i CAMARA MUNICIPAL DE POJUCA
" Estado da Bahia

RESOLUCAO N° 02 /2020 DE 07 DE JULHO DE 2020.

“Dispée sobre a Estrutura Administrativa com
o Respectivo Plano de Cargos e Vencimentos
dos Servidores da Cdmara Municipal de

Pojuca e dd outras providéncias”

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE POJUCA, Estado da Bahia, no uso de
suas atribuigdes legais conferidas pela Lei Orgéanica Municipal, bem como pelo
Regimento Interno, faz saber que os Senhores Vereadores aprovaram e a Mesa

promulga a presente RESOLUCAO:

TITULO 1l
NORMAS GERAIS

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art.1°. Esta Resolugdo institui Estrutura Administrativa ¢ o Plano de Cargos,

Vencimentos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Pojuca.

Art.2°. O Regime Juridico dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio €

de natureza estatutaria, regidos pelo estatuto dos Servidores Publicos municipais.

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

comissdo, declarado em lei de livre nomeagéo e exoneragao.

Art. 4°. O Quadro de pessoal da Camara Municipal € constituido de cargos em
provimento efetivo, cargos em comissio e fungdes de confianga, na forma dos Anexos

desta Resolug@o.

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

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

designado para o exercicio de fungdo publica nos casos de:
I - Substitui¢do, durante o impedimento do titular do cargo publico;

IT - Vacéncia de cargo publico, até seu definitivo provimento ¢ quando ndo houver

candidato aprovado em concurso;

Il - Exercicio de atividade especial assim considerada a func¢do de livre designagéo e
dispensa do Poder Legislativo, € que, pela natureza e desempenho transitorio, nio

justifica a criag@o de cargo publico.

Art. 7°. O planejamento, a coordenagdo, a orientacdo e a execugdo das atividades
relacionadas com a Administragdo de Pessoal, observando disposto nesta Resolugéo,

ficam sob a responsabilidade do Presidente da Camara.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 8°. A politica de pessoal do Poder Legislativo sera fundamentada na valorizagéo do
servidor, como base na dignificagdo da fungdo publica, tendo por objetivo os seguintes

principios de:
I — Adogdo do principio do merecimento para desenvolvimento na carreira;

I - Profissionalizagdo, atualizagdo e aperfeigoamento técnico - profissional dos

servidores;

III — Adogdo de uma sistematica de remunera¢do harmoénica e justa que permita a
valorizagdo da contribuicdo de cada servidor para a Camara, através do

desenvolvimento das competéncias exigidas para seu cargo;

IV - Promogéo dos servidores de acordo com o tempo de servigo, merecimento €

aperfeigoamento profissional;

V - Assegurar remuneragdo aos servidores, compativel com seus respectivos niveis de

M L ‘
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VI - Adogdo de uma sistematica de capacitagdo permanente como pré-requisito para

progressdo na carreira.

CAPITULO 1II
DAS ESPECIFICACOES E DOS CONCEITOS

Art. 9°. Para efeitos desta Resolugdo, consideram-se os seguintes conceitos basicos:

I - Cargo Publico - é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao

servidor;
I - Fungdo - € o conjunto de atribuigdes cometidas a cada servidor;

I1I - Fungdo Publica - € o conjunto de atribui¢des de carater transitorio, exercidas pelos

servidores estabilizados ndo aprovados em concurso para fins de efetivagio;
IV - Servidor - € a pessoa ocupante de um cargo ou fungdo publica;

V - Vencimentos - ¢ o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do

cargo publico, com o valor fixado em lei;

VI - Remuneragdo - € a retribuigdo pecunidria, representada pela parte fixa, mais

vantagens pessoais;

VII - Tabela de Vencimentos - € o conjunto organizado, em niveis e graus, de todas as

retribuicdes pecuniarias adotadas pelo Poder Legislativo;

VIII - Nivel - € a posi¢do dos cargos publicos na tabela de vencimentos expressos em

algarismos romanos;
IX - Faixa de Vencimentos - € o conjunto de graus dentro de cada nivel de salario;

X - Grau - € a disposigdo remuneratoria, em cada nivel, para os cargos publicos

expressa em letras;

XI - Progressdo - ¢ o posicionamento do servidor a um grau remuneratorio superior

aquele em que esteja no mesmo nivel;

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

XIV - Plano de Carreira - ¢ o conjunto descrito que define, em seus aspectos
quantitativos, a for¢a de trabalho necessaria ao desempenho das atividades especificadas

do Poder Legislativo;

XV - Orgdo - é o conjunto das atividades consideradas como unidade de estrutura

orgéanica do Poder Legislativo;

XVI - Lotagdo - € o orgdo onde o servidor designado devera desempenhar as suas

atribuigdes.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 10. Os servidores da Camara Municipal serdo agrupados por cargos publicos, com
respectivos vencimentos € quantitativos inseridos neste Plano de Carreira € no Quadro

Geral de Pessoal.

Art. 11. O Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo ¢ composto
de cargos publicos efetivos, cargos publicos em comissdo e fungdes de confianga,

distribuidos nos seguintes grupos especificos:
I - Grupos de Cargos Publicos de Provimento em Comisséo - CPC;
I - Grupos de Cargos Publicos de Provimento Efetivo — CPE;

§1° O Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissdo € constituido pela

categoria funcional de Diregdo, Chefia e Assessoramento.

§2° O Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo é composto pela categoria
funcional da Area Administrativa, so a estes sendo possivel acumular com a Fungdo ‘\
\Q)

Gratificada.

Art. 12. O Plano de Cargos, Vencimento e Carreira ora instituido € composto por:

I — Tabela de quantitativos dos Cargos Efetivos — Anexo I;

IT — Tabela de quantitativos dos Cargos em Comissdo — Anexo II;

@@t&g@m\@
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111 —Tabela de Simbologia dos Cargos e Fungdes e respectivos Vencimentos — Anexo II1
IV — Tabela de atribui¢des, requisitos de investidura e carga horaria — Anexo IV

Art. 13. Os cargos publicos que integram este Plano sdo organizados da seguinte forma:
I - NIVEL SUPERIOR

a) GRUPO GESTAO
Cargos: Diretor Administrativo
Diretor Financeiro
Chefe de Gabinete
Chefe de Contabilidade

b) GRUPO DE ASSESSORAMENTO
Cargos: Assessor Juridico
Assessor de Comunicagdo

II - NIVEL MEDIO e FUNDAMENTAL

¢) GRUPO DE SERVICOS
Cargos: Motorista

Recepcionista
Auxiliar de Servigos Gerais
Agente de Portaria
Agente Administrativo
Redatora de Debates
Assistente em Contabilidade

d) GRUPO DE ASSESSORAMENTO
Cargos: Assessor da Presidéncia
Assessor Parlamentar
Assessor Administrativo
Assessor de Controle Interno
Assessor de Patrimonio
Assessor de Plenario

CAPITULOV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS &
Art. 14. Os cargos de provimento efetivo no servigo puiblico 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 Resolugéo. C \ C(\,
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Paragrafo unico: Os cargos efetivos da Camara Municipal, integrantes do Quadro de
Pessoal, passam a ser estruturados, quanto a denominagdo, simbolo e quantitativo, na

forma dos Anexos desta Resolugdo.

