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LEI N° 1329/2025

Dispbe sobre a estrutura administrativa com a
reestruturagcédo do plano de cargos, vencimentos e
carreiras dos servidores da camara municipal de

Simodes Filho - BA e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SIMOES FILHO, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicdes pela Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal
DECRETA e sanciono a seguinte Lei:

TITULO |

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos, Vencimentos e
Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de Simdes Filho - BA.

Art. 2° O Regime Juridico dos servidores publicos efetivos do Poder Legislativo do
Municipio é de natureza estatutaria, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio.

Art. 3° A investidura nos cargos publicos depende da prévia aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo em

comissao ou fungéo de confianga, declarado em lei de livre nomeacao e exoneragio.

Art. 4° O quadro de Servidores da Camara Municipal €& constituido por cargos de
provimento efetivo, cargos em comissado e fungdes de confianga, na forma dos Anexos

desta Lei.

Art. 5° E vedado ao servidor publico outras atribuicdes além das inerentes ao cargo de

que seja titular, salvo para exercicio de cargo em comissao ou fungédo de confianga.
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Art. 6° Para suprir a real e comprovada necessidade de pessoal, podera o servidor ser

designado para o exercicio de outra fungéo publica nos casos de:

| - Substituicdo, durante o impedimento legal ou afastamento temporario do titular;

Il - Vacancia de cargo publico, até seu definitivo provimento e quando n&o houver
candidato aprovado em concurso;

Il - exercicio de atividade especial, assim considerada a fungado de livre designagao e
dispensa do Poder Legislativo, e que, pela natureza e desempenho transitério, nao
justifica a criagdo de cargo publico.

Art. 7° O planejamento, a coordenagdo, a orientagdo e a execugdo das atividades
relacionadas com a administracdo de pessoal, observando disposto nesta Lei, ficam sob
a responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.

Art. 8° O Plano de Cargos, Vencimento e Carreiras € um instrumento que possibilita a
Cémara Municipal de Simbes Filho planejar, organizar, desenvolver, acompanhar e

avaliar seus servidores de forma alinhada aos objetivos da instituic&o.
Art. 9° Esta Lei estabelece politicas, com base no modelo por competéncias, relativas a:

| - estrutura de cargos efetivos;

Il - estrutura de cargos em comisséao e fungado de confianga;

Il - provimento dos cargos efetivos e em comissao ou fungdo de confianga;
IV - jornada de trabalho;

V - estagio probatodrio;

VI - estabilidade;

VIl - estrutura de carreira dos cargos efetivos;

VIII - estrutura de remuneragao dos cargos efetivos;

IX - estrutura de remuneragao dos cargos em comisséao ou fungdo de confianga;
X - vantagens pecuniarias;

Xl - estabilidade econdémica;

Xll - avaliagédo de desempenho por competéncias;
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CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 10. A politica de pessoal do Poder Legislativo sera fundamentada na valorizagédo
dos servidores, como base na dignificagédo da fungdo publica, tendo por objetivo os
seguintes principios:

| - adocdo do principio do merecimento para desenvolvimento na carreira;

Il - profissionalizagao, atualizagao e aperfeigoamento técnico-profissional dos servidores
e comissionados, com remuneragao digna e condicdes adequadas de trabalho;

Il - adocdo de uma sistematica de remuneragdo harménica e justa que permita a
valorizagdo da contribuigio de cada servidor para a Camara, através do
desenvolvimento das competéncias exigidas para seu cargo;

IV - promogdo dos servidores de acordo com o tempo de servigo, merecimento e
aperfeicoamento profissional,;

V - assegurar remuneracdo aos servidores, compativel com seus respectivos niveis de
formacgéo, experiéncia profissional e tempo de servigo;

VI - adogdo de uma sistematica de capacitagdo permanente como pré-requisito para
progressao na carreira;

VIl - publicidade e transparéncia, como garantia de permanente transparéncia e
publicidade de todos os fatos e atos administrativos referentes a esta lei;
VIIl - isonomia ao assegurar o tratamento isondmico nos vencimentos para os

trabalhadores com fungdes iguais, conforme a categoria profissional, dentro do mesmo
nivel de escolaridade, observando-se a igualdade de direitos, obrigagdes e deveres;

IX - fortalecimento e valorizagao institucional,;

X - estimulo ao aperfeicoamento, a especializagido e atualizagdo, com vistas a melhoria
do desempenho e da qualidade dos servigos prestados ao conjunto da populagdo do
Municipio;

Xl - compromisso solidario, assumido entre servidores e gestores em prol da qualidade
dos servigos, do profissionalismo e da adequagao técnica do servidor as necessidades
dos servigos.

CAPITULO 11l
DAS ESPECIFICACOES E DOS CONCEITOS

Art. 11. Para efeitos desta Lei, consideram-se os seguintes conceitos basicos:
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| - Cargo Publico: & o conjunto de atribui¢cbes, deveres e responsabilidades cometidas ao
servidor publico, criado por Lei, em numero certo, com denominagdo propria e
pagamento pelo Poder Legislativo Municipal;

Il - Cargo de provimento efetivo: aquele provido por servidor habilitado por concurso
publico ou estavel nos termos da Constituicdo Federal;

Il - Cargo em comisséao: declarado em Lei de livre nomeagao e exoneragéo, pelo Chefe
do Poder Legislativo Municipal;

IV - Fungéo: € o conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas a cada servidor;
V - Remuneragao: € a retribuicdo pecuniaria, representada pela parte fixa, acrescido das
vantagens pessoais;

VI - Vencimento: € o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
publico, com o valor fixado em lei;

VIl - Tabela de vencimentos: € o conjunto organizado, em niveis e graus, de todas as
retribuicdes pecuniarias adotadas pelo Poder Legislativo;

VIII - Faixa de vencimentos: € o conjunto de graus dentro de cada nivel de salario;
IX - Grau: é a disposicdo remuneratdoria, em cada nivel, para os cargos publicos
expressa em letras;

X - Nivel: é a divisédo basica de uma classe, que agrupa cargos com atribuicdes iguais e
responsabilidades assemelhadas segundo os requisitos de formacgéo, identificado por
algarismos romanos;

XI - Classe: € o conjunto de cargos que compdem uma carreira, de mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, mesma faixa de referéncias de vencimentos e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio, identificada por algarismos arabicos;

Xl - Grupo: é o conjunto de cargos publicos caracterizados quanto ao ingresso;
Xl - Enquadramento: € o ajustamento do servidor no cargo publico;

XIV - Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos: €& o sistema estratégico de
remuneracdo, estruturado na forma de carreira, cargo, classes, niveis e faixas de
vencimentos, que possibilitam o desenvolvimento profissional do servidor de forma
transparente, fundamentado na qualificacdo e no desempenho profissional;
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XV - Provimento: € o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico, com a
designacgao de seu titular;

XVI - Lotagdo: € o 6rgao onde o servidor designado devera desempenhar as suas
atribuicoes;

XVII - Progressao: € o posicionamento do servidor a um grau remuneratorio superior
aquele em que esteja no mesmo nivel;

XVIII - Servidor Publico Municipal: € a pessoa fisica ocupante de um cargo ou fungao
publica da administragcao direta;

XIX - Orgdo: é o conjunto das atividades consideradas como unidade de estrutura
organica do Poder Legislativo.

XX - Carreira: a perspectiva de crescimento profissional fundamentado no desempenho
eficiente e eficaz e no exercicio de atribuigbes de maior nivel de complexidade e de
formacéao;

XXI - Desenvolvimento profissional: o crescimento na estrutura da carreira, de acordo
com os critérios de progressao horizontal e promogao;

XXII - Estagio probatdrio: o periodo de exercicio de um cargo ou fungao, durante o qual
o servidor € observado e é apurada, pela administragdo, a conveniéncia ou ndo, de sua
permanéncia e continuidade no servigo publico;

XXIIl - Faixa de referéncias: o conjunto de referéncias que representam os valores de
vencimentos fixados para cada classe e nivel identificadas por letras maiusculas;

XXIV - Fungao gratificada: € a que corresponder as atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento;

XXV - Gratificagdo de funcdo - € a vantagem pecuniaria paga ao servidor publico nos
casos e condi¢des previstos em lei ou resolucao;

XXVI - Progressdo horizontal: a movimentagdo do servidor para uma referéncia
imediatamente superior a que estiver na faixa de referéncias do cargo que ocupa, dentro
da mesma classe, pelo critério do mérito funcional, aferida através de avaliagao e de
desempenho, na forma da lei.

XXVII - Promogao - a movimentagdo do servidor de um nivel para outro imediatamente
superior dentro da mesma classe de cargos a que pertence, decorrente da concluséo de
curso de formacgéo, na forma estabelecida na lei.
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XXVIII - Quadro de pessoal efetivo - o conjunto de cargos de provimento efetivo
integrantes da estrutura da administragdo do Poder Legislativo, agrupados por classes,
niveis e referéncias, definidos de acordo com as necessidades da Camara Municipal de
Simdes Filho - BA.

XXIX - Quadro de fungado gratificada - conjunto de fung¢des gratificadas, integrantes da
estrutura do Poder Legislativo, para as atribuigcdes de diregao, chefia e assessoramento;

XXX - Servidor publico municipal - a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico
da administracao direta;

XXXI - Fungao de confianga: sdo fungdes destinadas aos servidores publicos integrantes
do quadro efetivo de pessoal e serdo designadas pelo Chefe do Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 12. Os servidores da Camara Municipal serdo agrupados por cargos publicos, com
respectivos vencimentos e quantitativos inseridos neste Plano de Carreira e no quadro

geral de pessoal.

Art. 13. O Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo € composto
de cargos publicos em comissdo e fungdes de confianca e os cargos publicos efetivos,

distribuidos nos seguintes grupos especificos:

| - Grupos de Cargos Publicos de Provimento em Comissdo e Fungido de Confianga -
CC;
Il - Grupos de Cargos Publicos de Provimento Efetivo - CE;

§ 1° O grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissdo e Fungdo de Confianga
subdivide-se em:

I — Cargos Publicos de Provimento em Comissdo e Fungdo de Confianga lotados na
Administragao (CC-A);

Il — Cargos Publicos de Provimento em Comissdo e Fungdo de Confianga lotados nos
Gabinetes dos vereadores (CC-G);

§ 2° O grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissé&o e Fungéo de Confianca &
constituido pela categoria funcional de Diregdo, Chefia e Assessoramento.
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§ 3° O grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo € composto pela categoria
funcional, estando subdivididos em carreiras, niveis e por areas administrativas de

atuacao.
Art. 14. O Plano de Cargos, Vencimento e Carreira ora instituido € composto por:

| - Tabela de nomenclaturas, quantitativos e vencimentos dos cargos efetivos da camara
municipal de Simdes Filho - Anexo |;

Il - Tabela de nomenclaturas, quantitativos, simbologias e vencimentos dos cargos
comissionados e fungdes de confianga - anexo ll;

Il - Tabela de atribui¢cdes, requisitos de investidura e carga horaria - anexo lll;

IV - Tabela de progressé&o horizontal e promocéao vertical dos servidores efetivos - anexo
IV.

Art. 15. Os cargos publicos que integram este Plano s&o organizados da seguinte forma:

| - Grupos de Cargos em Comisséao e Funcédo de Confianga lotados na Administragao:

CCA -140HS

PROCURADOR GERAL

CONTROLADOR INTERNO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR FINANCEIRO

DIRETOR CONTABIL

DIRETOR LEGISLATIVO

DIRETOR DA PRESIDENCIA

CCA-240HS
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COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR FINANCEIRO

COORDENADOR CONTABIL

COORDENADOR DE COMPRAS E LICITAGCOES

COORDENADOR DE COMUNICAGCAO

COORDENADOR LEGISLATIVO

PROCURADOR ADJUNTO

OUVIDOR

CCA -3 40HsS

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR DE SECRETARIAS

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

ASSESSOR DE CERIMONIAL

ASSESSOR DE COMPRAS E LICITACOES

ASSESSOR DE COMUNICAGCAO

ASSESSOR DE JORNALISMO
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ASSESSOR DE FOTOGRAFIA E ACERVO

ASSESSOR DE IMPRENSA

ASSESSOR DE DESIGN

ASSESSOR DE PLATAFORMAS DIGITAIS

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ASSESSOR DE TRADUGAO E INTERPRETAGCAO — LIBRAS

Il - Grupos de Cargos em Comissao e Fungado de Confianca lotados nos Gabinetes dos

vereadores:

CCG-140HS

CHEFE DE GABINETE

CCG-240HS

ASSESSOR DE GABINETE

CCG -3 40 HS

ASSISTENTE PARLAMENTAR

CCG -4 40HS

ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

CCG-540HS

AUXILIAR PARLAMENTAR

Il - Grupos de Cargos Efetivos:

CARREIRA DE NIVEL AUXILIAR LEGISLATIVO 40HS

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA TELEFONIA
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AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA COPA

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA DE SERVICOS GERAIS

CARREIRA DE NIVEL ASSISTENTE LEGISLATIVO 40HS:

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA DE REDACAO E DEBATES

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA TAQUIGRAFIA

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA RECEPCIONISTA

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA OUVIDORIA

CARREIRA DE NIVEL TECNICO LEGISLATIVO 40HS

TECNICO LEGISLATIVO - AREA INFORMATICA

TECNICO LEGISLATIVO - AREA OBRAS E ENGENHARIA

TECNICO LEGISLATIVO - AREA CONTABILIDADE

CARREIRA DE NIVEL ANALISTA LEGISLATIVO 40HS

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA LEGISLATIVA

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA JURIDICA

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA COMUNICAGCAO

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA CONTROLE INTERNO

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA COMPRAS E LICITACAO

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA RECURSOS HUMANOS

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA FINANCEIRA

CARREIRA DE NIVEL ESPECIALISTA 40HS

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

CONTADOR

CARREIRA DE NIVEL ESPECIALISTA 20HS

PROCURADOR JURIDICO
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s cargos efetivos da Camara Municipal de Sim&es Filho ficam organizados em
1° O feti da C3 Municipal de Simdes Filho fi izad 05

(cinco) carreiras, assim determinadas:

a) Carreira de Nivel Especialista: composto pelos cargos especificos de Auditor de
Controle Interno, Engenheiro Civil e Procurador Juridico, que executam atividades cuja
natureza exige ensino superior com formagcdo académica e conhecimentos especificos

complementares a sua area de atuagao;

b) Carreira de Nivel Analista Legislativo: composto pelos cargos de Analista Legislativo,
nas areas Legislativa, Juridica, Comunicagdo, Controle Interno, Tecnologia da
Informagédo, Compras e Licitagdo, Recursos Humanos e Financeira, que executam
atividades cuja natureza exige ensino superior com formagdo académica e

conhecimentos especificos complementares a sua area de atuacgao;

c) Carreira de Nivel Técnico Legislativo: composto pelos cargos Técnico Legislativo, nas
areas de Informatica, Obras e Engenharia e Contabilidade, que executam atividades
compativeis com requisito de escolaridade de nivel médio/técnico e com os

conhecimentos especificos complementares a sua area de atuagao;

d) Carreira de Nivel Assistente Legislativo: composto pelos cargos de Assistente
Legislativo, nas areas Administrativa, Redagao e Debates, Taquigrafia, Recepcionista e
Ouvidoria, que executam atividades compativeis com requisito de escolaridade de nivel

meédio e com os conhecimentos especificos complementares a sua area de atuagao;

e) Carreira de Nivel Auxiliar Legislativo: composto pelos cargos de Auxiliar Legislativo,
nas areas Administrativa, Telefonia, Copa e Servigos Gerais, que executam atividades

compativeis com requisito de escolaridade de nivel fundamental.

§ 2° Os cargos das carreiras de Nivel Especialista, Nivel Analista Legislativo, Nivel
Técnico Legislativo, Nivel Assistente Legislativo e Nivel Auxiliar Legislativo sao

destrinchados em diferentes areas de atuagdo, de acordo com as qualificagbes e
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funcbes inerentes, as quais sdo originadas a partir do agrupamento de atribuicbes e

responsabilidades de mesma natureza e caracteristicas, com requisitos especificos para

sua atuacao, constantes nos desta Lei.

§ 3° E permitida, de oficio ou a pedido do servidor, a sua movimentagao,
exclusivamente, nas areas dos correlatos cargos efetivos de Analista Legislativo,
Técnico Legislativo, Assistente Legislativo e Auxiliar Legislativo, dentro da mesmo nivel
de carreira, para o exercicio das diferentes fungdes, desde que habilitado para tal, além
de atendidos o interesse da Administragdo e os requisitos estabelecidos para a fungao,
mantidos o mesmo nivel salarial e a esséncia das atribuicdes do cargo de origem, além

de respeitada a area de qualificagao originaria de ingresso no servigo publico.

