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LEIN° 878 DE 01 DE JULHO DE 2022

Dispde sobre o modelo de gestio e a estrutura
organizacional. Cria, extingue cargos
comissionados, define a nova estrutura
organizacional da Camara Municipal de Mata de
Sdo Jodo/BA e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, Estado da
Bahia, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Le1 Orgénica do Municipio, faz
saber que a Cimara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSIC@ES PRELIMINARES
Art.1° O Poder Legislativo de Mata de Sao Jodo & mstituicio de Direito Publico
Interno, dotado de autonomia administrativa e financeira, integrante do Municipio de

Mata de Sdo Jodo, Estado de Bahia, da Republica Federativa do Brasil.

§ 1° Nao existe qualquer subordinacao administrativa ou politica do Poder Legislativo ao
Poder Executivo.

§ 2° O Poder Legislativo Municipal é exercido pela Camara Municipal, composta por
vereadores eleitos diretamente pelos municipes para uma legislatura de quatro anos.

§ 3° A Camara Municipal funcionara em periodos legislativos anuais e em sessoes
plenérias sucessivas, conforme disposto na Lei Organica do Municipio.

§ 4° Como orgdo colegiado, a Camara delibera pelo Plenario, administra-se pela Mesa
Diretora e representa-se por seu Presidente.

§ 5° O Plenario vota leis e demais atos normativos previstos na Lei Organica Municipal;

§ 6° A Mesa executa as deliberagdes do Plenario e expede os atos de administragao
interna e de administragdo de pessoal;

§ 7° O Presidente representa e dirige a Camara, praticando os atos de condugéo de seus
trabalhos e de relacionamento externo da Instituigdo com outros orgaos e autoridades,
especialmente com o Prefeito, praticando ainda, os atos especificos da promulgacao das
leis, decretos legislativos e resolugoes.

§ 8° Nao havera cargo regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT nos
Quadros de Pessoal da Camara de Vereadores de Mata de Sao Joao, BA.
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§ 9° Aplicar-se-a o Regime Especial de Direito Administrativo nas contratagoes

emergenciais, bem como nas hipoéteses elencadas no art. 9°, § 3° da Lei Federal n°.
6.019/74.

Art. 2° O Poder Legislativo do Municipio de Mata de Sao Joao se submetera a preceitos
éticos que resguardem a probidade, a legalidade, a impessoalidade, a moralidade
administrativa, motivagdo do ato adminmistrativo, a eficiéncia e o respeito aos direitos do
cidadio, e ainda;

I - igualdade: tratamento justo de todos os cidaddos e usuarios de servigos publicos, sendo
vedado qualquer ato discriminatorio em decorréncia de género, raca ou religiao.

IT - transparéncia: disponibiliza¢ao a tempo e modo de informagéo a respeito dos gastos e
receitas publicas, bem como dos procedimentos legislativos,

IIT - prestacao de contas: os agentes publicos nomeados para o exercicio de cargos de
diregdo, chefia e assessoramento deverdo prestar contas de dinheiros, bens e valores
publicos sob sua responsabilidade, assumindo, integralmente, a responsabilidade e as
consequéncias de seus atos e omissoes que derem causa a perda, extravio ou outra
irregularidade de que resulte prejuizo ao erario.

IV - responsabilidade administrativa: os agentes publicos deverdao zelar pelo
cumprimento das normas reguladoras expressas nas leis e normas internas.

V - modemizagdo da administragdo publica: o Poder Legislativo implantara
progressivamente plataformas digitais para divulgacdo e participa¢do da populagio nos
atos de fiscalizagdo e no processo legislativo, permitindo que a populagio obtenha
informagdo em tempo real e acesso aos projetos de lel em tramitagao.

Art. 3° E obrigatéria a declaragio de bens, na forma da legislagio em vigor, para
mvestidura em cargos em comissdo no ambito da Camara de Vereadores de Mata de Sao
Joao, BA.

Art. 4° O Poder Legislativo do Municipio de Mata de Sio Jodo adotara Codigo de Etica
que regera a conduta dos seus servidores publicos.

CAPITULO 1
DAS FONTES NORMATIVAS

Art. 5° A organizagao, a estrutura e os procedimentos do Poder Legislativo do Municipio
de Mata de Sdo Jodo se regem pelas seguintes fontes:

I - Constitui¢io da Republica;
IT - Constituicdao do Estado de Bahia;

III - Lei Organica do Municipio de Mata de Sao Jodo;

Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140, Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293
Centro Administrativo, CEP: 48.280-000 - Mata de S3o Jo3o - www.matadesaojoao.ba.gov.br

Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Tel.: (71) 3635-1310
Centro Administrativo, CEP: 48.280-000 - Mata de Sao Jodo - www.matadesaojoao.com.br

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

36



Diario Oficial do Sextafeira % PI:IE;:?X\DE
MUNICIPIO 01 de julho de 2022 ) io 10

- SAO JOAO
Ano Il - Edicdo N° 178 ~

™26 ]  1rbaihando por todos em todo

CGEE; PREFETURA
7| MATA DE
&, 540 J0A0
IV - Lei de Estrutura Organizacional do Poder Legislativo de Mata de Sdo Jodo;
V - Regimento Interno do Poder Legislativo de Mata de Séo Jodo;
VI - Legislagoes federal e estadual aplicaveis;
VII - Legislagdo municipal;

VTII - Decretos Legislativos;

IX — Resolugdes

TITULO I

DA FUNCAO LEGISLATIVA

Art. 6° A funcdo legislativa serd exercida pela Camara Municipal observando-se a
competéncia legislativa municipal, bem como a competéncia suplementar fixadas pela
Constituigdo.

Paragrafo inico. A Camara Municipal observara o devido processo legislativo, entendido
como o conjunto de atos preordenados visando a criagdo de normas de direito, em
respeito a iniciativa legislativa, emendas, votagdo, sangdo, veto, promulgagdo e
publicacdo, previstos na Lei Organica e no Regimento Interno.

_TITULOIII i
DA FUNCAO DE FISCALIZACAO

CAPITULO I DA FISCALIZACAO

Art. 7° A fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da administragio direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e rentincia de receitas, sera
exercida pela Camara Municipal, mediante controle externo, com auxilio do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado da Bahia.

§ 1° No exercicio de sua competéncia de fiscalizagdo, compete @ Camara Municipal:

I - sustar atos normativos do Poder Executivo que exorbitem do poder regulamentar ou
dos limites de delegagdo legislativa.

IT - julgar anualmente as contas de governo prestadas pelo Prefeito Municipal, observado
o parecer prévio emitido pelo Tribunal de Contas do Estado de Bahia, e apreciar os
relatorios sobre a execugdo dos planos de governo;
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III - julgar as contas de gestdo do Prefeito, administradores e demais responsaveis por
dinheiros, bens e valores publicos da administragdo direta e indireta, incluidas as
fundagdes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Piblico municipal, e as contas
daqueles que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
prejuizo ao erario publico, observada a apreciacdo prévia do Tribunal de Contas do

Estado da Bahia, se for o caso.

IV - fiscalizar e controlar, diretamente, os atos do Poder Executivo, mcluidos os da
administragio indireta;

V - sustar ato administrativo que o Tribunal de Contas julgar irregular a despesa e
entender que o gasto possa causar dano irreparavel ou grave lesdo & economia publica,
nos termos do artigo 72 da Constituigdo da Republica.

§ 2° O parecer prévio, emitido pelo Tribunal de Contas sobre as contas de governo que o
Prefeito deve annalmente prestar, so deixara de prevalecer por decisao de dois tercos dos
membros da Camara Municipal.

§ 3° As contas do Municipio ficardo, durante sessenta dias, anualmente, a disposig¢ao de
qualquer contribuinte, para exame e apreciacdo, o qual poderd questionar-lhes a
legitimidade.

CAPITULOII ]
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 8° O Poder Legislativo do Municipio de Mata de Sao Jodo adotard as seguintes
formas de controle democratico da Administragao Municipal:

I - audiéncia piblica com transmisséo ao vivo pela infernet, com a finalidade de ouvir o
cidaddo em suas reivindicagoes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a
preservagdo de direitos;

IT - sistema de informacao ao cidadao, pelo qual, de modo direto e simples, o cidaddo
possa obter dos drgdos ou unidades administrativas as informagoes de seu interesse.

Il - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Legislativo, do Poder
Executivo e da comunidade, para discussao de temas de interesse desta;

IV - procedimento de participagao do cidaddio no processo legislativo, conforme
Resolugao.
_ TITULOIV
DA FUNCAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 9° A funcdo de assessoramento da Camara se expressa através de indicacoes ao
Chefe do Poder Executivo Municipal aprovadas pelo Plenario.
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§ 1° A mdicacdo € sugestdo para a pratica ou abstencdo de atos administrativos de
competéncia do Poder Executivo Municipal.

§ 2° A indicagdo tem como objetivo colaborar para o desenvolvimento do Municipio,
indicando ao Prefeito agdes de interesse piiblico local.

_TIiTULOV
DA FUNCAO ADMINISTRATIVA

Art. 10. O Poder Legislativo € exercido sob a dire¢ao superior do Presidente da Camara
Municipal, auxiliado pela Mesa Diretora.

Paragrafo tnico: O Diretor-Geral Parlamentar, o Controlador-Geral Parlamentar, o
Ouvidor-Geral Parlamentar e o Assessor de Geral de Politicas Publicas e o Diretor da
Escola Legislativa, sdo auxiliares diretos do Presidente e responséveis pela gestao de sua

pasta no exercicio das competéncias e atribuicdes constitucionais, legais e
regulamentares.

CAPITULO 1
DOS PROCEDIMENTOS ESTRUTURANTES

Art. 11. A fungdo administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Mata de Sao Joao
pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e pelos seguintes procedimentos:

I - planejamento estratégico;

II - coordenacao geral;

III - controle geral e integridade;

IV - modemizagdo administrativa;

V - capacitagdo permanente;

VI - governanga administrativa;

VII - transparéncia e acesso a informacao.

Secao I .
DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 12. Planejamento estratégico é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de
politicas, diretrizes, objetivos, metas e normas sistémicas que orientem e conduzam a
fingdo admimstrativa, buscando alinhar as estratégias organizacionais aos resultados
pretendidos.

Art. 13. A Diretoria Geral Parlamentar realizara diagnostico institucional, com a
finalidade de avaliar a capacidade de contribuigdo efetiva para a implementagdo do
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planejamento estratégico proposto, apresentando um plano de agdes com os pontos de
reforma e as necessidades de melhoria para o cumprimento integral das metas propostas.

Art. 14. O ato administrativo obedecera ao planejamento que vise a formagao do
desenvolvimento mstitucional do Poder Legislativo, regendo-se pelos seguintes
mnstrumentos administrativos:

I - plano estratégico;

II - plano plurianual;

I1I - diretrizes or¢amentarias;

IV - orgamento-programa anual;

V - programacao financeira ou desembolso;

VI - plano de metas.

Secdo I1
DO CONTROLE GERAL E DA INTEGRIDADE

Art. 15. Controle Geral &, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e o acompanhamento
sistemético e continuo das atividades administrativas do Poder Legislativo.

Art. 16 O Controle Geral tem por finalidade assegurar a integridade de todos os atos
administrativos e que:

I - os resultados da gestdo administrativa sejam avaliados para formagdo e ajustamento
das diretrizes, planos, objetivos e metas estabelecidos;

IT - a utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas
adotadas;

III - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o
delito contra o patrimdnio publico e qualquer outra forma de evaséo.

Art. 17. O controle dos atos administrativos sera exercido:
I - pela chefia competente, quanto a execugao de programas e a observancia de normas;

IT - pela Diretoria Geral Parlamentar, com relagdo a observancia das normas gerais que
regulam o exercicio das atividades administrativas de cada o6rgéo que lhe € subordinado;

I1I - pelo sistema de controle mterno de competéncia da Controladoria Geral Parlamentar.

