -“sem vencimentos ou
aposentadoria, ou solicitando a prética de qualquer ato administrativo que importe
despesa, alteragfio de situaglo funcional ou que implique em decisio da
Presidéncia ou Diretoria;

III-  os atos normativos que importem trabalhos de Comissdes ou pronunciamento dos
orgdos de assessoria.

.

§ Unico: Serd facultativa a autuagfo dos expedientes ndo enumerados neste artigo.

Artigo 27: E defeso ao servidor da Camara dirigir-se, em requerimento, diretamente ao
Presidente da Edilidade.

Artigo 28: A vista do conteido dos autos do procedimento administrativo, a Diretoria
Administrativa, apés verificagdo da competéncia em razfio da matéria e no prazo maximo de
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03(trés) dias, avocard o processo ou determinarid o encaminhamento do mesmo ao orgdo
competente, para pronunciamento, o que deverd ser levado a efeito no prazo méximo 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 indagagéo.

§2°: A autoridade incumbida da apresentagdo de parecer solicitar a prorrogaciio 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 licencas para
tratamento de sadde 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, necessarios ao
cumprimento de diligéncias imprescindiveis a instrugfio do procedimento.

§ 4°: Nova distribuigdo, a critério do Presidente da Camara, sera feita sobrevindo licenga para
tratamento de saGde 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 29: Antes de submeter os autos do processo a aprecia¢@o do Presidente da Camara, a
Diretoria Administrativa e Legislativa deverd encaminhar os autos do procedimento
administrativo ao Diretor Juridico, que em 48(quarenta e oito) horas, através de despacho,
determinard a juntada de pecas para melhor instrugdo e/ou declarara encontrar-se o processo
satisfatoriamente instruido, determinando sua remessa ao Presidente da Camara para decisfo
final, no prazo méximo de 10(dez) dias.

Artigo 30: E defeso a qualquer drgio permanecer com os autos de procedimento
administrativo por prazo superior a 20(vinte) dias.
§ Unico: Presume-se a responsabilidade do servidor que assinou a ficha de andamento.

SECAO II
DO PROCEDIMENTO LEGISLATIVO

Artigo 31:Através de servidor lotado na Diretoria Legislativa serdo autuados, em Processos
Legislativos, os Projetos de Lei, de Emendas i Lei Orgénica, de Resolugfio e de Decreto
Legislativo e Requerimento solicitando a formagdo de Comissio Especial ou de Inquérito.

Artigo 32: Autuado, apds publicagdo no mural da Camara, o Processo Legislativo receberd
despacho do Diretor Legislativo, que, dentro do prazo de 03(trés) dias, tomard as providéncias

[

Rua Rui Barbosa, 18 - Fone: (73) 206-1221 - Telefax: (73) 206-1220 - CEP 45.930-000 - Mucuri - Estade dua Bahia




Prefeitura Municipal de Mucuri 14

ESTADO DA BAHIA

legais e regimentais para sua instrugfio, encaminhando-o em seguida para pronunciamento do
Dlretor Juridico, no prazo de 05(cinco) dias.

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

Artigo 33: Apresentado o parecer pelo Diretor Juridico, serd o Processo Legislativo
encaminhado as Comissdes Técnicas competentes, para apresentagio de parecer, na forma e
nos termos do Regimento Interno.

Artigo 34: Concluida a tramitagdo nas ComissGes Técnicas, serd o processo devolvido a
Diretoria Legislativa e posteriormente encaminhado ao Gabinete da Presidéncia, que
determinard a publicagio do parecer da Comissio competente e das Emendas, se houver, € a
sua inclusdo na pauta da Ordem do dia das reunifes plendrias, observados os preceitos
regimentais pertinentes 4 espécie.

§ Unico: O podera a Mesa Diretora da Cimara encaminhar ao Plenario Projeto de Resoiugiio
disciplinando o processo legislativo e administrativo no 4mbito da Cimara.

