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Lei

is v e -
:Zu BOA VISTA DO TUPIM

LEI N° 783, DE 18 DE OUTUBRO DE 2023.

Dispde sobre a Nova Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Boa
Vista do Tupim, reorganiza seu quadro de
pessoal e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Boa Vista do Tupim, FACO SABER que a Camara
Municipal de Boa Vista do Tupim aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei regulamenta a nova estrutura administrativa da Camara Municipal de
Boa Vista do Tupim e reorganiza o seu Quadro de Pessoal de Servidores
Comissionados e Efetivos, na forma prevista em seus anexos.

§ 1°. O quadro geral de pessoal — QGP, constante do Anexo |, € composto pelo quadro
| - servidores comissionados e quadro Il - servidores efetivos, que passa fazer parte
integrante desta Lei.

§ 2°. As atribuigbes pertinentes a cada cargo efetivo e comissionado, bem como das
funcbes especiais instituidas na presente Lei, esta disciplinada no Anexo lll, que é
parte integrante desta lei.

Art. 2°. Constitui objetivo principal da nova estrutura administrativa da Camara
Municipal de Boa Vista do Tupim, o aprimoramento das acgdes legislativas em prol do
bem comum, em conformidade com os preceitos constitucionais, organicos e legais,
constituindo como principios fundamentais de suas agfes, entre outros: a legalidade,
impessoalidade, moralidade, probidade, eficiéncia, eficacia, publicidade,
transparéncia, razoabilidade, finalidade, motivacédo e supremacia do interesse publico.

Art. 3°. As atividades administrativas da Camara Municipal de Boa Vista do Tupim
obedeceréo, em carater permanente, aos fundamentos que preveem o planejamento,
a coordenacgdo, a descentralizacdo, a racionalizacdo e o aperfeicoamento dos atos
praticados pela Edilidade.

Art. 4°. Aos servidores do Poder Legislativo Municipal aplica-se o regime juridico
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estatutario, sendo os servidores efetivos e comissionados regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publico do Municipio de Boa Vista do Tupim /BA.

Paragrafo Unico. Aplica-se a todos os servidores, seja efetivo ou comissionado, o
Regime Geral de Previdéncia Social.

TITULO Il
DOS CARGOS E FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES ESTRUTURAIS

SECAO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Fica por esta lei constituida a estrutura de cargos, fungbes, carreira e
vencimentos da Camara Municipal de Boa Vista do Tupim, que abarca os seguintes
conceitos:

-  Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos que integram a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Boa Vista do Tupim;

Il- Cargo publico: é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor, com denominacao prépria, nimero certo, atribuigdo especifica
e vencimentos a serem pago pelos cofres publicos;

- Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comisséo, conforme disposicéo legal pertinente;

IV- Atribuicdes: o conjunto de tarefas e responsabilidades pertencentes ao servidor
publico;

V- Vencimento: a retribuicdo pecuniaria bésica, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor publico no exercicio de suas atribui¢cdes, correspondente ao seu padréo;

VI- Remuneracédo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporérias, estabelecidas em lei;

VII- Classe: é um agrupamento de cargos publicos da mesma denominacdo e
padrdo de vencimento;

VIIl- Carreira: o conjunto de classes da mesma natureza de trabalho, escalonados
hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribui¢cdes, para progressao
privativa dos titulares dos empregos que a integram;

IX-  Quadro: conjunto de cargos da Camara;

X- Lotagdo: o numero de servidores publicos fixado para cada unidade
administrativa;

Xl- Referéncia: o nimero indicativo da posi¢do do cargo na escala béasica de
vencimento;
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XIl - Grau: letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

XIll- Padréo: conjunto da referéncia e grau indicativo do vencimento do cargo;

XIV- Posse: é aceitacdo expressa das atribuicdes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo publico, com o compromisso de desempenhé&-lo com probidade e
obediéncia as normas legais e regulamentares, formalizada com assinatura do termo
pela autoridade competente e pelo empossado.

XV-  Exercicio: é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo.

SECAO I
DA REESTRUTURACAO FUNCIONAL

Art. 6°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Boa Vista do Tupim passa a
ser organizado da seguinte forma:

I- Cargos publicos de provimento em comissao;

[I-  Cargos publicos de provimento efetivo.

§ 1°. Os cargos em comissao, constantes do Quadro I, do Anexo |, desta Lei, sdo de
livre nomeacédo e exoneracdo do Presidente da Camara Municipal.

§ 2°. O provimento dos cargos publicos de pessoal efetivo, discriminados no Quadro
Il, do Anexo |, desta Lei, far-se-& por meio de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, nos termos do art. 37, inciso I, da Constituicdo Federal.

§ 3°. Para todos os cargos da Camara, sem distin¢cdo, no ato do ingresso, também,
seré exigido:

I- gozo dos direitos politicos;

lI- haver cumprido as obrigagdes militares, quando o ocupante for do sexo
masculino;

IlI- haver cumprido as obrigacdes eleitorais;

V- idade minima de 18 (dezoito) anos;

V- ndo tenha condenacdo criminal ou condenacgédo por improbidade administrativa
com sentenca transitada em julgado;

VI-  apresentacdo da declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio,
no ato em que o servidor tomar posse;

VII- declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungéo
publica;
VIII- outros que o habilitem para o exercicio de determinado cargo, bem como

aqueles determinados pelos Estatutos dos Servidores do Municipio.

Art. 7°. Os cargos publicos efetivos e comissionados pertencentes ao Quadro Geral
de Pessoal sdo aqueles relacionados nos Quadros | e Il do Anexo |, desta Lei.
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Art. 8°. Os ocupantes de cargos de provimento em comissédo e efetivo ficam sujeitos

a jornada de trabalho dispostas no Anexo I, desta Lei.

Art. 9° E vedada a cumulacdo de cargos publicos, ressalvadas as hipdteses
permitidas pela Constituicao Federal, desde que haja compatibilidade de horarios.

Subsecéo |
Dos Cargos em Comisséo

Art. 10. O exercicio dos cargos em comissdo dar-se-4 em regime de dedicacao
integral ao servico, podendo o(a) servidor(a) ser convocado sempre que houver
interesse da Camara Municipal.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo, a que se refere este artigo, seréo
preenchidos por profissionais que atendam as habilita¢cdes legais e os pré-requisitos.

§ 2°. E vedado o pagamento de horas extras ao ocupante de cargo de provimento em
comissao.

§ 3°. N&o se aplica aos servidores ocupantes de cargo de comisséo o pagamento de
quaisquer gratificacdes.

Subsecéo Il
Dos Cargos Efetivos

Art. 11. A investidura nos cargos de provimento efetivo no servico publico da Camara
de Vereadores é acessivel aos brasileiros, natos ou naturalizados,cujo ingresso dar-
se-4 no nivel inicial de cada classe, atendidos os requisitos de escolaridade,
experiéncia e habilitacdo em concurso de provas ou de provas etitulos, ressalvadas
as nomeacdes para os cargos em comissdo ou de confianga de livre nomeacéo e
exoneragao.

Paragrafo Unico. Em se tratando de concurso publico de provas e titulos, o
julgamento dos titulos sera efetuado de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Edital de abertura do concurso.

Art. 12. O concurso publico terd sempre o carater eliminatorio e a nomeacéo far-se-a
em estrita obediéncia a ordem de classificagéo.
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§ 1°. O prazo de validade do concurso é de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado,
uma Unica vez, por igual periodo, mediante ato administrativo do Presidente da
Cémara.

§ 2°. Os requisitos exigidos para o concurso serdo objetos de editais especificos,
devendo ser observado estritamente o nUmero de vagas existente.

§ 3°. A posse em cargo publico dependera de previa inspecdo médica oficial do
Municipio, e na falta, aquela que a Camara de Vereadores indicar, além da
apresentacdo de outros documentos necessarios ao ingresso no servi¢o publico, ndo
exigidos por ocasido da inscrigao.