Art. 15. O concurso publico, destinado a aferir a qualificagio profissional exigida para
0 ingresso na carreira, podera ser desenvolvido em duas etapas, conforme dispuser o
edital do concurso, observadas as caracteristicas € o perfil dos cargos a ser provido,

compreendendo:
I — Provas ou provas e titulos;
II — Cumprimento de programa de formagao inicial, quando exigido em edital.

Art. 16. Concluido o concurso publico € homologados os seus resultados terdo direito
objetivo a nomeagdo 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 dos concursados.

Art. 17. O concurso publico tera a validade de dois anos, podendo ser prorrogado uma

unica vez, por igual periodo.

Art. 18. O prazo de validade do concurso publico, o numero de cargos, os requisitos
para a inscri¢do dos candidatos, o limite minimo de idade, o percentual reservado para
deficientes e as condigdes para a realizagdo serdo fixadas em edital, de acordo com a

legislag@o especifica.

Art. 19. Os cargos em comissdo sdo aqueles de provimento temporario, de livre
nomeacgao € exoneragao, inerentes as atividades de assessoramento, dire¢do e chefia nos

diversos setores da estrutura organizacional da Camara.

Paragrafo inico: Os cargos em comissdo da Cadmara Municipal, integrantes do Quadro
de Pessoal, passam a ser estruturados, quanto a denominagdo, classificagdo e

quantitativo, na forma dos Anexos desta Resolugio.

TITULO I _
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO1
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ESTRUTURA GERAL DA CAMARA DE VEREADORES

Art. 20. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores € constituida dos

seguintes Orgaos:
I - GABINETE DA PRESIDENCIA;
IT — DIRETORIA ADMINISTRATIVA;
11 - DIRETORIA FINANCEIRA

Paragrafo unico: Para compor a presente Estrutura Administrativa da Camara de
Vereadores sdo instituidos os Cargos constantes nos Anexos desta Resolugdo, que a

integra para todos os efeitos legais.

Secdo I B
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 21. O Gabinete da Presidéncia ¢ o6rgdo subordinado diretamente ao Chefe do
Legislativo e tem por finalidade prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal
na execucdo de suas atividades e atribuigdes institucionais, exercendo as competéncias
relativas ao preparo € ao encaminhamento dos expedientes, as informagdes e
procedimentos regulares, a coordenagdo do fluxo de informagdes, a produgdo e ao
tratamento de informagdes e ao auxilio no desempenho das atividades de relagdes

publicas institucionais.

Art. 22. A estrutura do Gabinete da Presidéncia ¢ composta de cargos de livre
nomeagdo do Presidente da Camara e cargos efetivos, com padrdo remuneratorio e

atribuigdes previstas nos Anexos desta Resolucgdo, sendo composto da seguinte forma:
I — Chefe de Gabinete;

IT — Assessor da Presidéncia;

IIT — Assessor Parlamentar;

IV — Assessor de Controle Interno;

V — Agente Administrativo; @U\J\(}O{\M /L
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VI - Assessor de Comunicagio;
VII - Motorista;
Secdo 11

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 23. A Diretoria Administrativa exerce fungdes subordinadas a Presidéncia da
Cémara, sendo oOrgdo central das atividades administrativas, tendo por finalidade
executar tarefas nas areas administrativas, finangas, pessoal e servigos auxiliares, sendo

de sua competéncia:

I — Auxiliar na elaboragdo prévia da proposta orgamentaria da Camara de Vereadores, a
qual devera ser incluida no orgamento do Municipio para o exercicio financeiro

subsequente;

I — Acompanhar a execugdo orgamentéaria da Camara de Vereadores, provendo a Mesa

Diretora e os Vereadores das necessarias informagdes pertinentes a esse processo;

III - Promover a requisi¢do a Presidéncia do material necessario ao funcionamento

regular da Camara de Vereadores;

IV - Elaborar, administrar ¢ 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 execu¢do dos contratos administrativos

celebrados pela Administragdo, no que tange a vigéncia, pagamento de parcelas, etc.;

VII — Verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem aos

fornecimentos, servigos e obras contratadas;

VIII - Confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela Comissdo

Permanente de Licitagao;

IX - Manter contatos com fornecedores com vistas ao estabelecimento de condigdes a

distribui¢do do material requisitado; % @
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X - Executar os servigos de receptagdo do material adquirido, conferindo as

especificagdes do material solicitado com o material entregue;

XI - Proceder ao controle dos estoques de material existente, estabelecendo minimos e

maximos;
XII - Controlar a utilizagdo do prédio, em especial o uso do auditorio, bem como dos

equipamentos da Camara de Vereadores;

XIII — Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Departamentos de Pessoal e

Patrimonial;

XIV - Manter o acompanhamento dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo-os

com os extratos das contas correntes;
XV — Assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;

XVI — Assinar conciliagdo bancaria, dentre outros documentos contabil-financeiros

emitidos pela Contabilidade;

XVII — Assinar, rubricar ¢ enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas

prestagdes de contas mensais encaminhadas ao TCM.

XVIII — Prestar informagdes a Mesa em assuntos de ordem financeira, orgamentaria e

patrimonial;

XIX — Promover acompanhamento e assessoramento as Comissdes Permanentes de
Finangas e Orgamento no desempenho de suas fungdes, bem como as demais

Comissdes, quando objeto de pertinentes solicitagdes;

XX - Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Camara de

Vereadores;

XXI — Conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos da Camara

Municipal de Vereadores;

XXII - Executar as atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribui¢do e

¥

ao controle do material utilizado;
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XXII - Acompanhar e prestar informagdes sobre as contas anuais a disposi¢do dos
contribuintes, referentes ao exercicio anterior, durante o prazo de 60 (sessenta) dias

anteriores ao encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios, certificando o
periodo de disponibilidade publica.