Segﬁo I
DA MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
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Art. 18. O Poder Legislativo promovera a modernizagdo dos seus atos administrativos,
mediante implantagdo de tecnologias digitais que permitam que o cidaddo acompanhe,
em tempo real, as atividades legislativas, admimstrativas e de fiscalizagdo.

Art. 19. O Poder Legislativo, visando a modernizagdo administrativa, implementara:

I - reforma administrativa - medidas destinadas a constante racionalizagdo de estruturas,
de procedimentos e meios de racionalizagao do servigo puiblico;

IT - desburocratizacao - simplificacédo de procedimentos administrativos e a redugao de
exigéncias burocraticas;

III - terceirizagdo de atividades auxiliares - realizagdo de licitagdo para a prestagdo de
servigos auxiliares, assim entendidos aqueles que nao se referem as atividades fins do
Poder Legislativo;

IV - desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e sistematico
do servidor, por meio de qualificacao profissional e gerencial;

V - controle de resultados - mstituicdo de metas de resultados, que deverdo ser apurados e
medidos.

Secio IV
DA CAPACITACAO PERMANENTE

Art. 20. A capacitagdo permanente dos vereadores e servidores do Poder Legislativos
sera realizada pela Escola do Legislativo.

Art.21. Sao objetivos especificos da Escola do Legislativo:

I - oferecer aos servidores da Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo suporte conceitual
e treinamento para a elaboracao de leis e para o exercicio das atividades profissionais das
areas administrativa, de fiscalizagao e legislativa;

IT - promover a realizagdo de cursos de ambientagdo aos novos vereadores, diretores e
assessores parlamentares no inicio de cada Legislatura;

III - oferecer aos servidores e aos profissionais terceirizados conhecimentos basicos para
o exercicio de funcoes diversas dentro do Legislativo e fora dele, quando em atividades
voltadas para o publico ao qual servem;

IV - qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo ampliando a
sua formacgao em assuntos legislativos;

V - propiciar ao Parlamentar e aos servidores, sempre que possivel, a possibilidade de
complementarem seus estudos em todos os niveis e escolaridade;
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VI - desenvolver agdes de educagdo para a cidadania, visando a aproximagdo da
sociedade com o parlamento municipal, principalmente a comunidade estudantil, como
forma de mcentivar a cidadania;

VII - desenvolver programas e atividades especificas objetivando a formacao e a
qualificagdo de liderangas comunitarias e politicas;

VIII - estimular a pesquisa técnico-académica voltada ao Legislativo, em cooperagéo com
outras instituigdes publicas e/ou privadas;

IX - planejar e organizar eventos sobre temas de repercussio na sociedade que
contribuam para a educagdo politica e o aprimoramento da pratica legislativa;

X - integrar e gerenciar convénios, especialmente com o Senado Federal, com a Camara
dos Deputados, com o programa INTERLEGIS; com as Assembleias Legislativas; com
as Camaras Municipais; com os Executivos Municipais, Estadual e Federal; com as
assoclagOes; com as entidades de classe; com os orgdos dos Poderes da Unido; com os
Tribunais de Contas; com o Ministério Publico; com as instituicdes de ensino;
propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participagao de servidores e agentes
politicos em videoconferéncias, treinamentos a distancia e a realizacdo de cursos de
capacitagdo técnica e de cursos presenciais de formagdo académica ou pos - académica;

XI - manter atividades de cooperagdo e intercambio com o Poder Legislativo em seus
diversos niveis no Brasil, e com instituigdes de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades, propiciando, enfre outras atividades conjuntas, a participagio de
parlamentares, servidores e agentes politicos em treinamentos a distancia;

XI1I - ser agente de capacitagdo de vereadores e servidores de outras camaras municipais e
mstituigdes, no cumprimento de compromissos firmados com institui¢des parceiras:

XIII - desenvolver as agdes do Memorial da Camara e incentivar a realizagdo, a
elaboragdo e o desenvolvimento de projetos na érea da historia e memoria politica do
Municipio de Mata de Sao Joao.

XIV - manter uma biblioteca legislativa, se possivel e preferencialmente digital, com um
banco de informagdes e referéncias bibliograficas (publicagdes, teses, monografias,
dissertagdes, entre outros) que tratem de questdes e assuntos atinentes a politica e
legislagao brasileira;

XV - Informar e capacitar a comunidade em temas afins as atividades institucionais do
Poder Legislativo;

XVI - desenvolver agdes motivacionais, por meio de palestras, atividades e politicas de
relagdes humanas;

XVII - desenvolver atividades de treinamento, capacitagio e de ambientagao
organizacional dos servidores em estagio probatorio;
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XVIII - promover a valorizagdo humana dos vereadores e servidores, proporcionando
bem-estar e qualidade de vida, por meio de agoes e atividades;

XVII - indicar a contratagdo de cursos externos para formacdo suplementar dos
servidores do Poder Legislativo;

Art. 22. A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo €
subordinada a Presidéncia.

Paragrafo tnico. A Escola do Legislativo tera autonomia pedagogica e didatica no
planejamento, na execucéo e na avaliagdo de seus programas e atividades.

Art. 23. A Escola do Legislativo tem a seguinte estrutura organizacional:
I - Presidéncia: exercida pelo Presidente da Camara

II - Diregdo: cargo comissionado de livie nomeagio e exoneragao

III- Coordenagdo Pedagogica e de Projetos;

V - Conselho Geral formado por:

a) Um membro da Mesa Diretora do Legislativo;

b) Um membro da sociedade civil com notorio conhecimento em Processo Legislativo,
indicado pelo Presidente.

¢) Diretor Geral Parlamentar;

d) Diretor da Escola do Legislativo

e) Gerente de Divisdo de Processo Legislativo

§ 1° O projeto pedagogico da Escola do Legislativo de Mata de Sdo Jodo podera ser
executado por meio de convénios com Associagdes, universidades, dentre outras
entidades.

§ 2° As fungdes constantes dos incisos I, IIT e IV sdo consideradas de relevante interesse
publico e ndo serdo remuneradas.

Art. 24. A Mesa Diretora instituira, por Resolugdo, o Regimento Interno da Escola do
Legislativo de Mata de Sao Joao.

Secao V
DA GOVERNANCA ADMINISTRATIVA

Art. 25. Governanga Administrativa € a criagdo de mecanismos e procedimentos intermos
que:

I - assegurem que as decisOes administrativas sejam tomadas para garantir o interesse
publico;
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II - assegurem a realizagao de auditoria periodica;

III - que assegurem a aplicacdo efetiva do Codigo de Etica e de Conduta dos servidores
publicos do Poder Legislativo;

IV - que permitam detectar e sanar desvios, fraudes, mregularidades e atos ilicitos
praticados contra a Camara Municipal;

V - que incentivem a dentincia de irregularidades.

Art. 26. Serdo implantados procedimentos de integridade visando cumprir:
I - O padrdo ético desejavel no servigo piiblico;

IT - normas e legislac@o interna;

III - normas de conduta e postura fixadas no Cédigo de Etica.

Paragrafo inico. Os procedimentos previstos neste artigo serdo baixados por Resolugido
da Mesa Diretora.

Secio VI
DA TRANSPARENCIA E DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 27. Os atos administrativos serdo motivados e ficardo disponiveis para consulta de
qualquer cidaddo que, motivadamente, requerer vistas dos mesmos.

§ 1° Os documentos da Camara, bem como a prestagido de contas anual enviada pelo
Poder Executivo, serdo divulgados e disponibilizados na internet e por meios eletronicos,
como forma de permitir maior controle da sociedade dos atos administrativos e contas
publicas.

§ 2° O Poder Legislativo regulamentara por meio de Resolugdo a participagdo dos
cidaddos no processo legislativo e no processo de fiscalizagdo dos atos de governo e dos
atos de gestdo.

§ 3° Os documentos sigilosos somente serdo disponibilizados para defesa de direito da
parte envolvida.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO

Art. 28. A Admimstragio do Poder Legislativo é constituida por oOrgdos sem
personalidade juridica, sujeitos a subordinacdo hierarquica, integrantes da estrutura
administrativa do Poder Legislativo e submetidos a diregdo superior da Mesa Diretora.

Art. 29. A Administragdo do Poder Legislativo abrange:
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I - no primeiro grau, a Mesa Diretora; a Controladoria Geral Parlamentar, a Ouvidora
Geral, a Assessoria Geral de Politicas Publicas e a Diretoria Geral Parlamentar; A
Diretoria da Escola do Legislativo;

IT - no segundo grau Diretoria Especial da Divisdo de Licitagoes e Contratos.
I1I - no terceiro grau, as Divisdes
IV - no quarto grau, as Geréncias;

Art. 30. A Diretoria Geral Parlamentar, como orgao central de diregdo e coordenagéo das
atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisao geral das unidades
administrativas subordinadas.

CAPITULOIII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 31. As funcdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento.

Art. 32. Os cargos em comissdo e as fungdes de confianga fazem parte da estrutura
hierarquica organizacional, e possuem denominagdo, quantitativos e nivel salarial
definidos no anexo I desta Lei.

§ 1° Os cargos em comissdo e as fungdes de confianga de dire¢do possuem poder
hierarquico e controle das atividades sob sua coordenagdo.

§ 2° Os cargos em comissdo e as fungodes de confianga de diregdo respondem diretamente
a Presidéncia do Poder Legislativo.

§ 3° Os cargos em comissdo e as fungdes de confianca de chefia tém por atribuicio a
supervisdo de servigos ou de pessoas e possuem denominagdo, quantitativos e nivel
salarial definidos nos anexos I e III desta Lei.

§ 4° Os cargos em comissao e as fungdes de confianga de chefia possuem o grau de
autonomia, independéncia, liberdade e discricionariedade para planejar e executar os
trabalhos que estdo sob sua supervisdo direta do Diretor Geral Parlamentar.

§ 5° Os cargos em comissdo e as fungdes de confianga de chefia no interesse do servigo e
no exercicio de suas proprias atribuicoes poderao dirigir veiculos oficiais, desde que
possuidores da Carteira Nacional de Habilitagao.
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Art. 33. O assessoramento compreendera fungdes de complexidade e responsabilidade,
que serdo atribuidas a pessoas de confianga da Presidéncia, comprovada idoneidade,
qualificagdo e/ou experiéncia e possuem denominagdo, quantitativos e nivel salarial
definidos no anexo I desta Lei.

§ 1° Os assessores realizam consultoria interna diretamente a Mesa Diretora e, quando
solicitado, ao demais Vereadores.

§ 2° As fungdes de confianga e cargos em comissao de Assessoria sdo de confianga da
Presidéncia tendo em vista o grau de autonomia e liberdade de atuagao exigida para o
exercicio da funcao.

§ 3° Os cargos de Assessor Especial Legislativo I, serdo distribuidos de forma igualitaria
entre os vereadores, com a indicagdo exclusiva pelos parlamentares, de até trés servidores
por parlamentar, devendo o Presidente promover a nomeacdo em até 30 dias corridos,
apos documento formal de solicitacéo, desde que preencha os requisitos previstos em Lei.

§ 4° A exoneracdo dos Assessores Especiais Legislativos I sera requerida pelo vereador
que o indicou exclusivamente, hipotese em que, o Presidente apenas exteriorizara por
meio de ato administrativo o ato em até cinco dias uteis.

§ 5° As férias dos ocupantes do cargo de Assessoria Especial Legislativa 1 sera
impreterivelmente gozadas no més de julho de cada ano, respeitado o periodo aquisitivo,
que quando nao estiver completo sera proporcional. -

Art. 34. Para execugio de Programa, Projeto ou Servigo podera ser designado servidor
efetivo, que sera responsavel pela sua implantacao, desenvolvimento, acompanhamento e

avaliagdo.

