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L E I N° 2523, de 02 de dezembro de 2020

Estabelece a Estrutura Organizacional dos cargos
de provimento em comissdo do Poder Legislativo
do Municipio de Itabuna, definindo nomenclaturas,
provimento, quantitativos e atribuigbes, na forma que
indica, e da outras providéncias correlatas.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITABUNA fago saber que a Camara de Vereadores
aprova e eu sanciono a presente Lei;

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A estrutura organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Iltabuna
compreende, os cargos de provimento em comissao correspondentes ao Grupo Operacional
de Diregao e Assessoramento Superior do Legislativo, classificados pelo simbolo DASL
Niveis 1 a 3 e aqueles relativos ao Grupo Operacional de Apoio a Atividade Politico-
Parlamentar, identificados como Cargo Comissionado do Legislativo, simbolo APG.

Art. 2° - Os cargos de provimento em comissao referidos no artigo primeiro desta Lei,
vinculam-se aos 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar e de processo legislativo;
de gestao administrativa, financeira e contabil e de assessoramento formal.

§ 1°. Os cargos de provimento em comissao do Poder Legislativo deste Municipio,
correspondente ao Grupo Operacional de Diregdo e Assessoramento Superior do
Legislativo, classificados pelos simbolos DASL (1 a 3) e os cargos isolados de provimento
em comissdo correspondentes ao Grupo Operacional de apoio a atividade politico-
parlamentar, denominados de Cargo Comissionado do Legislativo, simbolo CCL Niveis 1 e
2, sao os seguintes:

| - Diretor Administrativo e Financeiro;

|l - Diretor Parlamentar;

Il - Consultor Juridico;

IV - Assessor de Comunicagao Social;

V - Chefe do Setor de Patrimonio;

VI - Chefe do Setor de Contabilidade e Tesouraria;
VIl - Chefe do Setor de Recursos Humanos;

VIl - Chefe do Setor de Almoxarifado; e

IX - Ouvidor Parlamentar.
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§ 2° - S&o cargos de provimento em comiss@o do Poder Legislativo deste Municipio,
correspondente ao Grupo Operacional de Cargo Comissionado do Legislativo de Apoio a
Atividade Politico Parlamentar e de Assessoramento Formal classificados pelos simbolos
DASL-3 e APG, os seguintes:

| - Chefe de Gabinete; e-
Il - Assessor Parlamentar de Gabinete.

§ 3° - Os orgaos mencionados no caput deste artigo nao se constituem em unidades
orgamentarias auténomas, ndo se equiparam as Secretarias Municipais ou a quaisquer
outros orgaos da Administragcao Municipal Centralizada ou Descentralizada e nem dispem
de autonomia administrativa para praticarem atos envolvendo terceiros estranhos aos
servigos inerentes ao Poder Legislativo deste Municipio, sendo, pois, orgaos internos da
Camara Municipal voltados para o desempenho de atribuicbes de direc@o, chefia e
assessoramento, correspondentes, conforme cada caso, as funges legislativas .

CAPITULO II
DOS CARGOS VINCULADOS AO ORGAO DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO
PARLAMENTAR E DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 3°. O Orgdo de Apoio a Atividade Politico-Parlamentar e de Processo Legislativo,
tem como finalidade dar sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos
Vereadores, ao exercicio das atribuigbes legais e regimentais dos Membros da Mesa
Diretora da Camara, bem como conceder assessoria técnica legislativa as atividades fim do
Poder Legislativo deste Municipio, compreendendo neste Orgéo os seguintes cargos:

| - Diretor Parlamentar;
Il - Chefes de Gabinetes;
Il - Assessor Parlamentar de Gabinete.

SEGAO
DO DIRETOR PARLAMENTAR

Art. 4°. O cargo de Diretor Parlamentar esta diretamente subordinado a Presidéncia e
a Primeira Secretaria da Camara Municipal de Itabuna e seu quantitativo, simbologia,
requisitos para o provimento e vencimentos constam dos Anexos | e Il que integram esta Lei,
tendo como finalidade a execugéo dos servigos de assessoria institucional a Presidéncia, a
Primeira Secretaria, as Assessorias Parlamentares que atuam nos de Gabinetes dos
Vereadores e sob o aspecio técnico-legislativo a Secretaria Parlamentar, no
desenvolvimento das atividades ligadas ao processo legislativo, competindo-lhe, dentre
outras atividades correlatas, as seguintes:

Prefeitura Municipal Av. Princesa sabel, 678 — Cantro Administrativo Municipal Firmino Alves — Sdo Caetano