§ 4° Durante o prazo previsto no Edital de Convocacao, respeitado o prazo de
validade, os aprovados em concurso de provas, ou de provas e titulos serdo
convocados com prioridade sobre 0s novos concursados para assumir 0s cargos para
os quais foram aprovados.

§ 5°. O aprovado convocado para homeacdo, que ndo se apresentar no prazo de 30
(trinta) dias ou manifestar desinteresse pela nomeacao, sera considerado desistente
do cargo para todos os efeitos legais.

Art. 13. O concurso publico reger-se-a por Edital e estabelecera, em funcéo da
natureza da categoria funcional e sua modalidade, as condi¢Bes e requisitos para o
provimento, o tipo, o conteldo e as categorias dos titulos, os critérios de julgamento,
habilitacéo e classificacao.

Art. 14. Nao dependera de limites de idade maxima a inscricdo em concurso publico
ao candidato de cargo de provimento efetivo.

Art. 15. Nao podera ser aberto novo concurso publico para 0 mesmo cargo enquanto
houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade néo expirado.

Art. 16. O provimento dos cargos em carater efetivo serd feito mediante nomeacéo,
por Portaria do Presidente da Camara, apés aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, segundo a ordem de classificacdo, com as regras
previstas no Edital para critérios de desempate.

Art. 17. Ap6s a homeacao, serd dado posse ao candidato aprovado em concurso
publico, devendo a mesma ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da
publicacéo da Portaria, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, a requerimento escrito
do interessado, mediante justificativa comprovada e aceita pelo Presidente da Camara
de Vereadores.
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§ 1°. Nao sera admitida posse por procuragao;

§ 2°. Tornara sem efeito a nomeacdo se o servidor ndo tomar posse nos prazos
estabelecidos no caput deste artigo.

Art. 18. O inicio, a suspenséo, a interrup¢cdo e o reinicio do exercicio funcional, e
demais anotacdes pertinentes, serdo registrados no assentamento individual do
servidor, na ficha funcional existente no Departamento Pessoal da Camara Municipal
de Boa Vista do Tupim.

Art. 19. Ao ingressar no exercicio de sua fungédo, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 36 (trinta e
seis) meses, durante o qual a sua aptidao e capacidade serdo objetos de avaliacdo
para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I-  assiduidade;

II-  disciplina;

- capacidade de iniciativa,;

IV-  produtividade;

V- responsabilidade;

VI- eficiéncia e efic4cia;

VII- fatores comportamentais e estratégicos.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-4 aos servidores da Camara de Vereadores, no que se
refere ao estagio probatoério, as determinacdes contidas nos Estatutos dos Servidores
Publicos do Municipio de Boa Vista do Tupim e na Constituicdo Federal.

Art. 20. Os servidores de cargo efetivo poderdo ser designados, mediante portaria do
Chefe do Legislativo, sem prejuizo de seu cargo, a ocupar provisoriamente outros
cargos de maior hierarquia, desde que comprovem o grau de escolaridade compativel
com o mesmo, em caso de vacancia, férias, licencas, afastamentos, impedimentos
legais ou regulamentares do titular de cargo efetivo.

Paragrafo Unico. Ao servidor efetivo designado para o exercicio temporério de cargo
de maior hierarquia sera devido o pagamento da diferenga de vencimentos.

Subsecéo lli
Do Cargo de Agente de contratacéo

Art. 21. O cargo de Agente de Contratacdo é um cargo de confianca, de nomeacéo,
de livre nomeacéo e exoneragao pelo Presidente, mediante Portaria e assinatura de
Termo de Posse, no qual se compromete a cumprir fielmente os deveres do cargo.
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Art. 22. O Agente de Contratacdo € pessoa designada pela autoridade competente,
para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagéo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades necessérias ao bom andamento do
certame até a homologacao.

Art. 23. A nomeacdo para o exercicio do cargo de Agente de Contratagdo deve
atender aos seguintes requisitos:

| - seja, preferencialmente, servidor efetivo dos quadros permanentes da
Administracdo Publica;

Il - responda individualmente pelos atos praticados no procedimento licitatério,
inobstante a possibilidade de contar com equipe de apoio para auxilio em suas
atividades.

§1°. Na impossibilidade de atendimento a regra prevista no inciso |, do caput deste
artigo, a autoridade devera justificar a escolha e nomeacao de servidores temporarios
ou detentores de cargos em comissdo para o exercicio da funcao.

§2°. A autoridade referida no caput deste artigo devera observar o principio da
segregacdo de funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simultanea em funcfes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva
contratagao.

CAPITULO Il
DAS GRATIFICACOES

Art. 24. Serdo deferidos aos servidores efetivos adicionais e gratificagBes
disciplinadas na presente legislacdo, sem prejuizo daquelas previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Boa Vista do Tupim, bem como as demais
legislacdes pertinentes.

Art. 25. Ao servidor efetivo que exercer fun¢des especiais compativeis com seu cargo
e com atribuicbes distintas daquelas constantes do seu cargo efetivo ou prestar
servigo técnico ou cientifico receberdo uma gratificacéo, a partir da data da nomeacéo,
feita através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara.

§ 1°. E considerada funcdo especial, sem prejuizo das demais que puderem ser
acrescidas por outras legislacdes vigentes, a fun¢éo de agente de contratacao.

§ 2°. Ao servidor efetivo nomeado para a fungdo especial de agente de contratacéo
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serd concedida uma gratificacdo de 10% (dez por cento) sobre seus vencimentos,
enquanto perdurar sua nomeacao.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA

MUNICIPAL

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. Fica estabelecida a nova Estrutura Organizacional e Administrativa da
Camara Municipal de Boa Vista do Tupim, da forma estabelecida no Organograma do
Anexo Il, desta Lei, onde consta a hierarquia.

SECAOII
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 27. Compete a Assessoria da Presidéncia prestar assessoria politico legislativa
ao Gabinete do Presidente da Camara Municipal, com as seguintes atribuicées de
referéncia:

| — elaborar e digitar oficios, proposicfes legislativas, textos de divulgacgéo,
correspondéncias e consultas de interesse do Presidente;

Il — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo das leis, normas e
regulamentos;

Il — zelar pelo patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade;
IV — receber e direcionar toda correspondéncia oficial encaminhada e expedida,
respectivamente, pelo Presidente;

V — controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades;

VI - receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do Presidente;

VII - redigir, digitar e datilografar correspondéncia do Presidente e outros expedientes
de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

VIII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete
do Presidente.

SECAO IlI
DA COORDENADORIA POLITICO-LEGISLATIVA
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Art. 28. A Coordenadoria Politico-Legislativa compete:

I - possibilitar o cumprimento das funcbes Ilegislativa e fiscalizadora,
constitucionalmente, atribuidas a Camara Municipal;

Il - assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas em matérias que exijam
apreciacao técnico-legislativa e regimental, bem como supervisionando e elaborando
a redacdo dos documentos necessarios;

Il — assessorar a elaborar projetos de Emendas a Lei Organica do Municipio, de Lei,
de Decreto Legislativo e de Resolucéo;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos durante a sesséo, realizar a elabora¢céo das
pautas de projetos, de pedidos de informacBes e de requerimentos das sessfes
ordinarias e extraordinarias;

V - proceder a consolidagdo, arquivo e a atualizagao da legislacdo municipal e demais
atos normativos municipais, de forma digital e fisica;

VI — dar encaminhamento aos projetos de lei e outos atos normativos;

VIl - executar outras atribui¢cBes correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

Parégrafo Unico - Para a efetivacdo de suas atribuicdes, a Coordenadoria Politico-
Legislativa contard com as seguintes unidades operacionais, sob sua subordinacéo
imediata:

| - Assessoria Parlamentar

lIl — Assessoria de Plenéario e Cerimonial

Il — Assessoria de Relacéo Institucional e Comunicacéo

Subsecéo |
Da Assessoria Parlamentar

Art. 29. A Assessoria Parlamentar compete, na condicdo de auxiliar direto da
Coordenadoria Politico-Administrativa:

| - assessorar e coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo;