8§4° Fica proibida a movimentacao do servidor nos cargos efetivos e areas de diferentes

carreiras de niveis.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 16. Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos legais e aos estrangeiros, na forma da Lei,
sempre precedido de aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
atendendo os requisitos dispostos nesta Lei.

| - provas ou provas e titulos;

Il - cumprimento de programa de formagao inicial, quando exigido em edital.

Art. 17. Concluido o concurso publico e homologado o seu resultado, terdo direito
objetivo a nomeacdo os candidatos aprovados, dentro do limite de vagas e tempo
estabelecidos em edital, obedecida a ordem de classificagdo, ficando os demais
candidatos mantidos no cadastro de reserva.

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -41- AT P
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

= = ESTADO DA BAHIA
. PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
GABINETE DO PREFEITO
Paragrafo unico. A critério da administragcdo, podera o concurso publico ser realizado tao

somente para cadastro de reserva, ndo sendo ofertadas vagas aos concorrentes.

Art. 18. O concurso publico tera a validade de dois anos, podendo ser prorrogado uma

unica vez, por igual periodo.

Art. 19. O prazo de validade do concurso publico, o niumero de cargos, os requisitos
para a inscrigao dos candidatos, o limite minimo de idade, o percentual reservado para
deficientes e as condi¢gdes para a realizagao serdo fixadas em edital, de acordo com a

legislagdo especifica.

Art. 20. Os cargos em comissdo sdo aqueles de provimento temporario, de livre
nomeacao e exoneragao, inerentes as atividades de assessoramento, diregdo e chefia
nos diversos setores da estrutura organizacional da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Os cargos em comissdo da Camara Municipal, integrantes do quadro
de pessoal, passam a ser estruturados, quanto a denominagdo, classificacédo e

quantitativo, na forma dos Anexos desta Lei.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
ESTRUTURA GERAL DA CAMARA DE VEREADORES

Art. 21. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores €& constituida dos

seguintes 6rgaos:
| - Diretoria da Presidéncia;

Il - Gabinetes Parlamentares;
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Il - Procuradoria Juridica;
IV - Controle Interno;
V - Diretoria Administrativa;
VI - Diretoria Financeira;

VIl — Diretoria Contabil
VIII - Diretoria Legislativa;

Secao |

Da Diretoria da Presidéncia

Art. 22. A Diretoria da Presidéncia é 6rgao subordinado diretamente ao Chefe do Poder
Legislativo e tem por finalidade prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal

na execugao de suas atividades e atribuigdes institucionais, competindo-lhe ainda:

I - prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal em suas relagdes
politico-administrativas publicas e privadas e com associag¢des de classe;

Il - preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia;

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos da Presidéncia;

IV - realizar as atividades de Relagdes Publicas da Camara Municipal,;

V - coordenar a representagao social e politica do Presidente;

VI - organizar a agenda oficial do Presidente;

VIl - assessorar o Presidente na coordenagdo da administragcdo da Camara;

VIII - executar e transmitir ordens e decisbes do Presidente;

IX - prover os meios necessarios ao apoio logistico do Gabinete;

X - responsabilizar-se pela execucao das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete;

Xl - planejar, coordenar e executar a realizagcédo de eventos patrocinados pela Camara

Municipal;
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XIl - acompanhar, diariamente, o noticiario de interesse da Camara nos orgaos de

imprensa;

XIll - exercer outras competéncias correlatas.
Art. 23. A Diretoria da Presidéncia tem a seguinte estrutura organizacional:

| — Diretor da Presidéncia;

Il - Assessoria da Presidéncia;

Il - Departamento de Apoio Parlamentar;
IV - Assessoria Técnica;

V - Departamento de Comunicacéo;

VI - Departamento de Cerimonial;

VIl - Pessoal de Apoio.

Secgao Il

Do Gabinete do Vereador

Art. 24. O Gabinete do Vereador tem por finalidade prestar assisténcia ao Vereador na

execucdo de suas atividades e atribui¢cdes institucionais, competindo-lhe ainda:

| - prestar assisténcia ao Vereador em suas atividades legislativas e administrativas;
Il - preparar e expedir a correspondéncia do Vereador;

Il - preparar, registrar e expedir os atos do Vereador;

IV - organizar a agenda oficial do Vereador;

V - coordenar a representagao social e politica do Vereador;

VI - executar e transmitir ordens e decisdes do Vereador;

VIl - prover os meios necessarios ao apoio logistico do Gabinete;

VIII - exercer outras competéncias correlatas.

Art. 25. O Gabinete do Vereador tem a seguinte estrutura organizacional:
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| - Chefia de Gabinete;

Il - Departamento de apoio parlamentar;

Art. 26. O Gabinete do Vereador tera a composigdo de cargos de no minimo: 01 (um)
Chefe de Gabinete, 01 (um) Assessor Parlamentar, 03 (trés) Assistentes Parlamentares
e 04 (quatro) Auxiliares Parlamentares.

Paragrafo Primeiro. As indicacbdes de criacdo de cargos, aumento de quantitativo e
alteragbes de salarios, deverdo ser indicadas pelo Presidente, e deverdo ser

apresentadas a Mesa para posteriormente serem levadas ao plenario.

Secéao Il
Da Procuradoria Juridica

Art. 27. A Procuradoria Juridica tem por finalidade exercer a representagao judicial da
Cémara Municipal, a defesa em juizo ou fora dele, de seus direitos e interesses, bem
como o assessoramento juridico ao Presidente e aos demais vereadores,
competindo-lhe:

| - defender em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do legislativo municipal,;

Il - assessorar a Presidéncia e demais 6rgaos do legislativo municipal com a competente
orientagao juridica, inclusive emitindo parecer as matérias apreciadas pelo plenario;

Il - participar dos inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacdo juridica conveniente;
IV - manter atualizada a coletanea de Leis Municipais, bem como a Legislagao Federal e
Estadual de interesse do Legislativo Municipal;

V - emitir parecer sobre questdes juridicas que |lhe sejam submetidas pelo Presidente;

VI - analisar e emitir parecer sobre representacbes e denuncias que lhe forem
encaminhadas;

VIl - amparar na elaboragéo e analise de minutas, contratos, editais de licitagao,
convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara Municipal;

VIII - exercer outras competéncias correlatas.

Paragrafo unico. Procuradoria Juridica ndo apresenta subdivisdo na sua estrutura

interna.
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Segao IV

Do Controle Interno

Art. 28. O Controle Interno tem a finalidade de assistir direta e imediatamente o
Presidente da Céamara no desempenho de suas atribuigdes, quanto aos assuntos e
providéncias que, no ambito do Poder Legislativo, sejam atinentes a defesa do
patriménio publico e ao incremento da transparéncia da gestao, por meio de atividades

de controle e auditoria, competindo-lhe:

| - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais da Céamara
Municipal de Simdées Filho, assegurando o cumprimento integral das diretrizes,
normativas e legislagbes aplicaveis, principalmente do Tribunal de Contas dos
Municipios e o Tribunal de Contas da Uniao;

Il - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, o qual sera
assinado, também, pelo Controlador Interno da Camara Municipal,;

Il - avaliar a execugado do orgamento da Camara Municipal;

IV - verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal
ao limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/00 e demais limites
fixados legalmente a que a Casa Legislativa esteja vinculada;

V - pronunciar-se quando das verificagdes, realizadas pela Camara Municipal, dos
limites de despesas previstos na Lei Complementar n°® 101/2000 e demais limites fixados
legalmente a que a Casa Legislativa esteja vinculada;

VI - verificar a observancia dos limites e das condigdes para a inscricdo em Restos a
Pagar;

VIl - realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

VIII - realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos alocados a Camara;
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IX - realizar auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo relatérios e pareceres,
consignando quaisquer irregularidades constatadas, indicando medidas para corregcao
das falhas encontradas;

X - fiscalizar e realizar a tomada de contas dos 6rgdos da Camara encarregados da
administragdo dos recursos financeiros e valores;

Xl - instaurar tomada de contas, sempre que tiver conhecimento de ato que der causa a
perda, extravio ou outra irregularidade que resulte, ou possa resultar, em danos ao erario
publico;

XIl - cumprir as normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado
da Bahia;

XIlI - auxiliar o controle externo exercido pelo Poder Legislativo Municipal no exercicio de
sua missao institucional;

XIV - fazer cumprir a legislagdo e os contratos pertinentes a obras, servicos e compras
da Camara;

XV - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao
controle externo e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela
contabilidade para as providéncias cabiveis;

XVI - verificar a legalidade e a adequacgéao aos principios e regras estabelecidos pela Lei
de Licitagbes e Contratagdes Publicas e outras legislagdes aplicaveis, analisando os
respectivos contratos efetivados e celebrados pela Camara Municipal;

XVII - prestar informagdes sobre a situacao fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes do orgamento da Camara;

XVIII - verificar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro dos contratos firmados
pela Camara, tomando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento dos prazos e
metas por eles estipulados;

XIX - promover capacitacdo e treinamento nas areas de controle, auditoria e fiscalizag&o;
XX - implantar novos métodos e procedimentos que visem racionalizar o tramite
processual;

XXI - propor ao Presidente da Camara as mudancgas organizacionais necessarias ao

melhor funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
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XXIlI - verificar a confiabilidade dos registros, relatérios e outros instrumentos

administrativos e operacionais utilizado na execugao das atividades do Poder Legislativo

Municipal;

XXIIl - exercer outras competéncias correlatas;

XXIV - monitorar e supervisionar a transferéncia de dados e informag¢des municipais para

o Tribunal de Contas dos Municipios, pelos meios que se fizerem necessarios,

examinando os relatérios contabeis e gerenciais disponibilizados pelo exercicio das

atividades fiscalizatéria e auditorial, através dos moddulos eletrébnicos de conferéncia e

acompanhamento do Tribunal de Contas dos Municipios.

XXV - supervisionar os documentos relacionados com a fiscalizagdo financeira,

patrimonial, operacional e orgamentaria desta Camara Municipal que deverdo ser

enviados ao Tribunal de Contas dos Municipios, por meio eletrénico, através do sistema

e-TCM ou outro sistema em vigor, acompanhando o atendimento e fiel cumprimento dos

prazos legais.

XXVI - promover e fiscalizar o acesso a transparéncia e informagao publica como meio

de efetivagado do principio da publicidade.

§ 1° O Controle Interno esta organizado com a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Controlador Interno;

Il - Departamento de Auditoria de Controle Interno; e

Il - Ouvidoria.

§ 2° Os cargos de Auditor de Controle Interno e de Analista de Controle Interno seréo

providos mediante concurso publico de provas ou provas e titulos, devendo ser

preenchidos exclusivamente por servidores efetivos do Poder Legislativo;

§ 3° O cargo comissionado de Chefe do Controle Interno consiste em cargo de livre

nomeagao e exoneragdo e sera ocupado preferencialmente por servidor efetivo,

devendo, em qualquer caso, ser preenchido por agente publico de idoneidade moral,

reputacdo ilibada, além de formagdo de nivel superior e experiéncia profissional

compativeis com a natureza das atribuicbes técnicas a serem exercidas;

§ 4° O Controle Interno é 6rgao autbnomo, vedada a sua subordinagdo hierarquica a

qualquer outro 6rgdo da Céamara Municipal, sendo garantida a sua atuacao funcional

adequadamente e sem ingeréncia, sendo vedada a negativa de acesso a informacdes
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pertinentes ao objeto de sua acgao fiscalizatoria por quaisquer 6rgaos da estrutura da

Céamara Municipal.

Subsecéo |

Da Ouvidoria

Art. 29. A Ouvidoria € o drgao competente para receber e investigar as reclamagdes dos
cidadaos contra agbes e decisdes dos drgaos integrantes do Poder Legislativo, servindo
como um canal de interlocugdo entre ela e a sociedade, competindo-lhe:

| - receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas, denuncias, elogios,
reclamagdes, solicitagdes, sugestdes ou demais manifestagdes que lhe foram dirigidas
por membros da comunidade, referentes as atividades da Camara de Vereadores;

Il - acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, garantindo o
direito de resolutividade e mantendo os interessados informados do tréamite dos
processos;

Il - propor aos 6rgaos da Camara de Vereadores a edi¢cdo, alteracdo e revogacao de
atos normativos internos com vistas ao aperfeicoamento do processo legislativo e
administrativo da Camara;

IV - promover e divulgar suas agdes visando a melhor consecugéao de seus objetivos;

V - receber as requisicdes formuladas por membros da comunidade, mesmo aquelas
sem identificagdo, neste caso, se justificaveis as razbées de anonimato e aceitas pelo
Ouvidor, encaminhando-as a quem de direito;

VI - recusar como objeto de apreciagcédo as questdes pendentes de decisado judicial,
podendo, entretanto, apresentar solugdes no ambito administrativo;

VIl - rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagcbes consideradas
improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o requerente recorrer da
decisdo a Mesa Diretora da Camara no prazo de trés dias apds a sua ciéncia;

VIl - promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questbées em
analise, sendo, no entanto, expressamente vedada a participagao do titular da Ouvidoria,
ou qualquer de seus membros, como defensor dativo em processo administrativo

interno;
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IX - atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou
pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questao apresentada, no menor
prazo possivel;
X - agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios
da ética, moralidade, razoabilidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica;
Xl - resguardar o sigilo das informagcbées e promover a divulgacdo do servico de
Ouvidoria.
Xll - acompanhar e prestar informagdes sobre as contas anuais a disposi¢gdo dos
contribuintes, referentes ao exercicio anterior, durante o prazo de sessenta dias
anteriores ao encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios, certificando o
periodo de disponibilidade publica

Paragrafo unico. A Ouvidoria ndo apresenta subdivisdo na sua estrutura interna.

Secéo V

Da Diretoria Administrativa

Art. 30. A Diretoria Administrativa exerce fungdes subordinadas a Presidéncia da
Camara, sendo 6rgédo central das atividades administrativas, tendo por finalidade
executar tarefas nas areas administrativas, finangas, pessoal e servigcos auxiliares,

sendo de sua competéncia:

| - realizar o planejamento operacional e a execucado da politica administrativa no que
compreende prover os 6rgaos da Camara Municipal de suporte administrativo nas areas
de recursos humanos, material, patrimonio, servigos gerais modernizagdo administrativa,
informatica, tecnologia da informagao;

Il - formular, promover, coordenar, implementar e avaliar as politicas de gestdo de,
pessoas, contemplando o sistema de carreiras, remuneracdo, avaliagcédo, de mérito,
recrutamento, selegdo, capacitagcdo, reciclagem continuada, direitos e deveres do
servidor, histérico funcional dos servidores, evolugdo qualitativa e quantitativa do quadro

de pessoal;
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Il - promover a requisicdo a Diretoria da Presidéncia do material necessario ao

funcionamento regular da Camara de Vereadores;

IV - elaborar, administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da Camara de

Vereadores, com acompanhamento e controle de estoques;

V - acompanhar e fiscalizar a realizagdo dos processos licitatorios, dispensas e

inexigibilidades;

VI - acompanhar e fiscalizar a regular execugdo dos contratos administrativos celebrados

pela Administragcédo, no que tange a vigéncia, pagamento de parcelas, qualidade,

legalidade, obrigagdes, deveres e outros correlatos;

VIl - verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem aos

fornecimentos, servigos e obras efetivamente contratados, solicitados e recebidos;

VIl - confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela Comissao

Permanente de Licitacao;

IX - manter contatos com fornecedores com vistas ao estabelecimento de condi¢gdes de

recebimento do material, servigo ou obra contratados e requisitados;

X - receber os materiais e servigos adquiridos, conferindo as especificacdes do objeto

contratado com os itens entregues;

Xl - proceder o controle dos estoques de material existente, estabelecendo minimos e

maximos;

XIl - controlar a utilizagdo do prédio, em especial o uso do Plenario e Galeria, bem como

dos equipamentos da Camara Municipal;

XIIl - supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas Coordenagdes e Setores

integrantes da estrutura da Diretoria Administrativa;

XIV - promover a realizagdo de licitagbes e contratagbes diretas para aquisi¢cdo de

materiais, obras e servigos.

XV - executar atividades relativas ao recrutamento, selegéo, avaliagcdo de mérito, plano

de cargos e vencimentos, proposta de lotagcdo e outras de natureza técnica da

administragdo de recursos humanos da Camara Municipal;

XVII - executar as atividades relativas a padronizagao, aquisicdo, guarda, distribuicéo e

ao controle do material utilizado;
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XVIII - executar atividades relativas aos direitos e deveres dos servidores, aos registros

funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos

demais assuntos relacionados aos servidores publicos municipais;

XIX - exercer outras competéncias correlatas.