Certificagao Digital: W1AP3TUW-VBDWMDEW-1904/Z9K-YZFSD4RM
Versao eletrénica disponivel em: hitp.//www.itabuna.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



o G o | A | Edicdo 4.347 — Ano 8
—_ Q . R O 03 d;%a;zemb:o de ;;20
s OFICIAL
9 - g s Moms’ pow p

-~ s Prefeitura Municipal de
- Itabuna
‘g.';ftiijﬁ-.;
P PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABUNA
ol
BT

| — elaborar estratégias e delegar atribuicbes entre os servidores ou empregados
publicos lotados na Secretaria Parlamentar, visando assegurar o cumprimento das

competéncias e atividades, de acordo com a legislagao vigente;
Il — planejar, coordenar, dirigir e supervisionar a execugao das atividades da

Secretaria Parlamentar;
lll — determinar as atividades de reprodugao e publicagdo dos documentos sob sua

responsabilidade, bem como fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos
sob responsabilidade da Secretaria Parlamentar;

IV — realizar reunides, sob sua autoridade, com os servidores ou empregados
publicos da Secretaria Parlamentar, visando a organizag¢éo dos trabalhos e a eficiéncia na

execugao de suas atividades e prestagao de seus servigos;
\ — organizar a escala de horario, compensacoes, férias e licengas dos servidores e

empregados publicos lotados na Secretaria Parlamentar, de forma que nao ocorra prejuizo

aos servicos;
VI — cumprir e fazer cumprir as determinagbes de superiores hierarquicos;
VII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria

ou que |he forem atribuidas por superior.

VIl - assessorar a presidéncia e a primeira secretaria na definicdo das politicas e
diretrizes para observancia do processo legislativo em consonancia com as normas da Lei
organica e do Regimento Interno;

XIX - assessorar a presidéncia e a primeira secretaria no encaminhamento,
distribuicho e acompanhamento das demandas dirigidas aos 6rgaos, unidades
administrativas, financeiras, de processo e técnica legislativa, de assessoria e de consultoria
da Camara, solugdes;

X - assessorar a presidéncia e a primeira secretaria, atuando também em
colaboragao com a Assessoria de Comunicagao Social, para fins de publicagao, na imprensa
oficial ou por outro veiculo de imprensa, dos atos oficiais e legais e os institucionais,
conferindo as publicagdes promovidas, além de propor meios para a melhoria do processo
de disponibilizacao e acesso a informagao ao cidadao, conforme legislagao vigente;

Xl - responder as consultas sobre assuntos de sua competéncia;

Xl - assessorar os trabalhos de treinamento ou orientagao quanto a utilizagao dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

XIIl - coordenar e supervisionar as requisigoes para aquisi¢cao de bens e servigos que
guardem pertinéncia tematica as suas fungoes e as fungdes.

SEGAO Il
DOS CHEFES DE GABINETES

Art. 5° - Os cargos de Chefes de Gabinetes estao subordinados aos Gabinetes dos
Parlamentares, competindo-lhes:
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® | - assessorar o titular do Gabinete a que estiver lotado, quando da realizacéo de
aﬁi‘é’rﬁas publicas, bem como o atendimento ao publico;

Il - assessorar o titular do Gabinete nas atividades e programas oficiais, controlando e
supervisionando a sua execugao;

Il - coordenar o fluxo de informagdes de interesse do titular do Gabinete;

IV - coordenar e supervisionar as atividades e servigos administrativos do Gabinete a
que estiver lotado;

V - assessorar e coordenar o cerimonial do Gabinete a que estiver lotado
e suas relagbes protocolares com o Prefeito e Secretarios Municipais e com os Diretores e
Chefes de Departamentos, Divisdes, Segbes e Setores da Prefeitura, bem como com as
Entidades representativas dos setores organizados da Sociedade;

VI - coordenar as audiéncias internas do Titular do Gabinete a que estiver lotado com
os Diretores e Chefes de Departamentos, Divisbes, Secbes e Setores da Camara Municipal
de ltabuna, objetivando viabilizar a execugao de procedimentos inerentes as atividades
politico -parlamentar e de processo legislativo; de gestdo administrativa, financeira e contabil
e de assessoramento formal nas areas juridica e de comunicagao social, bem assim com os
Servidores deste Poder Legislativo;

VIl - coordenar os eventos e solenidades cuja direcao esteja ligada ao titular do
Gabinete a que estiver lotado;

VIl - coordenar o encaminhamento, por protocolo, a Assessoria de Comunicagao
Social, dados informativos visando a divulga¢éo da agenda do titular do Gabinete a que
estiver lotado e as atividades desenvolvidas pelo respectivo Gabinete, junto aos drgaos,
departamentos, divisbes, segdes e setores da Camara Municipal, bem como junto aos meios
de comunicagao de nossa Sociedade;

IX - coordenar outras atividades pertinentes a funcao de assessoramento, direcao
e Chefia do Gabinete a que estiver lotado, que lhes sejam determinadas pelo titular do
Gabinete.