Il - supervisionar a autuacéo dos projetos de Emenda a Lei Orgéanica, de Lei, de
Resolugcédo, de Decreto Legislativo e outras proposicées apresentadas na forma
regimental;

Il - controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgacéo e
sancéo de matéria aprovada, pedidos de informacéo, expedicdo de autdgrafos, vetos
€ outros;

IV - prestar informacdes sobre proposi¢des apresentadas, analisando a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, de natureza idéntica ou semelhante;

V- redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos & atividade legislativa e
fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia e fundamentacéo;

VI - executar outras atividades, que Ihe forem designadas por seus superiores.
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Subsecéo Il
Da Assessoria de Plenario e Cerimonial

Art. 30. A Assessoria de Plenério e Cerimonial compete, na condic&o de auxiliar direto
da Coordenadoria Politico-Administrativa:

| - organizar e coordenar todas as acdes das sessdes no plenario da Cémara
Municipal;

Il — assessorar os trabalhos nas sessfes deliberativas e solenes da Camara Municipal;
Il = coordenar a recepcédo e ciceroneacdo de visitas, autoridades e hdspedes da
Camara Municipal;

IV - exercer atividades pertinentes a area cerimonial;

V — assessorar as bancadas na realizagdo de requerimentos de Plenario;

VI - assessorar as liderancas e o atendimento de seus pedidos;

VII — assessorar, no ambito interno, os parlamentares, especialmente durantes as
sessdes plenarias deliberativas;

VIII — assessorar as atividades logisticas e operacionais dos Gabinetes dos
Vereadores, internas e externas;

IX - coordenar a apresentacdo da Mesa Diretora nas sessoes;

X - executar outras atividades, que Ihe forem designadas por seus superiores.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Relagdo Institucional e Comunicacéo

Art. 31. A Assessoria de Relagdes Institucionais e Comunicacdo compete, na
condicéo de auxiliar direto da Coordenadoria Politico- Administrativa:

| - desenvolver contato sistematico com a imprensa, com 0 objetivo de prestar
informagdes sobre as atividades da Camara Municipal;

Il - organizar e coordenar todas as acBes necessarias a realizacdo de solenidades
externas ou comunicag¢des internas, mediante prévia autorizacdo do residente;

Il - providenciar a execucdo de campanhas publicitarias sobre temas de interesse da
Camara Municipal, mediante prévia autorizacédo do Presidente;

IV - preparar noticias, relatorios e outras matérias de interesse jornalistico;

V - providenciar a impresséo e distribuicdo de relatorios, boletins e outros impressos
informativos da Camara Municipal;

VI - organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados para
divulgacéo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

VII - propor, ao Presidente, a¢cdes que melhorem a imagem institucional da Camara
Municipal junto ao publico e os municipes;

VIII - preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada a divulgacdo midiatica
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e programacéo visual da Camara Municipal;

IX - analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravagfes e videos de campanhas
publicitarias e sobre eles emitir parecer;

X - supervisionar a gravacao de videos e filmagens;

XI - coordenar a representacéo social do Presidente.

SECAO IV
DA DIRETORIA EXECUTIVA E DE GESTAO ADMINISTRATIVA,
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 32. A Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa, Orcamentaria e Financeira
compete:

| - - colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara Municipal,
com incidéncia na estrutura organica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas
de informacéo, na qualificac@o do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos
métodos de gestdo, na valorizacdo dos recursos humanos e nas condicBes de
instalac@o dos servicos legislativos;

Il - promover a desburocratizagéo e agilizacdo administrativa, a fluidez e racionalidade
dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitacdes dos municipes;
Il - proceder a gestéo do Quadro de Pessoal e, anualmente, elaborar as propostas de
alteracdes que se mostrem adequadas;

V - elaborar a proposta de orcamento anual de Recursos Humanos, acompanhar a
respectiva execucdo e propor eventuais alteracoes;

VI - planejar, programar, controlar e promover a execucao das atividades relacionadas
com a administracdo de material, patriménio, documentacdo, protocolo, arquivo,
transportes e servigos gerais;

VII - conferir e visar toda a documentagéo financeira e contébil produzida pela Pelo
Departamento de Gestdo Orcamentaria e Financeira, tais como movimento de caixa,
cheques, ordens bancérias, conciliacbes, empenhos, relatorios, balancetes,
demonstrativos e outros similares;

VIII - orientar a classificacdo contdbil das receitas e despesas, a emissdo dos
empenhos e a execucdo da contabilidade;

IX - gerir as financas e controlar a execu¢do or¢camentaria e promover 0s registros
contabeis das operac¢bes efetuadas pela Camara Municipal;

X - promover 0os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir
se o servico foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta identificado
com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias a ratificagao do direito;
XI - preparar ordens de pagamento e emissdo de cheques para assinatura das
autoridades competentes;

XII - controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes
€ necessarios;
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Xl - elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento
de solicitagdo a Prefeitura das verbas destinadas & Camara Municipal;

XIV - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara
Municipal;

XV - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizacédo e
empenho;

XVI - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

XVII - promover o controle do or¢camento e dos créditos orgamentarios, registrando
os valores empenhados, 0s pagos e 0s saldos;

XVIII - elaborar as solicitacdes de remanejamento ou suplementagcédo de dotacéo
necessarios a execugao do orcamento da Camara Municipal;

XIX - elaborar a proposta anual da Camara Municipal, observados os principios
constitucionais e legais vigentes;

XX - preparar os balancetes mensais e o balanco anual da Camara Municipal;

XXI - registrar o0 movimento contdbil, orcamentério, financeiro e patrimonial da
Cémara Municipal;

XXII' - manter arquivo de toda a documentacdo relativa aos pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;

XXIll - elaborar a documentacdo relativa a execucdo or¢camentaria, financeira e
contébil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XXIV - zelar pela protecdo, conservagdo e limpeza dos bens moveis, iméveis e
equipamentos do prédio da Camara Municipal;

XXV- executar outras atribuicBes correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa
Diretora.

Paragrafo Unico - Para a efetivacédo de suas atribui¢Bes, a Diretoria Executiva e de
Gestéo Administrativa, Orgcamentaria e Financeira contard com as seguintes unidades
operacionais, sob sua subordinacdo imediata:

| — Departamento de Recursos Humanos

Il — Departamento de Tecnologia da Informacéo

IIl — Departamento de Servigos Gerais

IV - Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado

V - Departamento de Vigilancia Patrimonial e Seguranca

VI - Departamento de Transportes

Subsecéo |
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 33. Ao Departamento de Recursos Humanos, compete:

| - controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos
servidores da Camara Municipal;

II - instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;
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lIl - promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano
de Cargos e Carreiras;

IV - elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servi¢os e observancia das normas estabelecidas;

V - elaborar atos de concesséo de diarias e ajuda de custo para os servidores da
Cémara Municipal;

VI - manter a disposicdo das autoridades competentes toda a documentacédo exigida
para fins de controle e fiscalizacéo;

VII - elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessdo de direitos e
vantagens dos servidores;

VIII - examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia,
afastamento e movimentagéo de pessoal;

IX - proceder a averbacéo e contagem de tempo de servigcos dos servidores;

X - implementar o sistema de avaliacdo de desempenho de servidor;

Xl - emitir declaragcBes e certificados relativos aos programas de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoal;

XII - prestar informacdes em processos quando oficialmente solicitado;

Xl - executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Executiva e de
Gestdo Administrativa, Orcamentaria e Financeira e do Presidente da Camara.