Art. 31. A Diretoria Administrativa sera exercida pelo Diretor Administrativo, a quem
compete gerir todos os trabalhos pertinentes a administracdo da Casa e outros que

forem determinados pela Mesa da Camara, na pessoa da Presidéncia.

Art. 32. A Diretoria Administrativa tem a seguinte estrutura organizacional:
| - Setor de Material, Patrimdnio e Tecnologia;

Il - Setor de Recursos Humanos;

Il - Setor de Licitagdes e Contratos;

IV - Setor de Compras;

V - Protocolo;

VI - Recepgao e Servigos Gerais;

VIl - Assessoria Técnica;

VIII - Pessoal de Apoio.

Art. 33. A forma do provimento dos cargos que formam a Diretoria e seus niveis de

remuneragao sao aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

Secgao VI

Da Diretoria Financeira

Art. 34. A Diretoria Financeira exerce fungdes subordinadas a Presidéncia da Camara,
com a finalidade de realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da
Contabilidade e Financeiro, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades,

competindo ainda:
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| - controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementagdes, transposi¢cdes e anulagbes
se necessario, elaborar o relatério final do exercicio, de conformidade com as instrugdes
do TCM/BA;

Il - manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara
Municipal, relativamente as atividades que lhe competem;

Il - proceder ao processamento das despesas e contabilizagdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e econémica;

IV - efetuar o Boletim Diario de Caixa e demais relatérios financeiros;

V - efetuar e assinar as Notas de Empenho, promovendo sua liquidagédo e pagamento
fisico, bem como no sistema contabil da Camara;

VI - processar e realizar pagamentos, executando todas as fungdes atinentes a
tesouraria do Poder Legislativo;

VIl - manter o acompanhamento da movimentacdo bancaria, conferindo-os com os
extratos das contas correntes e controlar o saldo bancario;

VIII - assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

IX - assinar conciliagado bancaria, dentre outros documentos contabil-financeiros emitidos
pela Contabilidade;

X - assinar, rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas
prestagdes de contas mensais encaminhadas ao TCM;

XI - prestar informagdes a Mesa em assuntos de ordem financeira, orgamentaria e
patrimonial;

XIlI - auxiliar na elaboracao prévia da proposta orgamentaria da Camara de Vereadores,
a qual devera ser incluida no orgamento do Municipio para o exercicio financeiro
subsequente;

Xlll - acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara de Vereadores, provendo a
Mesa Diretora e os Vereadores das necessdrias informagdes pertinentes a esse
processo;

XIV - elaborar o orcamento anual do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em
todas as suas fases, durante o exercicio;

XV - exercer outras competéncias correlatas.
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Art. 35. A Diretoria Financeira tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Setor Financeiro;
Il - Assessoria Técnica;

Il - Pessoal de Apoio.

Art. 36. A forma do provimento dos cargos que formam a Diretoria Financeira e seus

niveis de remuneragao sao aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

Secgao VII

Da Diretoria Contabil

Art. 37. A Diretoria Contabil exerce fungdes subordinadas a Presidéncia da Camara,
com a finalidade de realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da
Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades, competindo

ainda:

| - controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;

Il - proceder aos recolhimentos determinados em Leis, Resolugdes, Decretos e normas
pertinentes;

Il - proceder aos registros e manter atualizados os Livros Conta-Corrente, Caixa, Diario
e Razao;

IV - realizar cadastramento patrimonial, bem como a reavaliagdo, quando necessaria;

V - prestar todas as informagdes necessarias ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia, de forma escrita, quando requisitado, ou através de sistemas
desenvolvidos pelo TCM/BA para esta finalidade;

VI - efetuar, de forma escrita, os argumentos por eventuais apontamentos relacionados a
sua divisdo, quando da auditoria do TCM/BA, objetivando subsidiar a defesa junto ao
referido 6rgéo;

VIl - executar demais fungdes ligadas a sua area de atuagao.
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VIIl - receber os materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade;

realizar o processamento das despesas e contabilizagdo orgamentaria, financeira,

patrimonial e econémica;
Art. 38. A Diretoria Contabil tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Setor Contabil;
Il - Assessoria Técnica;

Il - Pessoal de Apoio.

Art. 39. A forma do provimento dos cargos que formam a Diretoria Contabil e seus niveis

de remuneragao sao aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

Secao VI

Da Diretoria Legislativa

Art. 40. A Diretoria Legislativa tem por finalidade planejar, coordenar e controlar as
atividades de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos e de assessoramento
permanente a Mesa Diretora e aos Vereadores durante as sessdes plenarias, bem como

nos trabalhos das comissdes, competindo-lhe:

| - assistir permanentemente a Mesa Diretora da Camara Municipal durante as sessdes
plenarias, visando o fiel cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno;

Il - coordenar e elaborar a ordem do dia observando o cumprimento dos dispositivos
regimentais;

Il - registrar a presenca dos Vereadores nas sessoes;

IV - receber e controlar as proposigdes apresentadas realizando os devidos registros e
encaminhamentos;

V - providenciar a preparagcdo e encaminhamento devido das proposigdes aprovadas
pelo plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente da mesa;

VI - elaborar e revisar as atas das sessdes plenarias;
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VIl - providenciar a distribuicdo de mensagens, proposi¢cdes e outros documentos para
os Vereadores e setores competentes;
VIII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacgéao;
IX - efetuar, utilizando a tecnologia disponivel, os registros das sessdes e dos atos
oficiais da Camara Municipal e, quando solicitado, das sessdes das comissdes e outras;
X - efetuar a transcrigdo, degravacao, tradugéo, ou qualquer outra forma, dos registros
captados das sessdes e dos atos oficiais elaborando os respectivos textos finais;
Xl - manter arquivo das transcricdes de discursos, debates e pronunciamentos
devidamente identificados;
XIl - fornecer copias de documentos e discursos, quando solicitadas, ao orador, lideres,
membros da mesa e 6rgaos da Camara Municipal;
XIll - classificar e catalogar por assunto, autor e referéncia as proposicdes e atas das
comissoes;
XIV - documentar as apreciagdes dos projetos nas varias instancias percorridas;
XV - informar aos autores o andamento das proposi¢cdes e sobre seus pareceres;
XVI - acompanhar a tramitagdo das proposi¢gdes no ambito das comissdes e dos demais
orgaos envolvidos;
XVII - controlar os prazos estabelecidos para apresentagdo dos projetos na forma do
regimento interno;
XVIII - assessorar o Presidente e o relator das comissdes na elaboracao de proposicoes,
pareceres e emendas;
XIX - manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao das
atividades;
XX - realizar a revisao e a redacgao final de toda matéria aprovada pelo plenario para
assinatura e expedicao;
XXI - preparar os autdografos das leis, resolugdes e indicagdes apds aprovacgao final;
XXII - controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para sancao
ou veto e providenciar sua promulgacao, arquivamento ou publicacédo de acordo com a
decisdo do plenario;

XXIII - proceder a guarda dos originais das proposi¢cées aprovadas e arquivadas;
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XXIV - promover a guarda adequada de documentos histdricos, técnicos e

administrativos da Camara Municipal visando sua preservagéo e facil recuperagao;

XXV - planejar, organizar e supervisionar as atividades de empréstimo, conservagao e

restauracdo de documentos;

XXVI - proceder a normatizagdo na apresentacdo de documentos técnicos elaborados

pela Camara Municipal;

XXVII - proceder a gravagao e posterior transposicao para o papel dos pronunciamentos

realizados no Plenario da Camara de Vereadores relativos a suas Sessdes Ordinarias,

Extraordinarias e Solenes;

XXVIII - conservar, guardar, registrar e arquivar documentos oriundos do Plenario da

Céamara;

XXIX - promover a revisdo final das proposicdes aprovadas em Plenario;

XXX - manter a ordem cronolégica das proposigoes legislativas;

XXXI - acompanhar e, quando necessario, diligenciar para o cumprimento dos prazos

inerentes ao processo legislativo;

XXXII - proceder com os atos em que seja necessaria a promulgacio e publicacao;

XXXIII - assessorar o trabalho das comissdes permanentes e temporarias;

XXXIV - informar das tramitagdes legislativas;

XXXV - organizar e manter atualizado o cadastro das Leis Municipais;

XXXVI - recuperar, documentar e divulgar todo o histérico de documentagéo legislativa;

XXXVII - receber documentos, distribuir e controlar seu andamento e arquivar os papéis

da Camara de Vereadores;

XXXVIII - proceder a organizagéo dos papéis concernentes ao expediente da Camara de

Vereadores;

XXXIX - reunir e catalogar todas as obras literarias e de pesquisa sob a sua guarda

tendo em vista sua preservagao e consulta;

XL - numerar e arquivar todas as indicagdes, requerimentos, projetos de leis, decretos

legislativos e resolugdes, bem como substitutivos e emendas apresentadas;

XLI - organizar fichario de todas as questdes de ordem levantadas em plenario para que

na ocasiao oportuna seja feita consolidagcdo do Regimento Interno;

XLII - proceder a revisao das leis publicadas, a vista dos respectivos autégrafos;
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XLIV - fazer entrega, mediante carga, dos processos encaminhados as Comissoes;

XLV - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Camara de
Vereadores;

XLVI - langar os despachos em todos os processos legislativos deflagrados por
proposicoes;

XLVII - preparar copias e autografos das proposi¢cdes aprovadas pela Camara para
remessa ao Executivo;

XLVIIl - conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos da Céamara
Municipal de Vereadores;

XLIX - receber do Chefe do Executivo os oficios informando da promulgacédo e
publicagdo das proposi¢des legislativas, arquivando-os;

L - acompanhar e prestar informagdes de todos os atos do processo legislativo, ndo
enumerados nesse artigo.

LI - promover acompanhamento e assessoramento as Comissées no desempenho de
suas fungdes, quando objeto de pertinentes solicitagoes;

LIl - executar outras atribuigcdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
Art. 41. A Diretoria Legislativa tem a seguinte estrutura organizacional:
| - Setor de Redacao e Debates;

Il - Arquivo Legislativo;

Il - Pessoal de Apoio.

Art. 42. A forma do Provimento dos cargos que formam a Diretoria Legislativa e seus

niveis de remuneragao sdo aqueles previstos nos Anexos desta Lei.

TITULO I
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DO SISTEMA REMUNERATORIO
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Secgéo |

Dos Vencimentos

Art. 43. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor publico pelo efetivo
exercicio do cargo publico, cujo valor é fixado nas tabelas constantes dos Anexos desta
Lei, correspondentes aos cargos de provimento efetivo e dos cargos em comissao, que
compdem o quadro de servidores da Camara Municipal.

§ 1° Os valores de vencimentos para o ingresso nos cargos efetivos sdo os constantes
do Anexo desta Lei, correspondente a jornada de quarenta horas.

§ 2° O valor atribuido a cada vencimento sera devido pela carga horaria prevista para o
cargo a que pertence o servidor, nos termos dos Anexos desta Lei.

§ 3° O vencimento basico dos servidores desta Camara Municipal seguira a revisao
geral conferida aos demais servidores municipais, sem distincdo de indice e na mesma
data base.

§ 4° As vantagens pecuniarias acrescidas ao vencimento base ndo serdo computadas,
nem acumuladas, para efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios

ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Art. 44. O servidor podera receber, além do vencimento, as seguintes vantagens
pecuniarias, desde que instituidas no Estatuto e/ou previstas em Lei/ato normativo:

| - décimo terceiro salario;

Il - diarias;

Il - ajuda de custo;

IV - gratificagdes;

V - auxilios;

Paragrafo unico. A aplicabilidade das vantagens estabelecidas neste artigo esta
condicionada a expressa previsdo no Estatuto do Servidor Publico Municipal e/ou

previstas em Lei/ato normativo.
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Art. 45. O servidor podera ser afastado a pedido para realizagdo de curso de formagao

decorrente de aprovagao em concurso publico, desde que sem vencimentos.

Secao Il
Jornada

Art. 46. Os servidores ocupantes de cargos efetivos e comissionados da Camara
Municipal de Simdes Filho submeter-se-do a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais.

Paragrafo unico. Os valores de vencimentos para o ingresso nos cargos efetivos sdo os
constantes dos Anexos desta lei, correspondentes a jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, exceto para o cargo de procurador juridico, cuja jornada é de 20 (vinte) horas

semanais.

Secao lll

Da Estabilidade Econdmica

Art. 47. Ao servidor que tiver exercido por mais de 10 (dez) anos continuos ou néo,
cargo de provimento temporario, € assegurada estabilidade econémica, consistente a
30% (trinta por cento) do valor do cargo de maior hierarquia que tenha exercido por mais
de 2 (dois) anos ou valor integral do cargo correspondente.

§ 1° O servidor beneficiado pela estabilidade econémica que vier a ocupar por mais de
02 (dois) anos, outro cargo de provimento temporario, podera obter a modificacdo do
valor da vantagem, passando esta a ser calculada com base no valor do simbolo
correspondente ao novo cargo.

§ 2° O valor da estabilidade econémica nao servira de base para calculo de qualquer
outra parcela remuneratoria.

§ 3° Nas hipdteses de transformacgao do cargo de provimento temporario ou da alteragcéo
do respectivo simbolo, o servidor tera computado no novo cargo ou simbolo o tempo de

exercicio no cargo ou simbolo anteriores.
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§ 4° O direito a estabilidade econdbmica se constitui com a exoneracdo do cargo de
provimento temporario, sendo o valor correspondente fixado neste momento.

§ 5° A vantagem de que trata o paragrafo anterior sera reajustada sempre que houver
modificagdo no valor do simbolo em que for fixada, observando-se as correlagbes e
transformacgdes estabelecidas em lei.

§ 6° A concessdo da estabilidade econdmica s6 podera ocorrer, para servidor detentor

de cargo permanente da estrutura de carreira, por mais de 10 (dez) anos.

Secéao IV

Da Progressao e Promogéao

Subsecéo |
Das Consideragoes Gerais

Art. 48. O crescimento e o desenvolvimento funcional do servidor efetivo na carreira

dar-se-a nas referéncias e niveis por intermédio das seguintes modalidades:

| - Progressao horizontal por tempo de servico;
Il - Promogéao vertical por nivel de formacgéao;

Il - Progressao horizontal por merecimento;

Art. 49. A progressdo horizontal € a movimentagcdo do servidor para uma referéncia
imediatamente superior a que estiver na faixa de vencimento do cargo que ocupa, dentro
da mesma classe e nivel, aferido através do tempo de servigo exercido, de acordo com a
tabela discriminada pelas letras do alfabeto de A até S, escalonadas com acréscimo de

5 % (cinco por cento) no vencimento.

Art. 50. A promocgéao vertical por nivel de formagdo € a movimentagéo do servidor de um
nivel para outro imediatamente superior dentro da mesma classe de cargos a que

pertence, decorrente da conclusdo de curso de formagéo acima da escolaridade exigida
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como pré-requisito do seu cargo, de acordo com a tabela discriminada pelos niveis | a lll,

escalonados com acréscimo de 10 % (dez por cento) no vencimento.

Art. 51. As progressdes e promogdes deverao ser solicitadas pelo servidor mediante
requerimento fundamentado e com a comprovagdo em anexo, quando se fizer
necessario, devendo completar todos os requisitos legais até o ultimo dia do més

anterior.

Art. 52. Nao serdo considerados, para fins de progressao vertical, os cursos de
formacgéao inerentes aos ensinos fundamental, médio e superior quando exigidos como

pré-requisitos para o provimento do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

Subsecao Il

Da Progressao Horizontal Por Tempo de Servigo

Art. 53. O servidor publico titular de cargo de provimento efetivo, em observancia ao
tempo de servigo, faz jus a progressao horizontal.
Paragrafo Unico. A progressdo horizontal sera realizada a cada dois anos de efetivo

exercicio no cargo, contados da data de posse no cargo.

Art. 54. A progressao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor

completar o tempo de exercicio exigido, desde que observadas as exigéncias desta lei.