Art. 35. O Regime Juridico dos servidores ocupantes de cargos em comissao é o
Estatutario, no que lhe for aplicavel.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 36. A competéncia de cada orgdo do Poder Legislativo € a prevista nesta Lel, sem
prejuizo de outras atribuigdes que vierem a ser-lhe delegadas.

Art. 37. Sao poderes inerentes a hierarquia:

I - delegar competéncia a seus subordinados;

II - avocar competéncia de seus subordinados;

III - ordenar servigos a seus subordinados;

IV - planegjar e coordenar as atividades de competéncia de seu Orgio;

V - controlar os atos de seus subordinados;
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VI - corrigir as atividades administrativas de seus subordinados;
VII - poder disciplinar.

. Secio I
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 38. Os 6rgios da estrutura organica da Camara Municipal obedecerao aos seguintes
escalonamentos de subordinagao:

I - primeiro nivel - Diretoria Geral Parlamentar, Ouvidoria Geral Parlamentar, Assessoria
Geral de Politicas Publicas e Controladoria Geral Parlamentar; Diretoria da Escola do
Legislativo;

IT - segundo nivel — Divisao e Diretoria Especial de Licitagdes e Contratos.

I1I - terceiro nivel - Geréncia.

IV — quarto nivel — Assessoramento Estratégico

Art. 39. Ficam criados os cargos de direcdo e assessoramento SuUperior assim
denominados:

I — Diretor (a) Geral Parlamentar

II — Ouvidor (a) Geral Parlamentar;

III — Assessor Geral de Politicas Publicas;
IV — Controlador (a) Geral Parlamentar.

V- Diretor Especial de Licitagdes e Contratos
VI - Chefe de Divisio;

VII - Assessor de Divisdo;

VIII - Diretor (a) da Escola do Legislativo;
IX - Gerente.

X - Assessor Especial Legislativo I;

X1 - Assessor Especial Legislativo IT;

Art. 40. O quantitativo de cargos e respectivos vencimentos estara nos anexos I e III
desta Lei.
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TITULO VI
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 41. Os cargos de provimento em comissao serao divididos nos seguintes grupos:

I- Grupo de Dire¢do — DS;

II- Grupo de Chefia — CH,;

MI-Grupo de Capacitagao Permanente — CP;
IV-  Grupo de Assessoria Especial — AS.

Art. 42. A estrutura organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Mata de Sao
Jodo é a seguinte:

1 — Diretoria Geral Parlamentar
1.1  Diretoria Especial de Licitacoes e Contratos
1.2 Divisdo de Administragao
1.2.1 Gereéncia de Assessoramento Administrativo
1.2.2 Chefia de Servigos Gerais
1.22.1 Assessoria de Divisao

1.3 Divisao de Fmancas
1.3.1 Geréncia de Finangas
1.3.1.1 Chefia de Finangas

2- Controladoria Geral Parlamentar

3- Ouvidoria Geral Parlamentar
3.1 Geréncia de Comunicagdo

4- Assessoria Geral de Politicas Pablicas
4.1 Divisdo de Processo Legislativo

4.1.2 Geréncia de Assessoramento Parlamentar
4.1.2.1 Chefia de Processo Legislativo

CAPITULO 1
DA DIRETORIA GERAL PARLAMENTAR
Art. 43. Compete a Diretoria Geral Parlamentar:

I - gerenciar os servigos admimstrativos do Poder Legislativo, em estreita observancia aos
principios constitucionais que regem a Administra¢ao Publica;

II - Assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores em assuntos de sua competéncia;
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III - despachar diretamente com o Presidente da Camara;

IV - Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisdo ou apreciacao;

V - Coordenar as atividades dos oOrgdos hierarquicamente subordinados;

VI - prestar assisténcia 4 Mesa Diretora e aos Vereadores, relativos a funcao
administrativa do Poder Legislativo;

VII - planejar, orientar e dirigir os servigos e atividades de assuntos admimstrativos e
relativos aos servigos prestados pela Camara diretamente a populagao;

VTII - realizar as atividades de relacionamento institucional do Poder Legislativo, com os
demais Poderes do Municipio, do Estado e da Unido, com autoridades publicas e com
entidades da sociedade civil organizada;

IX - realizar as atividades de recepgdo a autoridades;
X - realizar as atividades de comunicagdo social do poder Legislativo;
XI - planejar, autorizar, aprovar e realizar a publicidade institucional;

XII - atender aos demais Orgios administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

XIII - zelar pela boa utilizagao dos recursos publicos e pela integragdo das agdes com os
demais orgaos administrativos, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

XIV - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

I - Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo e
do Pregoeiro e sua equipe de apoio, respeitando a autonomia legal atribuida aos agentes
puiblicos no que diz respeito a anélise e ao julgamento dos certames;

IT - Acompanhar o desenvolvimento dos processos de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, credenciamento, chamada publica, chamamento publico, adesao a ata de
registro de pregos, bem como todo e qualquer processo analogo aos procedimentos de
compras;

III - prestar orientagdes a equipe em observancia a lei, jurisprudéncia dos orgaos de
fiscalizagéo e controle das diretrizes estabelecidas pelo Governo;

IV - padronizar os contratos, procedimentos e demais documentos de rotina, propondo
melhorias para sua execugao;
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V - efetuar controle das clausulas contratuais, inclusive prazos de vigéncia, buscando
junto ao fiscal e/ou & area demandante informagdes a respeito da conveniéncia de se
prorrogar ou nio o respectivo contrato;

VI - cobrar e promover o controle da documentagao a ser apresentada pelas contratadas e
demais setores da Camara;

VII - manter atualizado o banco de dados, processos licitatorios e arquivos dos contratos,
de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;

VIII - mstruir, analisar e tramitar, quando for o caso, documentacdo relativa a
prorrogagdo, repactuagdo, revisdo, reajuste de prego, acréscimo, supressdo, por meio de

termos aditivos ou apostilamentos;

IX - auxiliar a fiscalizagdo e/ou setores demandantes, com instrugdes, normas e
documentos pertinentes a execucao e fiscalizacao contratual;

X - acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a fim de
que se mantenha o equilibrio econémico-financeiro da relagdo contratual;

XI - tramitar, apos ateste da fiscalizagdo, os faturamentos referentes aos contratos,
verificando a conformidade com as condigdes estabelecidas nestes

XII - acompanhar o cumprimento das disposigdes contratuais e propor a adogdo de
providéncias legais que se fizerem necessarias a Administracdo, na hipotese de
inadimplemento, baseada nas informacgoes dos fiscais de contrato;

XI1II - gerir os procedimentos administrativos referentes a aplicagao de penalidades;

XII - comunicar irregularidades encontradas que caracterizem desconformidade com
disposigdes do contrato ou com a legislagdo pertinente;

XIII - arquivar os processos administrativos referentes aos contratos;

XIV - acionar as garantias, providenciando os tramites de ressarcimento de prejuizos
advindos  pela  ndo execugdo ou ma  execugdo  dos contratos;

XV - promover a transparéncia das informagdes dos contratos, de interesse publico;

XVI - assessorar a Comissdo de Licitacoes, Pregoeiros na elaboragao e na analise de
planilhas de custos de servigos terceirizados;

XVII - gerenciar o movimento das contas vinculadas dos contratos de servigos
terceirizados;

XVIII - coordenar a preparacao de atestados de capacidade técnica, ouvidos os 6rgaos
especializados e mediante autorizagdo prévia do superior hierarquico, dentro de sua area
de competéncia.
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XIV - Assessorar a Comissdo de Licitagdo e pregoeiro no planejamento estratégico dos
processos de compra nos termos da Lei;

XV - coordenar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servigos administrativos que
visam dar as melhores condicoes de trabalho aos demais orgaos administrativos, como
telefonia, seguranga patrimonial, vigilancia, servigos gerais, tramitagdo de documentos,
arquivo dentre outros;

XVI - preparar oficio a Assessoria Geral de Politicas Publicas , encaminhando
solicitagOes administrativas e judiciais, que requeiram formalizagao de pareceres;

XVII - prestar atendimento ao piblico, quando solicitado;

XVIII - encaminhar os processos a Diretoria de Politicas Publicas , sempre que for
necessaria analise juridica e/ou orientagao do procedimento a ser implantado;

XIX - planejar, executar, coordenar, e implantar servigos de processamento de dados, de
sistema de informagdo e de Tecnologia de Informagdo - TI, organizando e mantendo
atualizados seus arquivos, programas e sistemas;

XX - prestar mformagdes, com base no Banco de Dados;

XXI - executar medidas destinadas a racionalizagdo administrativa, divulgagdo e
transparéncia dos atos do Poder Legislativo usando tecnologia de informagao;

XXII - participar de reunides para melhor coordenacgdo e encaminhamento das agdes e
mformatizagio;

XXIII - elaborar projetos de modemizagdo do Poder Legislativo;

XXIV - planejar, coordenar e implantar a inclusdo digital dos Vereadores e dos
servidores do Poder Legislativo;

CAPITULO I
DA CONTROLADORIA GERAL PARLAMENTAR

Art. 44. A funcdo de Controle Interno serd exercida pela Controladoria Geral
Parlamentar, bem como o estabelecimento de normas de prevencao e controle nas areas
administrativa, financeira, patrimonial e operacional, nos orgaos e unidades do Poder

Legislativo.

I - Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarnias; (Artigo 74 da CF e 59 da LRF);

IT - avaliar a execugdo dos programas e dos or¢amentos quanto ao cumprimento das
metas fisicas e financeiras; (Artigo 74 da CF e 60 da LC 202/2000).
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III - comprovar a legalidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, assim como a

boa e regular aplicagdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e
privado; (Artigos 70 e 74 da CF, 75 e 76 da Lei1 4320/1964 e 60 da LC 202/2000);

IV - avaliar os custos das obras e servigos realizados pela administragao do Poder
Legislativo e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentaria;
(Artigos 70 e 74 da CF, 79 da Lei 4320/1964 e 39 da LRF);

V - controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscrigao de
despesas em restos a pagar; (Artigos 74 da CF, 59 da LRF e 60 da LC 202/2000);

VI - verificar a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por bens e
valores publicos; (Artigos 75 e 76 da Lei 4320/1964);

VII - fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal
e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento juridico; (Artigo 59 da
LRF);

VTII - acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da alienacdo de
ativos; (Artigo 59 da LRF);

IX - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;
(Artigo 59 da LRF).

X - acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos; (Artigos 74 da
CF, 8°,42 e 50,1da LRF).

X1 - controlar, fiscalizar, orientar e propor normas de procedimentos a Mesa Diretora.
XI1I - analisar a regularidade da execugdo financeira e orgamentaria.

XIII - coordenar, orientar e fiscalizar as atividades relacionadas ao controle interno no
ambito da aplicagdo de recursos provenientes de Convénios, Acordos, Ajustes e
Operagdes de Crédito.