Subsecéo Il
Do Departamento de Tecnologia da Informacao

Art. 34. Ao Departamento de Tecnologia da Informacéo compete:

| — coordenar os sistemas de informatiza¢do, modernizagdo e avango tecnolégico;:
Il = contribuir com a melhoria de processos, modernizacdo e otimizagdo de recursos
tecnolégicos, Infraestrutura e redes, desenvolvimento, manutencgédo e sustentacédo de
sistemas e suporte técnico em microinformatica e sistemas;

Il — Prover solucbes tecnolégicas na area de tecnologia da informacdo e
comunicacao;

IV - gerir a implantacdo, manutengdo e utilizacdo do sistema de informagédo da
Cémara Municipal;

V - prover melhorias e adequacfes de infraestrutura e redes de comunicacao;

VI - analisar a viabilidade técnica de propostas e projetos de tecnologia da
informacéo;

VII - assessorar a implementacéo de projetos de tecnologia da informacéo no tocante
as especificagbes técnicas, regras de negoécios e fluxos;

VIIl - assessorar a equipe da Camara Municipal nos sistemas sob sua
responsabilidade;

IX - gerenciar usuarios e perfis de acessos aos sistemas sob sua responsabilidade;
X - prover suporte telefonico, eletrénico e manutencéo do sitio eletrénico da Camara
Municipal;
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Xl - analisar especificacdes e controlar os equipamentos de tecnologia da Camara
Municipal;

XIl - executar andlises para homologacao, desenvolvimento, implantacéo e suporte;
Xl - identificar e monitorar as necessidades da rede fisica e I4gica;

XIV - implementar e executar procedimentos de seguranca;

XV - apoiar fisicamente a realizac@o de melhorias da infraestrutura de tecnologia da
informacéo;

XVI - desenvolvimento de outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Do Departamento de Servigos Gerais

Art. 35. Ao Departamento de Servicos Gerais compete, na condigcdo de auxiliar direto
da Diretoria Executiva e de Gestéo Administrativa, Orgcamentéria e Financeira:

| - orientar, coordenar e supervisionar 0s procedimentos operacionais necessarios a
administracdo das atividades de zeladoria e conservacao predial, dos servigos de
manutencéo;

Il - fiscalizar e coordenar a execucao dos servicos gerais, de copa e cozinha do prédio
da Camara Municipal;

Il - planejar a distribuicéo e reposi¢édo de materiais e de servigos de limpeza do prédio

da Camara Municipal;

IV - administrar os contratos de prestacéo de servicos nas areas correspondentes;
IX — coordenar as atividades de manuntencdo durante as Sessfes da Camara;

X - executar outras atividades nédo especificadas que por sua hatureza se enquadrem
nas atribuicdes do cargo, que lhe forem designadas por seus superiores.

Subsecéo IV
Do Departamento de Patriménio e AlImoxarifado

Art. 36. Ao Departamento de Patrimbnio e Almoxarifado compete, na condi¢édo de
auxiliar direto da Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa, Orcamentéria e
Financeira:

| — realizar o controle e o levantamento patrimonial, mantendo seu cadastro e
tombamento atualizado, de acordo com as normas técnicas estabelecidas, em
conjunto com a Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa, Orgcamentaria e
Financeira;

Il — receber, conferir, armazenar, conservar e distribuir o material de consumo, assim
como bens permanentes, de acordo com a sua finalidade e os critérios estabelecidos
pela Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa, Orcamentéria e Financeira;

Il — manter o ambiente do almoxarifado condicfes adequadas a boa conservacéo

14

Praca Rui Barbosa | 252 | Centro | Boa Vista do Tupim-Ba
boavistadotupim.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
63CC5AF00D533E228B84BCD7ECA67CEF



quinta-feira, 19 de outubro de 2023 | Ano XIII - Edicéo n° 02024 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Boa Vista do Tupim

zén BOA VISTA DO TUPIM

GOVERNO DO TRABALHO

do material armazenado;

IV — enviar, periodicamente, a Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa,
Orcamentaria e Financeira os mapas demonstrativos dos materiais recebidos,
mediante a apresentacéo de notas fiscais;

V — responsabilizar-se pela adequada destinacdo do material de sucata das
instituicdes, executando a “baixa” no cadastro e tombamento destes;

VI - realizar o levantamento da demanda de bens de consumo e permanentes da
Camara, a fim de planejar, junto as Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa,
Orcamentéria e Financeira, as futuras aquisiges;

VIl — analisar a qualidade dos materiais e equipamentos a serem recebidos,
observando o parecer técnico (amostras) aprovado no ato da compra, conferindo as
entregas de acordo com a nota fiscal e nota de empenho;

VIl — responsabilizar-se pelo controle de entradas e saidas de materiais,
permanentes e de consumo, doados e adquiridos, mantendo registro destes em
sistema proprio bem como pela emissédo de relatorio;

IX — executar outras atividades ndo especificadas que por sua nhatureza se
enquadrem nas atribui¢cdes do cargo, que lhe forem designadas por seus superiores.

Subsecéo V
Do Departamento de Vigilancia Patrimonial e Seguranca

Art. 37. Ao Departamento de Vigilancia Patrimonial e Seguranca compete, na
condicdo de auxiliar direto da Diretoria Executiva e de Gestdo Administrativa,
Orcamentéria e Financeira:

| — coordenar e gerenciar a vigilancia patrimonial da Camara, promovendo a
elaboracdo de diagnésticos, estudos e pesquisas, necessarios ao sistema de
seguranca desta Casa de Leis;

Il - promover a elaboragéo, a revisdo, 0 acompanhamento e a avaliacdo da execuc¢ao
fisico-financeira dos planos, projetos e programas de trabalho do Departamento;

Il - coordenar as medidas inerentes a vigilancia e defesa do patriménio;

IV - coordenar as medidas inerentes a seguranga dos funcionarios da Camara, dos
Vereadores e dos cidad&@os que visitam a Casa;

V - exercer outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Subsecéo VI
Do Departamento de Transporte

Art. 38. Ao Departamento de Transporte compete, na condi¢do de auxiliar direto da

Diretoria Executiva e de Gestao Administrativa, Orcamentaria e Financeira, compete
as atividades de coordenacéo das atividades de conducéo dos veiculos, bem como
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do agendamento das viagens de cada Parlamentar nos canos oficiais, com a
seguintes atribuicdes de referéncia:

| — manter os veiculos em perfeito estado de conservacgéo e uso;

Il — zelar pela conservagéo, limpeza e manutencéo dos veiculos;

Il — encarregar-se do transporte e entre de correspondéncia ou de carga que lhe for
confiada;

IV — promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

V — verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de direcéo;

VI — providenciar a lubrificagdo, quando indicada, verificar o grau de densidade e
nivel de 4gua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus;

VII — proceder com 0 mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga,
seu destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

VIII — auxiliar na carga e descarga de material e equipamento;

IX — tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

X — fiscalizar a validade e atualizacdo o documento de habilitagdo dos motoristas e
do documento dos veiculos;

XI — executar outras tarefas correlatas.

SECAO IV
DA OUVIDORIA GERAL

Art. 39. A Ouvidoria Geral compete:

| - Promover o recebimento, a analise, o encaminhamento e a resposta das
manifestacdes dos cidadaos (pedidos de informacado, reclamacdes, dendncias,
sugestbes, elogios e demais pronunciamentos), acompanhando o seu tratamento e
efetiva concluséo;

Il - Elaborar e divulgar relatdrios estatisticos, contendo a consolidagdo das
manifestacdes recebidas e atendidas;

IIl - Apontar falhas e sugerir melhorias na prestacdo dos Servigos Publicos e da
Cémara Municipal;

IV - Atuar na implementacdo e no acompanhamento das discussdes propostas pelos
cidadaos;

V - Participar do desenvolvimento de mecanismos para pesquisas de satisfacao dos
cidadaos, assim como promover a divulgacao destes dados;

VI - Desenvolver outros mecanismos de incentivo a participacdo dos cidaddos nos
processos e servicos legislativos;

VII - Analisar, avaliar, monitorar e implementar ac6es de melhorias nos processos
relativos ao acesso a informacao;

VIl - Propor medidas que visem atualizar e aperfeicoar os mecanismos de
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transparéncia ativa e passiva do Poder Legislativo Municipal;

IX - Elaborar diagnosticos que dimensionem o atual cenario de aplicacédo da Lei de
Acesso a Informacéo pelo Legislativo;

X - Realizar atividades correlatas, conforme normas regulamentadoras.