XXIV - Monitorar e supervisionar a transferéncia de dados e informagdes municipais
para o Tribunal de Contas dos Municipios, pelo Sistema SIGA, examinando os
relatorios contabeis e gerenciais disponibilizados pelo exercicio das atividades
fiscalizatoria e auditorial, através dos modulos eletronicos de conferéncia e
acompanhamento do SIGA.

XXV - Supervisionar os documentos relacionados com a fiscalizagdo financeira,
patrimonial, operacional e orgamentdria desta CaAmara Municipal que deverdo ser
enviados ao Tribunal de Contas dos Municipios, por meio eletrdnico, através do sistema

e-TCM, acompanhando o atendimento ¢ fiel cumprimento dos prazos legais.

XXVI - Promover e fiscalizar o acesso a transparéncia e informagio piiblica como meio

de efetivagdo do principio da publicidade.

XXVII - Proceder a gravagdo e posterior transposi¢do para o papel dos pronunciamentos
realizados no plenario da Camara de Vereadores relativos a suas Sessdes Ordinarias,

Extraordinarias e Solenes;

XXVIII - Receber documentos, distribuir € controlar seu andamento e arquivar os

papéis da Camara de Vereadores;

XXIX - Conservar, guardar, registrar ¢ arquivar documentos oriundos do Plenario da

Camara;

Vereadores;

XXXI — Promover a revisdo final das proposi¢des aprovadas em Plenario;

XXXII — Manter a ordem cronoldgica das proposigdes legislativas;

XXXIII — Acompanhar e, quando necessario, diligenciar para o cumprimento dos

o

{]
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prazos inerentes ao processo legislativo;

XXXIV — Proceder com os atos em que seja necessaria a promulgacio e publicagio;
XXXV — Assessorar o trabalho das comissdes permanentes e temporarias;

XXXVI — Informar das tramitagdes legislativas;

XXXVII - Organizar e manter atualizado o cadastro das Leis Municipais;

XXXVIII - Recuperar, documentar e divulgar todo o historico de documentagdo

legislativa;

XXXIX — Reunir e catalogar todas as obras literarias € de pesquisa sob a sua guarda

tendo em vista sua preservagdo e consulta;

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

legislativos e resolugdes, bem como substitutivos € emendas apresentadas;

XLI — Organizar fichario de todas as questdes de ordem levantadas em plenario para

que na ocasido oportuna seja feita consolidagdo do Regimento Interno;
XLII - Proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos autografos;
XLIII - Fazer entrega, mediante carga, dos processos encaminhados as Comissoes;

XLIV - Prestar assisténcia as sessdes e reunides de comissdes técnicas, elaborando as

respectivas atas;
XLV - Executar outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

XLVI - Langar os despachos em todos os processos legislativos deflagrados por \

proposigdes;

XLVII - Preparar copias e autografos das proposicdes aprovadas pela Camara para

remessa ao Executivo;
XLVIII — Constituir a cada sessdo legislativa o livro de proposigdes aprovadas e
encaminhadas ao Executivo, em forma de autografo;

@i?“g ()/Q:Uj(’\
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XLIX — Receber do Chefe do Executivo o oficio informando da promulgagio e

publicagdo das proposigdes legislativas, arquivando-as em livro préprio;

L — Acompanhar e prestar informagdes de todos os atos do processo legislativo, nio

enumerados nesse artigo.

Art. 24. A Diretoria Administrativa sera exercida pelo Diretor Administrativo, a quem
compete superintender todos os trabalhos pertinentes a administragdo da Casa e outros

que forem determinados pela Mesa da Camara, na pessoa da Presidéncia.
Art. 25. A Diretoria Administrativa ¢ composta de:

I — Diretor Administrativo;

IT - Assessor Juridico:

III — Assessor Administrativo;
IV — Assessor de Plenario;

V — Assessor de Patrimonio;
VI — Agente Administrativo
VII - Redatora de Debates;
VIII - Recepcionista:

IX - Agente de Portaria;

X - Auxiliar de servigos gerais.

Art. 26. A forma do provimento dos cargos que formam a Diretoria Administrativa e

seus niveis de remuneragdo sdo aqueles previstos nos Anexos desta Resolugéo.

Secao 111
DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 27. 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, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades, competindo

ainda:

I - Assistir e assessorar o Presidente e Diretor na estipulagdo de politicas, programas,

planos, projetos, diretrizes € metas, quanto aos aspectos financeiros;
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II - Controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;

IIT - Receber os materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade;

realizar o processamento das despesas e contabilizagio orgamentaria, financeira,

patrimonial e econdmica;

IV - Promover a administragdo e controle de produtos e materiais de expediente
(almoxarifado); controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementagdes, transposigdes
¢ anulagdes se necessario, elaborar o relatorio final do exercicio, de conformidade com

as instrugdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia;
V - Realizar a apresentagdo das audiéncias publicas relativas ao PPA, LOA e LDO;

VI - Manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara

Municipal, relativamente as atividades que lhe competem;

VII - Proceder aos registros € manter atualizados os Livros, “Caixa”, “Diario” e
“Razdo”; proceder aos recolhimentos determinados em Leis, Resolugdes, Decretos e
normas pertinentes; elaborar o orgamento anual do Legislativo, executando e aplicando

0 mesmo, em todas as suas fases, durante o exercicio;

VIII - Proceder ao processamento das despesas e contabilizagdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e econdmica; elaborar € encaminhar os relatorios exigidos pela

Lei de Responsabilidade Fiscal, controlar o saldo bancario;
IX - Efetuar o Boletim Diario de Caixa e demais relatorios financeiros;

X - Efetuar e assinar as Notas de Empenho, promovendo sua liquidagdo e pagamento
fisico, bem como no sistema contabil da Camara; amparar na elaborag@o e analise de

minutas, contratos, editais de licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a

@(h aclomO
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XI - Realizar cadastramento patrimonial, bem como a reavaliagdo, quando necessaria;

XII - Processar e realizar pagamentos, executando todas as fungdes atinentes a

tesouraria do Poder Legislativo;

XIII - 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;

XIV - 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;

XV - Executar demais fungdes ligadas a sua area de atuagéo.

Art. 28. A Diretoria Financeira ¢ composta de:

I — Diretor Financeiro;

IT — Chefe da Contabilidade;

III — Assistente da Contabilidade;
IV - Assessor Administrativo;

Art. 29. A forma do Provimento dos cargos que formam a Diretoria e seus niveis de

remuneragéo sdo aqueles previstos nos Anexos desta Resolugéo.

TITULO I
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO I
DA PROGRESSAO

Art. 30. Aos servidores publicos efetivos do quadro de Pessoal da Camara Municipal

sera assegurado o direito a percepgdo de vantagem por progressdo horizontal e vertical,
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sempre em virtude de tempo de efetivo exercicio no cargo ou pela obtengdo de titulagdo

especifica.