XIV - acompanhar e fiscalizar a prestagdo de contas financeira dos Convénios, Acordos,
Ajustes e Operagoes de Crédito;

XV - apresentar mformacdes e relatorios contabeis aos orgaos da Prefeitura para
consolidagdo e as entidades de controle externo quando solicitados referentes a normas de
aplicacéo regular dos recursos ou das obrigagdes do Poder Legislativo;

XVI - elaborar e orientar, mediante instru¢des escritas, o controle de caixa, que incluam
limites para pagamento em dinheiro, uso de endossos restritivos nos cheques recebidos,
proibicdo de recebimento de cheques para apresentacao futura, normas para concessao de
adiantamentos, suprimento de fundos e diarias de viagem;
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XVII - fiscalizar, orientar, propor que as fungdes de manuseio das disponibilidades e dos
respectivos registros sejam segregadas;

XVII - fiscalizar a realizagdo de conciliagdes bancarias periodicas, deixando-se
evidéncia em formulario proprio;

XIX - fiscalizar a manutengdo, em arquivo, de copias de seguranga de programas e
relatorios informatizados;

XX - fiscalizar o registro e a escrituragdo contabil, de preferéncia na sede da entidade;
XXI - fiscalizar se a escrituragdo € apoiada em documentagdo fidedigna;

XXII - fiscalizar a manutengédo e controle de Plano de Contas adequado, com manual de
funcionamento de todas as contas e fungdes de débito e crédito;

XXIII - orientar, propor e fiscalizar a escrituragdo contabil observando as normas
editadas pelo TCM/BA e pela STN;

XXIV - fiscalizar se ha de forma simultanea, a escrituracao nos Sistemas Or¢amentario,
Financeiro e Patrimonial;

XXV - fiscalizar e controlar a escrituragdo no sistema de compensagao, de situagdes
transitérias que possam vir a afetar o patrimonio piblico decorrentes de compromissos
assumidos em virtude de celebragdo de convénios, recebimento de garantias e seguros,
execucao de contratos e obras em andamento, bens cedidos e recebidos por cessao de uso
ou comodato, responsabilidades em apuragio e qualquer outra situagio de
responsabilidade transitoria por bens e valores publicos;

XXVTI - fiscalizar no sistema de contabilidade, se o montante dos créditos orcamentarios
vigentes, das despesas empenhadas, das despesas realizadas e das dotagdes disponiveis
esta de acordo com as autorizagdes dadas pelo Legislativo;

XXVII - fiscalizar, orientar, propor a escrituragdo dos débitos e créditos com
mdividuacdo de devedor ou credor;

XXVTII - fiscalizar e orientar no sentido de que o registro das operagdes e transagoes se
dé, sempre através de documentos originais;

XXIX - fiscalizar e controlar através do sistema de contabilidade, e em relatorios
proprios, os fatos ligados a administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial, industrial
e compensados;

XXX - controlar e fiscalizar a Identificagdo, através das execugdes orgamentaria e
financeira, dos beneficiarios de pagamentos de sentengas judiciais, para fins de
observancia da ordem cronologica determinada pela Constituicao Federal;

XXXI - fiscalizar, se a ordem cronologia de pagamento, obedece a ordem cronologica de
liquidagéo das despesas;
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XXXII - fiscalizar se ha adequagdo dos dados constantes das demonstragdes contabeis
com a realidade dos fatos e propor realizagdo de confrontos periodicos das posigoes da
razdo da contabilidade com as de outras areas;

XXXIII - fiscalizar, orientar e propor realizagio de conciliagdo das contas no
encerramento de cada més, com as formalidades necessarias, a alimentagdo de dados do
SICOM, SICONFI, dentre outros;

XXXIV - fiscalizar se as receitas e despesas, inscritas em "a classificar" forma
devidamente 1dentificadas;

XXXV - fiscalizar se os saldos de empenhos ndo processados, ao final do exercicio,
foram cancelados na forma da le1 4320/64;

XXXVI - fiscalizar a adocdo de controle dos bens em almoxarifado pelo preco médio
ponderado das compras, de acordo com a Lei 4320/64;

XXXV - fiscalizar a segregagdo das fungdes dos agentes publicos lotados no setor no
que diz respeito ao controle de estoque, registro de entrada e saida de mercadorias e
conferéncia do estoque;

XXXVII - proceder a tomadas de contas dos responsaveis, periodicamente, atraves de
procedimentos proprios;

XXXIX - fiscalizar o cumprimento do disposto na legislagdo federal relativo ao
procedimento de licitagdes, compras e contratos;

XL - fiscalizar se notas fiscais de execugdo de servigos ou recebimento de material foram
devidamente atestadas por servidor;

XLI - fiscalizar se a emissdo da ordem bancéria ou pagamento da despesa foi realizado
depois da entrega das mercadorias.

XLII - fiscalizar o cumprimento da fase de liquidagdo da despesa de acordo com as
formalidades exigidas;

XLII - atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

XLIV - zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integracao das agdes com o0s
demais orgdos administrativos, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a
méaxima eficiéncia;

XLV - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XLVI - fiscalizar a instituigdo e manutengdo de sistema de registro das admissoes e
movimentagdes de pessoal observando os dispositivos legais vigentes;
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XLVII - fiscalizar a manutengdo da pasta funcional de cada servidor e da ficha financeira,
se esta devidamente organizada e atualizada;

XLVII - fiscalizar a compatibilidade da remuneracio dos servidores aos padroes
estabelecidos no Plano de Cargos e Salarios;

XLIX - fiscalizar o pagamento das obrigagdes sociais relativas a folha de pagamento,
para recolhimento dentro do prazo legal;

L - fiscalizar o controle analitico sobre as consignacoes em folhas de pagamento,
gratifica¢des, adicionais, hora extra, e outras vantagens previstas em lei;

LI - fiscalizar o desvio de fungdo e notificar o servidor e o responsavel;

LII - fiscalizar e controlar a assiduidade dos servidores;

LIII - fiscalizar e fazer cruzamento periodico dos valores das folhas de pagamento com os
registros contabeis e do somatorio dos valores liquidos das folhas de pagamento com a

relacdo encaminhada ao Banco;

LIV - fiscalizar a movimentacao de conta bancaria especifica para pagamento da folha de
salarios;

LV - realizar o acompanhamento mensal dos gastos com pessoal, tendo em vista o
cumprimento do limite permitido pela legislagdo vigente e do respectivo cronograma de
redugdo, se for o caso;

LVI - fiscalizar o registro analitico de bens de carater permanente;

LVII - fiscalizar e assegurar a manutencdo de plaquetas de identificagdo para os bens
moveis;

LVIII - fiscalizar as incorporagdes e das desincorporagdes;

LIX - fiscalizar e conferir o inventario analitico, de acordo com as formalidades legais,
dos bens patrimoniais elaborados anualmente;

CAPITULO IIT
DA OUVIDORIA GERAL PARLAMENTAR

Art. 45. Compete a Ouvidoria Geral Parlamentar:

I - receber e registrar, com numeragio auténoma, sugestdes, criticas, reclamagoes e
representagdes de qualquer cidadao;

II - tomar conhecimento de materias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicagao, referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Mata de Sao Jodo;
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III - propor a Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao aperfeigoamento
institucional do Poder Legislativo Municipal;

IV - comunicar a mesa diretora condutas de agentes politicos e de agentes publicos do
Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da
fungdo publica;

V - sugerir medidas para a preservagdo e defesa do interesse publico, restabelecimento da
legalidade e responsabiliza¢ao politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso.

VI - atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

VII - zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das agdes com os
demais érgaos administrativos, visando a otimizacdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

VIII - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IX - receber solicitagdes de servigos publicos por parte dos cidaddos, encaminhar as
demandas aos orgaos correspondentes e dar o retorno ao cidadao sobre o seu pedido;

X - receber, encaminhar e acompanhar, até a solugdo final, dentncias, reclamagoes e
sugestdes que tenham por objeto:

a) a correcdo de erro sanavel, omissdo ou abuso de agente publico municipal;

b) a mstauragao de procedimentos disciplinares para a apuragao de ilicito administrativo;
¢) a prevencdo e a corre¢do de ato ou procedimento incompativel com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da Administragido
Publica Municipal;

d) o resguardo dos direitos dos usuarios de servigos publicos do Poder Legislativo

XI - propor a adogdo de medidas para a prevencao e a corregdo de falhas e omissoes dos
responsaveis pela inadequada prestagdo do servigo publico;

XII - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos
publicos prestados pelo Poder Legislativo Municipal;

XIII - contribuir para a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e na fiscalizagdo da prestagao dos servigos a populagao;

XIV - garantir a universalidade de atendimento ao cidadao, viabilizando o acesso aos
servigos prestados pela Ouvidoria Geral Parlamentar nas diversas regides do municipio;

XV - elaborar e expedir normas para disciplinar suas atividades;

XVI - executar outras atividades correlatas.
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Paragrafo tnico. A Ouvidoria Geral Parlamentar mantera sigilo sobre a identidade do
denunciante, quando por ele solicitado.

CAPITULO IV ) )
DA ASSESSORIA GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

Art. 46. A Assessoria Geral de Politicas Publicas do Poder Legislativo, orgdo de
primeiro nivel hierarquico, com subordinagdo direta a Presidéncia, compete as seguintes
atribuigoes:

I - prestar assessoria direta a Mesa Diretora;

III - emitir pareceres nos processos em tramitagdo nos orgios do Poder Legislativo
Municipal;

III - exercer outras fungdes no ambito das relagdes juridicas que lhe forem expressamente
designadas pela Presidéncia do Poder Legislativo;

IV - prestar orientagdo e assessoramento direto a Diretoria Geral Parlamentar;

V - orientar os o6rgdos administrativos quanto aos instrumentos e procedimentos
administrativos adequados a solucao de problemas a eles atinentes;

VI - revisar pareceres emitidos por empresas de assessorias contratadas, quando
contraditorios, para fins de uniformizagido de entendimento.

VTI - centralizar, para efeitos de orientagéo e informacao sistematica aos érgaos do Poder
Executivo, as leis e decretos vigentes;

VIII - orientar a Diretoria Geral Parlamentar e seus orgios sobre interpretagio e aplicagdo
das Politicas Pliblicas Municipais;

IX - sugerir modificagdo em anteprojeto de lei ou de ato nommativo, quando julgar
necessario ou conveniente ao interesse do Municipio;

CAPITULO V )
DA DIRETORIA ESPECIAL DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 47. A Driretoria Especial de Licitagoes e Contratos, é orgao de segundo nivel
hierarquico, com subordina¢ao direta a Diretoria Geral Parlamentar, compete as seguintes
atribuigoes:

I - prestar assessoria direta a Diretoria Geral Parlamentar, no que tange informagdes de
processos licitatorios;

II - emitir pareceres nos processos licitatorios, coordenar os atos de elaboracao de termos
de referencias e estudos prévios;
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III - exercer outras fungdes no ambito das relagdes juridicas que lhe forem expressamente
designadas pela Diretoria Geral Parlamentar, bem como coordenar a elaboragdo de
mecanismos de transparéncia nas compras publicas;

IV - prestar orientagao e assessoramento direto a Diretoria Geral Parlamentar;

V - orientar os oOrgdos admimistrativos quanto aos instrumentos e procedimentos
administrativos adequados a solugdo de problemas a eles atinentes relativos a sua

atribuicao;

VI - revisar pareceres emitidos por empresas de assessorias contratadas, para fins de
uniformizagio de entendimento.