Subsecao lll

Da Promocgéo Vertical Por Nivel de Formacgao

Art. 55. A promogéao vertical sera processada com lastro nos seguintes critérios:
| - para cargos com requisito de ensino fundamental:
a) promogao para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence, por ter

concluido o curso de formagdo no ensino médio;
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b) promocgéo para o Nivel Ill da mesma simbologia de cargos a que pertence, por ter
concluido o curso de formagdo no ensino superior, na sua area de atuagdo na Camara
Municipal.
Il - para cargos com requisito de ensino médio:
a) promogao para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de formagdo no ensino superior, na sua area de atuagdo na Camara
Municipal;
b) promocéo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de pds-graduacao lato sensu equivalente ao grau de especializagao,
com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, na sua area de atuagao
na Camara Municipal.
Il - para cargos com requisito de ensino médio técnico ou profissionalizante:
a) promogao para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de formagado no ensino superior, na sua area de atuagdo na Cémara
Municipal;
b) promocéo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de pds-graduacao lato sensu equivalente ao grau de especializagao,
com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, na sua area de atuagao
na Camara Municipal.
IV - para cargos com requisito de ensino superior:
a) promogao para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de pds-graduacdo lato sensu equivalente ao grau de especializagao,
com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, na sua area de atuagao
na Camara Municipal;
b) promogédo para o Nivel Il da mesma simbologia de cargos a que pertence por ter
concluido o curso de pds-graduacgao stricto sensu equivalente ao grau de mestrado ou
doutorado, na sua area de atuagédo na Camara Municipal.
§ 1° As promocgdes previstas neste artigo serdo efetivadas mediante requerimento do
servidor, devidamente instruido com a apresentagcdo do diploma, certificado e/ou

documento equivalente de conclusédo do curso, e a percepcao de beneficios ou
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vantagens dai decorrentes sera devida a partir da data do seu requerimento, desde que
comprovada a titulagao exigida.

§ 2° Deferida a respectiva progressdo, o servidor sera posicionado no nivel superior

correspondente a sua formacgao, dentro da simbologia de cargos a que pertence.

Art. 56. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho cabera a andlise da
documentagido apresentada, emitindo parecer conclusivo, devidamente fundamentado

acerca da promogao vertical.

Art. 57. Os cursos de graduagao e pds-graduagao de que tratam os incisos do artigo 55
desta Lei deverdo ter relagcdo direta com as atribuicdes desenvolvidas pelo servidor
efetivo ou com as atividades da Camara Municipal de Simdes Filho - BA, desde que
ministrados por entidades legalmente habilitadas e com registro no érgéo de educacéao

competente.

Art. 58. Para efeito das progressdes de que tratam os incisos do artigo 55 desta Lei, o
que determina a mudanga de nivel é a titulagdo/escolaridade do servidor,

independentemente da quantidade de cursos que este tenha concluido.

Subsecéo IV
Da Progressao Horizontal Por Merecimento

Art. 59. A progressao horizontal por merecimento sera conferida ao servidor ocupante
do cargo de provimento efetivo por sua efetiva atuacdo ao longo da carreira, com
prevaléncia de critérios de ordem objetiva, levando-se inclusive em conta sua conduta,
operosidade, dedicagao e presteza no exercicio do cargo, bem como a sua frequéncia e

o0 seu aproveitamento em cursos oficiais de aperfeicoamento.

Art. 60. O desenvolvimento na carreira mediante progressao pelo critério de progressao
funcional por merecimento ocorrera a cada 05 (cinco) anos, de efetivo exercicio no

cargo, contados a partir da data da posse no cargo, com a sua passagem na carreira de
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uma letra para outra imediatamente posterior dentro da mesma classe e do mesmo nivel

do cargo, desde que atendidos pelo pretendente os pressupostos exigidos para

comprovacgao do merecimento, consubstanciado nos seguintes critérios:

I - Nao ter sofrido penalidades disciplinares no intersticio de 5 (cinco) anos do periodo
aquisitivo;

Il - Nao completar mais de trés faltas injustificadas consecutivas ou mais de dez faltas
injustificadas intercaladas, ao servico, no intersticio indicado no inciso | deste artigo;

Il - Nao obter parecer desfavoravel emitido por Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Desempenho.

§ 1° Suspendem a contagem do tempo de exercicio no cargo ou fungéo para fins de
promogao:

a) As licengas e afastamentos quando gozadas pelo servidor publico sem direito a
remuneragao;

b) As hipoteses expressamente excludentes quando determinadas em Lei.

§ 2° A progresséao horizontal por merecimento, na hipétese deste artigo, dar-se-a no més
subsequente aquele em que for completado o intersticio minimo exigido, desde que
atenda as condigdes estabelecidas.

§ 3° Durante o tempo de sua carreira o servidor so6 tera direito a (03) trés progressodes

por merecimento.

Subsegédo V

Da Avaliagdo Das Progressdes e Promogdes

Art. 61. A avaliagdo das progressdes e promogodes sera realizada pela Comissao

Permanente de Avaliacdo de Desempenho, que emitira parecer conclusivo.

Art. 62. Parecer conclusivo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho
devera ser emitido em até trinta dias corridos, prorrogaveis por mais trinta corridos,

contados da data do requerimento.

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -65- 1Al 1ot
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

——  ESTADO DA BAHIA
. PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 63. A omissdo de avaliagdo e/ou emissdo de parecer conclusivo da Comisséao
Permanente de Avaliacao de Desempenho nao privara o servidor do direito a progressao
horizontal por tempo de servigo, a promogado vertical por nivel de formagdo ou a

progressao horizontal por merecimento.

Art. 64. Deve a Presidéncia da Camara, na hipdotese de nao ser realizada a avaliagao de

desempenho, abrir sindicancia ou processo disciplinar para apurar as responsabilidades.

Subsecgéo VI

Das Vedacgdes

Art. 65. Em principio, todo servidor efetivo podera progredir e ser promovido na carreira,

contudo nao tera direito a progressdo ou promogao o servidor:

| - enquanto estiver no gozo de licenca sem vencimento ou a disposicao de quaisquer
orgaos da esfera Municipal, Estadual e Federal, salvo se exercendo suas atividades no
territério do municipio de Simdes Filho;

Il - enquanto estiver cumprindo penalidade de suspensao disciplinar, no periodo
aquisitivo;

Il - enquanto estiver afastado para concorrer ou para exercer cargo eletivo, no periodo
aquisitivo;

IV - enquanto estiver afastado por cumprimento de pena privativa de liberdade e/ou
priséo provisoria, no periodo aquisitivo;

V - Em estagio probatodrio;

VI - Que possuir falta injustificada superior a 15 dias no periodo aquisitivo de cada

progressao, consecutivas ou nao;

Secgao VI

Da Gratificagdo Por Condigdes Especiais de Trabalho — Cet

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -66- 1Al 1ot
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

—— ESTADO DA BAHIA
. PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
GABINETE DO PREFEITO
Art. 66. A gratificacdo por Condicdo Especial de Trabalho - CET sera concedida ao
servidor da Camara Municipal, tanto ao efetivo quanto ao comissionado, que venha a

exercer suas fungdes em determinadas condigdes ou realizem trabalhos considerados

pela Presidéncia da Camara como especiais.

§ 1° A gratificagdo por Condicdo Especial de Trabalho - CET sera concedida pelo
Presidente da Camara no percentual de 30% (trinta por cento) a 100% (cem por cento),
calculada sobre o vencimento base do cargo ocupado.

§ 2° A gratificagdo por Condigao Especial de Trabalho - CET somente podera ser
concedida ao servidor que estiver exercendo suas fungdes em condigdes diferenciadas,
executando trabalho especial, seja pela sua complexidade ou especificidade que exija
tratamento especial, ou pelo desempenho de servicos extraordinarios, assim

compreendidos aqueles que extrapolem a jornada legal de trabalho.

Secgao VIl
Da Substituigao

Art. 67. Os ocupantes de cargo publico em comissdo poderdo ser substituidos, em seus
afastamentos temporarios, impedimento legal ou regulamentar ou na vacancia do cargo,

por servidores ocupantes de cargos publicos efetivos.

Art. 68. O substituto assumira cumulativamente, sem prejuizo do cargo e/ou fungéo que
ocupa, o exercicio do cargo e/ou funcdo a ser substituido, e fara jus a respectiva
retribuicdo remuneratdria na proporgdo dos dias de efetiva substituicdo, podendo optar
pela remuneragao que lhe for mais vantajosa.

§ 1° Nos primeiros 30 (trinta) dias de substituicdo havera acumulagao de fungdes entre o
cargo e/ou fungdo exercido pelo substituto com as do cargo e/ou fungido do substituido,
cabendo ao servico substituto optar pela remuneragéo de um deles.

§ 2° Transcorrido mais de 30 (trinta) dias de substituicdo, o substituto deixa de acumular
as funcdes e passa a exercer somente as atribuigcdes inerentes a do cargo e/ou fungéo

substituido, percebendo a remuneragao correspondente.
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Art. 69. A remuneragado dos servidores efetivos somente podera ser fixada ou alterada
por lei especifica, observada a iniciativa privativa e demais exigéncias legais,

assegurada revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices;

Paragrafo unico. Para fins de reajustes dos subsidios dos servidores efetivos e
comissionados a titulo de revisdo geral anual fica fixado o indice IPCA/IBGE acumulado,
com efeitos financeiros e contabeis a partir de 01 de janeiro de 2025, ja incorporado na
Tabela do Anexo IV, exceto servidores que ja foram alcancados pela revisdo anual do

salario minimo.

CAPITULO 1l
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

Art. 70. A Comissdao Permanente de Avaliagdo e Desempenho do Servidor sera
nomeada pelo Presidente da Camara Municipal, devendo integra-la 03 (trés) servidores
efetivos estaveis titulares, para as funcdes de presidente, relator e membro e 02 (dois)
servidores efetivos estaveis suplentes para exercer as atribuigdes dos titulares, quando

da sua auséncia.

§ 1° A comissdo decidira pela maioria, com a presengca de no minimo 03 (trés)
integrantes;

§ 2° A comisséo reunir-se-a sempre que se fizer necessario.
Art. 71. Compete a Comisséo:

| - realizar a avaliagéao de servidor, podendo, inclusive, opinar sobre o conceito apurado e
propor modificagdes, quando julgar necessarias;

Il - opinar sobre a avaliagao e receber os recursos interpostos pelos servidores, podendo
reconsidera-los;
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Ill - encaminhar ao Presidente da Camara Municipal parecer conclusivo contendo os
nomes dos servidores avaliados, bem como os fundamentos acerca da progressao
horizontal por tempo de servigo, da promogao vertical por nivel de formagdo e da
progressao horizontal por merecimento dos mesmos, devendo ser amplamente
divulgado;

IV - encaminhar ao Presidente da Camara Municipal os recursos interpostos, que nao

foram reconsiderados, com as correlatas justificativas.

Art. 72. Os servidores que discordarem do resultado da avaliagédo e/ou nao se
conformarem com as justificativas para a ndo reconsideragao, terdo direito de interpor
recurso fundamentado ao Presidente da Camara Municipal, no prazo maximo de 15 dias

uteis a contar da ciéncia do servidor acerca do resultado.

Art. 73. O Presidente da Camara Municipal encaminhara o recurso a Procuradoria

Juridica, para se manifestar a respeito, cabendo ao Presidente, decidir sobre o recurso.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO E ESTABILIDADE

Art. 74. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual
sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,

observado os seguintes fatores:

| - idoneidade moral;
Il - assiduidade;
Il - disciplina;

IV - eficiéncia.

§ 1° A apuracgao destes requisitos devera ser realizada pela Comissdo Permanente de

Avaliagao de Desempenho do Servidor.
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§ 2° No ultimo més do estagio probatério devera a Comissao Permanente de Avaliagao

de Desempenho do Servidor elaborar parecer conclusivo sobre a aptiddo do servidor

que sera submetido a homologacgéao pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 3° A avaliagao do estagio probatdrio sera feita em 03 (trés) etapas, a serem realizadas,
respectivamente, n° 12°, 24° e 36° més, a contar a contar do inicio do exercicio no cargo
e sera conduzida pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho do Servidor.
§ 4° Apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio, o servidor, cuja avaliagdo do estagio
probatdrio o recomende, adquire a estabilidade em seu cargo de provimento efetivo. O
servidor que nao for aprovado no estagio probatério sera exonerado, por meio de ato do

Presidente da Camara Municipal.

Art. 75. O estagio probatério tera seu prazo de avaliagdo suspenso nas seguintes
hipoteses:

| - quando estiver no gozo de licenca:

a) para tratamento de saude em pessoa da familia;

b) para prestar servigo militar obrigatério;

c) para exercicio de mandato eletivo;

§ 1° Quando o parecer da Comissdo for pela confirmagdo do servidor no cargo, o
processo sera remetido ao Presidente da Camara Municipal para homologacido e
declaracao da estabilidade do servidor.

§ 2° O ato de declaracdo de estabilidade do servidor devera ser publicado no Diario
Oficial Legislativo.

§ 3° Quando o parecer da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho do
Servidor for pela inaptiddo do servidor, sera o pronunciamento submetido ao Presidente
da Camara Municipal, que, se o homologar, determinara a abertura de processo
administrativo, através do qual o servidor podera ser exonerado.

§ 4° O processo administrativo para apuragdo sobre a exoneragdo do servidor em
estagio probatério adotara o mesmo procedimento e garantias do processo

administrativo disciplinar.
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Art. 76. Sao estaveis, apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados

para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:

I - Em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - Mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

Il - Mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho realizada pelo
Comissao Permanente de Avaliagdo e Desempenho do Servidor e apds homologagao
pelo Presidente da Camara Municipal de Simdes Filho - BA, na forma da lei ordinaria,
assegurada ampla participacgao.

§ 2° Como condigdo para aquisicdo da estabilidade é obrigatéria a avaliagdo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

CAPITULO IV
DA VACANCIA DOS CARGOS

Art. 77. Ocorrera a vacancia dos cargos efetivos desta Lei, quando o servidor deixar o

exercicio do cargo em decorréncia de:

| - Exoneragao;

Il - Demisséo;

Il - Aposentadoria;
IV - Falecimento;

V - Readaptacéao;

CAPITULO V
DA CESSAO DOS SERVIDORES EFETIVOS

Art. 78. Conforme o interesse e a conveniéncia dos 6rgdos ou entidades cedentes e

cessionarias, o servidor da Camara Municipal, estavel ou ndo, podera ser cedido a outro
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6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios, incluindo as empresas publicas, fundagdes publicas e sociedades de

economia mista, para o exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga e,

ainda, para atender a situagdes previstas em leis especificas ou atos normativos.

§ 1° O ato, devidamente motivado, que conceder a cessao devera ser emitido
exclusivamente pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 2° A cessao podera ser com ou sem 6nus para o 6rgao cessionario.

§ 3° A cessdo podera ser realizada mediante a formalizagdo de convénio, portaria,
decreto, ato normativo ou qualquer instrumento congénere.

§ 4° Cabera ao ente ou 6rgao cessionario, por meio de relatérios, a avaliagido
profissional do servidor cedido, para fins de contagem de tempo do estagio probatdrio.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 79. Todos os servidores da Camara, indistintamente, serao automaticamente
enquadrados na nova nomenclatura dos cargos e da fungdo correlata as areas de
atuacao, nos termos desta Lei, observadas a relagdo de equivaléncia de atividades

desempenhadas, conforme anexos desta Lei.

§ 1° Os servidores que compdem o quadro atual de efetivos da Cadmara de Simdes Filho,
estaveis antes da aprovacgao desta Lei, serao reenquadrados observando-se o tempo de
efetivo exercicio no cargo.

§ 2° Na hipotese de o servidor enquadrado nesta lei, com base no critério indicado no
paragrafo primeiro, perceber valor de vencimento basico acima do constante da tabela
salarial nos Anexos desta Lei, a diferenga devera ser destacada em contra cheque como

"vantagem pessoal".

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -72- AT P
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

= = ESTADO DA BAHIA
. PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
GABINETE DO PREFEITO
Art. 80. Os atuais servidores serdo posicionados na nova tabela salarial, correspondente

ao grupo de carreira e faixa salarial igual ou superior mais préximo do valor percebido no

momento da transigao.

Art. 81. Da aplicacdo desta Lei, ndo podera resultar qualquer redugcdo de valor no

vencimento e nas vantagens de carater permanente.

Art. 82. O calculo do impacto financeiro do enquadramento dos servidores efetivos do
quadro de pessoal ativo foi realizado considerando os salarios percebidos pelos

servidores no més de dezembro de 2024.

Art. 83. Compdem a remuneragao dos servidores integrantes do Quadro de Pessoal da
Cémara Municipal todas as vantagens pecuniarias criadas por esta Lei, incluindo as
gratificagbes que estdo dispostas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e

em outras Leis.

Art. 84. O quadro de servidores da Camara Municipal sera composto pelos cargos

descritos nos anexos desta Lei.

Art. 85. Ficam alterados os quantitativos, as atribuicbes e os vencimentos basicos dos
cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo, passando a vigorar

conforme estabelecido nesta Lei e nos seus anexos.

Art. 86. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdo a conta das dotagdes

préprias.

Art. 87. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos
financeiros e contabeis a partir de 01 de margo de 2025, salvo o disposto no paragrafo
unico do art. 69 desta Lei.
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Art. 88. Ficam revogadas as Leis de n° s 944/2014, n°® 966/2015 e n°® 1005/2016,

1164/2020 e 1274/2023, assegurados todos os direitos adquiridos na vigéncia das

referidas legislagoes.