Art. 31. A progressdo horizontal devera ocorrer por tempo de servigo e sera devido a
partir do dia imediato aquele em que o servidor completar o quinquénio de efetivo

exercicio continuo ou interpolado, desde que atenda os seguintes requisitos:

I — Estar em efetivo exercicio, com mesmo nivel de vencimento pelo intervalo requerido

para concessdo ndo inferior a 03 (trés) anos;

IT — Nao ter sofrido pena disciplinar dentro do intervalo requerido;

I1I — Obtiver parecer favoravel da Comiss@o de Avaliagdo e Desempenho;
§1°- Nio sera considerado tempo de efetivo exercicio no cargo:

I - Falta injustificada ao servigo;

IT - Suspensdo disciplinar ou preventiva;

I1I - Licenga com perda de vencimento;

IV - Colocagio a disposi¢do de qualquer 6rgdo ou entidade da administragdo publica

direta ou indireta, Federal, Estadual ou Municipal;

§2° Nos casos de afastamento previsto neste artigo, a contagem do intersticio sera

retomada na data em que o servidor reassumir o exercicio.

§3° A progressdo horizontal por quinquénio de efetivo servigo publico, apos parecer
favoravel da Comissdo de Avaliacio e Desempenho, somente podera ser concedida ao

servidor apos a publicagdo desta Resolugdo.

§4° O computo do prazo para aquisi¢do do quinquénio, para efeito de progressdo

horizontal, passara a correr apos a publicagio desta Resolugdo.

Art. 32. A progressdo horizontal por tempo de servigo serd devido a razdo de 5%
(cinco por cento) sobre 0 vencimento basico aos servidores efetivos que estejam no

efetivo exercicio, continuo ou interpolado, até o limite maximo de 30% (trinta por
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cento), ndo podendo ser computado nem acumulado para fins de concessdo de

acréscimos ulteriores, sob 0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Paragrafo unico: A majoragdo por progressdo horizontal sera devida aos servidores
publicos efetivos da Camara Municipal de Vereadores até o limite maximo de 06 (seis)
quinquénios, ndo podendo ser computado nem acumulado com o adicional por tempo de

servigo previsto no art. 61 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 33. A progressdo vertical do servidor devera ocorrer em virtude de obtengdo de
titulagdo especifica para o cargo que exerce, com majora¢do do vencimento base no

percentual escalonado a cada mudanga de nivel.

Art. 34. Para efeitos do artigo anterior, o aprimoramento profissional devera observar as

seguintes titulagdes e percentuais de progressio:
I — NIVEL II - Curso de Graduagdo — 05%;

II - NIVEL I1I - Curso de Especializagdo 10%;
111 - NIVEL IV — Curso de Mestrado 15%:

IV — NIVEL V — Curso de Doutorado 20%

Parigrafo tnico: A concessdo da progressdo vertical ficard condicionada a
requerimento formulado pelo servidor interessado, devidamente acompanhado dos
documentos comprobatdrios da titulagdo, passando a ser devida logo ap6s o deferimento
do pedido, considerando-se, para efeito de calculo, a data da solicitagdo.

SECAO Il
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

Art. 35. A comissdo de Avaliagdo e Desempenho do Servidor sera integrada pelo 1°
Secretario da Mesa Diretora da Camara Municipal, pelo Presidente da Comissdo de
Justica ¢ Redagdo Final e por 01 (um) representante dos servidores, escolhido pela

Presidéncia, presidida pelo primeiro.

§1° A comissdo decidird pela maioria, com a presenga dos 03 (trés) membros.
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§2° A comissdo reunir-se-a pelo menos uma vez a cada ano.

Art. 36. Compete a Comissao:

I - Opinar sobre o conceito apurado e propor modificagdes, quando julgar necessarias;
IT - Acolher recursos interpostos pelos servidores e opinar na apuragdo do merecimento;

III - Encaminhar ao Presidente da Camara Municipal os nomes dos servidores que
deverdo ser promovidos, sendo que tal concess@o se dara pelos critérios da conveniéncia
e oportunidade da Administragdo, os quais, em qualquer caso, devem ser amplamente

divulgados.

Art. 37. Os servidores que discordarem do resultado da apuragédo do merecimento terdo
direito de interpor recurso fundamentado ao Presidente da Camara Municipal, no prazo

maximo de 10 (dez) dias a contar da divulgag@o do resultado.

Art. 38. O Presidente da Camara Municipal encaminhara o recurso a Comissdo de
Avaliagio e Desempenho do Servidor, que tera mesmo prazo previsto no artigo anterior
para opinar, cabendo ao Presidente, como ou sem manifestagéo, decidir em 15 (quinze)

dias.

CAPITULO NI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 39. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatério por periodo de trinta e seis meses, durante o qual sua
aptidio e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observado

os seguintes fatores:
I - Idoneidade Moral;
II - Assiduidade;

III - Disciplina;

1V - Eficiéncia;

Pagina 17 de 38

G5



CAMARA MUNICIPAL DE POJUCA
Estado da Bahia

§1° A apuragdo destes requisitos devera ser realizada consoante regulamentagdo a ser

expedida pela Mesa Diretora.

§2° No ultimo més do estdgio probatorio devera a autoridade responsavel pela
Avaliagdo de Desempenho elaborar parecer conclusivo sobre a aptiddo do servidor que

sera submetido a homologagdo pelo Presidente da CAmara Municipal.

§3° O servidor que ndo for aprovado no estagio probatorio sera exonerado, por meio de

ato do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO 11
DA SUBSTITUICAO
Art. 40. Os ocupantes de cargo publico em comissio serio substituidos, em seus

afastamentos temporarios, por servidores ocupantes de cargos piiblicos efetivos.

Art. 41. O substituto fard jus ao vencimento, exclusivamente, do cargo publico em

comissdo quando o periodo de afastamento do titular for superior a trinta dias.

CAPITULO V 5
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
‘Art. 42. Vencimento € a retribuigdo pecuniaria devida ao servidor publico pelo efetivo
exercicio do cargo publico, cujo valor ¢ fixado nas Tabelas constantes dos Anexos desta
Resolugdo, correspondentes aos cargos de provimento efetivo, dos cargos em comissido

e fungdes de confianga, do quadro de Servidores da Camara Municipal.

§1°. Os valores de vencimentos para o ingresso nos cargos efetivos sdo os constantes do

Anexo desta Resolugdo, correspondente a jornada de 40 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 Resolugdo.