VII - centralizar, para efeitos de orientagdo e informacao sistematica aos orgaos do Poder
Executivo, as leis e decretos vigentes;

VIII - orientar a Diretoria Geral Parlamentar e seus 0rgaos sobre interpretagao e aplicagao
das Politicas Pliblicas Municipais no que concerne aos processos licitatorios;
_ Secao 1

DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO
Art. 48. Compete ao Gerente da Divisdo:
I - Gerenciar as atividades inerentes ao processo legislativo;
II - elaborar o servigo de redagao as matérias do Poder Legislativo;
III - elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pelos vereadores;
IV - protocolizar os projetos de lei, numerando-os em ordem crescente;
V - elaborar a pauta da sessdo de acordo com a determinagio do Presidente;

VI - distribuir copia dos projetos de lei aos vereadores, conforme orientagio do
Presidente;

VII - protocolizar e encaminhar as Comissdes as emendas, com as respectivas
Jjustificativas apresentadas pelos vereadores;

VIII - organizar arquivos e ficharios;
IX - elaborar pesquisas, visando o aperfeicoamento dos servicos;

X - participacdo da elaboracao de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do Poder Legislativo;

X1 - secretariar as comissdes legislativas;
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XII - elaborar certidoes;
XIII - participar das sessoes da Camara, independente de dia, horario e local;
XIV - zelar para que o devido processo legislativo seja observado;

XV - atender aos demais orgdos do Poder Legislativo com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

XVI - zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integracao das agoes com os
demais orgdos do Poder Legislativo, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e

a maxima eficiéncia;

XVII - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagoes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XVIII - executar outras atividades correlatas.
Secdo I1
CHEFIA DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
Art. 49. Compete a Chefia de Assessoramento Parlamentar:
I - Assessorar o Presidente e demais Vereadores;

IT - assistir ao Presidente e aos demais Vereadores na organizagdo e no funcionamento do
gabinete da Presidéncia;

III - assessorar a elaboragdo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente e demais Vereadores;

IV - assessorar na manutengdo e organizagao de arquivos de documentos e demais
materiais da Presidéncia da Camara;

V - assessorar e acompanhar o Presidente e demais Vereadores em viagens e visitas,
realizando as agdes necessarias para a sua realizagao;

VI - realizar as diligéncias solicitadas pelo Presidente ou pelos Vereadores;
VII - realizar pesquisas de normas e de matérias solicitadas pelos Vereadores;

VIII - atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

IX - zelar pela boa utilizagao dos recursos publicos e pela integragao das agdes com os
demais orgaos do Poder Legislativo, visando a otimizagao dos recursos, a produtividade e
a maxima eficiéncia;
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X - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas
da Presidéncia e da Mesa Diretora:

X1 - exercer atividades correlatas.
Art. 50. Assessoria Parlamentar Especial I, orgdo de quarto nivel hierarquico, com
subordinagdo direta a Geréncia de Assessoramento Parlamentar, compete as seguintes
atribuigoes:
I - prestar assessoria direta a Mesa Diretora;
_ Secao 111 B
DIVISAO DE ADMINISTRACAQ

Art. 51. Compete a Geréncia de Administragao:

I - Atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

IT - zelar pela boa utilizacao dos recursos publicos e pela integragao das agdes com os
demais orgaos administrativos do Poder Legislativo, visando a otimizagdo dos recursos, a

produtividade e a maxima eficiéncia;

Il - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IV - desenvolver uma politica de gestdo de pessoas capaz de melhorar o clima
organizacional, aperfei¢oar a cultura organizacional, valorizar os servidores e elevar o
desempenho funcional de cada servidor e das respectivas equipes de trabalho;

V - elaborar e 1implementar o Planejamento Estratégico de Pessoas;

VI - coordenar as atividades de administragdo de recursos humanos, corregedoria
administrativa e seguranga e medicina do trabalho;

VII - elaborar e implementar um amplo sistema de gestdo de pessoas que contemple, de
uma forma integrada, todas as acdes e politicas referente ao relacionamento com os
servidores;

VIII - expedir declaragdo de rendimentos para diversos fins;

IX - coordenar e fiscalizar a emissdo de folha de pagamento mensal, apurando a
frequéncia dos servidores;

X - manter os registros funcionais atualizados;

Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140, Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293
Centro Administrativo, CEP: 48.280-000 - Mata de S3o Jo3o - www.matadesaojoao.ba.gov.br

26

Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Tel.: (71) 3635-1310
Centro Administrativo, CEP: 48.280-000 - Mata de Sao Jodo - www.matadesaojoao.com.br

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

60



Diario Oficial do

MUNICIPIO

Sexta-feira
01 de julho de 2022
Ano |l - Edicdo N° 178

) PREFEITURA
MATA DE
4l sA0 JOAO

™06 ]  1rbathando por todos em todolugar

-SA0 JOAD

DR T T ands portoses en oo

X1 - promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes de trabalho
e de sande do servidor;

XI1I - fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de proposta or¢amentaria;

XIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de relatorios e pareceres;

XIV - coordenar e gerenciar as atividades de suprimentos da Camara Municipal, criando
politicas, normas e procedimentos, observadas as diretrizes de descentralizagao da

execucdo;

XV - coordenar as atividades de licitagdes e compra de materiais e servigos, bem como os
contratos de registro de pregos;

XVI - otimizar e implantar o sistema de administragao de materiais;
XVII - manter atualizado o Cadastro de Fornecedores.

XVII - manter em funcionamento o Sistema de Registro de Precos, Pregio Eletronico e
Presencial;

XIX - promover a formacao técnico-gerencial dos agentes envolvidos na atividade de
suprimentos;

XX - implantar ferramentas e sistemas de controle e de informagdo para a administragdo
de bens e servigos,;

XXI - desenvolver estudos de padronizagao de materiais;

XXII - coordenar o recebimento, armazenamento e formecimento de materiais de
CONSUINO;

XXIITI - determinar a recuperagdo de material danificado;

XXIV - coordenar e controlar a execugdo das atividades de almoxarifado e de controle
fisico e financeiro dos estoques de material;

XXV - dar assisténcia aos trabalhos da Comissdo de Licitagéo;

XXVI - receber as requisi¢oes de compra dos almoxarifados, devidamente autorizadas e
abrir os respectivos processos de compras e ou contratagdo de servigos;

XXVII - determinar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de
estoque minimo;

XXVIII - planejar, normatizar, implantar, coordenar e avaliar o sistema de gerenciamento
do patrimonio;
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XXIX - definir e acompanhar a implantagdo dos procedimentos, politicas e normas
relativas as atividades de licitagdes e de contratos;

XXX - planejar e executar agoes buscando o desenvolvimento dos controles existentes
para aprimoramento de licitagdes e contratos;

XXXI - sugerir, acompanhar e padromzar os procedimentos relativos & elaboragdo de
editais e minutas de contratos, a manutengdo e formalizagéo dos processos de licitagdo;

XXXII - atualizar dos bancos de minutas de editais e contratos e banco de pregos;

XXXIII - acompanhar e assessorar as atividades da Comissdo Permanente de Licitagdo e
dos Pregoeiros;

XXXIV - manter sob sua guarda arquivos dos processos licitatérios, referentes a
contratacdo de prestacao de servicos, objeto de procedimento licitatorio;

XXXV - atender as demandas dos orgdos fiscalizadores e de controle Interno;

XXXVI - articular-se com a unidade administrativa responsavel pelo controle
or¢amentario para atualizagao e bloqueio de saldo de dotagao;

XXXVII - examinar e autorizar o remanejamento de bens moveis e a concessdo de bens
imoéveis, bem como toda forma de cessdao de bens moveis ou imoveis;

XXXVII - estabelecer normas para o uso, guarda e a conservagio dos bens méveis ou
1moveis ou que estiverem sob sua guarda, respeitadas a legislagao vigente;

XXXIX - manter o controle estatistico de consumo de materiais e/ou equipamentos por
unidade requisitante;

XL - cadastrar e controlar documentalmente todos os bens moveis do patrimdnio
publico, sua transferéncia e baixa, disponibilizando aos 6rgaos competentes as alteracdes

ocorridas;

XLI - efetuar o cadastramento, por meio de etiqueta patrimonial, de todos os bens
permanentes adquiridos;

XLII - manter atualizado o sistema de controle de bens moveis da Administracao Direta;

XLII - providenciar o recolhimento de todos os bens em desuso ou sucateados que se
encontram nas diversas unidades administrativas;

XLIV - efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis para realizagdo de hasta publica
ou doagdo, nos termos da lei;

XLV - exercer outras atividades correlatas.

Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140, Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293
Centro Administrativo, CEP: 48.280-000 - Mata de S3o Jo3o - www.matadesaojoao.ba.gov.br

28

Rua Luiz Anténio Garcez, n° 140, Tel.: (71) 3635-1310
Centro Administrativo, CEP: 48.280-000 - Mata de Sao Jodo - www.matadesaojoao.com.br

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

62



Diario Oficial do

MUNICIPIO

Sexta-feira
01 de julho de 2022
Ano |l - Edicdo N° 178

) PREFEITURA
MATA DE
-SAO JOA

0

™06 ]  1rbathando por todos em todolugar

(E.EE) PREFETURA
= MATA DE
{84} SA0 JOAO

Trabalh ando portoscs e oo

Subseciao I

CHEFIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 52. Compete a Chefia de Servigos Gerais:

I - Atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

IT - zelar pela boa utilizacao dos recursos publicos e pela integracao das agdes com os
demais oOrgdos administrativos, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a

maxima eficiéncia;

Il - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IV - executar, programar e controlar as atividades de servigos gerais em todos os setores e
orgaos do Poder Legislativo Municipal;

V - controlar os servicos de manutengdo, vigilancia e limpeza dos imoveis do Poder
Legislativo;

VI - coordenar e supervisionar os servigos de conservagio e vigilancia;
VII - exercer as atividades de Zeladoria, Protocolo e Arquivo.
VIII - coordenar e executar os servigos de copa, cozinha e mensageiros;

IX - coordenar os servigos de manutencdo dos sistemas de instalagdes elétricas,
hidraulicas, telefonicas, de prevengéo contra incéndios e outros;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
X1 - Exercer atividades correlatas referentes a Arquivo, Protocolo e Servigos Gerais.
_ Secao IV
DIVISAO DE FINANCAS
Art. 53. Compete & GERENCIA de Finangas:

I - Atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

IT - zelar pela boa utilizacao dos recursos publicos e pela integragao das agdes com os
demais oOrgios administrativos, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;
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Il - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IV - coordenar a contabilizagdo financeira, patrimomial e orgamentaria do Poder
Legislativo, nos termos da legislagao em vigor;

V - coordenar a contabilizagdo de recursos repassados pela admimstragdo publica
municipal, encarregando-se, através de balangos anuais, da prestagdo de contas a ser
consolidada pelo Poder Executivo Municipal,

VI - fiscalizar a liberacao dos recursos orgamentarios do Poder Legislativo;

VII - fiscalizar e controlar a execugdo orgamentaria;

VIII - coordenar e fiscalizar as atividades de contabilizagio dos atos e fatos
administrativos, efetuando a transcrigao no "Razao";

IX - coordenar e fiscalizar as atividades de emissio de balancetes e extratos de contas;

X - conferir as contas analiticas e sintéticas do "Razao" para conclusdo do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessarios;

XI - coordenar a contabilizagdo das despesas or¢amentarias;
XII - coordenar mnos termos da legislagio os empenhos por processos;
XII - emitir notas de  pagamento de  despesas  orgamentarias;

XIV - manter o registro de emissdo de ordem de pagamento com recursos orgamentarios;

XV - executar pagamentos devidamente autorizados, liquidados e processados e demais
compromissos de despesas devidamente empenhadas

XVI - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancaria;

XVII - manter o controle de cada adiantamento forecido e efetuar a contabilizagdo
devida;

XVIII - verificar a posi¢do contabil do saldo bancario e do saldo de caixa,

informando-as mediante boletins diarios, a Presidéncia;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 54, Compete a CHEFIA de Finangas:

I - Atender aos demais orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

IT - zelar pela boa utilizacao dos recursos publicos e pela integragao das agdes com os
demais oOrgios administrativos, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;
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Il - atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes
emanadas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IV - coordenar a contabilizagdo financeira, patrimonial e orcamentaria do Poder
Legislativo, nos termos da legislagao em vigor;

V - coordenar a contabilizagdo de recursos repassados pela admimstragdo publica
municipal, encarregando-se, através de balangos anuais, da prestagdo de contas a ser
consolidada pelo Poder Executivo Municipal,

VI - chefiar a fiscalizar a liberacdo dos recursos or¢amentarios do Poder Legislativo;

VII - chefiar a fiscalizar e controlar a execugdo orgamentaria;

VIII - acompanhar e fiscalizar as atividades de contabilizacdo dos atos e fatos
administrativos, efetuando a transcrigao no "Razao";

IX - acompanhar e fiscalizar as atividades de emissao de balancetes e extratos de contas;

X - acompanhar as contas analiticas e sintéticas do "Razao" para conclusio do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessarios;

X1 - acompanhar a contabilizagao das despesas or¢amentarias;
XII - acompanhar nos termos da legislagio os empenhos por processos;
XII - emitir notas de  pagamento de  despesas  orgamentarias;

XIV - manter o registro de emissdo de ordem de pagamento com recursos or¢amentarios;

. SecioV .
DA GERENCIA DE COMUNICACAO

Art. 55. Compete &8 GERENCIA de Comunicagdo:

I - Atender aos demais Orgdos administrativos com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

IT - zelar pela boa utilizagao dos recursos publicos e pela integragdo das agdes com os
demais orgdos administrativos, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a
méaxima eficiéncia;

Il — Gerir todo o processo de comunicagdo, transmissdo, assessoria aos cidaddos e
publico interno e externo.