Gabinete do Prefeito, 13 de margo de 2025.

Assinado de forma digital
DEVALDO SOARES o DEVALDO SOARES DE
DE SOUZA:88662470572

SOUZA:88662470572 Dados: 2025.03.13
18:13:27 -03'00'

DEVALDO SOARES DE SOUZA
PREFEITO
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ANEXO I: TABELA DE NOMENCLATURAS, QUANTITATIVOS E VENCIMENTOS DOS
CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

CARREIRA DE NiVEL AUXILIAR LEGISLATIVO 40HS QUANTIDADE VALOR
AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA 08 R$ 1.550,94
AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA TELEFONIA 03 R$ 1.550,94
AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA COPA 02 R$ 1.550,94
AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA DE SERVICOS GERAIS 12 R$ 1.550,94

CARREIRA DE NIiVEL ASSISTENTE LEGISLATIVO 40HS:| QUANTIDADE VALOR

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA 08 R$ 2.016,23
ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA DE REDACAO E DEBATES 02 R$ 2.016,23
ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA TAQUIGRAFIA 01 R$ 2.016,23
ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA RECEPCIONISTA 02 R$ 2.016,23
ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA OUVIDORIA 02 R$ 2.016,23

CARREIRA DE NIiVEL TECNICO LEGISLATIVO 40HS QUANTIDADE VALOR

TECNICO LEGISLATIVO - AREA INFORMATICA 01 R$ 2.621,09
TECNICO LEGISLATIVO - AREA OBRAS E ENGENHARIA 01 R$ 2.621,09
TECNICO LEGISLATIVO - AREA CONTABILIDADE 01 R$ 2.621,09
CARREIRA DE NIiVEL ANALISTA LEGISLATIVO 40HS | QUANTIDADE VALOR
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA LEGISLATIVA 05 R$ 3.101,89
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA JURIDICA 02 R$ 3.101,89
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA COMUNICACAO 01 R$ 3.101,89
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA CONTROLE INTERNO 02 R$ 3.101,89
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ANALISTA LEGISLATIVO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMAG/ 01 R$ 3.101,89
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA COMPRAS E LICITACAO 01 R$ 3.101,89
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA RECURSOS HUMANOS 01 R$ 3.101,89
ANALISTA LEGISLATIVO - AREA FINANCEIRA 01 R$ 3.101,89
CARREIRA DE NIiVEL ESPECIALISTA 40HS QUANTIDADE VALOR
AUDITOR DE CONTROLE INTERNO 01 R$ 3.844,79
CONTADOR 01 R$ 3.844,79
CARREIRA DE NIVEL ESPECIALISTA 20HS QUANTIDADE VALOR
PROCURADOR JURIDICO 01 R$ 3.844,79
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ANEXO lI: TABELA DE NOMENCLATURAS, QUANTITATIVOS, SIMBOLOS E
VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES DE CONFIANGCA
LOTADOS NA ADMINISTRAGAO

NOMENCLATURA siMBOLO QTD VALOR
PROCURADOR GERAL CCA-1 1 R$ 4.500,00
CONTROLADOR INTERNO CCA-1 1 R$ 4.500,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO CCA-1 1 R$ 4.500,00
DIRETOR FINANCEIRO CCA-1 1 R$ 4.500,00
DIRETOR CONTABIL CCA-1 1 R$ 4.500,00
DIRETOR LEGISLATIVO CCA-1 1 R$ 4.500,00
DIRETOR DA PRESIDENCIA CCA-1 1 R$ 4500,00

COORDENADOR CONTABIL CCA-2 1 R$ 3.500,00
COORDENADOR FINANCEIRO CCA-2 1 R$ 3.500,00
COORDENADOR DE RECURSOS HUMAN( CCA-2 1 R$ 3.500,00
COORDENADOR DE COMPRAS LICITAGQ CCA-2 1 R$ 3.500,00
COORDENADOR LEGISLATIVO CCA-2 1 R$ 3.500,00
COORDENADOR DE COMUNICAGAO CCA-2 1 R$ 3.500,00
COORDENADOR ADMINISTRATIVO CCA-2 1 R$ 3.500,00
PROCURADOR ADJUNTO CCA-2 1 R$ 3.500,00
OUVIDOR CCA-2 1 R$ 3.500,00
ASSESSOR JURIDICO CCA-3 2 R$ 1.600,00
ASSESSOR DE SECRETARIAS CCA-3 2 |R$ 1.518,00
ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS | CCA-3 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO CCA-3 2 [R$ 1.518,00
ASSESSOR DE CERIMONIAL CCA-3 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE COMPRAS E LICITAGOES| CCA-3 2 [R$ 1.518,00
ASSESSOR DE COMUNICAGAO CCA-3 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE JORNALISMO CCA-3 1 R$ 1.518,00
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ASSESSOR DE FOTOGRAFIA E ACERVO | CCA-5 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE IMPRENSA CCA-3 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE PLATAFORMAS DIGITAIS | CCA-3 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE DESIGN CCA-3 1 R$ 1.518,00
ASSESSOR DE TECNOLOGIA R$ 1.518,00

- CCA-3 1
INFORMACAO
ASSESSOR DE TRADUCAO
. CCA-3 3 R$ 1.518,00

INTERPRETACAO- LIBRAS
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ANEXO Ill: TABELA DE NOMENCLATURAS, QUANTITATIVOS, SIMBOLOGIAS E
VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES DE CONFIANGCA
LOTADOS NOS GABINETES

NOMENCLATURA SIMBOLO [QTD VALOR

CHEFE DE GABINETE CCG- 1 19 | R$ 5.000,00
ASSESSOR PARLAMENTAR CCG-2 19 |R$ 4.000,00
ASSISTENTE PARLAMENTAR CCG-3 75 | R$ 2.000,00
ASSESSOR DE VICE PRESIDENCIA CCG-3 R$ 1.518,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CCG-3 5 |R$ 1.518,00
AUXILIAR PARLAMENTAR CCG-4 95 [R$ 1.518,00
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ANEXO IV — TABELA DE ATRIBUICOES, REQUISITOS DE INVESTIDURA E CARGA
HORARIA

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA

CARGO EFETIVO: CE-I

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico e ensino fundamental
completo;

ATRIBUIGOES: Executar sob orientagdo e supervisdo, servicos de apoio a
Administragcdo de natureza rotineira, como efetuar registros e formularios préprios ou
digitar correspondéncias e outros documentos, operar maquinas copiadoras, atender e
executar similares para atendimento e atividades administrativas, digitar os servigos
necessarios a unidade administrativa; preencher requisicbées e formularios; receber e
distribuir correspondéncias; receber e transmitir mensagens telefénicas; controlar a
entrada e saida de documentos, protocolando-os em livros ou fichas, discriminando tipo,
origem, destino e outros dados; executar servigos da rotina de registros pertinentes as
unidades administrativas; auxiliar em servigos de biblioteca, arrumando livros catalogos,
localizando-os para empréstimos; recepcionar, receber, conferir e distribuir materiais e
mercadorias; executar servicos nos diversos setores da camara; operar maquinas
copiadoras, carregando-as com papel, tinta e outros materiais; zelar pela conservacéao
da sua unidade de trabalho; executar tarefas relativas de atendimento ao publico, efetuar
ligacdes; receber e transmitir mensagens; prestar informagcbées ao publico; marcar
reunides; encaminhar pessoas ao setor procurado; realizar outras tarefas administrativas

e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA TELEFONIA

CARGO EFETIVO: CE-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico e ensino fundamental

completo.
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ATRIBUIGOES: Executar tarefas relativas ao atendimento e efetuacdo de ligacdes
telefénicas, transmissdo e recebimento de mensagens e prestagdo de informacgodes;
atender a chamadas internas e externas; receber chamadas urgentes, anotando no livro
de ocorréncias sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle;
atender e efetivar chamadas telefbnicas; receber e transmitir mensagens; prestar
informagdes ao publico; manter controle de ligacdes efetuadas e recebidas; providenciar
a reparagao de aparelhos telefénicos defeituosos; operar centrais de PABX; recepcionar,
receber, conferir, entregar e distribuir documentos e materiais de cunho administrativo;

realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA COPA

CARGO EFETIVO: CE-I

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico e ensino fundamental
completo;

ATRIBUIGOES: Servir e preparar alimentos e bebidas durante as Sessdes da Camara,
assim como nos Gabinetes dos Vereadores; recolher travessas, talheres e outros
recipientes desocupados, encaminhar os mesmos para lavagem e secagem; realizar a
higienizar itens e utensilios de cozinha, preparar e servir café, agua, lanches e refeigoes,
quando for solicitado; executar servico no preparo de refeigcbes e lanches, lavando,
descascando e cortando alimentos a serem utilizados; recolher travessas, talheres e
outros recipientes desocupados, encaminhar os mesmos para lavagem e secagem;
realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

AUXILIAR LEGISLATIVO - AREA DE SERVICOS GERAIS

CARGO EFETIVO: CE- |

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico e ensino fundamental

completo;
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ATRIBUIGOES: Auxiliar nas atividades de apoio em geral, executar tarefas simples de
manutencdo e limpeza, executar tarefas de coleta e entrega de documentos; fazer
manutencgao simples de maquinas e equipamentos; zelar pela limpeza e conservagao do
local de trabalho; auxiliar no transporte de material, pecas, equipamentos e outros;
efetuar transporte de material e equipamento necessario ao trabalho; realizar
carregamento, descarga e entrega de mercadorias; coletar assinaturas em documentos
diversos de acordo com a necessidade do 6rgdo; auxiliar no servico simples de apoio
administrativo, como atender telefone, operar maquinas simples de reprodugao, anotar
recados, abrir pastas; proceder a verificagdo das condigcdes de higiene de trabalho;

realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA ADMINISTRATIVA

CARGO EFETIVO: CE-ll

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovacdo em concurso publico e ensino médio
completo;

ATRIBUIGOES: Executar atividades administrativas diversas, mediante controle através
de formularios, atendimento ao publico, digitagdo, levantamento de dados e informacgdes
para apoio de trabalhos técnicos e outras atividades de natureza similar, resolvendo os
assuntos mais simples, obedecendo as instru¢cdes detalhadas; executar atividades de
rotina administrativas e de apoio técnico nas diversas unidades administrativas; prestar
apoio ao servigo de fornecimento e atualizagdo de dados, quando da utilizagdo de
sistemas informatizados; efetuar controle simples e levantamento de dados mediante
consulta a arquivos, listagens e ficharios, obedecendo a instrugcdes detalhadas;
preencher formuldrios e documentos padronizados, obedecendo a instrugdes, para
entender rotinas administrativas diversas; reproduzir documentos arquivados, quando
solicitado; receber e transmitir ligagdes telefénicas, prestando informagdes, quando
autorizado pela chefia; acompanhar e atualizar a legislagdo pertinente a sua area de

atuacao; operar eventualmente maquinas copiadoras, tipo xerox mimedgrafo ou fax;
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realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA DE REDAGAO E DEBATES

CARGO EFETIVO: CE-ll

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovacdo em concurso publico e ensino médio
completo.

ATRIBUIGCOES: Executar atividades em graus de maior e mediana complexidade,
referentes a trabalhos de redacgéo e revisdo de textos legislativos, discursos e atas de
sessdes plenarias e de reunides das comissdes permanentes e temporarias; elaborar
ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas; acompanhar a discussado da ata
para dirimir duvidas quando houver ou fazer anotagbes que forem exigidas; realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA DE TAQUIGRAFIA

CARGO EFETIVO: CE-ll

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico e ensino médio
completo.

ATRIBUIGCOES: Acompanha as sessdes parlamentares, taquigrafando as decisdes,
discussbes e sustentagdes orais dos Vereadores e demais autoridades presentes, por
meio de método taquigrafico. Executa a tradugdo, transcricdo, digitacédo dos
apanhamentos taquigraficos dos pronunciamentos ocorridos em plenario, a fim de
contribuir com o sistema de registro do Legislativo. Elabora notas taquigraficas parciais,
conforme solicitagdes recebidas via protocolo, retirando a nota parcial da sessao
referente e submetendo a revisdo final. Realiza a organizacdo dos arquivos das
transcricdes de discursos, debates e pronunciamentos, visando facilitar pesquisas

futuras. Acompanha a qualidade das gravacbes realizadas nas sessdes plenarias,
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sugerindo solugdes para os problemas que porventura forem detectados, comunicando a

coordenagao para providéncias.

ASSISTENTE LEGISLATIVO - AREA RECEPCIONISTA

CARGO EFETIVO: CE-ll

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico; ensino médio
completo.

ATRIBUIGOES: Executar tarefas relativas de atendimento ao publico, efetuar ligagcdes;
controlar e registrar a entrada de pessoas no prédio da Camara; receber e transmitir
mensagens; prestar informagdes ao publico; marcar reunides; encaminhar pessoas ao
setor procurado; Prestar assisténcia na organizagdo e administracdo de eventos e
informagdes, marcando e cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das
atividades em tempo habil. Preparar reunides, verificando a adequacdo do espacgo e
providenciando materiais e equipamentos necessarios; Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas

por superior. controlar e registrar a entrada de pessoas no prédio da Camara;

ASSISTENTE LEGISLATIVO- AREA OUVIDORIA

CARGO EFETIVO: CE-ll

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagcdo em concurso publico e ensino médio
completo.

ATRIBUIGOES: Executar a analise para o melhor encaminhamento das demandas
recebidas, orientando e prestando esclarecimentos sobre os direitos do cidadao.
Analisar as denuncias, solicitagdes, reclamacgdes e sugestdes recebidas, classificando
de acordo com a natureza da questdo, encaminhando ao Ouvidor as situagdes de maior
complexidade, para providéncias quanto as agdes a serem tomadas, visando permitir a
investigacdo do caso e, se necessario, propor agdes para sanar as violagdes, as
ilegalidades e os abusos constatados. Apoiar a coordenagdo no acompanhamento do

cumprimento dos prazos no processo de elucidagao das denuncias, solicitagdes,
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reclamacdes e sugestbes em analise pela area, verificando, junto as areas envolvidas,
as agdes que estdo sendo tomadas, a fim de controlar e permitir a resolugdo do caso e
reporte aos o6rgaos competentes/cidaddos dentro do prazo estabelecido. Elaborar
documentos e textos técnicos, sempre que solicitado, de forma a permitir a eficiéncia e
atendimento das demandas da area. Participar de eventos internos e externos,

audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim de acompanhar a tratativa dos chamados

abertos e oferecer reporte ao cidadao.

TECNICO LEGISLATIVO - AREA INFORMATICA

CARGO EFETIVO: CE-IllI

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico e formagao técnica
em informatica ou afins.

ATRIBUIGOES: Prestar suporte técnico em assuntos de informatica aos usuarios da
Camara Municipal de Salvador, realizando diversas atividades, tais como: atendimento a
chamados de Service Desk (instalacdo e manutencao de equipamentos), implantacéo de
sistemas informatizados, administragcédo do seu uso e acesso, elaboragdo de relatdrios
gerenciais, a fim de atender a demanda dos servidores da Camara e subsidiar no

manuseio e preparo de equipamentos de tecnologia para uso da Camara Municipal;

TECNICO LEGISLATIVO - AREA OBRAS E ENGENHARIA

CARGO EFETIVO: CE-IllI

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico e formagéao técnica
em edificagdes ou construgao civil.

ATRIBUIGOES: executar e conduzir a execugéo técnica de trabalhos profissionais, bem
como orientar e coordenar equipes, na execucgao de instalagdées, montagens, operagéo,
reparos ou manutengdo da Camara Municipal; prestar assisténcia técnica e assessoria
no estudo de viabilidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou
nos trabalhos de vistoria, pericia, inspegao predial, avaliagdo, arbitramento e consultoria

para edificagdes e no ambito da construgao civil, bem como executar, fiscalizar, orientar
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e coordenar diretamente servigos de manutengado, construgdo, reforma e reparo de

equipamentos, instalagdes prediais; realizar outras tarefas administrativas e correlatas

ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

TECNICO LEGISLATIVO - AREA CONTABILIDADE

CARGO EFETIVO: CE-llI

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico e formagéao técnica
em Contabilidade.