Art. 6° - Os cargos de provimento em comissdo de Chefes de Gabinetes, seu
quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e vencimentos constam dos Anexos | e
Il que integram esta Lei, tendo como finalidade o Assessoramento Superior do Legislativo na
area afeta as suas competéncias.

SEGAO Il
DO ASSESSOR PARLAMENTAR DE GABINETE
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Art. 7°. Os cargos de provimento em comissao de Assessores Parlamentares, seu
quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e vencimentos constam dos Anexos | e
Il que integram esta Lei, tendo como finalidade o assessoramento em nivel administrativo e
parlamentar dos(as) vereadores(as), nos gabinetes destes, auxiliando-os no
desenvolvimento das fungbes decorrentes dos seus mandatos.

Art. 8°. A execucao dos servicos administrativos e o assessoramento mencionado no
artigo anterior ser&o realizados pelos Assessores Parlamentares, competindo-lhes ainda:

| - auxiliar os(as) Vereadores(as), dos gabinetes a que estiverem lotados, na
elaboragao de projetos de lei, resolugdo e decretos legislativos, bem como nas demais
proposigdes de sua iniciativa;

Il - enviar a Assessoria de Comunicagao Social as matérias de interesse dos(as)
Vereadores(as), dos gabinetes a que estiverem lotados, para serem veiculadas na imprensa;

Il - assessorar os(as) Vereadores(as), dos gabinetes a que estiverem lotados,
quando solicitados, na redagao dos seus pronunciamentos oficiais;

IV - organizar e manter devidamente atualizado em arquivo préprio, o cronograma
dos projetos de lei e demais proposicdes de iniciativa dos(as) Vereadores(as), a que
estiverem lotados, inclusive os autos suplementares destes, com copias integrais dos
processos e com as respectivas publicagdes na imprensa oficial:

V - assessorar os(as) Vereadores(as) dos Gabinetes a que estiverem lotados, quando
solicitado por estes, nas Comissdes Técnicas, Sessoes Plenarias e Especiais;

VI - expedir toda correspondéncia dos Gabinetes dos(as) Vereadores(as), a que
estiverem lotados;

VIl - desenvolver fungdes de recepgéao, telefonia, entrega de correspondéncias e
cerimonial dos Gabinetes dos(as) Vereadores(as), a que estiverem lotados;

VIIl - assessorar os(as) Vereadores(as) dos Gabinetes a que estiverem lotados, por
solicitagao destes, quando da realizacao de audiéncias publicas;

IX - desenvolver fungbes de expediente e de apoio administrativo dos gabinetes
dos(as) Vereadores(as), a que estiverem lotados;

X - viabilizar, junto a Assessoria Parlamentar da Mesa, medidas objetivando o
comparecimento dos(as) Vereadores(as), em eventos promovidos pelos segmentos da
sociedade civil organizada;
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estiverem lotados;

Xl - requisitar, supervisionar e manter sob sua responsabilidade direta os livros,
papéis e material de expediente destinados aos gabinetes dos(as) Vereadores(as), a que
estiverem lotados, controlando inclusive o seu uso;

Xl - preparar trimestralmente sinopse das atividades parlamentares desenvolvidas
pelos gabinetes dos(as) Vereadores(as);

XIV - preparar o dossié inerente as atividades parlamentares desenvolvidas pelos(as)
Vereadores(as);

XV - solicitar, em atengéo a determinagéo dos(as) Vereadores(as), e por requerimento
escrito, a secretaria Parlamentar informacgdes e a expedicao de certidbes sobre as materias
em tramitacdo na Camara cuja autoria seja dos Edis dos gabinetes a que estiverem lotados
e sobre a atuagao destes parlamentares.

Art. 9°. Apos nomeagéo, os(as) Assessores(as) Parlamentares de Gabinete, serdo
designados(as) mediante Portarias do Presidente da Camara, para desenvolverem suas
atribuigbes nos Gabinetes dos Vereadores.