IV - Gerir as publicagdes e controlar os mecanismos de transparéncia publica no site,
redes sociais e demais meios de comunicacio;
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V- Emitir notas, pareceres e responder questionamento de veiculos de impressa, quando
solicitado.

Secio VI .
DA ASSESSORIA DE DIVISAO

Art. 56. Compete a Assessoria de Divisdo:
I — Acompanhar a chefia das divisoes, prestando assessoria no que lhe for solicitado;
IT — Assessoria a Diretoria Geral Parlamentar na fiscalizagdo dos setores da Camara;

Il — Assessorar e acompanhar as atividades na Diretoria Especial de Licitagdes e
Contratos

IV — Rececpcionar documentos, analisando e emitindo manifestagdes quando solicitado
promovendo os respectivos encaminhamentos

TITULO VII )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 57. Ficam extintos os seguintes cargos em comissdo dispostos nas Lei 651/2017 e
745/2019:

I- Diretor Geral (CCP-E);

II- Diretor Legislativo (CCP-1);

II-Chefe de Gabinete (CCP-1)

IV-  Controlador Geral (CCP-2)

V- Assessor Especial Mesa Diretora (CCP-3)

VI-  Assessor Especial Comissdes Permanentes (CCP-3)
VII- Coordenador Administrativo (CCP-3)
VIII- Coordenador Legislativo (CCP-3)

IX- Coordenador Financemro (CCP-3)

X- Coordenador de Comunicagdo (CCP-3)

XI-  Assessor Parlamentar de Gabinete (CCP-4)
XII- Assessor de Imprensa (CCP-5)

XIII- Assessor Legislativo (CCP-6)

XIV- Chefe de Setor de Servicos Gerais (CCP-7)
XV-  Assessor Parlamentar — Vereador (CCP-2)

Art. 58. Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo, bem como suas atribuigoes na
forma da Lei(s) Municipal(ais) Lei 651/2017 e 745/2019, cujo teor do quadro de efetivos
segue no ANEXO II.

Art. 59. Os cargos de provimento efetivo nos termos da Lei 651/2017 e 745/2019,
Agente de Portaria e Seguranga serao subordinados a Chefia de Servigos Geralis;
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Art. 60. Os cargos de provimento efetivo nos termos Lei 651/2017 e 745/2019, de
Assistente Técnico serdo subordinados a Chefia da Divisdo Financeira;

Art. 61. Os cargos de provimento efetivo nos termos da Lei 651/2017 e 745/2019,
Auxiliar Administrativo serao subordinados a Chefia de Servigos Gerais;

Art. 62. Os cargos de provimento efetivo nos termos da Lei 651/2017 e 745/2019,
Auxiliar de Servicos Gerais Servente, serdo subordinados a Chefia de Servigos Gerais;

Art. 63. Os cargos de provimento efetivo nos termos da Lei 651/2017 e 745/2019, de
Motorista, serdo subordinados a Diretoria Geral Parlamentar;

Art. 64. Os cargos de provimento efetivo nos termos da Lei 651/2017 e 745/2019, de
Operador de Cine e Foto, serdo subordinados a Geréncia de Comunigdo;

Art. 65. Os cargos de provimento efetivo nos termos Lei 651/2017 e 745/2019, de
Operador de Som serdo subordinados a Comunicagao;

Art. 66. Os cargos de provimento efetivo extintos nos termos da Lei Lei 651/2017 e
745/2019 de Auxiliar Legislativo; estardo subordinados até a sua efetiva desocupacao ao
Chefe da Divisao Parlamentar;

Art. 67. Os cargos de provimento efetivo extintos nos termos das Lei 651/2017 e
745/2019 de Assistente Legislativo; estardo subordinados até a sua efetiva desocupagio
ao Chefe da Divisao Parlamentar;

Art. 68. Os cargos de provimento efetivo extintos nos termos das Lei 651/2017 e
745/2019 de Economista; estardo subordinados até a sua efetiva desocupagao ao Chefe de
Divisdo Financeira;

Art. 69. Os cargos de provimento efetivo extintos nos termos das Lei 651/2017 e
745/2019 de Controlador Junior; estardo subordinados até a sua efetiva desocupagio ao
Controlador Geral Parlamentar;

TITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 70. O Poder Legislativo podera, por Decreto Legislativo, alterar a subordinagio
hierarquica de orgaos previstos nesta Lei, desde que nao implique em aumento de
despesa, em criacdo ou extingao de orgaos publicos.

Art. 71. A remuneracdo e o subsidio dos ocupantes de cargos e fungdes publicos do
Poder Legislativo do Municipio de Mata de Sao Jodo, e os proventos ou outra espécie
remuneratéria, incluidas as vantagens pessoais ou qualquer outra de natureza
remuneratoria, ndo poderdo exceder o subsidio mensal do Prefeito.

Art. 72. Integra a presente Lel o demonstrativo de impacto orgamentario - financeiro, na
forma do Anexo IV, nos termos da Lei Federal Complementar n® 101/2000.
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Art. 73. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagio.

Art. 74. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis Municipais n°
651/2017 e 745/2019, salvo no que se refere ao quadro de efetivos na forma do art. 58 da
presente Lei.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, ESTADO
DA BAHIA, em 01 de julho de 2022.

Jodo Gualberto Vasconcelos
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

JORNAD .
DENOMINACAO CODIGO NUMERO A ggg:%[%NT MODALIDADE
DOS CARGOS CARGO CARGOS SEMANA o RECRUTAMENTO

1 - GRUPO DE DIRECAO - DS

Diretor-Geral
Parlamentar
(NIVEL DS-01 1 Dedicagéo exclusiva | CC-01 AMPLO
SUPERIOR
COMPLETO)

Controlador-Geral
Parlamentar
(NIVEL DsS-02 1 Dedicaglo exclusiva | CC-03 APLO
SUPERIOR
COMPLETO)

Ouvidor-Geral
(NIVEL
SUPERIOR
COMPLETO)

DsS-03 1 Dedicagio exclusiva | CC-02 AMPLO

Assessor Geral de
Politicas Publicas
(NIVEL Ds-04 1 Dedicagdo exclusiva | CC-02 AMPLO
SUPERIOR
COMPLETO)

Diretor  Especial
de Licitagdes e
Contratos (NIVEL | DS-05 1 Dedicagéo exclusiva | CC-02 AMPLO
SUPERIOR
COMPLETO)

DS-SUBTOTAL: |5

2 - GRUPO DE CHEFIA - CH

Geréncia
(NIVEL

MEDIO OC{{ 5 40 CcC-05 ‘SMPL
COMPLETO

)

Chefe de
](?GFSEOL o 7 40 CC-07 AMPL
MEDIO
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COMPLETO
)

Assessor de
Divisdo
(NIVEL
MEDIO
COMPLETO

)

CHO

10

CC-08

AMPL

CH
SUBTOTAL.

18

Denominacio
cargos

dos

Codigo do
cargo

Numero de
cargos

Jornada
semanal

Simbolo
vencimento

Modalidade recrutamento

3 - Grupo de Capacitag@o Permanente — C

Diretor de
Capacitagio
(NIVEL
SUPERIOR
COMPLETO)

CP-
01

Dedicacio
Exclusiva

CC-
04

AMPLO

AS-Subtotal

01
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Denominagio dos | Codigo Nimero de | Jomada Simbolo Modalidade
cargos do cargo cargos semanal vencimento recrutamento
4 - Grupo de Assessoria — AS
Assessor Especial
Legislativo I| AS- Dedicagio
(NIVEL MEDIO | 01 a9 Exclusiva | €03 AMELO
COMPLETO)
Assessor Especial
Legislativo II | AS- Dedicacdo
(NIVEL MEDIO | 02 14 Exclusiva | ¢ 706 AMPLO
COMPLETO)
Assessor de
Politicas Publicas L
(NIVEL ‘;‘35' 9 IE)Edica?“o cC-04 AMPLO
SUPERIOR xclusiva
COMPLETO)
AS-
Subtotal 62
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ANEXOII
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

N°DE
vAGAs | NOMENCLATURA VALOR

04 | AGENTE DEPORTARIA | RS 2.203,60
E SEGURANCA

04 | ASSISTENTE TECNICO R$ 2.500,00

04 | AUXILIAR R$ 1.900,00
ADMINISTRATIVO

03 | AUXILIAR DE R$ 1.400,00
SERVICOS GERAIS-
SERVENTE

01 | DIGITADOR R$1.400,00

02 | MOTORISTA RS 2.754,50

01 OPERADOR DE CINE E RS 1.400,00
FOTO

01 OPERADOR DE SOM R$ 1.400,00

01 | AUXILIAR R$ 3.212,47
LEGISLATIVO
(EXTINTO)

01 | ASSISTENTE R$ 6.610,80
LEGISLATIVO
(EXTINTO)

01 | ECONOMISTA RS 4.821,22
(EXTINTO)

01 CONTROLADOR RS 4.821,22
JUNIOR (EXTINTO)
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ANEXO III TABELAS DE VENCIMENTOS CARGOS COMISSIONADOS E

EFETIVOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL - RS
CC-01 RS 14.103,04
CC-02 RS 12.670,70
CC-03 R$ 11.018,00
CC-04 RS 8.000,00
CC-05 RS 6.610,80
CC-06 RS 5.500,00
CC-07 R$ 2.203,60
CC-08 RS 1.984,00
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: DIRETOR GERAL PARLAMENTAR

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico - Grupo de Diregiio
ATRIBUICOES:

I - exercer a Dire¢do Geral da Camara, em consonancia com as Diretrizes Estratégicas do
Presidente;

II - participar das reunides estratégicas, quando convocado pelo Presidente;

III - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

IV - prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente;

V - coordenar as atividades de atendimento e informagao ao publico e autoridades da Camara;

VI - participar de audiéncias publicas, entrevistas, reunioes e atividade de representagao social de
mteresse do Presidente;

VII - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
proprios, despachos ou ordens verbais pelo Presidente;

VIII - baixar oficios, memorandos, comunicagdes internas e demais normas internas;

IX - assistit o Presidente no desempenho de suas atribuigdes de representagdo civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresarios, entidades e com o publico;

X - assessorar e assistir o Presidente em agdes institucionais com a Unido, o Estado, outros
Municipios, Poder Executivo, Ministerios e demais orgaos estaduais e federais;

X1 - contribuir para a formulagdo do Plano Estratégico, propondo programas de sua competéncia e
colaborando para a elaborac¢ao de programas gerais;

XII - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Estratégico e nos programas gerais e
setoriais;

XIII - promover a articulagdo com oOrgdos e entidades da administragdo piiblica e da iniciativa
privada, visando ao cumprimento das atividades de competéncia da Diretoria Geral Parlamentar;

XIV - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Diretoria Geral Parlamentar;

XV - estabelecer normas e diretrizes para controle dos atos administrativos;
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XVI - delegar competéncia a seus subordinados, quando necessario;
XVII - avocar competéncia de seus subordinados, quando necessario;

XVIII - ordenar servigos a seus subordinados;
XIX - planejar e coordenar as atividades de competéncia da Diretoria Geral Parlamentar;

XX - controlar os atos e o atingimento de metas e resultados da Diretoria Geral Parlamentar;
XXI - exercer o poder disciplinar;
XXII - prestar informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo, na forma regular;

XXIII - desempenhar outras tarefas compativeis com as atribui¢des da Diretoria Geral Parlamentar
e de acordo com as determinacdes do Presidente;

XXIV - realizar o controle orgamentario da Diretoria Geral Parlamentar;
XXV -realizar o controle da execugdo financeira e orcamentaria da Diretoria Geral Parlamentar;
XXVI - ordenar as despesas da Diretoria Geral Parlamentar ;

XXVII - coordenar a elaboragdo de Manual de Procedimentos Operacionais Padrao e fluxograma
dos procedimentos administrativos;

XXVIII - realizar outras atividades inerentes a diregdo geral das atividades da Camara

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

-Trabalho em equipe

-Adaptagao a mudanga

-iniciativa e dinamismo

-Conhecimento da organizagao
-Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
-Foco em resultados

-Visdo Sistémica

-Capacidade de analise de cenarios
-Habilidade de tomada de decisao
-Capacidade de otimizagdo de recursos
-Habilidade para solugdo de problemas
-Capacidade Analitica

-Habilidade de gerenciamento de conflitos
-Capacidade de articulagao
-Conhecimento do PPA, LDO e LO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
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Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, percepe¢do, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas,
criticas e urgentes, lideranca e visao macro organizacional,

CARGO: OUVIDOR - GERAL PARLAMENTAR
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico — Grupo de Direcio

Atribuigdes:

I - Coordena a ouvidoria geral, elaborando mecanismos para recepcionar questionamento de entes
externos e de cidadéos;

IT - Coordena e Assessora em Processos Disciplinares que porventura existirem na Camara.