ATRIBUIGOES: Organizar os servicos de contabilidade em geral, organizar os
documentos e método de escrituras nos sistemas mecanizados, para cumprir as
exigéncias legais e administrativas; conferir e preparar todos os documentos que exigem
pagamentos, inclusive com calculos e recolhimentos, se necessarios; informar e orientar
sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas; fazer relatérios e
levantamentos a pedido do superior imediato; executar através do sistema mecanico ou
informatizado a escrituragao contabil; contabilizar todas as operagdes financeiras com
controle de saldos bancarios; controlar saldo da contas, bens e valores a incorporar;
controlar convénios firmados; contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e
patrimonial; fazer conciliagdo em fichas contabeis; informar e lancar subvengédo social,
doagdo, ajuda de custo e adiantamento; emitir empenhos, anulagcbées e
correspondéncias; informar a secdo competente, os débitos e créditos a serem
efetuados as unidades; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA LEGISLATIVA

CARGO EFETIVO: CE-IV

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico e formagdao em nivel
superior completo com diploma reconhecido pelo MEC.

ATRIBUIGOES: Executar as atividades de apoio técnico no que se refere a elaboragdo

de processos legislativos, atendendo a consultas técnicas sobre procedimentos e

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -86 - 1Al 1ot
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

= = ESTADO DA BAHIA
§ g PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
GABINETE DO PREFEITO

normas legislativas. Orientar os servidores interessados internamente quanto aos
procedimentos referentes aos processos legislativos, a fim de disseminar o
conhecimento e apoiar internamente nas demandas do legislativo. Realizar analise das
proposi¢cdes apresentadas quanto a sua conformidade em relagdo aos procedimentos,
normas e regimento interno da Camara Municipal de Simdes Filho. Estudar e manter-se
informado quanto a atualizagcdo dos procedimentos e normas internas que tenham
impacto nos processos do legislativo. Produzir material técnico, informativo e educativo
pertinente a area legislativa, para divulgacao e disseminagdo do conhecimento entre os
servidores da Camara. Executar o processo de recebimento e protocolo das
proposigdes, via sistema especifico, visando ao registro e divulgagcdo de documentos
legislativos na Camara, de maneira a permitir a eficacia do sistema de informacgao da
Cémara. Realizar o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposi¢cdes recebidas pela Camara. Manter a organizagdo dos
dados e documentos referentes ao processo legislativo, de forma a resguardar a
Instituicdo e possibilitar a consulta e acesso as informagbes da area. Manter-se
informado quanto a tramitacdo interna dos documentos legislativos por entre as
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua

localizagéo.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA JURIDICA

CARGO EFETIVO: CE-IV

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico; formagdo em nivel
Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC.

ATRIBUIGCOES: Executar tarefas diversas relacionadas com a coleta de informacdes
sobre a legislagado federal, estadual e municipal, bem como, sobre a jurisprudéncia dos
Tribunais, Regimentos Internos, Atividade Legislativa, responder a indagacdes nesse
sentido formuladas por parlamentares ou por qualquer autoridade administrativa da
Céamara e, ainda, auxiliar na elaboracido de planos, programas e projetos nas diversas
areas de sua administragdo. Auxiliar na analise e execugdo das atividades de consultoria

e assessoramento em assuntos juridicos ou judiciarios, auxiliando na emissdo de
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pareceres sobre questbes de natureza regimental, constitucional, publica, civil e
administrativa no ambito da Camara Municipal; auxiliar no exame de normas e atos
oficiais internos da Céamara Municipal ou de interesse desta; auxiliar na elaboragdo de
pecgas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da Camara; assistir a Camara

na elaboracado e interpretacdo de contratos, convénios e outros instrumentos legais;

realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da Camara.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA COMUNICAGAO

CARGO EFETIVO: CE-IV

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico; formagcdo em nivel
superior completo em Comunicagio Social

ATRIBUIGOES: Organizar e executar as atividades necessarias para a realizacdo dos
eventos promovidos pela equipe de cerimonial, desde a elaboragéo e entrega do convite
ao publico, preparacao de roteiro, organizagao do espacgo até o encerramento do evento.
Prestar apoio na elaboragao do roteiro de evento, por meio do alinhamento quanto as
informagdes sobre quem vai presidir o evento, publico-alvo, analisando os indicados
para representacao das autoridades que nao puderem comparecer a solenidade.
Acompanhar os eventos oficiais e ndo oficiais, sempre que necessario, nas agdes
visando o cumprimento do roteiro previsto para o evento. Elaborar nominata,
obedecendo a precedéncia para o pronunciamento do Presidente, inclusive em eventos
externos. Desenvolver e executar atividades de comunicagdo, elaborando e
implementando agdes, a fim de fortalecer a imagem institucional perante a sociedade,
fazendo transparecer os resultados, servigos e agdes da Camara. Redigir telegramas e
comunicagao interna, tendo em vista contribuir com a disponibilizagdo das informacgdes
entre os responsaveis. Elaborar, executar e avaliar campanhas e pesquisas de opiniao
publica para fins institucionais. Prestar informagdes sobre as agdes desenvolvidas na

area, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias de comunicagéo.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA CONTROLE INTERNO
CARGO EFETIVO: CE-IV
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CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico; formagcdo em nivel
Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislagao federal.

ATRIBUIGOES: Prestar assisténcia nas auditorias e na elaboragdo de relatérios,
pareceres, certificados, notas técnicas e estudos relacionados a inspegéo, fiscalizagao e
avaliacao; auxiliar na digitacdo, elaboracdo de planilha eletrbnica e recursos de
informatica, calculo matematico, na area contabil, financeira, patrimonial, de pessoal e
orcamentaria; prestar apoio nos servigcos administrativos de protocolizagdo, controle e
instrucdo de processos de despesas. Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugao
dos contratos, convénios e instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema
administrativo, em que o Poder Legislativo Municipal, seja parte. Colaborar na
elaboracdo, supervisionar e acompanhar o cumprimento de propostas, programacéo e
reprogramacao orgcamentarias. Examinar ou interpretar pecas de qualquer natureza,
envolvendo analise de pericias, balangos, balancetes e demonstragbées contabeis e
financeiras. Executar auditorias, fiscalizagbes e diligéncias relacionadas a aplicagédo de
recursos da Camara Municipal, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade da atividade
administrativa, em seus aspectos financeiros, orgcamentario, contabil, patrimonial e
operacional, emitindo manifestagdo substanciada a seu superior hierarquico no caso de
verificagdo de indicios de infragcdes ou ilicitos de qualquer natureza praticados por
agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos da Camara Municipal; realizar de
estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogao da ética e para o
fortalecimento da integridade da Camara Municipal Executar outras atividades

correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CARGO EFETIVO: CE-IV
CARGA HORARIA: 40 Horas
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REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovacao em concurso publico; formagdo em nivel
Superior Completo em Tecnologia da Informagdo ou correlatos da area, com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagao
federal.

ATRIBUIGOES: Realizar as atividades referentes a Suporte e Infraestrutura tais como:
atendimento a chamados de Service Desk, implantacdo de sistemas informatizados,
administrando seu uso e acesso, elaboragao de relatdrios gerenciais, a fim de atender a
demanda dos servidores da Cémara. Efetuar a instalacdo de softwares de upgrade de
maior complexidade e executar outras adaptagdes/modificagbes para melhorar o
desempenho e prevenir falhas nos equipamentos. Realizar a vistoria das condigdes de
funcionamento da rede, servidores, sistemas operacionais e aplicativos, com o intuito de
evitar quebras e problemas que impossibilitemm a operacido da instituicdo. Verificar as
condigdes de uso das maquinas, por meio da realizagdo de vistorias e identificagdo das
intervengdes necessarias, visando o bom funcionamento dos computadores. Executar a
manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos, através do acompanhamento da
realizagdo de reparos e/ou troca de pegas e solicitagdo, quando necessario, de
contratagao de servigos especializados, a fim de assegurar o pleno funcionamento das
maquinas. Manter o funcionamento de mecanismos de seguranga (backup, antivirus e
outras ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade,

seguranga e integridade das informagdes nos servidores.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA COMPRAS E LICITAGAO

CARGO EFETIVO: CE-IV

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico; formagdo em nivel
superior completo em Direito, Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislagao federal.

ATRIBUIGOES: Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa, selegéo e
cadastro de fornecedores e materiais, cotagdo de precos, entre outras atividades, a fim

de atender as diversas necessidades da instituigdo. Monitorar o plano de aquisig¢des,
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consultando e consolidando as necessidades das supervisbes quanto a aquisigdo de
bens, com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual. Planejar o
processo de compras, com base nas solicitagdes recebidas, com o objetivo de suprir a
instituicdo com os materiais e equipamentos necessarios para sua operagao.
Acompanhar as licitagdes, processos de pagamento, através da posse da nota de
empenho e nota fiscal nas fases da despesa publica. Administrar as atividades de
Licitagcdo, no que se refere a elaboragcdo dos documentos (Edital, Termo de Referéncia),
a fim atender as demandas internas conforme procedimentos e a legislagdo vigente.
Realizar o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos,

registros, acompanhamento do servigco prestado, a necessidade de manutengdo do

contrato, visando atender com qualidade e adequacéao as demandas apresentadas.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA RECURSOS HUMANOS

CARGO EFETIVO: CE-IV

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovacao em concurso publico; formagdo em nivel
Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislagao federal.

ATRIBUIGOES: Executar tarefas, registros, langamentos, documentos que envolvam as
fungcbes de recursos humanos; identificar as necessidades, propondo e avaliando
medidas que visem ao desenvolvimento organizacional e das pessoas; desenvolver

acdes e projetos voltados para gestdo de pessoas; exercer outras atribuicdes correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO - AREA FINANCEIRA

CARGO EFETIVO: CE-IV

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagao em concurso publico; formagdo em nivel

superior completo em Administragédo, Administragdo Publica, Ciéncias Contabeis ou
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Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislagao federal.

ATRIBUIGOES: Realizar as atividades de pessoal e recursos humanos através da
analise critica e acompanhamento do cumprimento das rotinas da supervisao financeira
e pagamento, bem como fiscalizagdo de contratos de prestagcdo de servigos bancarios,
visando o atendimento das necessidades da Camara. Executar as atividades da
coordenacéo financeira para pagamento dos credores, acompanha a movimentagdo na
conta bancaria e organiza arquivos, de modo a assegurar o cumprimento de todos os
direitos e obrigagdes da instituicdo e maior agilidade dos processos. Executar
langamento através de sistemas especificos do gerenciamento financeiro e orgamentario
de modo a assegurar o cumprimento de todos os direitos e obrigagbes da instituicao.
Fornecer suporte na elaboragédo do fluxo de caixa, por meio da preparagao de relatérios
contendo previsdo de valores a pagar em base semanal e mensal. Contribuir na
conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as movimentacgdes
bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo, regulamentagcdes e
normas internas. Acompanhar pagamentos das despesas de acordo com as
disponibilidades de recursos. Organizar o arquivo dos processos de pagamentos.
Acompanhar os contratos de prestagao de servigos bancarios, garantindo a qualidade no
atendimento as necessidades da Céamara, bem como controlando o pagamento dos
servigos prestados de acordo com normas e politicas da Camara. Demais atividades

correlatas.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

CARGO EFETIVO: CE-V

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagdo em concurso publico; formagcdo em nivel
Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislacéo federal.

ATRIBUIQf)ES: Assegurar a confiabilidade, eficacia, eficiéncia e economicidade dos

sistemas e das unidades de controle interno da Camara, bem como avaliar o grau de
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observancia a legislacdo vigente e as diretrizes e normas estabelecidas, desenvolvendo
atividades de planejamento, inspecao, controle e execugdo de trabalhos de auditoria
interna. Realizar auditorias nos sistemas administrativo, financeiro, tributario, de pessoal,
de material, de patriménio, de custos, de arrecadagéao e outros pertinentes, assegurando
a confiabilidade dos mesmos e atestando a eficacia e eficiéncia das gestdes. Realizar
auditorias de acompanhamento na execugdo orgamentaria, contratos, convénios e
outros instrumentos congéneres no ambito da Camara. Testar e avaliar o cumprimento
das obrigacdes legais e contratuais no ambito da Cémara, monitorando a execugéo de
registros nos prazos estabelecidos em normas e legislagdo. Examinar e avaliar a gestao
e as ferramentas de controle orgamentario, financeiro, patrimonial, contabil e
operacional. Testar e avaliar os métodos utilizados para afericédo de custos na obtengao
de estoques, acompanhando a guarda, o controle e o inventario dos bens publicos.
Contribuir para manutengdo e desenvolvimento dos sistemas contabeis e fiscais,
assessorando a implantagcdo de novas rotinas, sempre que ocorra alteragédo na
Legislacao Contabil e Fiscal. Monitorar sistematicamente as oportunidades e ameacas
fiscais, tributarias, contabeis e administrativas. Exercer outras responsabilidades /
atribuicdes correlatas. zelar pelo cumprimento das normas e decisbes emitidas pelo
Tribunal de Contas dos Municipios, bem como pelo respeito a Lei de Responsabilidade
Fiscal e demais normas legais orgamentarias e financeiras; fortalecer mecanismos de
controle interno por meio de mapeamento e disseminagdo de boas praticas de gestio;
promover a integridade no processo de compras publicas, a partir do desenvolvimento
de metodologias e analises de aprimoramento de sistemas e processos; manifestar por
meio de relatdrios, auditorias, correigoes, inspegdes, pareceres, comunicados e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades; verificar a
regularidade dos atos relativos a admissdo de pessoal, aposentadoria, de reforma,
revisdo de proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas, mediante
parecer; exercer o acompanhamento sobre a divulgagcdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n° 101/2000, em
especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria ao Relatério de
Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatérios e

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -93- 1Al 1ot
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

—— ESTADO DA BAHIA
. PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
GABINETE DO PREFEITO
prestagbes de contas; orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar processos de

pagamento, bem como a gestdo orgamentaria, financeiros e patrimoniais.

PROCURADOR JURIDICO

CARGO EFETIVO: CE-V

CARGA HORARIA: 20 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagcao em concurso publico; formagdo em nivel
superior completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e registro na OAB
(Ordem dos Advogados do Brasil).

ATRIBUIGOES: Atuar na defesa dos interesses da Camara, em juizo ou na esfera
administrativa; prestar assessoramento juridico aos 6rgdos da secretaria da Camara,
orientando sobre a aplicacdo de dispositivos legais e regulamentares; minutar e analisar
contratos, termos de compromisso e de responsabilidade, editais e demais atos
licitatorios; estudar e redigir minutas de atos internos ou externos em geral, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandado de
seguranga requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente; Interpretar
normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados;
Assistir a Camara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas; estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou
alienacdo de bens, em que for interessada a Camara, examinando toda a documentagao
concernente a transacgao; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas e fazendo observagdes; Participar das atividades de treinamento
e aperfeigcoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagédo; realizar outras tarefas administrativas e

correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CONTADOR
CARGO EFETIVO: CE-V
CARGA HORARIA: 40 horas
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REQUISITOS DE INVESTIDURA: aprovagcédo em concurso publico e formacgéo
Contabilidade com registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.
ATRIBUIGCOES: Organizar os servicos de contabilidade em geral, organizar os
documentos e método de escrituras nos sistemas mecanizados, para cumprir as
exigéncias legais e administrativas; conferir e preparar todos os documentos que exigem
pagamentos, inclusive com calculos e recolhimentos, se necessarios; informar e orientar
sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas; fazer relatérios e
levantamentos a pedido do superior imediato; executar através do sistema mecanico ou
informatizado a escrituragdo contabil; contabilizar todas as operagdes financeiras com
controle de saldos bancarios; controlar saldo da contas, bens e valores a incorporar;
controlar convénios firmados; contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e
patrimonial; fazer conciliagdo em fichas contabeis; informar e lancar subvengédo social,
doacdo, ajuda de custo e adiantamento; emitir empenhos, anulagbes e
correspondéncias; informar a secdo competente, os débitos e créditos a serem
efetuados as unidades; assinar e elaborar as demonstragdes contabeis e patrimoniais da
Cémara Municipal; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

PROCURADOR GERAL

CARGO EM COMISSAO - CCA-I

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneragao; livre nomeacédo e
exoneracao; gozar de confianga do Presidente; ensino superior completo; inscricao
regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

ATRIBUIGCOES: Exerce a chefia e a diregdo da Procuradoria Juridica, definindo e
planejando as diretrizes, bem como o assessoramento juridico a Presidéncia do Poder
Legislativo, efetuando a representagao judicial e extrajudicial da Camara Municipal em
assuntos de natureza juridica; determinar, assessorar ou efetuar a promogao dos
interesses da Camara Municipal em Juizo, perante os Tribunais Estaduais e Federais,
inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e

acompanhando medidas e/ou recursos judiciais e/ou administrativos, inclusive,
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sustentando oralmente, quando entender necessario, as razdées de qualquer processo,
nas sessodes de julgamento e ou apresentar memoriais; desenvolver, quando solicitado,
estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates; assessorar os
Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares; assessorar
a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢cdes e requerimentos a ela apresentados;
prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Céamara Municipal;
assessorar a elaboragao e analise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos,
editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal; analisar, vistar ou
emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara
Municipal; supervisionar ou prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da
Céamara Municipal; representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal
em juizo quando para isso for credenciado; analisar ou preparar as informagdes a serem
prestadas em Mandados de Seguranca impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua
Presidéncia, bem como em agdes correlatas e pedidos de informagéao formulados pelos
orgaos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas; manter o Presidente do Legislativo
informado sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos; assistir o Presidente da Camara de Vereadores no
controle interno da legalidade dos atos da administragcdo; acompanhar a elaboragédo de
escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com os bens iméveis
de posse do Legislativo; zelar pela observancia e adequagéao das normas do Regimento
Interno da Cémara de Vereadores e pelas disposi¢cdes atinentes ao processo legislativo;
supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos,
orientagdes ou assessorando-a quando necessario; supervisionar e propor o fluxo de
tramitacdo do processo legislativo e os prazos regimentais, garantindo que a legislagéao
vigente seja cumprida; garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada,
pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha, omissao ou inconsisténcia;
garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares da

Camara Municipal; resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area
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de atuagdo, além de cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores
hierarquicos; organizar a escala de horarios, compensacgoes, férias e licengas de sua
equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servigos; responder por todos os servigos
de responsabilidade da Procuradoria; representar o Presidente da Camara em eventos
oficiais, em sua auséncia, participar e propor atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos

humanos em sua area de atuagéo; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao

cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

DIRETOR DA PRESIDENCIA

CARGO EM COMISSAO: CCA-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneracao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagcdo em nivel Superior Completo em
Administragdo, ou Direito, ou Ciéncias Contabeis, ou Economia, ou Estatistica, ou
Matematica, Gestao Financeira, ou outro curso Superior de areas afins com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagao

federal.