§3°. O vencimento basico dos servidores desta Camara Municipal seguira a revisdo
geral conferida aos demais servidores municipais, sem distingdo de indice € na mesma

data base.

§4°. As vantagens pecunidrias acrescidas ao vencimento base ndo serdo computadas,

nem acumuladas, para efeito de concessdo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios

U\,CQC\“O
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ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento, nio podendo ultrapassar, em

conjunto, o limite de 70% (setenta por cento) do salario base do servidor.

Art. 43. O servidor podera receber, além do vencimento, as seguintes vantagens

pecunidrias, desde que instituidas no Estatuto:

I — Décimo terceiro salario;

II - Gratificagdo pelo exercicio de fungfio de confianga;
III — Diarias;

IV — Ajuda de Custo;

VI - Gratificagdo por servigos extraordinarios.

Paragrafo tdmico: A aplicabilidade das vantagens estabelecidas neste artigo estd
condicionada a expressa previsdo no Estatuto do Servidor Piblico Municipal, bem

como a regulamentag@o especifica.

Art. 44. O Servidor que exercer qualquer cargo em comissdo ou que tenha recebido
funcdo de confianga por 10 (dez) anos ininterruptos adquirira estabilidade econdmica,
com base no vencimento base recebido no ultimo cargo publico exercido, quando deste

exonerado ou dispensado.

- CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO POR CONDICOES ESPECIAIS DE TRABALHO - CET
Art. 45. Fica criada a gratificagdo por Condigdo Especial de Trabalho — CET que sera
concedida aos servidores da Camara Municipal que venham a exercer suas fungdes em
determinadas condigdes ou realizem trabalhos considerados pela Presidéncia da Camara
como especiais, devendo os motivos da concessdo estar expressos em ato administrativo

proprio.

§1°. A gratificagdo por Condigdo Especial de Trabalho — CET sera concedida pelo

Presidente da Camara no percentual de 10% (dez por cento) a 50% (cinquenta por
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cento), calculada sobre o vencimento base do cargo ocupado, conforme critérios

submetidos a regulamentagdo especifica, a ser editada ap6s publicagdo desta Resolugdo.

§2°. A gratificagio por Condigdo 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 servigos extraordinarios, assim

compreendidos aqueles que extrapolem a jornada legal de trabalho.

§3°. A gratificagdo por Condigdes Especial de Trabalho — CET ndo podera ser
incorporada aos vencimentos para quaisquer efeitos, devendo ser percebida pelo
servidor apenas enquanto durar as condi¢des de trabalho que determinaram sua

concessao.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 46. Os servidores da Camara Municipal submeter-se-d0 a jornada de trabalho de 40

horas semanais.

_ TITULO IV :
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 47. O Presidente da Camara fica autorizado a promover concurso publico para o
provimento dos cargos efetivos disciplinados nesta Resolugdo que necessitem de
provimento, devendo o certame ser realizado no prazo maximo de vinte quatro meses,

contado da publicag@o desta Resolugdo.

Art. 48. A criagdo de novos cargos de provimento efetivo e de cargos em comissdo ndo
previstos nos anexos desta Resolugdo dependem da iniciativa dos Membros da Mesa da
Camara, através de Projeto de Resolug@o, com aprovagdo da maioria absoluta dos

membros desta Casa.

Art. 49. Quando a aplicagdo desta Resolugd@o resultar em vencimentos inferiores ao que
o servidor efetivo ja recebe, fica assegurada a percepcdo das diferengas, em reais, a
titulo de vantagens funcionais, desde que os valores incorporados a remuneragdo atual

estejam previstos em Lei e o servidor as tenha adquirido legalmente.
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Art. 50. Fica autorizada a celebragdo de contratos temporarios para suprimento de

cargos efetivos até o provimento dos cargos pela realizagdo de concurso publico.

§1°. As contratagdes referidas neste artigo deverdo ser precedidas do devido processo

seletivo simplificado, sendo que a regulamentagdo deste se dara por ato da Presidéncia.

§2°. Podera haver aproveitamento dos contratados que desempenham atividades na
Camara Municipal, por meio de aditamento contratual, nos termos estabelecidos pela
Lei de Contratacdo Temporaria, até que ocorra o concurso publico tratado no capur
deste artigo.

Art. 51. Ficam atribuidos os valores para os itens da Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores com a finalidade da Progressio Horizontal e Estagio Probatorio nas

seguintes proporgoes:

I - Insatisfatorio (zero) ponto;

I - Regular 03 (trés) pontos;
IIT - Bom 06 (seis) pontos;
IV - Otimo 08 (oito) pontos;
V - Excepcional 10 (dez) pontos.

Art. 52. Para aprovagdo na avaliagdo, o servidor devera obter o minimo de 60%

(sessenta por cento) do total de pontos.

Art. 53. Serdo extintos ap0Os a vacancia os cargos de provimento efetivo de redatora de

debates, assistente de contabilidade, telefonista e porteiro.

\)
Art. 54. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugdo correrdo a conta das Q\

dotagdes proprias.

Art. 55. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagéo produzindo efeitos

financeiros a partir de sua publicagdo.

Art. 56. Revogam-se as disposigdes em contrario. e \/
Q‘ o

Pagina 21 de 38



5| CAMARA MUNICIPAL DE POJUCA
; o FEstado da Bahia

Mesa da Camara Municipal de Pojuca - BA, 07 de julho de 2020.

FABIO SO S DAS VIRGENS

Presidente

%

LENIV. PALMEIRA ALVES

Vice - Presidente

1° Secretario 2° Secretario

Pagina 22 de 38




FEstado da Bahia

ANEXO I

TABELA DE QUANTITATIVOS DOS CARGOS EFETIVOS

5| CAMARA MUNICIPAL DE POJUCA

CARGOS EFETIVOS
DESIGNACAO QUANTITATIVO CODIGO
Redatora de Debates 1 CE VII
Motorista 4 CEIII
Telefonista 2 CEIV
Agente de Portaria 2 CEII
Assistente Contabil 1 CE VI
Auxiliar de Servicos Gerais 5 CE1
Agente Administrativo 4 CEV
TOTAL 19
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ANEXO II
TABELA DE QUANTITATIVOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS
DESIGNACAO QUANTITATIVO| CODIGO
Diretor Administrativo 1 CCIX
Diretor Financeiro 1 CCIX
Chefe de Gabinete 1 CC VIII
Assessor Parlamentar 52 CCV
Assessor de Controle Interno 1 CC VII
Assessor de Patrimdnio 1 CC VI
Assessor Administrativo 2 cCIv
Assessor da Presidéncia 1 CCIII
Assessor de Plenario 1 CCII
Assessor de Comunicagdo 1 CC VIII
Assessor Juridico 1 CCIX
Chefe da Contabilidade 1 CC VIII
TOTAL 64 .
@m&&h\\ﬁ
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ANEXO III
TABELA DE SIMBOLOGIA DOS CARGOS E RESPECTIVOS VENCIMENTOS

CODIGO REMUNERACAO
CEI R$ 1.045,00
CEII R$ 1.206,21
CE III RS 1.489,80
CEIV R$ 1.929,04
CEV R$2.261,91
CE VI R$ 2.474,71

CE VII R$ 11.440,00
CCI R$ 1.045,00
CCII R$ 1.564.29
CC I R$ 1.631,24
CCIV R$ 1.700,00
GV R$ 2.175,01
CC VI R$ 2.987,50
CC VII RS 3.987,50
CC VIII R$ 5.333,17
CCIX R$ 11.000,00

%&&QT\\N@
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ANEXO 1V

Atribuigdes, requisitos de investidura e carga horaria.