Artigo 35: O Diretor Legislativo fiscalizard o cumprimento das disposicdes regimentais
quanto a tramitagdo dos Processos Legislativos.

Artigo 36: Cabe a Diretoria Legislativa redigir os expedientes resultantes do Processo
Legislativo, de Requerimentos, Pedidos de Providéncias, MogBes;’ Recursos e IndicacGes
aprovados pelo Plendrio ou deferido pela Mesa, bem assim a fiscalizagio dos prazos legais e
regimentais quanto ao encaminhamento de autégrafo de lei a sangéio Prefeitural.

Artigo 37: A Diretoria Legislativa manterd a verificagfio dos prazos legais ¢ regimentais
quanto A sangfio, veto e promulgacio de Projetos de Lei, comunicando imediatamente ao
Gabinete da Presidéncia as datas de inicio e término dos prazos.

Artigo 38: O fornecimento de copias de expedientes protocolados, autuados ou verificados
nas reunides plendrias, solicitado por quem ndo seja seu signatirio, sera feito pela Diretoria
Legislativa, somente & vista de Requerimento deferido pela Presidéncia. Solicitando-o o
signatario, podera o fornecimento ser feito pelo Diretor Legislativo.

el
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CAPITULO IV

DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO I
DO EXPEDIENTE E DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 39: Os servigos administrativos da CAmara cumprirfio expediente de segundas-feiras as
sextas-feiras, no periodo de 08:00 as 12:00 horas e de 14:00 as 18:00 horas.

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

Artigo 40: E de 40 (quarenta) horas semanais a jornada de trabatho para os servidores da
Cémara Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

Artigo 41: No interesse da administragio, para atendimento de necessidade de servigo,
podera ser determinada a prestagdo de servigos extraordinarios e em horas excedentes.

§ Unico: A prestacio de servigos extraordindrios e em horas excedentes serd determinada pela
Diretoria Administrativa ou Departamento em que estiver lotado o funciondrio, condicionada
a autorizagio da Presidéncia da Camara.

Artigo 42: Pela prestacdo de servigos extraordindrios, perceberd o’ funciondrio gratificagdo
constitucional.

Artiso 43: O pagamento das horas excedentes serd regulamentado pela Presidéncia,
observado o preceituado na alinea “g” do artigo 35 da Lei Complementar n° 160/94 —
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MUCURI, ESTADO
DA BAHIA.

Artigo 44: E obrigatéria a permanéncia dos funciondrios nas ocasides em que a reunido
plendria ultrapasse a hora normal de encerramento do expediente.

SECAO I
DA LOTACAO
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Artigo 45: A lotagdo originaria dos funcionarios da Cimara € aquela prevista nos anexos
desta Lei, podendo ser alterada por ato da Presidéncia.

§ Unico: Por lotagdo originaria entende-se a designacio para prestar servigos em

um dos drgfos relacionados no artigo 13 desta Lei.

Artigo 46: Para a lotagdo, atender-se-4, o0 quanto possivel, a natureza das atribuig¢bes do cargo
que ocupar o funciondrio, o grau de conhecimento e escolaridade, bem assim a tendéncia e
inclinagfio, apuradas em teste. '

]

SECAO II1
DOS DIREITOS E DEVERES

SUBSECAO 1
DOS DIREITOS

Artigo 47: S#o assegurados aos funciondrios da Cimara os mesmos direitos e vantagens
atribuidos aos demais servidores piblicos do Municipio, na forma disposta no respectivo
Estatuto.

SUBSECAO II
DOS DEVERES

Artigo 48: So deveres do funcionario da Cimara:

a) comparecer ao servigo & hora determinada e quando convocado para servigos
extraordindrios, executando com zelo o trabalho de que seja incumbido;

b) manter, nas dependéncias da Cédmara, atitudes respeitosas, tratando com
urbanidade os Vereadores, superiores hierarquicos, demais funciondrios e
publico em geral;

c) cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

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

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

f) guardar sigilo sobre os assuntos que ainda nfo tenham sido dados a
publicidade ou que ndo devam ser divulgados;

g) zelar pelos bens patrimoniais da Camara;

~ h) zelar pela conservagiio do material permanente sob sua guarda e utilizagio;

-
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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 medidas que visam
melhora-lo;

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

tratar com urbanidade as partes, atendendo-as sem preferéncias pessoais;
freqiientar cursos legalmente instituidos _para aperfeicoamento ou
especializacdo;

proceder na vida ptiblica e privada de forma a dignificar a fung¢fio pablica.