Art. 10. Os(as) Assessores(as) Parlamentares de Gabinete, designados(as) na forma
do artigo anterior, poder@o ser exonerados(as) a qualquer tempo pelo Presidente desta
Casa Legislativa, a requerimento do(a) Vereador(a) titular do Gabinete para o qual fora
ele(a) designado(a).

Art. 11. Nao sera permitido ao Presidente da Camara Municipal de Itabuna, designar
Assessores(as) Parlamentares de Gabinete para desempenharem suas atribuicbes nos
Gabinetes dos(as) Vereadores(as) sem que estes(as) tenham manifestado por escrito seu
interesse em té-los em seus gabinetes.

Paragrafo Unico. Apresentado pelo(a) Vereador(a) a manifestagdo de que trata o
caput deste artigo, o Presidente da Camara no prazo de maximo de até quarenta e oito
horas, adotara medidas objetivando promover a designagdo dos(as) Assessores(as)
Parlamentares de Gabinete solicitados.

Art. 12. Os(as) Assessores(as) Parlamentares de Gabinete recebem ordens e
determinagdes e ordens de servigos diretamente do(a) Vereador(a) fitular do Gabinete para
o qual fora designado mediante Portaria do Presidente da Camara Municipal de Itabuna.

CAPITULO I
DOS CARGOS VINCULADOS AO ORGAO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E CONTABIL
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Art. 13 - O Orgao de Gestdo Administrativa, Financeira e Contabil, tem como
finalidade, a prestagédo dos servigos e atividades administrativas, financeiras, contabeis,
controle interno e licitagbes e, de suporte as atividades proprias do Poder Legislativo deste
Municipio, compreendendo neste Orgéo os seguintes cargos:

| - Diretor Administrativo e Financeiro

Il - Chefe do Setor de Patriménio;

|Il - Chefe do Setor de Recursos Humanos;

IV - Chefe do Setor de Contabilidade e Tesouraria;
V - Chefe do Setor de Almoxarifado.

SECAO |
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO E SUAS COMPETENCIAS

Arf. 14 - O cargo de Diretor Administrativo da Camara Municipal de Iltabuna,
subordina-se a superviséo direta do Presidente e do Primeiro Secretario, exercendo fungdes
de assessoramento, organizagédo, controle, direcdo e supervisédo, competindo-lhe, sem
prejuizo de outras atribuicbes que em razéo do cargo l|hes sejam imputadas, o seguinte:

| - redigir por determinagéo do Presidente e do Primeiro Secretario, juntamente com o
Consultor Juridico da Camara, os contratos administrativos e financeiros;

Il - representar ao Presidente pela abertura de processo de sindicancia para apuragao
de falta grave cometida por Servidor da Camara ou para a apuragao de desvio de material;

lll - exercer o controle diario da frequéncia dos Servidores da Camara, para efeito de
pagamento e contagem do tempo de servigo;

IV - conceder por determinagdo do Presidente da Camara licenga, nos termos da
legislagao aplicavel, aos Servidores da Camara;

V - verificar o pagamento das parcelas remuneratdrias, inclusive vantagens da
carreira dos Servidores da Camara, previstas na legislagéo federal, estadual e municipal em
vigor, comunicando a situagdo, em caso de irregularidade, ao Presidente e Primeiro
Secretario;

VI - encaminhar por determinagéo do Presidente a exames e inspegao médica os
Servidores da Camara, para efeito de concessao de licenga para fins legais;

VIl - comunicar, de imediato ao Presidente, qualquer fato ou conduta que implique em
infragao disciplinar cometida por Servidor da Camara, para as providéncias pertinentes

podendo sugerir medidas a serem adotadas;
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VIl - comunicar ao Presidente, para as providéncias pertinentes, o nome do Servidor
da Camara em gozo de licenga especial, férias, bem como remeter a listagem ou o nome do
Servidor para efeito de promogéo, recebimento de adicionais, aposentadoria compulséria e
os que irao entrar em gozo de férias com o escalonamento semestral destas, observando
para tanto a necessidade do setor da Camara a que estiver lotado o Servidor;

IX - organizar e administrar, com o apoio do Chefe do Setor respectivo e sob a
supervisdo do Presidente, o patriménio da Cémara;

X - proceder por determinagao do Presidente e juntamente com os servidores da area
financeira as licitagoes;

Xl - elaborar e organizar, com o apoio do Chefe do Setor respectivo e conforme
determinagdo do Presidente o cadastro de fornecedores da Camara, bem como manter
atualizado o catalogo de materiais;

Xll - proceder, com o apoio do Chefe do Setor respectivo, trimestralmente, o
levantamento dos artigos e materiais empregados no servigo da Camara, verificando marcas
e pregos que melhor atendam aos servigos do Poder Legislativo;