Denominagdo do Cargo: Diretor Administrativo

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino superior completo

Atribuigbes: auxiliar na elaboragdo prévia da proposta orgamentaria da Camara de
Vereadores, a qual devera ser incluida no orgamento do Municipio para o exercicio
financeiro subsequente; acompanhar a execugdo or¢camentdria da Cémara de
Vereadores, provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias informagdes
pertinentes a esse processo; promover a requisi¢do a Presidéncia do material necessario
ao funcionamento regular da Camara de Vereadores; elaborar, administrar ¢ manter o
Cadastro de Fornecedores da Camara de Vereadores, com acompanhamento e controle
de estoques; acompanhar e fiscalizar a realizagdo dos processos licitatorios, dispensas €
inexigibilidades; acompanhar e fiscalizar a regular execugdo dos contratos
administrativos celebrados pela Administragdo, no que tange a vigéncia, pagamento de
parcelas, etc.; verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem aos
fornecimentos, servigos € obras contratadas; confeccionar mapa comparativo para
julgamento de proposta pela Comissdo Permanente de Licitagdo, manter contatos com
fornecedores com vistas ao estabelecimento de condigdes a distribuicdo do material
requisitado; executar os servigos de receptagdo do material adquirido, conferindo as
especificagdes do material solicitado com o material entregue; proceder ao controle dos
estoques de material existente, estabelecendo minimos e maximos;, controlar a
utilizagdo do prédio, em especial o uso do auditério, bem como dos equipamentos da
Camara de Vereadores; supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Departamentos
de Pessoal e Patrimonial, manter o acompanhamento dos depositos e retiradas
bancarias, conferindo-os com os extratos das contas correntes; assinar os balancetes
financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais; assinar conciliagdo bancaria,

dentre outros documentos contabil-financeiros emitidos pela Contabilidade; assinar,
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rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos efetuados nas prestagdes de
contas mensais encaminhadas a0 TCM ;prestar informagdes a2 Mesa em assuntos de
ordem financeira, orgamentaria e patrimonial, promover acompanhamento e
assessoramento as Comissdes Permanentes de Finangas e Orgamento no desempenho
de suas fungdes, bem como as demais Comissdes, quando objeto de pertinentes
solicitagdes; receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Camara
de Vereadores; conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos da

Camara Municipal de Vereadores, Executar as atividades relativas a padronizago,

aquisi¢do, guarda, distribui¢do e ao controle do material utilizado; acompanhar e
prestar informagdes sobre as contas anuais a disposig¢do dos contribuintes, referentes ao
exercicio anterior, durante o prazo de 60 (sessenta) dias anteriores ao encaminhamento
ao Tribunal de Contas dos Municipios, certificando o periodo de disponibilidade
publica; monitorar e supervisionar a transferéncia de dados e informagdes municipais
para o Tribunal de Contas dos Municipios, pelo Sistema SIGA, examinando o0s
relatorios contabeis e gerenciais disponibilizados pelo exercicio das atividades
fiscalizatoria e auditorial através dos modulos eletronicos de conferéncia e
acompanhamento do SIGA ;supervisionar os documentos relacionados com a
fiscalizagdo financeira, patrimonial, operacional e orgamentdria desta Camara
Municipal que deverdo ser enviados ao Tribunal de Contas dos Municipios, por meio
eletronico, através do sistema e-TCM, acompanhando o atendimento e fiel
cumprimento dos prazos legais, promover e fiscalizar o acesso a transparéncia e
informagdo publica como meio de efetivagdo do principio da publicidade; proceder a
gravagdo e posterior transposigdo para o papel dos pronunciamentos realizados no

plenario da Camara de Vereadores relativos a suas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias

=

e Solenes; receber documentos, distribuir e controlar seu andamento e arquivar os
papéis da Camara de Vereadores; Conservar, guardar, registrar € arquivar documentos
oriundos do Plendrio da Camara; proceder a organizagdo dos papéis concernentes ao
expediente da Camara de Vereadores; promover a revisdo final das proposigdes
aprovadas em Plendrio; manter a ordem cronoldgica das proposigdes legislativas;
acompanhar e, quando necessario, diligenciar para o cumprimento dos prazos inerentes
ao processo legislativo; proceder com os atos em que seja necessaria a promulgagéo e

publicagdo; assessorar o trabalho das comissdes permanentes e temporarias ; informar
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das tramitagdes legislativas; organizar e manter atualizado o cadastro das Leis
Municipais; recuperar, documentar e divulgar todo o histérico de documentagio
legislativa; reunir e catalogar todas as obras literarias e de pesquisa sob a sua guarda
tendo em vista sua preservagdo e consulta; numerar e arquivar todas as indicagdes,
requerimentos, projetos de leis, decretos legislativos e resolugdes, bem como
substitutivos € emendas apresentadas; organizar fichario de todas as questdes de ordem
levantadas em plendrio para que na ocasido oportuna seja feita consolidagio do
Regimento Interno; proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos
autografos; fazer entrega, mediante carga, dos processos encaminhados as Comissdes;
prestar assisténcia as sessdes e reunides de comissdes técnicas, elaborando as
respectivas atas; executar outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades; langar os despachos em todos os processos legislativos deflagrados por
proposigdes; preparar copias € autografos das proposigdes aprovadas pela Camara para
remessa a0 Executivo; constituir a cada sessdo legislativa o livro de proposigdes
aprovadas e encaminhadas ao Executivo, em forma de autografo; Receber do Chefe do
Executivo o oficio informando da promulgagdo e publicagio das proposigdes
legislativas, arquivando-as em livro proprio; Acompanhar e prestar informagdes de

todos os atos do processo legislativo, ndo enumerados nesse artigo.