SECAOV
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 40. Cabe a Controladoria Geral a realizacdo de agdes integradas para o
cumprimento no dmbito do Poder Legislativo Municipal, os principios da legalidade,
legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,economicidade e
transparéncia nas suas ac¢des e procedimentos.

Art. 41. Compete a Controladoria Geral do Poder Legislativo Municipal a funcao de
supervisionar, fiscalizar, analisar e controlar as contas publicas, bem como avaliar os
atos do Poder Legislativo Municipal, concernentes a gestdo com vistas ao
cumprimento dos principios elencados na presente Lei e demais legislac6es aplicaveis
a espécie, a ser exercida pelo Controlador Geral.

Art. 42. A Controladoria Geral podera requerer ao Presidente da Camara Municipal,
ou a quem este delegar poderes, quando for 0 caso, a colaboracgéo técnica existente
no servico publico ou a contratagdo de terceiros, sendo que o indeferimento devera
ser justificado.

Art. 43. A Controladoria Geral, quando necessario para o bom desempenho de suas
funcgbes, podera solicitar a quem de direito, esclarecimentos ou providéncias.

§ 1°. Quando néo atendidas de forma suficiente, ou ndo sanadas eventuais restricdes
apontadas, este dara ciéncia ao Presidente da Camara Municipal para conhecimento
e providéncias.

§2°. O agente publico que, por acéo ou omissdo, causar embarago, constrangimento,
dificultar ou criar obstéculo a atuacéo do Controlador Interno no desempenho de suas
fungbes institucionais, poderd ser responsabilizado administrativa, civil e
criminalmente.

83°. O agente publico tera direito ao contraditério e a ampla defesa Junto a
Controladoria e ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 44. Para assegurar o exercicio regular e autbhomo de suas funcdes, sdo
garantidos a Controladoria Geral:

I- independéncia profissional para o desempenho das atividades no Poder
Legislativo;
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II- o acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das
fungbes de controle interno.

Art. 45. A Controladoria Geral auxiliara Setores no cumprimento de planos e metas,
bem como o atendimento e observancia dos principios constitucionais regentes da
Administragcdo Publica, e cumprimento dos limites estabelecidos pela Lei
Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000, nos termos das atribuic6es constantes
no Anexo ll, desta Lei.

Art. 46. A composicdo da Controladoria Geral esté prevista no art. 6°, da Lei Municipal
449, de 10 de agosto de 2006.

CAPITULO III
DA CAPACITAGAO PROFISSIONAL

SECAO |
DO CUSTEIO PARA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 47. O desenvolvimento profissional constitui-se em um processo permanente
de qualificacdo profissional que visa a melhoria do desempenho pessoal e
institucional.

Art. 48. Na aplicagdo do principio da eficiéncia, poderdo ser custeados nos termos
da Lei, e, atendidos os critérios de interesse publico, conveniéncia e oportunidade a
participacdo de servidores nos eventos, por determinacdo da Presidéncia, ou por
iniciativa dos servidores, mediante requerimento ao Presidente, comprovado o real
interesse e beneficio ao servigo publico.

Art. 49. Para fins de definicdo, se enquadram como capacitacdo, eventos préprios de
capacitacdo, conferéncias, congressos, cursos, palestras, seminarios,treinamentos e
afins, excetuando—se cursos de graduacéo e pés-graduacdo “latu sensu” e “strictu
sensu”, bem como o custeio & servidores em cargos de provimento em comissao nos
180 (cento e oitenta dias) do final do mandato.

Paragrafo Unico. O Poder Legislativo podera custear integralmente as despesas com
alimentacdo, custos com o evento, hospedagem e transporte, desde que,
devidamente, comprovadas e justificadas.

Art. 50. Resguardados os direitos autorais, o servidor publico que houver participado
de eventos ou atividades que trata este artigo, devera, graciosamente, multiplicar seus
conhecimentos aos demais servidores, promovendo em até 90 (noventa) dias do
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término de sua capacitacdo, a divulgacéo de informacdes, a realizacdo de reunido, de
palestra ou atividade congénere com colegas de servigo para que seja validado seu
certificado pelo Presidente da Camara.

SECAO Il
DA FORMACAO ACADEMICA

Art. 51. A Formacdo Académica tem como objetivo valorizar o funcionario publico
efetivo que venha a se aperfeicoar visando a melhoria dos servigcos prestados a
Camara Municipal.

Art. 52. Ao funcionario que se especializar, ampliando seu leque de conhecimentos
nas areas de interesse da Camara Municipal, sera concedida uma gratificacdo mensal
a titulo de Adicional de Qualificacéo (AQ), nos seguintes percentuais:

I-  Conclusdo de graduacdo, desde que ndo seja requisito obrigatério para o
exerciciodo cargo: adicional de qualificacdo relativo a 5% do valor correspondente a
“Referéncia/Grau” em que estiver enquadrado o funcionario, vigente a época;

Il- Concluséo de pds-graduacdo em sua area de atuacéo: adicional de qualificacéo

relativo a 10% do valor correspondente a “Referéncia/Grau” em que estiver
enquadrado o funcionério, vigente a época,;

Paragrafo unico. Em nenhuma hipétese o servidor podera perceber os percentuais
previstos de forma cumulativa.

Art. 53. O Adicional de Qualificacdo iniciara a partir da entrega do certificado de
conclusdo do curso correspondente, em instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacédo e com carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas para a
poés-graduacdo, respeitadas a disponibilidade de recursos orcamentarios e financeiro
e os limites e prazos disciplinados pela legislacao vigente.

Art. 54. O servidor que atender as exigéncias para ao Adicional de Qualificacéo,
deverd preencher requerimento e juntar seus documentos comprobatorios,
encaminhando sua solicitagio & Area de Recursos Humanos.

CAPITULO IV
DO DIREITO DE PETICAO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 55. Em defesa de direito ou de interesse legitimo é assegurado ao servidor

requerer, pedir reconsideracdo e recorrer na esfera administrativa, observadas as
seguintes normas:

19

Praca Rui Barbosa | 252 | Centro | Boa Vista do Tupim-Ba

boavistadotupim.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
63CC5AF00D533E228B84BCD7ECA67CEF



quinta-feira, 19 de outubro de 2023 | Ano XIII - Edicéo n° 02024 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Boa Vista do Tupim

zén BOA VISTA DO TUPIM

GOVERNO DO TRABALHO

I- a peticdo sera dirigida ao Presidente da Camara, o qual a despachara no prazo de
15 (quinze) dias, ressalvada a necessidade de diligéncia ou parecer especializado,
caso em que o prazo sera de 30 (trinta) dias;

lI-cabe pedido de reconsideracao do ato ou proferido a primeira decisdo, ndo podendo
ser renovado;

Art. 56. Cabera recurso:
| -do indeferimento;
Il -das decisbes sobre 0s recursos sucessivamente interpostos.

Art. 57. O prazo para interposi¢éo de pedido de reconsideracéo ou recurso é de 15
(quinze) dias uteis, a contar da publicacdo ou da ciéncia da deciséo recorrida, pelo
interessado, observando-se o que se der em primeiro lugar.

Art. 58. O recurso poderd ser recebido com efeito suspensivo a juizo do Presidente
da Céamara.

Paragrafo Unico. Em caso de provimento em pedido de reconsideracdo ou recurso,
o efeito da deciséo retroagira a data do ato impugnado.

Art. 59. Para o exercicio do direito de peticdo € assegurada vista do processo ou
documento, na reparticdo, ao servidor ou ao procurador por ele constituido, podendo
obter copias a seu encargo.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. A Mesa Diretora da Camara Municipal expedira a regulamentacao que se fizer
necessaria para a perfeita execucdo desta Lei, observados os principios nela
consignados e de conformidade com as exigéncias, possibilidades e recursos
disponibilizados.