Xl - selecionar e reduzir, com o apoio do Chefe do Setor respectivo, a variedade de
materiais e produtos utilizados no servigo da Camara, uniformizando as marcas e a
nomenclatura dos mesmos, desde que tal procedimento ndo comprometa o desempenho
das Fungoes da Camara;

XIV - adotar, com o apoio do Chefe do Setor respectivo, medidas para controlar a
confecgdo e o uso do material de expediente;

XV - adotar, com o apoio do Chefe do Setor respectivo, medidas para a manutengao
do estoque e a guarda deste em perfeita ordem de armazenamento, conservagao,
classificagdo e registro dos materiais de consumo da Camara, bem como promover a
atualizagao do movimento de entrada e saida do estoque existente;

XVI - receber as notas de entrega de bens adquiridos pela Camara Municipal, as
respectivas faturas dos fornecedores, as declaragbes de recebimento e aceitagdo do
material por servidor com essa atribuigao, conferindo inclusive, se necessario, com o apoio
do Chefe do Setor respectivo, a mercadoria recebida perante a pessoa que efetuou a
entrega e enviando em seguida para visto do Presidente e processamento de pagamento da
despesa;
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XVII - apor visto nas requisigdes de materiais oriundas dos setores da Camara e dos
Gabinetes dos Vereadores, arquivando tais requisiges para fins de elaboragcao de
relatorios, com o apoio do analista financeiro da Casa, avaliando o gasto com a
correspondente despesa, noticiando os resultacdos ao Presidente;

XVIII - promover por determinagao do Presidente e com o apoio do Chefe do Setor
respectivo, o tombamento dos bens patrimoniais da Camara, mantendo um cadastro
devidamente atualizado dos referidos bens;

XIX - comunicar em tempo habil ao Presidente, o esgotamento de verba e a
necessidade de suplementagao da verba esgotada;

XX - submeter a apreciagao do Presidente o relatério anual das atividades da
Diretoria Administrativa;

XXI| - exercer atividades de controle de uso, a guarda, abastecimento, conserto,
recuperacao e manutengao dos veiculos da Camara, obtendo previamente o de acordo do
Presidente;

XXII - coordenar a inspegao periodica dos veiculos da Camara;

XXIII - controlar o uso de combustivel e lubrificantes gastos com os veiculos da Camara,
comunicando mediante relatério semanal ao Presidente o resultado deste controle;

XXIV - comparecer aos locais em que porventura haja acidentes envolvendo os
veiculos da Camara e prestar as informagbes solicitadas pela autoridade de transito,
tomando providéncias necessarias que a situagao requerer e comunicando de imediato ao
Presidente o fato ocorrido;

XXV - adotar, com a anuéncia do Presidente, medidas para o emplacamento e o

registro dos veiculos da Camara;

XXVI - adotar medidas objetivando aferir a regularidade da situagdo dos motoristas da

Camara, em face da legislagao de transito vigente;

XXVIl — adotar medidas em face de determinagac da Presidéncia, valendo-se do
apoio do Chefe do Setor respectivo, objetivando promover inspegéo do predio da Edilidade,
suas instalagdes  elétricas, hidraulicas, rede de cabos de dados, equipamentos

permanentes e tudo quanto, neste aspecto, seja utilizado no servigo da Casa Legislativa,
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proﬁndo ao Presidente as providéncias necessarias para solugao de demandas desta

naTu I'BZB

XXVIII - coordenar e supervisionar os servigos de limpeza interna e externa do prédio
da Camara, bem assim dos seus méveis e instalacbes, estabelecendo inclusive escalas e
horario para que sejam realizados;

XXIX - coordenar e supervisionar os servigos de vigilancia diurna e noturna do prédio
da Camara;

XXXI — coordenar, supervisionar e estabelecer escalas, com apoio do Chefe do Setor
respectivo, as atividades desempenhadas por servidor encarregado da abertura e
fechamento ao final do expediente do prédio da Edilidade, bem assim envolvendo a ligagéo
e desligamento de ventiladores, ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos e ou
eltro-eletrénicos da Camara, rede de cabos de dados situados em corredores, hall, saguéo,
areas e salas abertas ao publicos e destinadas a circulagdo de pessoas, expediendo
notificagao neste sentido aos gabinetes dos parlamentares, dos membros da mesa diretora,
unidades administrativas, legislativas e de assessoria;