CONTROLADOR INTERNO

CARGO EM COMISSAO: CCA- |

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneracdo; formacdo em nivel
Superior Completo em Administragdo, ou Direito, ou Ciéncias Contabeis, ou Economia,
ou Estatistica, ou Matematica, Gestao Financeira, ou outro curso Superior de areas afins
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislagao federal.

ATRIBUIGOES: Dirigir a Controladoria, exercendo a chefia do érgéo e orientando suas
atividades e a sua atuacdo, bem como planejando e determinando as diretrizes, além de

exercer a administracdo geral da Controladoria e a sua representagdo; acompanhar,
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sempre que possivel, as reunides ou visitas de organismos de controle externo junto a
Camara Municipal; prestar assessoramento ao Presidente em assunto de competéncia
da Controladoria; chefiar todos os setores que compdem a estrutura administrativa da
Controladoria; programar, orientar, superintender, coordenar e fiscalizar as atividades
dos setores que lhe sao diretamente subordinados; administrar os recursos humanos,
materiais e financeiros disponibilizados para a Controladoria; providenciar os
instrumentos e recursos necessarios ao normal e regular funcionamento da
Controladoria; dar diretrizes e estabelecer metas para atuagao prioritaria da equipe
técnica da Controladoria, com base em analise de inteligéncia e informagdes e avaliar
seu desempenho e resultados; expedir circulares, instrugdées, comunicados, orientagdes
e demais disposigdes normativas para o disciplinamento da Controladoria; assistir direta
e imediatamente o presidente na expedigdo de instrugdes normativas, de observancia
obrigatéria na Camara Municipal, com a finalidade de orientar e estabelecer a
padronizacdo sobre a forma de controle interno; requisitar, diretamente, de qualquer
setor da Camara, informagdes, certiddoes, documentos ou processos; representar ao
Tribunal de Contas do Municipio € ao Ministério Publico quando verificar a ocorréncia,
em tese, de ilicito de natureza administrativa ou penal; recomendar a anulagdo ou
corregao de atos contrarios a lei ou as regras da boa administracéo; recomendar a
abertura de processo administrativo de sindicancia ou disciplinar quando, no exercicio
de suas atribuigdes, verificar a possivel ocorréncia de ilicito administrativo por parte de
servidor publico ou de empregado de sociedade de economia mista municipal,
observado o disposto nas competéncias da Procuradoria da Camara; determinar a
instauracéo de processo administrativo pela autoridade competente quando ocorrer
omissdo do dever de prestar contas, ndo comprovagdao da aplicagédo dos recursos
repassados a Camara, ou indicios de desfalque ou desvio de dinheiro, bens o valores
publicos, ou ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ao erario; submeter ao Presidente, a partir do trabalho da Controladoria
medidas de otimizagdo de gastos publicos e aperfeicoamento da transparéncia dos atos
da Céamara; analisar, supervisionar e orientar os servidores da Controladoria quanto a
elaboragado de atos administrativos, em especial pareceres técnicos; manter, sempre que

necessario, a Presidéncia informada das atividades da Controladoria; deliberar sobre
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qualquer assunto de interesse da Controladoria, sobre os casos omissos; realizar outras

tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

CARGO EM COMISSAO: CCA- |

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneragao; gozar de confianca do
Presidente; ensino superior completo reconhecido pelo MEC.

ATRIBUIGCOES: Dirigir todas as atividades administrativas da Camara Municipal,
principalmente o Setor de Material, Patrimbénio e Tecnologia; Setor de Recursos
Humanos ; Setor de Licitagdes e Contratos; Setor de Compras; Protocolo; Recepgao e
Servigos Gerais; sempre observando o quanto disposto no art. 30 desta Lei; realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

DIRETOR CONTABIL

CARGO EM COMISSAO: CCA-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacgao e exoneragao; gozar de confianga do
Presidente; ensino superior completo reconhecido pelo MEC;

ATRIBUIGOES: Dirigir todas as atividades do Setor de Contabilidade; sempre

observando o quanto disposto no art. 37 desta Lei.

DIRETOR FINANCEIRO

CARGO EM COMISSAO: CCA-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacgao e exoneragao; gozar de confianga do
Presidente; ensino superior completo reconhecido pelo MEC;

ATRIBUIGOES: Dirigir todas as atividades do Setor Financeiro sempre observando o

quanto disposto no art. 34 desta Lei.
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DIRETOR LEGISLATIVO

CARGO EM COMISSAO: CCA-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacgao e exoneragao; gozar de confianga do
Presidente; ensino superior completo reconhecido pelo MEC;

ATRIBUIGOES: Dirigir, planejar, e controlar as atividades de apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos legislativos, em especial o Setor de Redacdo e Debate e Arquivo
Legislativo, e assistir ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores durante as
sessdes plenarias, bem como nos trabalhos das comissfes; sempre observando o

quanto disposto no art. 37 desta Lei.

CHEFE DE GABINETE

CARGO EM COMISSAO: CCG-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneracao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo MEC;
ATRIBUIGOES: Chefiar o Gabinete Parlamentar, assim como orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do gabinete; prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar
necessario, o expediente do Gabinete Parlamentar; desempenhar outras atribuicdes que
lhe sejam conferidas pelo Vereador, despachar pessoalmente com o respectivo vereador
todo o expediente dos servigos que chefia, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; dar todo o apoio necessario ao respectivo vereador; realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior; chefiar as atividades previstas no art. 24 desta Lei.

COORDENADOR CONTABIL
CARGO EM COMISSAO: CCA-II
Carga Horaria: 40 Horas
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REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneragao; gozar de confianca do
Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo
MEC;

ATRIBUICOES: coordenar as atividades do setor contabil, exercendo suas atribuices

conforme o disposto no art. 34 desta Lei.

COORDENADOR FINANCEIRO

CARGO EM COMISSAO: CCA-II

Carga Horaria: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneragédo; gozar de confianga do
Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo
MEC;

ATRIBUICOES: coordenar as atividades do setor financeiro, exercendo suas atribuicdes

conforme o disposto no art. 34 desta Lei.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagao e exoneragao; gozar de confianga do
Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo
MEC;

ATRIBUIQf)ES: coordenar as atividades do Departamento de Pessoal, realizando os
atos de recrutamento, admissdo, promogao, lotagao, efetivagdo, exoneragdo, demissao
e punicdo dos servidores do Poder Legislativo que lhe forem determinadas pelo
Presidente; realizar o controle de efetividades e pagamento do pessoal; realizar todos os
procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessao de férias, pagamento
de diarias e gratificagdes; proceder o gerenciamento geral do pessoal da Camara de
Vereadores; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que Ihe forem atribuidas por superior, exercendo suas atribuicdes conforme o

disposto no art. 30 desta Lei.
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COORDENADOR DE COMPRAS E LICITAGOES

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagao e exoneragdo; gozar de confianga do

Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo

MEC;

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades do setor de compras e do setor de licitagdes e

contratos; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa

prépria ou que |lhe forem atribuidas por superior, exercendo suas atribuicdes conforme o

disposto no art. 30 desta Lei.

COORDENADOR LEGISLATIVO

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneragao; gozar de confianca do
Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo
MEC;

ATRIBUIGOES: Coordenar as atividades do setor legislativo, em especial o Setor de
Redacdo e Debate e Arquivo Legislativo, e assistir o Diretor Legislativo; realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior; sempre observando o quanto disposto no art. 37 desta Lei.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneragédo; gozar de confianga do
Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo
MEC;

ATRIBUIGOES: Coordenar as atividades do Departamento de Comunicagéo, de

imprensa, fotografia, design, jornalismo, redes sociais e atividades afins, realizar outras
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tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior, sempre observando o quanto disposto nesta Lei.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneragao; gozar de confiangca do
Presidente para exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo
MEC;

ATRIBUIGOES: Coordenar o Setor de Material, Patriménio e Tecnologia, Protocolo, a
Recepcgao e Servigos Gerais; realizar tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior; sempre observando o quanto
disposto no art. 30 desta Lei.

PROCURADOR ADJUNTO

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: ensino superior completo; inscricdo regular na Ordem
dos Advogados do Brasil.

ATRIBUIGOES: Coordenar a Procuradoria Juridica na definigdo e planejamento das
diretrizes, bem como no assessoramento juridico a Presidéncia do Poder Legislativo,
assistindo-o na representacéo judicial e extrajudicial da Camara Municipal em assuntos
de natureza juridica, coordenar o trabalho dos servidores que compdem a Procuradoria
Juridica; representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, em defesa de
seus bens, interesses e servicos em agdes que em que for parte ou terceiro interessado;
coordenar os prazos judiciais, bem como o desenvolver dos trabalhos dos servidores da
Procuradoria Juridica; acompanhar a analise do interesse em recorrer; acompanhar a
interposicdo de recursos; receber citagdes e notificagbes nas agdes contra a Camara
Municipal; avocar, quando julgar necessario, processo que esteja sob exame de

qualquer membro da Procuradoria Juridica, aditando-o, se for o caso, respeitados os
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prazos regimentais; acompanhar o cumprimento das sentencas e liminares; exercer

outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Procurador Geral.

OUVIDOR

CARGO EM COMISSAO - CCA-II

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneracao; gozar de confianca
para exercicio de suas fungcdes; ensino médio completo reconhecido pelo MEC;
ATRIBUIGOES: Coordenar e exercer as atividades da Ouvidoria Parlamentar; ouvir,
apurar, anotar e diligenciar as queixas, criticas e sugestbfes de qualquer cidadao;
receber denuncias de supostos atos de improbidade administrativa e de irregularidades
praticadas por agentes politicos e servidores do Poder Legislativo Municipal; promover
as acdes necessarias a apuragao da veracidade das reclamagdes e denuncias e, sendo
o caso, leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora; recomendar a corregdo de
procedimentos administrativos; sempre observando o quanto disposto no art. 29 desta
Lei.

ASSESSOR JURIDICO

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagao em nivel Superior Completo em Direito com
diploma reconhecido pelo MEC.

ATRIBUIGCOES: Assessorar tarefas diversas relacionadas com a coleta de informacées
sobre a legislagado federal, estadual e municipal, bem como, sobre a jurisprudéncia dos
Tribunais, Regimentos Internos, Atividade Legislativa, assessorar na elaboragdo da
resposta de indagagdes nesse sentido formuladas por parlamentares ou por qualquer
autoridade administrativa da Camara e, ainda, assessorar na elaboragdo de planos,
programas e projetos nas diversas areas de sua administracdo. Assessorar na analise e
execucdo das atividades de consultoria e assuntos juridicos ou judiciarios, assessorar na

emissao de pareceres sobre questdes de natureza regimental, constitucional, publica,
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civil e administrativa no ambito da Camara Municipal; assessorar no exame de normas e
atos oficiais internos da Camara Municipal ou de interesse desta; assessora na
elaboracido de pecgas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da Camara;
assessorar a Camara na elaboragado e interpretacdo de contratos, convénios e outros
instrumentos legais; assessorar na realizagcdo de estudos especificos sobre temas e

problemas de interesse da Camara.

ASSESSOR DE SECRETARIAS

CARGO EFETIVO: CCA- 11l

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagdo e exoneragao; gozar de confianga
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em ensino médio completo.

ATRIBUIGOES: Assessorar as atividades de Secretaria, de acordo com a natureza,
fluxo e prioridade a fim de racionalizar e compatibilizar a execugdo dos servicos com as
metas estabelecidas. Prestar assisténcia na organizacdo e administragdo de eventos e
informagdes, marcando e cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das
atividades em tempo habil. Preparar reunides, verificando a adequagdo do espacgo e
providenciando materiais e equipamentos necessarios. Assessorar no Controle e
organizar arquivos e correspondéncias, encaminhando processos e protocolando
documentos. Executar atos de suporte administrativo, através da realizagdo de reservas
de passagens e hospedagem, controle de estoque da area, tratamento e descarte de
residuos provenientes de seu trabalho, organizagao de arquivos e orientagcao para envio
e recebimento de documentos relativos a sua area de atuagdo. Zelar pela guarda,
conservagao, limpeza e manutengdo dos equipamentos, instrumentos e materiais

peculiares ao seu trabalho.

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

CARGO EFETIVO: CCA- 1l

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneracao; gozar de confianca

para o exercicio de suas fungdes; formagao em nivel médio completo.
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ATRIBUIGOES: Assessorar ao Coordenador de Recursos Humanos nas atividades do
Departamento de Pessoal, assessorando nos atos de recrutamento, admisséao,
promogéao, lotagdo, efetivagdo, exoneragdo, demissdo e punigdo dos servidores do
Poder Legislativo determinados pela Coordenagdo; assessorar no controle de
efetividades e pagamento do pessoal; assessorar nos procedimentos administrativos
quanto a afastamentos, concessdo de férias, pagamento de diarias e gratificacdes;
proceder o gerenciamento geral do pessoal da Camara de Vereadores; assessorar nas
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior, exercendo suas atribuicdes conforme o disposto no art. 30 desta
Lei.

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

CARGO EFETIVO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 HORAS

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneracao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagao em nivel médio completo.

ATRIBUIGOES: Assessorar o Controlador Interno no desempenho de suas funcgdes e
atividades que lhe sejam delegadas; zelar pelo cumprimento das normas e decisdes
emitidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios, bem como pelo respeito a Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais normas legais orgamentarias e financeiras; fortalecer
mecanismos de controle interno por meio de mapeamento e disseminagdo de boas
praticas de gestdo; assessorar a promogao da integridade no processo de compras
publicas, a partir do desenvolvimento de metodologias e analises de aprimoramento de
sistemas e processos; assessorar na elaboragdo de estudos e propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivem a racionalizacdo da execugdo das despesas,
acompanhar e monitorar o controle do custo operacional, execugao fisica e financeira
dos projetos; zelar pela qualidade e pela autonomia do Sistema de Controle Interno;
realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE CERIMONIAL
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CARGO EM COMISSAO: CCA-III
CARGA HORARIA: 40 Horas
REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagdo e exoneragao; gozar de confianga
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em ensino médio completo.
ATRIBUIGOES: Assessorar a Presidéncia para organizar, orientar e acompanhar
cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da
Camara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes; elaborar os roteiros das
solenidades e demais eventos e auxiliar na condugado do protocolo a ser observado nas
cerimbnias, sessbes, audiéncias e congéneres; redigir correspondéncias de cerimonial,
solicitar a confecgédo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a divulgagédo dos eventos, além de confirmar a presenca
dos convidados; conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura de congressos,
seminarios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos promovidos ou
apoiados pela Céamara; agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de
reunides, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepcao de
autoridades e municipes; recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em
eventos e solenidades, promovendo o registro da nominata dos presentes; assessorar
na organizagdo do arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e
projetos de normatizagdo e padronizagdo do cerimonial; solicitar a atualizagdo do sitio
eletrédnico da Camara, no que se refere a divulgagdo de cerimdnias e eventos oficiais;
assessorar nas atividades de execugdo do cerimonial e protocolo de instalagdo das
legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;
realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de cerimonia; assessorar, participar e
auxiliar a realizacao das atividades educativas e orientativas e os projetos e programas
institucionais ou educacionais da Camara Municipal de forma interna e externa; realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa

prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE COMPRAS E LICITAGOES
CARGO EM COMISSAO: CCA- Il
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CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacido e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em nivel médio completo.