III - Coordenador o recebimento de demandas no setor de ouvidoria, bem como elaborar pareceres
técnicos e sugerir melhorias na transparéncia das atividades do legislativo.

IV — Promover recomendagdes que acrescentem qualidade e eficiéncia nas fungdes legislativas;

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Trabalho em equipe Adaptagdo a mudanga Iniciativa e
dinamismo Conhecimento da organizagdo Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos Foco em
resultados Visdo Sistémica Capacidade de analise de cenarios Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos Habilidade para solugdo de problemas Capacidade
Analitica Habilidade de gerenciamento de conflitos Capacidade de articulagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS: Responsabilidade, ética, probidade,
cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagao, percepgao, capacidade
de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdo
macroorganizacional.

CARGO: ASSESSOR DE DIVISAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Tatico — Grupo de Chefia das Divisdes
Atribuigdes:

I — Chefiar as atividades dentro de suas respectivas divisdes, assessorando os chefes de divisdes.
II — Elaborar relatorio dos respetivos setores, pontuando alteragdes necessarias.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Trabalho em equipe Adaptagio a mudanga Iniciativa e
dinamismo Conhecimento da organizagdo Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos Foco em
resultados Visdo Sistémica Capacidade de analise de cenarios Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos Habilidade para solucdo de problemas Capacidade
Analitica Habilidade de gerenciamento de conflitos Capacidade de articulagao.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS: Responsabilidade, ética, probidade,
cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgdo, capacidade
de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes, lideranga e visao
macroorganizacional.

CARGO: ASSESSOR GERAL DE POLITICAS PUBLICAS
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico - Grupo de Diregiio

ATRIBUICOES:

I - ordenar as despesas da Assessoria Especial de Politicas Publicas;
IT - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Assessoria Especial de Politicas
Piblicas;

IX - celebrar convénio, termo de cooperacao e termo de colaboracéo;

X - requisitar de o6rgao da administragdo publica documento, exame, diligéncia e esclarecimento
necessarios a atuagdo da Assessoria Especial de Politicas Publicas;

XI - aprovar minuta-padrao de escritura, contrato, convénio e outros instrumentos juridicos;

XIII - assinar, juntamente com o Presidente contratos, convénios, ajustes ou acordos em que o
Poder Legislativo for parte;

XV - prestar assessoria direta a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos Vereadores;
XVII - exercer outras atividades de assessoria e consultoria.
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

-Trabalho em equipe

-Adaptacdo a mudanca

-Iniciativa e dinamismo

-Conhecimento da organizagao
-Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
-Foco em resultados Visdo Sistémica
-Capacidade de analise de cenarios
-Habilidade de tomada de decisao
-Capacidade de otimizagao de recursos
-Habilidade para solugdo de problemas
-Capacidade Analitica

-Habilidade de gerenciamento de conflitos
-Capacidade de articulagao
-Conhecimento do PPA, LDO e LOA
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, miciativa,
organizagdo, percep¢ao, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas,
criticas e urgentes, lideranga e visao macro organizacional

CARGO: CONTROLADOR GERAL PARLAMENTAR
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico - Grupo de Dire¢io
ATRIBUICOES:

I - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional, com vistas a ampliagdo regular e a utilizagao racional dos recursos e bens publicos;

II - elaborar, apreciar e submeter a Presidéncia, estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes
que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeigoamento da gestdo

or¢amentaria, financeira e patrimonial;

III - acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagao,
sob qualquer forma, dos recursos publicos;

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo das despesas e
dos orgamentos do Poder Legislativo;

V - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial nos orgaos do Poder Legislativo;

V1 - subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e programagéo financeira,
com informacdes e avaliacdes relativas a gestdo administrativa;

VII - proceder a inspecao nas diversas areas e 6rgaos constitutivos do Poder

Legislativo, criar e acompanhar rotinas de trabalho, emissao de chek list, relatorios sempre que for
necessario;

VIII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens
e valores publicos, e de todo aquele que por ac¢do ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou

estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Poder Legislativo;

IX - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, quando nao prestados voluntariamente;
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X - emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral e
consolidado do Poder Legislativo, e nos casos de inspegoes, verificagdo e tomadas de contas;

X1 - zelar pela organizagdo e manutengdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por dinheiros,
valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de patrimonio, controle de
abastecimento, de manutengdo de veiculos, obras, convénios, controle de atendimento a
assisténcia social, assim como dos orgios e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

XII - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orlentar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos do Poder Legislativo, com vistas a regular e racional utilizagdo dos recursos e bens
publicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao administrativa, no tocante a administracao de
pessoal do Poder Legislativo;

¢) acompanhar a avaliagao do servidor durante o estagio probatorio;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por licitagdes e
compras, administragdo da frota de wveiculos e maquinas e administragdo patrimonial,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da ampliagao
sob qualquer forma, de recursos publicos;

f) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional junto aos
orgaos do Poder Legislativo;

g) avaliar o cumprimento das metas previstas no Piano Plurianual e do Orgamento do Poder
Legislativo;

h) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugdo do Plano Plurianual, as
Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Poder Legislativo;

XIV - exercer outras atividades de controle.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:
-Trabalho em equipe

-Adaptagao a mudanga

-Iniciativa e dinamismo

-Conhecimento da organizagao
-Aquisigao e transferéncia de conhecimentos
-Foco em resultados

-Visdo Sistémica

-Capacidade de analise de cenarios
-Habilidade de tomada de decisao
-Capacidade de otimizagdo de recursos
-Capacidade de articulagdo
-Conhecimento do PPA, LDO e LOA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
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Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, miciativa,
organizagdo, percep¢do, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas,
criticas e urgentes, lideranga e visdo macro organizacional

CARGO: DIRETOR ESPECIAL DE LICITACOES E CONTRATOS
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Nivel Estratégico - Grupo de Diregiio

ATRIBUICOES:
I — Coordenar e Dirigir o Plano Anual de Licitagdes;

IT - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Comissdo Permanente de
Licitagdes :

IX - celebrar convénio, termo de cooperagdo e termo de colaboragdo no que concerne a
tecnologias aplicados as compras ptublicas.

X - requisitar de orgao da administracdo publica documento, exame, diligéncia e esclarecimento
necessarios a atuagdo da Diretoria Geral Parlamentar.

XI - aprovar minuta-padido de escritura, contrato, convénio e outros mstrumentos juridicos
relativos a contratos.

XIII — assessorar o Presidente e a Diretora Geral na celebragao de contratos, convénios, ajustes ou
acordos em que o Poder Legislativo for parte;

XV - prestar assessoria direta a Diretora Geral, Presidéncia, a Mesa Diretora e aos Vereadores;
XVII - exercer outras atividades de assessoria e consultoria.
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

-Trabalho em equipe

-Adaptagdo a mudanga

-Iniciativa e dinamismo

-Conhecimento da organizacao
-Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
-Foco em resultados Viséo Sistémica
-Capacidade de analise de cenarios
-Habilidade de tomada de decisao
-Capacidade de otimizagdo de recursos
-Habilidade para solugao de problemas
-Capacidade Analitica

-Habilidade de gerenciamento de conflitos
-Capacidade de articulagdo
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-Conhecimento do PPA, LDO e Licitagoes e Contratos
- Conhecimento em Direito Publico
- Cursos na area de conhecimento

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, miciativa,
organizagdo, percep¢ao, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas,
criticas e urgentes, lideranca e visao macro organizacional

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conhecimento nas matérias de competéncia da
Divisao

NIVEL: Tatico - Grupo de Chefia ATRIBUICOES:

I - administrar a Divisao pelo qual € responsavel, em estreita observancia as disposigoes legais e
normativas da Administragdo Publica, e, quando aplicaveis, as da legislagao federal e estadual;

IT - exercer a lideranga institucional da area de competéncia da Divisdo, promovendo contatos,
relagoes e articulagio com autoridades, o6rgaos e entidades nos diferentes niveis e ambitos

governamentais;

III - assessorar o Presidente, a Mesa Diretoria e os Vereadores em assuntos de competéncia da
Divisdo;

V - participar das reunides das Comissdes a que pertencer, presidindo-as quando lhe competir;

VI - exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a Divisdo, através de
orientagdo, coordenagdo, controle e avaliagdo;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisdo ou apreciagdo;

IX - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para
eficiéncia dos trabalhos e consecugio dos objetivos;

X1 - apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado.

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativels com o seu cargo e cumprir
determinagdes do Presidente e da Mesa Diretora;
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XVI - exercer outras atividades correlatas.
COMPETENCIAS TATICAS:

-Gestao de Suprimentos

-Gestdo de Contratos

-Administra¢do Patrimonial

-Recursos de Tecnologia da Informacgao
-Administragio do Tempo
-Relacionamento intemo e Externo
-Consciéncia do Contexto Organizacional
-Elaboracdo de Relatorios Gerenciais
-ComunicagdoEscrita

-Seguranga e Sigilo da mformagao
-Controle interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, percep¢do, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas,
criticas e urgentes, lideranca e visao macro organizacional

CARGO: ASSESSOR DE DIVISAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

NIVEL HIERARQUICO: Nivel T#tico — Grupo de Chefia das Divisdes
Atribuigdes:

I — Chefiar as atividades dentro de suas respectivas divisdes, assessorando os chefes de divisdes.

II — Elaborar relatorio dos respetivos setores, pontuando alteragdes necessarias.
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

Trabalho em equipe Adapta¢do a mudanga Iniciativa e dinamismo Conhecimento da organizagiao
Aquisicdo e transferéncia de conhecimentos Foco em resultados Visdo Sistémica Capacidade de
analise de cenarios Habilidade de tomada de decisio Capacidade de otimizacdo de recursos

Habilidade para solugdo de problemas Capacidade Analitica Habilidade de gerenciamento de
conflitos Capacidade de articulagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS:
Responsabilidade, ética, probidade, cooperagio, sociabilidade, autodesenvolvimento, miciativa,

organizagao, percepcao, capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situacdes complexas,
criticas e urgentes, lideranga e visao macro organizacional
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CARGO: DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO Cargo em comissio de recrutamento restrito
NIVEL: Titico - Grupo de Chefia

REQUISITOS PARA PROVIMENTO CURSO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:
I - Coordenar a elaboragéo e execugdo do Projeto Politico Pedagogico da Escola do Legislativo;

II - administrar o pessoal, os recursos materiais e financeiros disponibilizados & Escola do
Legislativo;

III - assegurar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente e do pedagogo;
IV - organizar e supervisionar os trabalhos da Escola do Legislativo;

V - Promover reunioes;

VI - Comparecer as reunides e eventos quando convocado pelo Presidente.