Denominagdo do Cargo: Diretor Financeiro

Cargo em Comissao

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino superior completo

Atribuigdes: assistir e assessorar o Presidente e Diretor na estipulagdo de politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes € metas, quanto aos aspectos financeiros;
controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo; receber os
materiais dos fornecedores, conferindo sua qualidade/quantidade; realizar o
processamento das despesas € contabilizagdo orcamentaria, financeira, patrimonial e

econdmica; promover a administragio e controle de produtos e materiais de expediente

o / (
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(almoxarifado); controlar o saldo das dotagdes, propondo suplementagdes,
transposigdes € anulagdes se necessario, elaborar o relatorio final do exercicio, de
conformidade com as instrugdes do TCESP; realizar a apresentagdo das audiéncias
publicas relativas ao PPA, LOA e LDO; manter devida e corretamente atualizado o
sistema informatizado da Camara Municipal, relativamente as atividades que lhe
competem; proceder aos registros € manter atualizados os Livros “Conta-Corrente”,
“Caixa”, “Diario” e “Raz@0”; proceder aos recolhimentos determinados em Leis,
Resolugdes, Decretos e normas pertinentes; elaborar o orgamento anual do Legislativo,
executando e aplicando o mesmo, em todas as suas fases, durante o exercicio; proceder
ao processamento das despesas e contabilizacdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
econdmica; elaborar e encaminhar os relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, controlar o saldo bancario; efetuar o Boletim Diario de Caixa e demais
relatorios financeiros; efetuar e assinar as Notas de Empenho, promovendo sua
liquidagdo e pagamento fisico, bem como no sistema contabil da Cdmara; amparar na
elaboragdo e analise de minutas, contratos, editais de licitagdo, convénios, acordos ou
ajustes em que for parte a Camara Municipal; realizar cadastramento patrimonial, bem
como a reavaliagdo, quando necessaria; processar e realizar pagamentos, executando
todas as fungdes atinentes a tesouraria do Poder Legislativo; 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, efetuar, de forma escrita, os argumentos por eventuais
apontamentos relacionados a sua divisdo, quando da auditoria do TCM/BA,
objetivando subsidiar defesa junto ao referido 6rgéo; executar demais fungdes ligadas

a sua area de atuagdo.

Denominagdo do Cargo: Chefe de Gabinete

Cargo em Comisséo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino Superior Completo
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Atribuigdes: exercer as competéncias relativas ao preparo e ao encaminhamento do
expediente, a informagdes e procedimentos regulares, a coordenagdio do fluxo de
informagbes e as relagdes publicas, visando a promogio do desenvolvimento e o

aperfeigoamento das atividades legislativas.

Denominagio do Cargo: Assessor Parlamentar

Cargo em Comissao

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: desenvolver o planejamento e execugdo das agdes legislativas e politicas
dos Vereadores, acompanhando a distribui¢do interna das demandas da populagédo

chegadas ao Gabinete da Presidéncia.

Denominagdo do Cargo: Assessor de Controle Interno

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar processos de pagamento, bem
como a gestdo orgamentaria, financeiros € patrimoniais; elaborar, apreciar € submeter
ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes, programas € agdes que objetivem a

racionalizagdo da execucdo das despesas, acompanhar € monitorar o controle do custo

=

operacional, execugdo fisica e financeira dos projetos.
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Denominagdo do Cargo: Assessor de Patrimonio

Cargo em Comissao

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara
Municipal; promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara Municipal;
executar atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle
do material utilizado pela Camara Municipal; promover a manuteng¢do e controle do
estoque, armazenamento, guarda, conservagdo, classificacfio e registro dos materiais de
consumo, bem como promover ao tombamento e cadastro do patrimdnio, organizar e
manter atualizado inventario dos bens materiais permanentes, moveis € imoveis;
receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento, conferéncia e aceitagdo do material ou produto, promover o controle dos
prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quando for o caso, além de
promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos materiais
regularmente requisitados pelos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal; promover a guarda, abastecimento, lubrifica¢do, lavagem, e
manuten¢do dos veiculos da CAmara Municipal, fazer inspecionar, periodicamente, 0s
veiculos e providenciar os reparos necessarios, promover o controle dos gastos de 6leo,
combustivel e lubrificantes, assim como as despesas de manutengfio dos veiculos, €

proceder ao controle de quilometragem e uso dos veiculos.

Denominagdo do Cargo: Assessor Administrativo

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: protocolar os expedientes enderegados a Cdmara Municipal, ao Presidente

a demais orgdos colegiados; conferir a tramitagao de papéis € documentos da Camara
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Municipal, mantendo os devidamente registrados em livro de protocolo; autuar os
documentos, formalizando o processo mediante registro, encaminhando-o ao 6rgio,
setor ou superior competentes; receber e despachas malotes; auxiliar na organizagdo e
controle dos servigos relativos a gestdo de recursos humanos (folha de pagamento,
plano de beneficios, etc); prestar informagdes pessoalmente ou por telefone afetas ao
seu servigo; mediante determinagd@o superior, fazer anotagio em fichas funcionais dos
servidores, sua participagd0 em cursos, semindrios € congressos; entregar, buscar e
distribuir correspondéncias e documentos; auxiliar na execugio de atividade simples de
escritorio, como conferir, protocolar e arquivar documentos, organizar fichas, selar e
expedir correspondéncias, entre outras; operar maquinas reprograficas; redigir
correspondéncias de natureza simples, digitar textos e relatorios, confeccionar planilhas
e alimentar sistemas, desenvolvendo assuntos rotineiros; controlar o material
registrando quantidade, preparando requisi¢des, conferindo e entregando quando
solicitado, a fim de atender as necessidades € bom andamento dos trabalhos
administrativos e legislativos; realizar controles diversos dentro de sua area de atuacdo,
recebendo comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando os
registros pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servigos; efetuar
levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de

serem utilizados pelos 0rgdos competentes.

Denominagdo do Cargo: Assessor de Plenario

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino Médio Completo

Atribuigdes: realizar servigos administrativos, principalmente o auxilio a Presidéncia e
ao Secretario Legislativo, executando servigos de fiscaliza¢do de elaboragdo da pauta
de reunides, sessdes, decretos e resolugdes conforme determinagdo da Presidéncia;

participar das sessdes ordinarias e extraordinarias.
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Denominagio do Cargo: Assessor de Comunicagio

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino superior completo em comunicagdo. Inscrigio
regular no 0rgéo de classe.