Art. 61. O servidor, quando de sua aposentadoria e desde que conte com no minimo
vinte anos de servicos prestados ao Legislativo, receberd, como prémio, a importancia
equivalente a sua Ultima remuneracao.

Art. 62. Ficam criados 0s seguintes cargos:

| — de Cargos Publicos De Provimento Em Comissao — Livre Nomeacao E Exoneragao
do Quadro I, do Anexo |;

Il — de Cargos Publicos De Provimento Efetivo do Quadro Il, do Anexo I;

Il - o cargo de Agente de Contratacdo, consoante o art. 21, desta Lei, sendo
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considerado um cargo publico de provimento especial.
81° As atribui¢cBes dos cargos criados nesta lei estdo descritas no Anexo I, desta Lei.

§2° Fica estabelecido o Organograma da estrutura administrativa organizacional desta
Cémara Municipal, consoante Anexo lll, desta Lei.

Art. 63. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta de
verbas préprias do orcamento vigente a época de sua entrada em vigor.

Art. 64. Revoga-se a Lei Municipal n® 425, de 27 de maio de 2005, extinguindo-se 0s
cargos ali descritos.

Art. 65. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas a partir de
entéo as disposi¢cdes em sentido contrario.

Boa Vista do Tupim - BA, 18 de outubro de 2023.

Helder Lopes Campos
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE PESSOAL - QGP

QUADRO | - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO

QTD DENOMINAQAO CARGA REQUISITOS PARA SALARIO
HORARIA PREENCHIMENTO
SEMANAL
01 Assessor da Presidéncia Ensino Médio
40 completo R$1.500,00
01 Coordenador Politico- Ensino Médio
Legislativo 40 completo R$2.000,00
01 Assessor Parlamentar Ensino Médio
40 completo R$1.320,00
01 Assessor de Plenario e Ensino Médio
Cerimonial 40 completo R$1.320,00
01 Assessor de Relagbes Ensino Médio
Institucionais e 40 completo R$1.320,00

Comunicacao

01 Diretoria Executiva e de Ensino Médio
Gestdao Administrativa, 40 completo
Orgcamentaria e R$2.665,00
Financeira
01 Chefe do Departamento Ensino Médio
de Recursos Humanos 40 completo R$1.320,00
01
Chefe do Departamento 40 Ensino Médio R$1.320,00
de Tecnologia da completo
Informacéo
01 Chefe do Departamento Ensino Médio
de Servigos Gerais 40 completo R%$1.320,00
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01 Chefe do Departamento
de Patriménio e 40 Alfabetizado R$1.320,00

Almoxarifado

01 Chefe do Departamento
de Vigilancia Patrimonial 40 Alfabetizado R$1.320,00
e Seguranga

01
Chefe do Departamento 40 Alfabetizado R$1.320,00
de Transportes
01 Ouvidor Geral 40 Ensino Médio R$1.320,00
completo
QUADRO Il - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SALARIO
QTD DENOMINACAO CARGA REQUISITOS PARA
HORARIA PREENCHIMENTO
SEMANAL
03 Auxiliar de Servigcos Gerais 40 Alfabetizado R$1.320,00
QUADRO Il = CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO ESPECIAL
CARGA REQUISITOS PARA SALARIO
QTD DENOMINACAO HORARIA PREENCHIMENTO
SEMANAL
01 Agente de Contratagdo 40 Ensino Médio Completo | R$1.600,00
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFTIVOS

1- CARGOS EM COMISSAO

CARGO ATRIBUICOES

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia,
atendendo pessoas, organizando audiéncias e agenda,
viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais
Vereadores e com a populacdo em geral, exercendo atividades
articuladas com todos os 6rgdos da Casa. Organiza a agenda
publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia, marcando
e organizando reunibes, visitas, entrevistas, audiéncias e outros
compromissos atinentes a Presidéncia.

Assessor da Elaborar atos administrativos, relatérios e outros documentos de
Presidéncia acordo com a sua area de atuagdo; acompanha a legislagdo
relacionada as suas atividades. Assessorar o presidente na
elaboracéo e execucgdo de projetos. Assessorar 0 presidente nos
trabalhos de fiscalizagdo e acompanhamento das acgbes da
Camara Municipal. Monitorar e subsidiar as ag¢bes de
relacionamento da Camara com outras esferas governamentais,
fomentando o intercAmbio com organismos que propiciem melhoria
das condigcbes de gestdo das politicas publicas municipais.
Desempenhar outras atividades de assessoramento necessarias
ao desempenho da atividade legislativa e fiscalizadora.

Tem como atribuicdo a coordenacdo de toda estrutura do
legislativo, gerindo conceitos parlamentares e administrativos em
maxima extensédo, a fim de integralizar todos os setores do Poder
Legislativo, transformando-o em elemento unitario tanto de
estratégia na prestacéo do servico publico direto, quanto no fluxo
do servico interno.Compete a coordenacdo, o controle, o
planejamento, a orientagdo e o gerenciamento das atividades
legislativas técnicas e auxiliares da Camara de Vereadores; a
assisténcia permanente a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos(as)
Vereadores(as) em todas as etapas do processo legislativo; o
comando, a orientacgao, o controle, o planejamento, a coordenacéo
e a supervisdo das atividades de sua area e setores a ela
vinculados; prestar apoio, informacdes e assessoramento sobre
assuntos relacionados a sua area de competéncia a Mesa Diretora,
a Presidéncia, as Comissdes Técnicas e aos(as) Vereadores(as);
outras atividades determinadas pela Mesa Diretora e/ou
Presidéncia.coordenar todos os atos politicos e legislativos da
Camara Municipal de Boa Vista do Tupim. Planeja, coordena e
avalia o desenvolvimento das atividades dos departamentos e da
Assessoria da Casa, promovendo a
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Coordenador harmonizacdo e integracdo dos processos adotados pelas
Politico- unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara
Legislativo Municipal. Assessora, no que for necessario, nas Sessdes da

Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos, solenidades ou
atividades regimentalmente previstas. Elaborar atos
administrativos, relatérios e outros documentos de acordo com a
sua area de atuagdo; acompanha a legislacéo relacionada as suas
atividades. Tem sob sua responsabilidade a receber, autuar e
processar, para respostas, os pedidos de acesso as informacdes;
orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o trAmite, o prazo da
resposta e sobre as informacdes disponiveis no site eletrénico da
Céamara. Examinar previamente sob o ponto de vista regimental os
projetos de lei e demais atos que forem submetidos a apreciagao
do plenario; requerer a Assessoria Juridica e Contabil, sempre que
necessario, a emicdo de pareceres e estudos técnicos
relacionados a Projetos de Leis e Resolugfes. Prestar informacdes
de ordem legislativa e regimental aos vereadores e assessores das
comissOes técnicas; prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Poder Legislativo; instruir processos, assessorar
0s servicos legislativos e financeiros. Acompanhar os trabalhos das
sessdes, sem distingdo, da Camara Municipal. Dar assisténcia aos
vereadores quanto a elaboragdo de projetos de lei, resolucéo,
requerimentos, indicacdes, moc¢des e outros; assessorar 0S
membros das comissdes permanentes, orientando-0s quanto aos
pareceres a serem emitidos; Dar assisténcia a outros 6rgédos da
administragdo da Camara Municipal, quando solicitado. Assistir as
Sessbes Plenarias e reunibes do Legislativo. Exercer outras
atividades correlatas, conforme determinagcdo do Presidente da
Camara Verificar, junto a Assessoria Juridica, da legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para feitura dos
projetos de lei. Elaboracéo de trabalhos a serem apresentados nas
missdes legislativas. Registrar em livro préprio os precedentes
regimentais. Assisténcia a Dire¢cdo da Camara, quando solicitada.
Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua
guarda. Encarregar-se do registro de leis, resolugées, decretos,
portarias, etc. bem como sua publicacéo.