SECAO IV
DAS PROIBICOES

Artigo 49: Ao funcionario da Camara ¢ vedado:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)

k)

entregar quaisquer papéis ou cdpias a partes interessadas, bem como permitir o
exame de livros, documentos ou processos sob sua guarda, sem autorizagio
competente;
exercer comércio entre os companheiros de servigo nas dependéncias da
Camara,
reter, sem justa causa, processo que lhe seja encammhadO'
permanecer em outro setor, a nfio ser em servi¢o ou por determinacgio de seu
chefe imediato;
fornecer informagdes ou esclarecimentos sobre assunto de natureza reservada
ou que possa prejudicar os trabalhos da Cimara ao ser dado conhecimento
antecipado a terceiros;
retirar, sem prévia permissdo da autoridade competente, qualquer documento
ou material da Cimara;
promover distiirbios ou manifestag3es de desapreco em qualquer dependéncia
da Camara ou tornar-se solidario com elas;
constituir-se procurador de partes perante o servigo piblico municipal;
fazer contratos de natureza comercial ou industrial com a Céamara, por si, ou
como representante;
aproveitar-se da sua condi¢io de funcionario para melhor desempenhar
atividades estranhas as suas fungGes ou, em razdo do cargo, receber propinas
ou concessdes de interessados no andamento ou na solu¢fio de assuntos em
estudo na Cimara, por si ou por interposta pessoa;
praticar a usura em qualquer forma;

.
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1) comerciar, ter parte em sociedade comercial, industrial ou bancéria, ou nela
exercer encargo de direcdo 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 reparticio, fora dos casos previstos em lei, 0
desempenho de encargos que lhe competirem ou a subordinados.

Artigo 50: 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. ‘

SECAO V
DA RESPONSABILIDADE

Artigo 51: O funciondrio da Cémara ¢ responsavel:

a. por qualquer prejuizo que causar ao patrimdnio da Camara, quando ficar
apurado, em processo regular, ter sido conseqiiente de dolo ou culpa,
resultando esta de negligéncia, imprudéncia ou impericia;

b. por nfio promover, por negligéncia ou indulgéncia, a responsabilidade de seus
subordinados;

c. pela inexatiddo de informagdes baseadas em registros existentes nos servigos,
quando ndo 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 52: Apurada a responsabilidade do funciondrio, aplicando-se, no que couber, ©
disposto na Lei Municipal n® 158, de 03 de maio de 1994, a importéncia correspondente a0
prejuizo causado sera pelo mesmo reposta 4 titulo de indenizagfo.

§ 1°: A Juizo do Presidente da Camara, a importincia de indenizagdo podera ser descontada
do vencimento do funciondrio infrator.

§ 2% Tendo havido dolo, além da pena pecunidria, a puni¢io consistird na imposi¢io de pena
disciplinar.

§ 3. A responsabilidade administrativa ndio exclui a a¢fo civil ou criminal que no caso
couber.
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Artigo 33: A Camara serd civilmente responsével pelos danos que os funciondrios, nesta
qualidade, causarem a terceiros.
Artigo 54: Nos demais casos envolvendo a responsabilidade e puni¢io do servidor, em
decorréncia de sua relagio funcional com a Cimara Municipal, serfio aplicadas as disposigdes
contidas na Lei Municipal n® 158/94.
) SECAO VI a
DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Servidores Ptblicos Municipais (Lei Municipal n® 158, de 03 de maio de 1994), quanto &
sindicdncia e o processo administrativo, observado, no que couber, o disposto no Regulamento
instituido por esta Lei.