Atribuigdes: monitora o planejamento de marketing da instituigdo (publicidade e
propaganda) marketing de relacionamento com a imprensa e¢ fornecedores; Interagir
com a midia interna e externa para reforgar a imagem da Camara Municipal;
Classificar os releases por regido e por temas. Organiza o clipping e produz o relatério

de desempenho de imagem.

Denominagdo do Cargo: Assessor Juridico

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino superior completo. Inscri¢gdo regular na Ordem dos
Advogados do brasil.

Atribuigdes: promover o ajuizamento de agdes e demais remédios constitucionais
necessarios a garantia das prerrogativas do Poder Legislativo; receber citagdes,
intimagdes € demais atos de comunicag@o oriundos de agdes judiciais em que figure
como parte a Camara Municipal de Pojuca ou o seu Presidente por ato praticado no
exercicio de suas atribuigdes funcionais; emitir parecer em processos de requisigdo
sobre compras e servigos de qualquer natureza, orientando os servigos desempenhados
pela Comissdo Permanente de Licitagdes e pelo Pregoeiro; elaborar e revisar minutas

de contratos, ajustes e convénios firmados pela Presidéncia; emitir parecer e analises de

requerimentos de matéria pessoal formulados pelos servidores da Camara; acompanhar

junto aos o6rgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da
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Camara; orientar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e
sindicéncias instauradas pela Presidéncia; pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e
regulamentos em vigor nas éreas legislativas, constitucional, administrativa, fiscal,
tributdria e outras; instruir processos legislativos, administrativos, disciplinares e
judiciais; manter um arquivo de leis, decretos e demais atos oficiais atualizados:;
analisar e elaborar minutas de editais, contratos, convénios, petigdes, contestagdes,
réplicas, memoriais ¢ demais documentos de natureza juridica; substituir funcionarios
em situagdes de emergéncia e em carater temporario, mediante designagio do
Presidente; exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente
da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora e as
Comissdes da Casa nos trabalhos legislativos e na orientagdo acerca da interpretagdo do

Regimento Interno e da Lei Orgénica do Municipio.

Denominagdo do Cargo: Chefe da Contabilidade

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino superior completo (Contabilidade)

Atribuigdes: elaborar a folha de pagamento de pessoal da Camara Municipal de
Vereadores e respectivos contracheques; elaborar o relatorio mensal de despesas e
receitas do Legislativo; proceder o langamento e escriturag@o contabil, sob supervisdo
direta da Contabilidade; auxiliar na elaboragdo e revisdo do Plano de Contas; analisar e
classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes
realizadas para fins de contabilizagdo; examinar as notas de empenho; efetivar a
conciliagdo bancaria; fazer levantamento de contas para elaboragdo de balancetes;
prestar relatorios periodicos a Diretoria Administrativa.
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Denominagdo do Cargo: Assessor da Presidéncia

Cargo em Comissdo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Ensino médio completo.

Atribuigdes: assessoramento, registro e recep¢do das solicitagdes, informagdes,
reclamagdes e sugestdes formuladas pelos cidaddos, sociedade civil e jurisdicionados e
manter canais de comunicagdo direta com os cidaddos e a sociedade, no que tange ao
exercicio do controle externo da aplicagdo de recursos publicos e eficiéncia

administrativa.

Denominagdo do Cargo: Agente Administrativo

Cargo de provimento efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Aprovagdo em concurso publico. Ensino médio completo.

Atribuigdes: executa servigos de suporte administrativo e financeiro em diversas areas;
Atende fornecedores e usuarios; organizagdo de arquivo, atendimento telefonico,
controle de estoque, elaboragdo e envio de documentos, tratar de documentos diversos;
acompanhando e orientando a realizagdo de processos administrativos; solicitagdo de
compra de materiais € equipamentos; com elaboracdo, redagdo, estudo e exame de
rotinas administrativas, padronizagdo de procedimentos internos, participando de
comissdes, atendimento ao publico em geral; além de realizar outras tarefas afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE POJUCA
Estado da Bahia

Denominagdo do Cargo: Motorista

Cargo de provimento efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Aprovagdo em concurso publico. Ensino fundamental
completo. Carteira nacional de habilitagdo valida. Curso de diregéio defensiva. Curso de
primeiros socorros.

Atribuigdes: Condugdo dos veiculos da Camara Municipal de Vereadores, para o
deslocamento oficial de Servidores Publicos e Vereadores, devidamente autorizados
pelo Presidente da Cdmara Municipal; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for
entregue; respondendo pelo transporte e entrega de correspondéncias; pelo regular
abastecimento de combustivel, agua e 6leo do veiculo, bem como o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregdo;
providenciando, quando necessario, a calibragdo dos pneus e encaminhamento do
automovel para manutengfo periodica.

Denominagéo do Cargo: Redatora de Debates

Cargo de provimento efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Aprovagdo em concurso publico. Ensino médio completo.

Atribuigdes: elaborar atas das sessdes ordinarias, extraordinarias especiais € solenes da

Camara Municipal de Pojuca.
@M&QQ@MO
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Denominagdo do Cargo: Recepcionista

Cargo de provimento efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Aprovag@o em concurso publico. Ensino médio completo.

Atribuigdes:  atividades de recepgdo e informagdo, atendimento de chamadas
telefonicas, operagdo de sistemas telefonicos; anotag@o de recados; registro de visitas e
telefonemas; controle dos atendimentos diarios, acompanhamento e controle de
correspondéncias  oficiais, inclusive eletronicas;, triagem de atendimentos,
agendamentos, gerenciamento de arquivos e comunicagdes internas; zelando pela
cordialidade, o bom trato e a urbanidade nos atendimentos.

Denominagdo do Cargo: Agente de Portaria

Cargo de provimento efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Aprovagdo em concurso publico. Ensino fundamental
completo.

Atribuigcdes: guarda e vigilancia patrimonial, zelando pela preservacdo e conservagao
dos bens publicos, controlando acesso de pessoas nas dependéncias e areas internas e
externas da Camara Municipal, caso necessario, operando equipamentos de vigilancia
eletronica, respondendo pelo controle, movimentagéo € permanéncia de pessoas, como
medida de seguranga, procedendo a identificagdo e registros dos mesmos quando
exigidos.
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Denominagdo do Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Cargo de provimento efetivo

Carga Horaria: 40 Horas

Requisitos de Investidura: Aprovagdo em concurso publico. Ensino fundamental
completo.

Atribuig¢des: limpeza, zeladoria e conservagdo em geral, executando tarefas de varrer,
espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, moéveis, utensilios e instalagdes
diversas; mantendo-lhes as condi¢des de higiene e conservagdo, respondendo pelo

preparo de café e cha; servindo-os quando solicitado.
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