Tem como atribuicdo assessorar os trabalhos dos Vereadores
junto & comunidade e ao 6rgéo legislativo em prol do exercicio da
cidadania. Exerce suas atividades laborativas, também, no
gabinete do Vereador solicitante, atendendo a populagdo e
representando o parlamentar em atividades proprias, quando
requerido. Executa outras tarefas determinadas pelo Vereador e
inerentes as atribuicbes deste, inclusive além do expediente
normal do legislativo. Auxilia o parlamentar nas matérias
legislativas de seu interesse, podendo elaborar minutas de
matérias legislativas, tais como proposi¢cbes, pareceres, votos,
Assessor requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros. Redigir
Parlamentar oficio e correspondéncias, bem como dar publicidade aos atos do
parlamentar. Elaborar pronunciamentos. Prestar assisténcia aos
parlamentares em compromissos oficiais. Assessorar 0
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parlamentar nas reunibes de comiss6es, bem como reunides
internas e externas, audiéncias publicas e outros eventos. Cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar. Assessora o0s procedimentos para execugdo das
tarefas do setor legislativo. Exercer as atividades administrativas
dos gabinetes, devera inclusive agendar reunides, audiéncias e
outros compromissos dos Vereadores, manter arquivo das
correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos
de interesse do parlamentar, efetuar o controle das pautas das
sessdes e de proposi¢ches legislativas. Organizar as reunides
promovidas pelos parlamentares, providenciando a pauta e o0s
convites aos participantes. Colaborar na organizagdo e na
realizacdo de audiéncias publicas a requerimento do Vereador.
Outras atividades correlatas e a requerimento de qualquer
Vereador.

Tem como atribui¢do auxiliar no assessoramento da Mesa Diretora
nas acgdes protocolares. Programa e organiza visitas oficiais. Dar
suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto da
Cémara. Auxilia no assessoramento & Mesa Diretora e aos
vereadores durante as sessdes ordinarias, extraordinarias,
audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara. - Atende
e orienta as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer
o Legislativo Municipal ou usar a Tribuna. Auxilia na organizagédo

Assessor de do cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros
Plenario e eventos promovidos pela Camara. Recepciona autoridades e
Cerimonial visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.

Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Gere toda parte de cerimonial da Camara, incluindo coquetéis
especiais, etiquetamento e outros expedientes de cortesiamento
de autoridades e visitantes, além do acompanhamento das
sessOes para fins de agiliza¢cdo dos mecanismos de conforto dos
parlamentares no exercicio de suas funcdes, dentre outros
afazeres congéneres.

Tem como atribuicdo divulgar as atividades do Legislativo
Municipal pelos diferentes meios de comunicagdo, fornecendo a
imprensa informag@es sobre as atividades e matérias que tramitam
na Camara. Assistir a Mesa Diretora no esclarecimento da opiniao
publica, acerca das atividades da Camara; desenvolver
permanente estudo e interpretagdo critica e seletiva do ambiente
Asses:c,or de exterior, nas diversas areas e segmentos sociais; elaborar
Relacéo comunicados, pautas jornalisticas, notas oficiais e artigos a serem
Instltuc_lonal € | divulgados, no interesse da Camara e dos Vereadores, por meio
Comunicagdo | impresso ou eletrdnico. Assessorar e orientar os vereadores no
contato com a imprensa; organizando entrevistas coletivas e
individuais. Planejar a producdo e a edicdo de publicacbes e
programas na midia impressa e eletrdnica, encaminhando pautas
via correio eletrdnico por meio de mailing pauta. Manter atualizado
o cadastro de veiculos de comunicag&o. Organizar os servicos de
transmissdo de audio e video que tratam das atividades
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legislativas. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

Direcdo geral da Camara Municipal e assessoramento a Mesa
Diretora e a Presidéncia; Determina, organiza e orienta os diversos
setores da Camara Municipal. Compete a direcéo, a coordenacéo,
o controle, a orientacdo e o gerenciamento das atividades
relacionadas a administracdo de almoxarifado, compras,
patrimbnio, transporte, seguranca e recepg¢do, bem como
envolvam recursos e despesas da Camara de Vereadores,
especialmente nas &reas orcamentdria, contabil, financeira,
patrimonial e custos. Monta, elabora e confere o balango
patrimonial, financeiro e  or¢camentério; Elabora e confere
balancetes de verificagdo mensal e anual. Emite livros condbeis
(razdo, diario, caixa e outros). Controla e gerencia dados

Diretoria referentes ao patrimdnio. Controla a emissédo de nota de empenho.
Executiva e de | Elabora e envia informagdes ao Tribunal de Contas dos Municipios
Gestdo da Bahia (TCM/BA). Controla a gestdo fiscal, garantido seu

equilibrio. Fazer abertura de contas bancéarias com o Presidente,
perante a quaisquer instituicdes bancarias; Efetuar transferéncias
numerarias e conciliagdo bancéria; Controlar a movimentagdo
financeira em contas bancérias; Manter atualizados os avisos de
créditos bancarios; Assinar e emitir cheques conjuntamente com o
Presidente, objetivando efetuar os pagamentos devidos aos
credores, apés o processamento contabil e determinagdo do
Presidente; Preparar relatdrios e planilhas de natureza contébil
financeira, envolvendo célculos, registros e outros servicos em
setor de contabilidade e tributagdo em meios eletrdnicos; Executar
outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo
superior imediato desde que inerentes ao cargo por delegagdo ou
solicitacdo. Classificar contabilmente todos os documentos
comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza
orcamentaria ou ndo, de acordo com plano de contas da Camara,
auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas, escriturar
contas correntes diversas, examinar empenho de despesas e a
existéncia de saldos nas dotagbes, auxiliar na feitura global da
contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais competentes
da receita, executar todas as tarefas relacionadas com a
escrituracao contabil, conferir diariamente documentos de receita,
despesas e outros, examinar a conciliagdo de extratos bancérios,
confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado
erro e providenciando a corre¢do, fazer levantamentos de contas
para fins de elaboracéo de balancetes, balancos, boletins, e outros
demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise econémico
financeira e patrimonial da Céamara Municipal, elaborar a
demonstracdo das contas consolidadas da Cémara, corrigir e
ordenar os dados para elaboracdo do balanco geral, elaborar,
orientar os servigos que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas
do cargo, zelar pela guarda e conservacdo dos valores e
equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins.
Providenciar encaminhamento dos pedidos de diarias ou despesas

Administrativa,
Orgamentaria
e Financeira
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de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida
prestacdo de contas das despesas; Verifica a aplicacdo da
contabilidade geral da Camara. Executa outras tarefas correlatas
a critério do Presidente e da Mesa Diretora.

Tem como atribuicdo o gerenciamento, controle, orientacdo e
execucdo das atividades relacionadas a gestdo de Recursos
Chefe do Humanos. Elabora as folhas e guias de recolhimentos referentes

as contribuicbes sociais da Céamara, incluindo vereadores e

Departamento - . . ;
deFI)?ecursos servidores. Organiza cadastro funcional de servidores e

vereadores, auxiliando no controle de frequéncia, beneficios
Humanos

trabalhista, fazendo calculos de férias, visando manter organizado
o setor de Recursos Humanos. Auxilia no controle dos convénios
e beneficiarios. Digita documentos pertinentes as areas de
atuacdo. Executa outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

Tem como atribuicAo o gerenciamento, controle, orientacdo e
execucao das atividades relacionadas a gestéo das ferramentas de
Chefe do informatica necessarias e adequadas, apoiando o desenvolvimento
Departamento de suasAdl\_/ersas at|V|_dades. Administra o S|te_, o] Ppr_tal da
de Tecnologia Transparéncia e dema|§ banco de dados.' Ap0|a usuarios na

~ consulta desses. Organiza e abastece a pagina da Camara na
da Informagéo Internet, auxiliando o desenvolvimento de redes. Realiza
manutencgdo preventiva e corretiva no sistema de comunicagéo.
Instala e configura hardware, software béasico e aplicativos de
sistemas operacionais. Faz o controle fisico dos equipamentos de
informatica e software. Pesquisa e sugere implantacéo tecnolégica.
Manuseia senhas e informag6es confidenciais de vereadores e
servidores, zelando pela seguranca da rede. Apoia o usuario de
informética no treinamento e instrugdo de uso de computadores e
sistemas disponiveis. - Executa outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