_TiTULO IV ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 56: Ficam extintos os seguintes cargos piiblicos de provimento efetivo e em comissio,
compreendidos na Estrutura Administrativa e Organizacional da Cimara Municipal de
Mucuri, Estado da Bahia.

a) Diretor Juridico e de Comunicagdo; -

b) Diretor Administrativo e Legislativo;

¢) Diretor Financeiro e de Recursos Humanos;

d) Motorista Oficial;

€) Técnico em Processamento de Dados

Artigo 57: As atribuigdes dos cargos piblicos extintos pela presente Lei serfio, em sua grande
maioria, cometidas aos ocupantes dos cargos remanescentes e ora criados, na forma do anexo,
que trata da equivaléncia de cargos.

Artigo 58: O servidor piblico que ndo possuir a escolaridade exigida para o exercicio de
cargo publico efetivo ou comissionado e ja estiver, até a data da publicagdo desta Lei,
enquadrado, & qualquer titulo, em cargo, emprego ou fungdo publica equivalente, fica
dispensado do pré-requisito de escolaridade para efetivagdo da sua nomeagdo, exceto quando

§
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tratar-se de cargos para os quais é exigido nivel de escolaridade superior ou de grau médio, ou
tratando-se de profissdes regulamentadas por Lei Federal.

Artigo 59: Integrari esta Lei a tabela de saldrio constante da Lei Municipal N° 390 de

22.02.2002, de iniciativa da Camara, que dispde sobre o sistema de vencimentos dos

ocupantes dos cargos piblicos que compdem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Mucuri, Estado da Bahia.

Artigo 60: As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correriio

por conta das dotacdes
orcamentarias proprias, que serfio suplementadas, se necessério.

Artigo _61: Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogadas todas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal, 14 de janeiro de 2005.

T

.3
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ANEXO1

(CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO)

o GRUPO : N°DE N

i OCUPACIONAL | NOMENCLATURA | REQUISITO | CARREIRA | VAGAS | LOTACAO
Secretaria Administrativd __ 2° grau R%ii 01 DA

i completo

. Apoio Técnico- Auxiliar Administrativo 2° grau 11 05 Diretorias e

- Administrativo completo Departamentos

' Secretdria 2° grau v 02 Diretorias e

i completo Departamentos

% Auxiliar de Serv. Gerais | Alfabetizado 1 07

' Atividades

' Operacionais Motorista Ensino III 02 Diretorias e

. Fundamental e Departamentos

CNH

JRIBUICOES DOS CARGQS CONSTANTES DO ANEXO I:

" CRETARIA ADMINISTRATIVA:
~atender e cumprir todas as determinages emanadas do Diretor Administrativo e Legislativo;,
- executar tarefas na drea administrativa e legislativa, redigindo correspondéncias, organizando e
-~tualizando arquivos, praticando atos decorrentes da atividade legislativa da Cémara, em
tendimento as determinagdes baixadas pelo superior imediato;
rganizar e atualizar os arquivos de correspondéncias e documentos, visando & obtengdo posterior de
‘nformagdes;
~erificar periodicamente o estoque de material de escritério para consumo do 6rgio, providenciando
-ua devida reposigio;
_ieceber, classificar, numerar, encaminhar, escriturar em livros e fichas de controle as proposicges
-presentadas pelos Vereadores;

-“~onsultar os cadastros sobre proposi¢des da mesma natureza; ,
vrestar infoermaces sobre a tramitaglio das proposicdes, apés autorizagio do superior imediato; - -
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Yor

autuar os Processos Legislativos e Administrativos, encaminhando-os posteriormente ao Diretor
nara despacho e demais providéncias necessdrias;
- savrar atas das reunies ou coordenar a Secretdria ou o Auxiliar Administrativo na execugfo de tal
ZErvico;
:ncaminhar a freqiiéncia de Vereadores para o setor competente;
egistrar em agenda os assuntos e informagdes de interesse do 6rgéo;
controlar a publicagdo dos atos oficiais da Prefeitura e da Cidmara Municipal;
- executar servigos de digitagéo;
nxecutar outras atividades correlatas.