ATRIBUIGOES: Assessorar as atividades do Setor de Compras e Licitagdes, em
especial ao Coordenador de Licitagdes e Compras, auxiliando nas compras, por meio de
pesquisa, selecdo e cadastro de fornecedores e materiais, cotacdo de precgos, entre
outras atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituicdo. Assessorar o
monitoramento do plano de aquisi¢cdes, consultando e consolidando as necessidades
das supervisbes quanto a aquisicao de bens, com vistas a fornecer elementos para a
proposta orgcamentaria anual. Assessorar o planejamento do processo de compras, com
base nas solicitagdes recebidas, com o objetivo de suprir a instituicdo com os materiais e
equipamentos necessarios para sua operagao. Assessorar as licitagdes, processos de
pagamento, através da posse da nota de empenho e nota fiscal nas fases da despesa
publica. Administrar as atividades de Licitagdo, no que se refere a elaboragdo dos
documentos (Edital, Termo de Referéncia), a fim atender as demandas internas
conforme procedimentos e a legislagdo vigente. Assessorar o acompanhamento dos
contratos, verificando, por meio de documentos, registros, acompanhamento do servigo
prestado, a necessidade de manutencao do contrato, visando atender com qualidade e
adequacido as demandas apresentadas; realizar outras tarefas administrativas e

correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE COMUNICAGCAO

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacido e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em nivel médio completo.

ATRIBUIGOES: Assessorar o Departamento de Comunicagdo, auxiliando na
organizacdo e execucdo das atividades necessarias para a realizagdo dos eventos
promovidos pela equipe de cerimonial, desde a elaboragdo e entrega do convite ao

publico, preparagdao de roteiro, organizagdo do espago até o encerramento do evento.
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Assessoria e apoio na elaboragao do roteiro de evento, por meio do alinhamento quanto
as informagdes sobre quem vai presidir o evento, publico-alvo, analisando os indicados
para representacao das autoridades que ndo puderem comparecer a solenidade.
Assessoria e Acompanhamento dos eventos oficiais e nao oficiais, sempre que
necessario, nas ag¢des visando o cumprimento do roteiro previsto para o evento.
Assessoria na elaboragdo nominata, obedecendo a precedéncia para o pronunciamento
do Presidente, inclusive em eventos externos. Assessoria no desenvolvimento e
execugdo das atividades de comunicagao, elaborando e implementando agoes, a fim de
fortalecer a imagem institucional perante a sociedade, fazendo transparecer os
resultados, servigos e agdes da Cémara. Assessoria na redagdo de telegramas e
comunicagao interna, tendo em vista contribuir com a disponibilizagdo das informagdes
entre 0s responsaveis. Assessoria na elaboragdo, execucdo e avaliacédo das

campanhas e pesquisas de opinido publica para fins institucionais.

ASSESSOR DE JORNALISMO

CARGO EM COMISSAO: CCA- Il

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em nivel médio.

ATRIBUIGOES: Assessoria na edicdo de jornais, revistas, noticiarios, materiais
jornalisticos, como “releases” e outros; Assessoria no contato direto com jornalistas;
Assessoria na preparagao de textos de apoio, sinopses, sumulas, “clippings”, administrar
as listagens referentes aos veiculos de seu interesse e cuidar para que as
peculiaridades de cada um deles sejam respeitadas; Assessoria na atividade de
arquivamento dos produtos da Assessoria de Imprensa; Assessoria na realizagdo das
listagens das fontes, dos jornalistas e dos veiculos informativos; Assessoria na
elaboracdo das respostas a questionarios enviados por jornalistas; Assessoria na
elaboracdo de “releases” para divulgagdo de todas as atividades da Camara, na midia
em geral; Assessoria na cobertura de eventos realizados na Camara; Assessoria na
cobertura de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, reunides das Comissdes Especiais e

Permanentes, Audiéncias Publicas e visitas a outros 6rgaos e autoridades; realizar
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outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE FOTOGRAFIA E ACERVO

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneracao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagcdo em nivel médio completo. Desejavel cursos
de formacgao ou experiéncia anterior em fotografia.

ATRIBUIGCOES: Assessoria na diagramacdo de matéria em 6rgéo de divulgagao oficial
da Camara, em livros, periddicos, folhetos e outros meios de comunicagéao, selecionando
fotografias e ilustragdes, planejando a distribuicdo da matéria, organizando indices de
fotografias, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagado das
mensagens; Assessoria na realizacdo de editoracdo e revisdo de originais e provas de
matérias a serem impressas, lendo e revendo os textos publicados sob responsabilidade
da Camara; Assessoria na elaboragao de sinopses de matérias do noticiario nacional de
interesse da Camara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando
textos, gravagodes, ilustragdes, fotos e filmes, para utilizagdo futura; Assessoria no
acompanhamento das programacgdes da Camara, providenciando gravagado e posterior
transcricdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando as sessdes de fotos e
de filmagens, recolhendo informagdes para documentacdo ou publicagdo de noticias
sobre os eventos; Assessoria na selegcdo e classificagdo do acervo fotografico de
interesse da Camara; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE IMPRENSA

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas funcdes; formagao em nivel médio; experiéncia em atividades

afins.
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ATRIBUIGCOES: Assessoramento nas atividades de planejar, organizar e executar a
divulgacdo na imprensa escrita e falada os atos e fatos organizados e/ou com
participagdo da Camara; assessorar Vereadores e o Presidente na area de comunicagao
social com todos os 6rgaos internos e externos da administragdo publica e com os
segmentos da sociedade em geral; desenvolver, planejar, propor, executar e avaliar
projetos na area de comunicacao, de interesse da Camara; assessorar e desenvolver os
trabalhos de produgcdo, gravagcdo, convites e divulgacdo institucional através da
imprensa escrita, falada ou televisionada dos eventos em que a Camara tiver
participagdo, sob qualquer forma; produzir textos e informagdes de divulgacdo com
clareza e correcdo e edita-los em espagco e periodo de tempo limitado; prestar
assessoria nos eventos de recepgao e homenagens da Camara; desempenhar o papel
de interlocutor nas tratativas de interesse da Administragcdo com os diversos 6rgaos de
comunicagado, sob orientagcdo do Presidente; acompanhar em viagens de interesse da
Cémara quando necessario; dominar a lingua nacional e as estruturas narrativas e
expositivas aplicaveis a area de comunicagao social, abrangendo leitura, compreenséo,
interpretacdo e redagdo; dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e
modalidades tecnoldégicas de comunicagdo; compor comissdes e integrar grupos
operacionais, quando designado; frequentar cursos de aperfeigoamento; tratar com
cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; executar outras tarefas de
assessoramento a Camara, na sua area de atuagdo e conforme determinagdo do
Vereador Presidente; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE PLATAFORMAS DIGITAIS

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagao e exoneragao; gozar de confianga
para o exercicio de suas fun¢des; formagdo em nivel médio completo

ATRIBUIGOES: Assessorar nas atividades do Departamento de Comunicagdo,
auxiliando na veiculagcédo de informagdes, divulgacdo, publicidade e transparéncia

publica dos atos administrativos e legislativos da Camara Municipal na imprensa digital,
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midias sociais digitais, aplicativos, etc; assessoramento na estratégia de divulgagao nos
canais online e portais de noticias online, blogs, etc.; veiculagdo das noticias,
informagodes, sessdes legislativas, audiéncias publicas, entrevistas e programas em
video nas plataformas digitais, tais como youtube e podcasts, estruturagdo de servigos

on-line, realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria

ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE DESIGN

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagdo e exoneragao; gozar de confianga
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em nivel médio completo.

ATRIBUIGOES: Assessorar nas atividades do Departamento de Comunicagdo,
auxiliando na diagramacdo e confeccdo de layouts de informativos, divulgacdes,
matérias, cartaz, folder, impressos editoriais, etc., das atividades de administrativas e
legislativas da Camara Municipal, realizando criacdo de identidade visual; utilizando
técnicas de desenho artistico e publicitario, equipamentos e aplicativos graficos
especificos de informatica; diagramar obedecendo a normas técnicas graficas
observando tecnologias de produgao: pré-impressdo, impressao e pos-impressao,
dentro dos padrdes de qualidade, seguranca fisica, patrimonial e ambiental, adaptando
ou readaptando os itens necessarios ao acompanhamento e gestdo do processo de
comunicagao, informagao, publicidade e transparéncia publica; criagdo e manipulagao
de imagens ou vetores, arquivos em perspectiva; selecao, identificacdo e aplicagédo
basica dos diferentes estilos tipograficos; aplicagcédo e manipulacéo dos padrbes de cor
para tela e para impresséao;realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo

por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CARGO EM COMISSAO: CCA-III
CARGA HORARIA: 40 Horas
REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagdo e exoneragao; gozar de confianga
para o exercicio de suas fungdes; formagcdo em nivel médio completo.
ATRIBUIGOES: Assessorar o Setor de Informatica, prestando assessoramento nas
atividades de tecnologia da informacédo, tais como: atendimento a chamados de Service
Desk, implantagdo de sistemas informatizados, administrando seu uso e acesso,
elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda dos servidores da
Céamara. Efetuar a instalagdo de softwares de upgrade de maior complexidade e
executar outras adaptagdes/modificagdes para melhorar o desempenho e prevenir falhas
nos equipamentos. Realizar a vistoria das condigdes de funcionamento da rede,
servidores, sistemas operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e
problemas que impossibilitem a operacdo da instituicdo. Verificar as condicdes de uso
das maquinas, por meio da realizagdo de vistorias e identificagdo das intervengdes
necessarias, visando o bom funcionamento dos computadores. Executar a manutengao
preventiva e corretiva dos equipamentos, através do acompanhamento da realizagao de
reparos e/ou troca de pecgas e solicitagdo, quando necessario, de contratagcdo de
servigos especializados, a fim de assegurar o pleno funcionamento das maquinas.
Manter o funcionamento de mecanismos de segurangca (backup, antivirus e outras
ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranca e
integridade das informagdes nos servidores; realizar outras tarefas administrativas e

correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE TRADUGAO E INTERPRETAGAO- LIBRAS

CARGO EM COMISSAO: CCA-III

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagdo e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fun¢des; formacao em nivel médio completo.

ATRIBUIGCOES: Assessoramento nas atividades do Departamento de Comunicagdo

entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e

http://pmsimoesfilhoba.imprensaoficial.org/



Quinta-feira -113- ATt P
13 de margo de 2025 Diario Oficial do

Ano XVII « Edicao N° 5902 Prefeitura Municipal de Simées Filho - BA E X E C U T I V O

——  ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO

GABINETE DO PREFEITO
ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e vice-versa;. Assessoramento nas
atividades de interpretagdo, em Lingua Brasileira de Sinais - Lingua Portuguesa;

assessoramento no apoio a acessibilidade aos servigos legislativos e as atividades-fim

das instituicdes; exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

CHEFE DE GABINETE

CARGO EM COMISSAO: CCG-I

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacido e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; ensino médio completo reconhecido pelo MEC;
ATRIBUIGOES: Chefiar o Gabinete Parlamentar, assim como orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do gabinete; prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar
necessario, o expediente do Gabinete Parlamentar; desempenhar outras atribuicbes que
lhe sejam conferidas pelo Vereador, despachar pessoalmente com o respectivo vereador
todo o expediente dos servigos que chefia, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; dar todo o apoio necessario ao respectivo vereador; realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior; chefiar as atividades previstas no art. 24 desta Lei.

ASSESSOR PARLAMENTAR

CARGO EM COMISSAO: CCG-II

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagao e exoneracgao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em ensino médio completo.

ATRIBUIGCOES: Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal nos assuntos
politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos e ao
Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e fungdes regimentais; Assessorar na
execucdo de atividades administrativas do gabinete; cumprir as determinagbes da
respectiva Chefia de Gabinete e do Vereador; redigir, a pedido do Vereador,

pronunciamentos a serem feitos em plenario; permanecer a disposi¢gao da Presidéncia e
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dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de disponibilidade
permanente para servigcos de assessoramento politico, que lhe forem determinados ou
solicitados; Assessorar a Mesa Diretora da Céamara no desenvolvimento de suas
funcgdes; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa
e os Vereadores; receber, estudar e propor solugcbes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com a

Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder encaminha-los a apreciagao;

exercer outras atividades correlatas, que Ihe forem atribuidas por superior.

ASSISTENTE PARLAMENTAR

CARGO EM COMISSAO: CCG-lII

CARGA HORARIA: 40 Horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacao e exoneracao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagao em nivel médio completo.

ATRIBUIGOES: Assisténcia nas atividades e na realiacdo das tarefas pertinentes aos
Gabinetes Parlamentares, de ordem politica e de relacionamento com os demais 6rgédos
da administragdo publica municipal, estadual e federal. exercer outras atribuicdes que
lhe forem conferidas, encaminhar para o setor competente para elaboragdo as
proposi¢cdées dos Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se refere as
indicagbes, requerimentos, mog¢des, emendas, oficios, projetos, etc; assistir na
elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicacgao; assistir em outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

CARGO EM COMISSAO: CCG-lII

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacdo e exoneragao; gozar de confianca

para o exercicio de suas fungodes; formagcdo em ensino médio completo.
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ATRIBUIGCOES: Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Assessorar ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia; Assessorar ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagao, 6rgao e entidades publicas e privadas; assessorar na elaboragdo da pauta
de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o
Presidente; assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e
do seu Gabinete; assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Presidente; assessorar ao Presidente na execugao de contatos com
orgao, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na
manutencao e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de
interesse da Presidéncia da Camara; assessorar ao Presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo; realizar estudos e
pesquisas de interesse da Presidéncia; receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres; controlar e assessorar a
tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Presidente,
bem como transmitir aos diretores e servidores da Céamara Municipal as ordens e
comunicados do Presidente; organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse da Presidéncia; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE VICE-PRESIDENCIA

CARGO EM COMISSAO: CCG-llI

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeacido e exoneragao; gozar de confianca
para o exercicio de suas fungdes; formagdo em ensino médio completo.

ATRIBUIGOES: assessorar o Vice-Presidente em assuntos que lhe forem designados;
assessorar ao Vice-Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da
Vice-Presidéncia; auxiliar o Vice-Presidente em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdo, 6rgaéo e entidades publicas e privadas; assessorar na elaboragdo da

pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o
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Vice-Presidente; assessorar no preparo e recebimento de correspondéncias do
Vice-Presidente e do seu Gabinete; assessorar o preparo dos expedientes a serem
despachados ou assinados pelo Vice-Presidente; assessorar o Vice-Presidente na
execucdo de contatos com orgao, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
agenda diaria; assessorar na manutencdo e organizagdo de arquivos de documentos,
papéis e demais materiais de interesse da Vice-Presidéncia da Camara; assistir ao
Vice-Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagdo; realizar estudos e pesquisas de interesse da Vice-Presidéncia; receber
municipes, marcar audiéncias e assessorar o Vice-Presidente em suas reunibes e
congéneres; controlar e assessorar a tramitacédo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Vice-Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vice-Presidente; realizar

outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

AUXILIAR PARLAMENTAR

CARGO EM COMISSAO: CCG-IV

CARGA HORARIA: 40 horas

REQUISITOS DE INVESTIDURA: livre nomeagdo e exoneragao; gozar de confianga
para o exercicio de suas fungdes e formagdo em nivel médio completo.

ATRIBUIGOES: Auxiliar nas atividades e na realizacdo das tarefas pertinentes aos
Gabinetes Parlamentares, informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposi¢cdées em tramitacdo na Camara; cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno; auxiliar na recepgao e atender municipes, entidades, associagdes de
classe e demais visitantes dos gabinetes, prestando-lhes esclarecimentos; desempenhar
outras atividades de auxilio internas e externas da atividade parlamentar; realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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ANEXO V
TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL E PROMOCAO VERTICAL DOS
SERVIDORES EFETIVOS

ANEXO V- TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL E PROMOGCAO VERTICAL DOS SERVIDORES EFETIVOS

CLASSE

NIVEL

A B C D E F G H I J

NF-1

NF-2

NF-3

NM-1

NM-2

NM-3

NT-1

NT-2

NS-1

Ns-2

NS-3

NE-1

NE-3

CLASSE

NIVEL

NF-1

NF-3

NM-1

NM-2

NM-3

NT-1

NT-2

NS-1

NS-2

NS-3

NE-1

NE-2
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