XXXI| - fazer, por determinagao do Presidente, a programacéo diaria dos pagamentos
a serem efetuados pela Camara e remeté-la aos Setores de Controle Interno e de
Contabilidade, conforme disponibilidade de recursos financeiros;

XXXIIl - manter sob sua guardar e responsabilidade direta os livros e documentos da
Diretoria Administrativa;

XXXIV - incumbir-se, por determinacido do Presidente, dos contatos com
estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;

XXXV - solicitar a contabilidade, por determinag@o do Presidente, o preparo dos
cheques para os pagamentos autorizados pela Presidéncia;

XXXVI - registrar os titulos e valores colocados sob sua guarda e, atendendo
determinaga@o do Presidente, fazer depositos dos mesmos nos estabelecimentos de credito;

XXXVII - receber, por determinagdo do Presidente, suprimentos de numerarios
necessarios aos pagamentos de despesas cuja quitagao esteja sob sua responsabilidade;

XXXVIIl - estabelecer, por determinagdo do Presidente, instrugbes para o
funcionamento e o uso dos diversos servigos da Camara, publicando tais instrugbes no

mural da Camara e no setor para o qual elas se destinam;
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. ® XXXIX - propor ao Presidente, as modificagdes que julgar necessarias ao melhor

ﬁw_ wgith
funcionamento da Diretoria Administrativa.

Art. 15. A excegdo daquelas cujo desempenho deva ser efetivado diretamente pelo
ocupante do cargo de Diretor Administrativo, as demais atribui¢gdes que lhes sao imputadas
por esta Lei serdo desenvolvidas, conforme o caso e a peculiaridade do servigo, pelos:

| - servidores ocupantes de cargos e empregos do quadro permanente da Camara,
cujas atribuicbes estejam vinculadas as areas de Contabilidade, Recursos Humanos,
Cantina, transporte, telefonia, zeladoria, recepgao, protocolo e mensagem; e

Il - servidores ocupantes de cargos comissionados.

Paragrafo unico. Os servidores ocupantes dos cargos e empregos do quadro
permanente, cujas atribuigoes se situem nas areas administrativas, financeiras, contabeis,

controle interno e licitagdoes da Camara Municipal, estao subordinados hierarquicamente ao
Diretor Administrativo deste Poder Legislativo.

Art. 16. O cargo isolado de provimento em comissao de Diretor Administrativo da
Camara Municipal de Itabuna, e seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e
vencimentos constam dos Anexos | e Il que integram esta Lei.

SEGAO I
DO CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E SUAS COMPETENCIAS

Art. 17. O cargo de Chefe do Setor de Patrimonio da Camara Municipal de ltabuna,
seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e vencimentos constam dos
Anexos | e |l que integram esta Lei, estando diretamente subordinado ao Presidente e do
Primeiro Secretario e tendo como finalidade planejar e executar as atividades de
administragao do patriménio e dos servigos auxiliares de almoxarifado, exercendo fungoes
de assessoramento, organizagao, controle, direcdo e supervisdo, competindo-lhe, sem
prejuizo de outras atribuicdes que em razao do cargo as seguintes:

| - em colaboragao com o Diretor Administrativo, elaborar e manter o cadastro de
fornecedores;

Il - em colaboragao com o Diretor Administrativo, acompanhar o registro de precos de
materiais e servigos;

Il - controle geral do Patriménio da Camara;

IV - estudos e proposta para aquisigdo e manutencdo de bens permanentes de

acordo com as necessidades dos drgaos e setores da Camara;
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. ® V - submissdo a apreciagdo do superior hierarquico, dos bens inserviveis ou em

o T .
desuso que se encontram sua responsabilidade;

VI - em colaboragdo com o Diretor Administrativo, exercer a supervisdo dos servigos
envolvendo a manutengdo das instalagbes prediais da Camara, bem como, aqueles
executados em equipamentos elétricos e ou eletroeletrénicos, rede de cabos de dados e
noutros bens existentes e disponibilizados nos gabinetes dos parlamentares, dos membros
da mesa diretora, unidades administrativas, legislativas e de assessoria;

VIl - supervisao, em colaboragdo com o Diretor Administrativo, dos servigos
terceirizados de limpeza e conservagao;

VIl - solicitagéo de reparos de defeitos no sistema telefénico;

IX - registro, controle e conservagéo dos bens permanentes, méveis e imoveis;

X - manutengdo do cadastro de bens moveis, efetuando as transferéncias e
reaproveitamento dos mesmos;

Xl - elaboracao do inventario anual dos bens permanentes da Camara;

Xl - recebimento e tombamento dos bens da Casa Legislativa;