VII - Desempenhar tarefas afins.

HABILIDADES NECESSARIAS:

Raciocinio verbal, uso da linguagem correta, memornia, criatividade, sociabilidade, capacidade
gerencial, dominar o contelido, saber coordenar as atividades de orientacdo pedagégica, saber
planejar e nstituir o plano politico pedagogico do estabelecimento de ensino, saber orientar os
professores e pedagogos, saber orientar os alunos e familias, saber identificar as deficiéncias do
sistema e propor solugdes para a melhoria continua e o desenvolvimento do sistema de ensino,
saber gerenciar as atividades da escola nos aspectos de planejamento, controle e avaliagio.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

-Trabalho em equipe

-Adaptacdo a mudanca

-Iniciativa e dinamismo

-Conhecimento da organizagao

-Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos
-Foco em resultados.

-Visao Sistémica

-Capacidade de analise de cenarios
-Habilidade de tomada de decisao
-Capacidade de otimizagao de recursos
-Habilidade para solugdo de problemas
-Capacidade Analitica

-Habilidade de gerenciamento de conflitos
-Capacidade de articulagao
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, cooperagdo, autodesenvolvimento,
Iniciativa, organizagdo, percepcdo, ética profissional, compromisso com o desenvolvimento e
aperfeicoamento do sistema de ensino, dos professores e dos alunos.

CARGO: GERENTE

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
FORMACAO: NIVEL MEDIO COMPLETO
NIVEL: Setorial - Grupo de Chefia

ATRIBUICOES:

I - responsabilizar-se pela chefia, implantagdo, execugdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo de programas, projetos e atividades da Geréncia;

II - elaborar relatorio de suas atividades;

III - gerenciar as atividades e a divisao de trabalho dos servidores envolvidos nos programas e
projetos;

IV - determinar e controlar o cumprimento de normas de procedimentos;
V - controlar o desempenho da Geréncia no cumprimento de metas e resultados setoriais;
VI - desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS SETORIAIS:

-Conhecimento de normas técnicas aplicaveis a area de atuagao
-Conhecimento da legislagdo especifica aplicavel a area de atuagao
-Conhecimento das Ferramentas, Materiais e Equipamentos referentes a area de atuagéo
-Conhecimento do procedimento de licitagdes

-Habilidade de relacionamento interpessoal

-Organizagdo e Controle

-Compromisso com prazos

-Recursos de Tecnologia da Informacao

-Administragdo do Tempo

-Relacionamento Interno e Externo

-Consciéncia do Contexto Organizacional

-Elaboracao de Relatorios Gerenciais

-Comunicag¢io Escrita

-Seguranca e Sigilo da Informagéao

-Controle Interno Administrativo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Responsabilidade, ética, probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, miciativa,
organizagdo, percep¢do, adaptabilidade, lideranca, negociacdo, tomada de decisdo, comunicagao.
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO 1
FQRMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
NIVEL HIERARQUICO: Grupo de Assessoramento Estratégico

Atribuigdes:

I - atuar fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal, bem como desenvolver atividades externas.

II - assessorar o vereador em sua atuagdo politico-legislativa;

III - promover a guarda de toda a documentagéo produzida pela Camara;

IV - assessorar o Diretor-Geral Parlamentar, quando necessario;

V - comparecer as reunides e eventos quando convocado pelo Presidente e vereadores;
VI - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
VII - Acompanhar os vereadores em viagens, reunioes e outras atividades;

VIII - Diligenciar as respectivas localidades, recepcionar e atender municipes, associagdes de
classe e demais visitantes que procurando o vereador, inteirando-se dos assuntos a ser tratado;

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Trabalho em equipe Adaptagdo i mudanca Iniciativa e
dinamismo Conhecimento da organizagdo Aquisigdo e transferéncia de conhecimentos Foco em
resultados Visdo Sistémica Capacidade de analise de cenarios Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otimizagdo de recursos Habilidade para solugdo de problemas Capacidade
Analitica Habilidade de gerenciamento de conflitos Capacidade de articulagio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS: Responsabilidade, ética, probidade,
cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organizagdo, percepgao, capacidade
de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes, lideranca e visdo
macroorganizacional.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO 11
FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo
REQUISITO PARA PROVIMENTO: Ensino médio completo
NIVEL HIERARQUICO: Grupo de Assessoramento

Atribuigdes:

I - Efetua o protocolo e elaboragdo de todas as proposituras ou proposigdes, nos termos do
Regimento Interno da Céamara Municipal, que dio inicio ao Processo Legislativo de cada
vereador.

II - Registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, inclusive os vetos.
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III - Elabora os autografos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolugodes, Atos
da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

IV - Promove a guarda e controle de toda a documentacdao produzida pela Camara, bem como a
reprodugdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico dos sistemas
administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal.

V - Fornece suporte as Comissoes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e
eletronico, copias dos pareceres e votos em separado, com anotacdo dos signatarios.

VI - Providencia pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa
ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagdo da
Camara Municipal.

VII - Auxilia a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, quando necessario.
VIII - Auxilia a Diretoria Geral Parlamentar, quando necessario.

IX - Elabora controle dos veiculos de responsabilidade dos vereadores, bem como requisita
autorizacoes de abastecimentos e outras;

X - Requisita diarias, reembolso e elabora demais requerimentos para o vereador, bem como
prestagdo de contas;

X1 - Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Trabalho em equipe Adaptagdo 4 mudanca Iniciativa e
dinamismo Conhecimento da organizagdo Aquisi¢do e transferéncia de conhecimentos Foco em
resultados Visdo Sistémica Capacidade de analise de cenarios Habilidade de tomada de decisdo
Capacidade de otmmizagdo de recursos Habilidade para solugdo de problemas Capacidade
Analitica Habilidade de gerenciamento de conflitos Capacidade de articulacao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DESEJAVEIS: Responsabilidade, ética,
probidade, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, miciativa, organizagdo, percepgdo,
capacidade de decisdo, capacidade de lidar com situagdes complexas, criticas e urgentes, lideranca
e visdo macroorganizacional.
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ANEXO V
DADOS PESSOAIS
NOME COMPLETO:
NOME DO PAIL NOME DA MAE:
DATA DE NASCIMENTO: ‘ SEXO: ( ) MASCULINO ( ) FEMININO ‘ ESTADO CIVIL:
NACIONALIDADE: ‘ NATURALIDADE: ‘ UF:
NUMERO DE DEPENDENTES:
NUMERO DE TELEFONE CELULAR: ()
CTPS/NIS
CPF: INSS/PIS/PASEP/NIT:
RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF: DATA EXPEDICAO:
DADOS BANCARIOS:
AGENCIA:
CONTA:
NOME DO BANCO:
ENDEREGO- RUA/AVENIDA:
BAIRRO/SETOR: | CEP:
QUADRA: I LOTE: N.: l CIDADE:
E-MATL: ‘ TELEFONE FIXO: | CELULAR:
DADOS DE FORMACAO
INSTITUICAQ NIVEL ESCOLARIDADE:
ANO DE CONCLUSAO:
CARGO QUE OCUPARA NA CAMARA:
LOCAL E DATA:
ASSINATURA DO FUNCIONARIO:
FICHA DE NOMEACAO EM CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
ESPACO RESERVADO PARA CHANCELA DO SERVIDOR RESPONSAVEL POR RECEBER O DOCUMENTO
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DECLARACAO DE VINCULO PARA NOMEACAO DE CARGO
COMISSIONADO

Declaro que as informagdes acima sdo verdadeiras e que ndo possuo vinculo de
parentesco de qualquer nivel com nenhum agente politico desta institui¢do, seja

ele consanguineo ou por afinidade, tomando ciéncia ainda da tabela abaixo:

FORMAS DE PARENTESCO SEMBIE e
19 GRAU 22 GRAU 3¢ GRAU
PAIS (INCLUSIVE
Emlinha | Ascendentes MADASTRA E AvOS BISAVOS
Parentes ki EARASTAO)
" : Descendente FILHOS NETOS BISNETOS
Em linha ’RMAOS TIOS E e
colateral (E SEUS CONJUGES)
SOGROS (INCLUSIVE
MADASTRA E AVOS DO 8ISAVOS DO
Ascendentes PADASTRO DO COMIUGE OU CONJUGE OU
CONIUGE OU COMPANHEIRO | COMPANHEIRO
Em linha COMPANHEIRO)
reta
ENTEADOS, GENROS, NETOS BISNETOS
Parentes por 5 NORAS (INCLUSIVE | (EXCLUSIVOS DO | (EXCLUSIVOS DO
s escendente =
Afinidade DO CONJUGE OU CONJUGE OU CONIUGE OU
COMPANHEIRO) | COMPANHEIRO) | COMPANHEIRO)
cu TIOS E s
£m linha (RMAOSDO | DO CONJUGE OU
colateral CONJUGE OU | COMPANHEIRO (E
COMPANHEIRO) | SEUS CONJUGES)
Mata de Sdo Jodo, Estado da Bahia em de de 20

ASSINATURA DO FUNCIONARIO DECLARANTE
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B PREFEITURA

Diario Oficial do

Sexta-feira MATA DE
MUNICIPIO 01 de julho de 2022 b2l sAo JoAo

Ano Il - Edicdo N° 178

CGEE; PREFETURA
== MATADE
Al sAo JoAO

s and por o v oo

DECLARACAO DE BENS
Eu, , brasileiro(a), (estado civil), RG n°
, 01gd0 emissor , CPFn° , residente a
Rua
n° , na cidade de , Estado da
CEP

( ) DECLARO, sob as penas da lei, em consonancia com o disposto no artigo 13, da Lei n°® 8.429 de 02
de junho de 1992, que tenho o direito de posse/propriedade sobre os seguintes bens:

( ) DECLARO, sob as penas da lei, em consonancia com o disposto no artigo 13, da Lei n® 8.429
de 02 de junho de 1992, nao possuir bens sob minha posse/propriedade.

Por ser verdade, firmo a presente declaragdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade
de seu contetido pode implicar na imputacao de sangdes civis, administrativas, bem como na sancao penal

prevista no art. 299 do Caédigo Penal, conforme transcrigio abaixo:

Art. 299 — Omitir, em documento piblico ou particular, declaragdo que nele
deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da
que devia ser escrita, com o fim de prejudicar diveito, criar obrigac¢do ou
alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o
documento é piiblico e reclusio de 1 (um) a 3 (trés) anos, se o
documento é particular.

Mata de Sao Jodao de de

ASSINATURA DO FUNCIONARIO
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MUNICIPIO

Sexta-feira
01 de julho de 2022
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) PREFEITURA
MATA DE
-SA0 JOAQ

™06 ]  1rbathando por todos em todolugar

(E.EE) PREFETURA
= MATA DE
{84} SA0 JOAO

Trabalh ando portoscs e oo

REQUERIMENTO DE NOMEACAO DE ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO I
ANEXO VI

Mata de Siao Joao, de de .

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Mata de Sao Joao,
Sr.

Venho por meio deste, requerer a nomeacdo para o cargo de Assessor Especial
Legislativo I, conforme previsto na Lei /2022, na forma do art. 33 § 3° do Sr (a)

, devidamente inscrito mno CPE/MF

, conforme documentacdo anexa. Declaro ainda que,

tenho ciéncia que a nomeagdo para o referido cargo ndo pode ser de parentes

consanguineos ou por afinidade.

Vereador
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