Tem como atribuicdo o gerenciamento, controle, coordenacao,
orientacdo e execucdo das atividades relacionadas a gestdo de
todas as atividades relacionadas aos servigos gerais da Camara
Municipal, sendo responséavel por todos os auxiliares de servi¢os
gerais. Supervisao e execugao dos servigos tais como iluminagéo,
limpeza, jardinagem e preservacdo do prédio da Camara.
Elaboracdo e execucdo de projetos de recolhimento de lixo e
entulhos. Chefiar os servidores responsaveis pelo ajardinamento e
embelezamento do prédio da Camara. Administrar os servicos e

Chefe do encargos gerais do Municipio; registrar e controlar,
Departamento | tempestivamente, os servicos de protocolo municipal; normatizar,
de Servigos orientar e supervisionar os servicos de zeladoria da Céamara;
Gerais supervisionar e administrar os servicos de copa e cozinha,

suprindo suas necessidades. Providenciar a abertura e o
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fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se pelo
hasteamento e arriamento das bandeiras. Responsabilizar-se pelo
controle, pela guarda, pela conservacao e pelo uso adequado dos
equipamentos, utensilios e produtos utilizados nos servigcos
pertinentes a sua area de atuagdo. Responsabilizar-se pela
guarda, pela manutencao, pela reparacéo e pelo uso adequado
dos bens méveis da Camara. Manter controle e registro atualizado
das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Tem como atribuicdo gerenciamento, controle, coordenacao,
orientacdo e execucdo das atividades relacionadas a gestdo do
patrimdnio e bens da Camara. Coordenar o recebimento, registro,
controle e distribuicAo de materiais permanentes, conferindo
periodicamente a exatiddo quantitativa e qualitativa dos mesmos,
emitindo relatério de inventario, sempre que solicitado;
acompanhar e controlar mudancga de localizagdo dos bens; manter
em ordem arquivos e cadastros atualizados do patrimdnio; receber
conferir, inspecionar, armazenar, controlar a distribuicdo dos
materiais adquiridos pela Céamara Municipal, organizar o
Chefe do almoxarifado; supervisionar e controlar o estoque; supervisionar e
Departamento | controlar a movimentagdo do estoque através de registro de
de Patrimonio | entrada e saida do material, efetuando inventario do material
e Almoxarifado | estocado; atender de forma centralizada as solicitagbes de
materiais pelos setores administrativos da Casa legislativa;
superviséo, manutencéo e atualizagdo do catalogo de materiais,
providenciando quando necesséario, as modificacbes de
nomenclatura, especificacéo e codificagédo contabil, encaminhar as
solicitagbes de compras ao setor responsavel. Proceder
recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o
caso, a sua redistribuicdo, recuperacéo ou alienacdo; Tombar os
bens  patrimoniais, inclusive  imobiliarios, = mantendo-os
devidamente cadastrados; Caracterizar e identificar os bens
patrimoniais; Determinar as providencias para apuracdo dos
desvios de material permanente e de consumo; Supervisionar o
recebimento de material, conferir qualidade e quantidade. Executar
outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Tem como atribuicdo gerenciamento, controle, coordenacao,
orientacdo e execucdo das atividades relacionadas a gestdo da
vigilancia patrimonial e seguranga. Coordenar e estabelecer as
Chefe do politicas, diretrizes da vigiléncig patrimonial, controle das pessoas
gue entram e saem do prédio da Camara, da seguranca das
A dependéncias da Camara e do Plenério. Promover a segurancga de
de \/_|g|Iar_10|a todos os funcionarios da Camara, do Plenério e, também, de todos
Patrimonial @ | ye visitarem o0 prédio da Camara. Coordenar as atividades da
Segurancga Assisténcia de Seguranca dos Gabinetes dos Vereadores.
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Departamento
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Tem como atribuicdo gerenciamento, controle, coordenagédo e
execucdo dos automoéveis da Caémara. Coordenacdo das
atividades de condugéo dos veiculos, bem como do agendamento
das viagens de cada Parlamentar nos canos oficiais. Supervisionar
0s veiculos para que estes permanecam em perfeito estado de
conservagdo e uso. Supervisionar a conservagao, limpeza e
manutencgédo dos veiculos. Encarregar-se do transporte e entre de
Chefe do correspondéncia ou de carga que lhe for confiada. Supervisionar e
Departamento | promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos
de Transportes | veiculos sob sua responsabilidade. Conferir o funcionamento do
sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores
de direcé@o e dos itens de seguranca. Administrar os seguros dos
veiculos. Supervisionar, conferir e promover a responsabilizagao
das multas de transito. Providenciar a lubrificagdo, quando
indicada, verificar o grau de densidade e nivel de 4gua da bateria,
bem como a calibragcdo dos pneus. Gerenciar e planejar o
mapeamento de viagens, identificando o usuario, seu destino,
quilometragem, horérios de saida e chegada. Supervisionar os
motoristas dos automoveis, bem como o parlamentar que utilizou o
mesmo. Gerenciar a validade e atualizacdo o documento de
habilitacdo dos motoristas e do documento dos veiculos. Executar
outras tarefas correlatas.

Tem como atribui¢cdo receber e examinar sugestdes, reclamagodes,
elogios e denuncias dos cidaddos relativos as atividades da
camara Municipal, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios visando a preservacdo do interesse publico, ao
restabelecimento da legalidade e a responsabilizagdo politica;
produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel
de satisfacdo da sociedade; sugerir ao Presidente da Casa
Legislativa providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servicos prestados pela Camara; sugerir
mudancas gerenciar e procedimentais a partir de analises e
interpretacdes das manifestagfes recebidas. Executar outras
tarefas correlatas.

Ouvidor Geral

2- CARGOS EFETIVOS

Prepara o café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender
os servidores, os Vereadores e visitantes da Camara; Providéncia
a lavagem e a guarda dos utensilios para sua posterior utilizagao;
Efetua a limpeza e higienizagdo da cozinha lavando pisos, pecas,

Auxiliar de . > e e ¢
servicos azulejos e outros; Efetua a limpeza e higienizagdo dos banheiros
geraig lavando pisos, pecas, azulejos e outros; Executa os servicos de

limpeza e manutencdo geral interna e externa do prédio da
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Céamara; Executa outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

3- CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO ESPECIAL

Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n°®
14.133/2021 e suas alteragBes; Emitir via sistema os pedidos de
compras e requisi¢des; Encaminhar a contabilidade notas fiscais,
solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacdo e pagamento dos bens ou servigcos adquiridos por
licitac@o; Elaborar pesquisas de pre¢os para a instauracdo de
processos de licitagdo; Elaborar processos de licitagdo; Elaborar
contratos administrativos; publicar extratos de contratos,
convénios, resultados de licitagdo; Elaborar pedidos de empenho
referentes as compras dos processos acima; providenciar
documentacéo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;
prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento
eficaz da Comissao de Contratagéo.

Agente de
Contratacao
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA

aad Assessoria da Presidéncia ad  Assessoria Parlamentar

Assessoria de Plendrio e
Cerimonial

Coordenadoria Politico-
Legislativo

Asseoria de Relagao
Instituconal e Comuncagdo

_ Departamento de Recursos
Humanos

Il Departamento de Tecnologia
da Informagdo

Departamento de Servigos - . .
= N L AuXiliar de servigos gerais
Gerais
Diretoria Executiva e de

Presidéncia —

Vice-Presidéncia

Gestdo Administrativa,
Orgamentaria e Financeira

IlDepartamento de Patriménio|
. e Almoxarifado
12 Secretaria

= Ouvidoria Geral

Departamento de Vigilancia

. g Patrimonial e Seguranga
22 Secretaria

= Asgente de Contratagdo

Departamento de
Transportes

— Controladoria Geral
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