“TCRETARIA:
- rteceber e protocolar proposiges e correspondéncias, registrando, conferindo dados e
encaminhando-as ao setor destinado;
_ auxiliar nos trabalhos da Secretaria Administrativa;
zxecutar servigos de digitagfo; .
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabaltho;
- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

LUXTLIAR ADMINISTRATIVO:
executar servigos de digitagdo;
executar servigos relacionados ao recebimento, separagiio e distribuigdo de correspondéncias e
volumes;
executar 0s servicos de reprodugdo de documentos; .
atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes 4 sua area de atuagio;
redigir oficios, atas, ordens de servigos, memorandos € outros;
atender e fazer ligacdes telefonicas de interesse do érgdo de trabalho, prestando as informagdes
solicitadas;
executar outras tarefas correlatas.

il

" UXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

ransportar docuimentos e materiais internamente ou externamente para outros érgfos ou entidades;
levar € receber correspondéncias e volumes nos correios e 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 ¢ saida de estoque através de fichas proprias;
_ executar servigos de recepgdo e portaria, quando solicitado;
comunicar ao superior imediato sobre a necessidade de requisitar material de limpeza;
abrir e fechar instalagdes do prédio da Cimara Municipal nos horirios regulares;
ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos, quando necessario, e desliga-los no final do
expediente;

v
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- xecutar servi¢os de vigildncia;
zelar pelo prédio da Cdmara Municipal, limpando e arrumando a cozinha, banheiro e demais
“zpendéncias;
- ixecutar servigos de copeira e cozinheira;
' «xecutar outras atividades correlatas.

.. JTORISTA:

ristoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e oleo do Carter,
raerando freios e parte elétrica, para certificar-se previamente de suas condigdes de funcionamento;
~xaminas as ordens de servigos para dar cumprimento a programacéo estabelecida;
firigir o veiculo, manipulando os comandos € observando o fluxo de trdnsito e a sinalizagio para
~ 1duzi-los aos locais determinados na ordem do servigo;
*ansportar documentos e servidores em geral da Cimara Municipal quando em trabalhos de assunto
niy Legislativo, quando autorizado pelo Gabinete da Presidéncia;
- zelar pela manutengiio do veiculo comunicando ao setor competente e solicitando reparos;
. ecolher o veiculo apds a jornada de trabalho até local préprio;
executar outras tarefas correlatas.
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) ANEXO II }
(CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO)
y GRUPO ) N° DE i
" OCUPACIONAL | NOMENCLATURA | REQUISITO | REMUNERACAO | VAGAS | LOTACAO
- Diretor Administrativo Nivel 01 DA
Superior
Gestio Diretor Juridico

- Administrativa e 01 DJ
, Financeira Nivel
) Superiore | CONSTANTE DO
: Diretor Legislativo Reg na OAB ANEXO V
' 01 DL

Controlador Geral Nivel
_ Superior 01 CG
. Nivel Médio e

Reg. CRC .

Chefe do| Nivel Médio 01 GP

' Departamento de
" . Apoio Técnico- |Apoio ao Gabinete da

; Administrativo |Presidéncia

Chefe do | Nivel Médio e 01 DA
¢ Departamento Reg.Conselho | CONSTANTE DO
v Contibil e de Pessoal ANEXO VYV

Assessor de Imprensa | Nivel Médio 01 GP
' Assessor Parlamentar Nivel 09 a dispostgio
i’ Fundamental do Vereador
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Assessor de Gabinete Nivel 09 Gabinete do
] Fundamental Vereador
Completo

Atividade
*  Legislativa e Assistente Técnico | Nivel CONSTANTE DO 05 DA
i Assisténcia Fundamental ANEXO V
Parlamentar Completo

Assistente Técaico [1 Nivel 05 DA
' Médio
i Completo

TRIBUICOES DOS CARGOS CONSTANTES DO ANEXO II:

DIRETOR ADMINISTRATIVOQ: Coordenagio e controle superiores de todas as atividades
conferidas a Diretoria Legislativa, nos termos desta lei.