XIIl - atuar, em colaboragédo com o Diretor Administrativo e o Setor de Almoxarifado,
nas atividades de recepgao, guarda, conferéncia, controle, dimensionamento de estoques e
distribuigdo de material de expediente, higiene e limpeza, pegas e acessorios e outros itens
comuns aos orgaos, gabinetes dos parlamentares e dos membros da mesa diretora,
unidades administrativas, legislativas e de assessoria da Camara;

XIV - manutencao de codificagao e descrigao dos materiais estocados;

XV - elaboragdo e distribuicdo de catdlogos informativos dos cédigos e
especificagéo de uso dos bens eletroeletronicos, equipamentos e dos materiais disponiveis
e utilizados pelos gabinetes dos parlamentares, dos membros da mesa diretora, unidades
administrativas, legislativas e de assessoria;

XVI - acompanhar, em colaboragao com o Diretor Administrativo e o Chefe do Setor
de Almoxarifado, o consumo dos orgéos, gabinetes dos parlamentares e dos membros da
mesa diretora, unidades administrativas, legislativas e de assessoria da Céamara, para

conhecimento da sazonalidade e aquisicao do material de consumo necessario.
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L . SECAO 1l
e DO CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18. O cargo de Chefe do Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Iltabuna, seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e vencimentos constam
dos Anexos | e Il que integram esta Lei, estando diretamente subordinado ao Presidente e
ao Primeiro Secretario, tendo como finalidade elaborar, coordenar, supervisionar e executar
as atividades e politicas implantas pela Administragdo do Poder Legislativo deste Municipio,
na respectiva area, e assuntos afins do interesse dos Servidores e VVereadores da Camara.

Art. 19. Sao atribuigbes do Chefe do Setor de Recursos Humanos, dentre outras que
poderdo |lhes ser imputadas em razao de suas fungdes, as seguintes:

| - organizar por determinagdo do Presidente e do Primeiro Secretario a lotagao
numérica dos Servidores da Céamara;

Il - dirigir e supervisionar a execugao das politicas relativas aos cargos, vencimento,
parcelas remuneratoérias e subsidios dos Parlamentares, tragadas pela Administragao da
Camara Municipal;

lll - por ordem do Presidente da Camara, promover e executar ou determinar a
execugdo de atividades basicas de administragdo de pessoal relativas a classificagao,
redistribuicdo, de cargos, vencimentos, parcelas remuneratérias, fungdes, recrutamento,
selecfo, cadastro, lotagéo, aperfeicoamento e legislagéo de pessoal;

IV - planejamento e execugédo das agdes de administragéo de recursos humanos;

V - redagao e reproducao dos atos formais do Presidente, do 1° Secretario, da Mesa
Diretora e da Diretoria Administrativa relativos a area de recursos humanos;

VI - autuac@o e controle da tramitagdo dos processos administrativos cujo objeto
situe-se na area de recursos humanos;

VIl - encaminhamento de documentacdo e controle de estagios universitarios,
técnicos ou de bolsistas de iniciagao ao trabalho;

VIl - promover a avaliagdo das potencialidades do corpo funcional da Céamara,
buscando solugbes que viabilizem a adequagdo dos recursos humanos disponiveis as
necessidades de pessoal da Casa;

IX - organizar e manter atualizado o fichario (prontuario) funcional dos servidores,

averbando as alteragdes e ocorréncias referentes aos seus direitos e deveres;
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L X - cadastrar e manter atualizada a relagao de enderecos dos servidores e
@w.....,
vereadores;

Xl - informar processos relativos aos direitos e deveres requeridos pelos servidores;

XIl - organizar e manter arquivos referentes as Leis, Decretos, Resolugdes, Atos da
Mesa, Portarias e Editais relativos a pessoal da Camara Municipal;

XllI - expedir certidoes e declaragdes relativas a pessoal;

XIV - providenciar o registro das faltas justificadas ou injustificadas e encaminha-lo a
Presidéncia através da Diretoria Administrativa;

XV - redigir com o auxilio do Consultor Juridico os atos da Presidéncia relativos aos
termos de posse, assungao e reassungao dos Servidores Efetivos da Camara nos seus
respectivos cargos;

XVI - determinar a elaboracgao das folhas de pagamento dos Servidores e Vereadores
da Camara;

XVII - fornecer por solicitagdo do Presidente informacgdes relativas a vida funcional
dos Servidores da Camara, opinando, sem ferir os direitos dos Servidores, a respeito da
concessao de licenca, ferias, vantagens e gratificagoes a eles atribuidas ou a que fazem jus;
e

XVIII - executar, por determinagdo da autoridade hierarquicamente superior, outras

atividades correlatas a area de recursos humanos.