Y

DIRETOR LEGISLATIVO: Coordenagfio e controle superiores de todas as atividades
conferidas a Diretoria Legislativa, nos termos desta Lei

DIRETOR JURIDICQ: Coordenagdo e controle superiores de todas as atividades conferidas
a Diretoria Juridica e de Comunicagfio, nos termos desta Lei.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AQ GABINETE DA PRESIDENCIA:
Exercerd todas as atribui¢Ses inerentes s atividades constantes desta Lei, ressalvadas aquelas
exclusivas do Assessor de Imprensa.

CHEFE DO DEPARTAMENTO CONTABIL E DE PESSOAL:

- auxiliar o Diretor Administrativo naquilo que for solicitado;
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nanter o fichario financeiro do pessoal da Camara;
quxiliar na elaboragio da folha de pagamento;

proceder a escrituragdo contabil, a elaboragfio de balancetes mensais e balangos anuais ¢ a
¢laboragiio dos demonstrativos de prestacdo de contas;

sxecutar o servico de digitagdo das correspondéncias da Diretoria € do Departamento, bem como a
publicagiio dos atos de competéncia do 6rgéo.

Executar outras tarefas correlatas.

-HEFE DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES OPERACIONAIS: Exercera todas as
ribuicdes inerentes as atividades conferidas ao Departamento de Atividades Operacionais, nos
'mos desta Let.

'~SSESSOR DE IMPRENSA.:

livulgar as atividades da Cdmara Municipal, através da imprensa em geral, primando pela imagem

do Legislativo;
- divulgar as atividades do Presidente da Camara;

divulgar as atividades legislativas dos Vereadores;

‘assessorar ¢ Presidente e Vereadores nos eventos sociais, quando solicitado;

executar as tarefas inerentes as atividades nos termos desta lei, naquilo que se refere 4 sua édrea de

atuagio;
- executar outras tarefas correlatas.

SSISTENTE TECNICO I:

digitar servicos diversos;
operagio de programas de computagfo para todos os setores da Cimara e a manutengdo de banco
de dados
realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutenggo e funcionamento de atividades relacionadas
com os servicos de digitago e conversdo de dados, para o processamento eletronico de
informacgdes;
) verificar o contelldo e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das
informagdes a serem gravadas;
t organizar os documentos, agrupando-os em lotes ¢ numerando-os para possibilitar maior seguranca
#a execucdo do trabalho;
-~ interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgfo dos registros incorretos e
dotar as medidas adequadas ao sistema;
supervisionar o trabalho da equipe que lhe seja designada, corrigindo os erros encontrados, para
“iminuir a quantidade de erros dos trabalhos do setor;
- executar outras tarefas correlatas. ;
N/
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SSISTENTE TECNICO 1I:

- arquivar os documentos classificando-os de acordo com as normas para possibilitar o contro le de
suI'Vico e consultas posteriores;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, materiais e documentos colocados a
1a disposigio;
:xecutar outras tarefas correlatas.

.SSESSOR PARLAMENTAR:

executar servigos externos a pedido do Vereador, desde que guardem' identidade com a atuacdo,
ueveres e obrigacdes deste e que decorram do exercicio do mandato eletivo;

estar permanentemente em contato com o Vereador ao qual esta subordinado;

proceder consultas junto as Diretorias da Cimara Municipal bem como a outros orgdos
-specializados, encamninhando suas conclusBes € sugestdes ao Vereador solicitante; '
- representar o Vereador em reunides, eventos e solenidades, quando solicitado;

cumprir todas as determinagdes emanadas do Vereador ao qual estd subordinado;

executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato.

aSSESSOR DE GABINETE:

executar servigos internos a pedido do Vereador, desde que guardem identidade com a atuagdo,
leveres e obrigagdes deste e que decorram do exercicio do mandato eletivo;™
proceder estudos sobre assuntos e matérias, atendendo solicitagdo do Vereador, encaminhando suas
conclusdes e sugestdes para as Diretorias competente; se necessdrio;
manter em dia e devidamente atualizada a agenda do Vereador, comunicando-lhe tempestivamente
odos os compromissos assumidos, principalmente aqueles que dizem respeito as reuniSes das
“omissdes Permanentes da qual o mesmo faz parte; .
manter o arquivo do Vereador devidamente organizado e atualizado;
- organizar todas as correspondéncias do Vereador, dando-lhe ciéncia das recebidas e providenciando
_unto s Diretorias Administrativa e Legislativa a expedi¢o de oficios e demais expedientes;
. organizar bimestralmente, em ordem cronoldgica, relatério da atividade parlamentar do Vereador;
. providenciar matérias atinentes ao exercicio do mandato do Vereador para posterior publicagdo no
.- Boletim Informativo do Poder Legislativo;
- executar outras tarefas correlatas a critério do seu superior imediato
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ANEXO ITT

(QUADRO DE CARREIRAS)

Obs.: A progressio constante deste anexo s6 sera aplicada aos cargos de provimento efetivo
ora criados e que posteriormente venham a integrar a Estrutura Funcional da Cimara
Municipal de Mucuri, Estado da Bahia.

o

CLASSE
CARREIRA A : B C D E F

I 260,00 265,20 270,50 275,91 28143 287,06

IX 378,20 385,76 393,48 401,35 409,38 417,57
III 610,00 622,20 634,64 647,33 660,28 673,49
v 793,00 808,86 825,04 841,54 858,37 875,54

v 1.464,00 1.493,28 1.523,15 | 1.553,61 1.584,68 1.616,37
VI 1.830,00 1.866,60 1.903,93 1.942,01 1.980,85 | 2.020,47
VII 2.196,00 | 2.239,92 | 228472 | 233041 | 2.377,02 | 2.424,56

o’ o~
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ANEXO IV

EQUIVALENCIA DE CARGOS

CARGO ATUAL

CARGOS CRIADOS

Diretor Administrativo e Legislativo

Diretor Administrativo e Diretor Legislativo

Diretor Juridico e de Comunicagio

Diretor Juridico

Diretor Financeiro e de Recursos Humanos

Sem equivaléncia

Chefe do Dep. Contabil e de Pessoal

Chefe do Dep. Contabil e de Pessoal
Assessor Parlamentar Assessor Parlamentar
Sem equivaléncia Assessor de Gabinete
Motorista Oficial Motorista

Secretiria Administrativa

Secretaria Administrativa

Chefe do Departamento de Atividades
QOperacionais

Chefe do Departamento de Atividades
Operacionais

Secretério.

Secretario

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

Encarregado de Servigos Gerais

Sem equivaléncia

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
Assessor Parlamentar Assessor Parlamentar
Sem equivaléncia Assessor de Gabinete
Motorista Oficial Motorista

Sem equivaléncia

Assistente Técnico |

Sem equivaléncia

Assistente Técnico 11

Técnico em Processamento de Dados

Sem equivaléncia
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ANEXO YV

(REMUNERACAO DO CARGO DE NOMEACAO

30

CARGOS REMUNERACAO
Diretor Administrativo, Diretor Legislativo R$ 2.480,00
e Diretor Juridico
Chefia do Dep. Contdbil e de Pessoal R$ 2.196,00
Controlador Geral R$ 2.196,00
Chefe do Departamento de Apoio ao R$ 1.830,00
Gabinete da Presidéncia
Assessor de Imprensa R$ 1.464,00
Chete do Departamento de Atividades RS$ 1.464,00
Operacionais
Assistente Técnico [ R$ 793,00
Assistente Técnico 11 R$ 610,00
Assessor Parlamentar R$ 1.464,00
Assessor de Gabinete R$ 1.000,00

N

Gabinete do Prefeito Municipal, 14 de janeiro de 2005.
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