SECAO
DO CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Art. 20. O cargo de Chefe do Setor de Contabilidade e Tesouraria da Camara
Municipal de Itabuna, seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e
vencimentos constam dos Anexos | e Il que integram esta Lei, estando diretamente
subordinado ao Presidente e ao Primeiro Secretario, tendo como finalidade acompanhar as
execugdes orgcamentarias da Camara Municipal, emitindo notas de Orgamentos,
Pagamentos e Controle dos saldos Bancarios, e executa outras fungdes correlatas.

Art. 21. Sao atribuigoes do Chefe do Setor de Contabilidade e Tesouraria, dentre
outras que poderdo lhes ser imputadas em razao de suas fungdes, as seguintes:

| - contabilizar, controlar e acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria e

financeira;
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“=f. analisar os resultados referentes & despesa de acordo com os documentos

comprobatérios;

Il - assessorar na organizagéo de toda a documentagdo necessaria para a montagem
dos balancetes mensais e do balango anual, bem como a emissao de outros demonstrativos
contabeis;

IV - emitir diaria do boletim financeiro, bem como proceder a verificagéo financeira
entre extrato bancario e saldo contabilizado;

V - analisar e selecionar todos os documentos a serem arquivados;

VI - fornecer informagbes destinadas a elaboragcao dos relatdrios exigidos pelo
Tribunal de Contas e pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

VII - manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

VIIl - assessorar os vereadores, quando solicitado, em matérias orgcamentarias e
outras relacionadas a Contabilidade Publica;

IX - exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econémicos e
financeiros da Administragao Direta e Indireta;

X - assessorar 0s vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos,
do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

X| — assessorar na elaboracédo, quando solicitado, pareceres sob o aspecto contabil
acerca do projeto de lei sobre matérias orgamentarias e financeiras;

Xll - assessorar e exercer o controle da execugao do orgamento da Camara;

Xlll - assessorar na elaboragao, quando solicitado, de demonstrativos mensais,
balancetes, balangos e prestagéao de contas da Camara;

XIV - assessorar na elaboragdo, quando solicitado, relatérios de gestao fiscal e de
execugao orgamentaria;

XV - acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio;

XVI - assessorar, quando solicitado, na realizagao de auditoria contabil e financeira;

XVII — assessorar e coordenar o registro dos atos e fatos de natureza contébil e
elaborar os demonstrativos financeiros correspondentes;

XVIII - assessorar, quando solicitado, a Camara Municipal no exercicio do controle
externo das contas municipais, na forma da lei;
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[ ] XIX - assessorar, quando solicitado, o controle interno, de natureza financeira,

(;?gamagri"téria e contabil, dos servigos administrativos da Camara Municipal;

XX - assessorar, quando solicitado, e sob o aspecto orgamentaria e contabil, o
Presidente do Legislativo em todas as questdes internas que Ihe competir;

XX| - dirigir e assessorar os servidores sob sua diregdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade e pagamento;

XXII - assessorar a Presidéncia e a Primeira Secretaria na elaboragao da proposta de
orgamento da Camara Municipal;

XXl - assessorar na implantagao de sistema de registro e controle orgamentario e
contabil, verificando sua correta execugao, bem como a exatidao e regularidade das contas
da Camara Municipal;

XXIV - assessorar nas atividades de empenhamento das despesas, inclusive para
execucgdo deste procedimento de maneira prévia, bem como os registros e emissao dos
demonstrativos e balangos contabeis da Camara Municipal,

XXV - coordenar as atividades de encaminhamento dos balancetes contabeis e
demais informagdes mensais para fins de consolidagédo das contas publicas pela Prefeitura
Municipal;

XXVI - manter o controle dos depésitos, aplicagdes e retiradas bancarias, conforme
0 caso;

XXVIl - executar a atividade relativa a tesouraria, bem como a integragdo com as
instituicoes bancarias contratadas pela Camara Municipal;

XXVIII - efetuar, por determinagao do Presidente da Camara Municipal, o pagamento
de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;

XXIX - assessorar e coordenar o processamento da folha mensal de pagamento dos
servidores e vereadores, estagiarios da Camara Municipal, bem assim, as pensdes
determinadas judicialmente;

XXX - assessorar na prestagdo de contas e informagbes aos o6rgaos federais,
estaduais e municipais, em relagao a contabilidade, orcamento, finangas e a folha de

pagamento da Camara Municipal na qualidade de responsavel tecnico;
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L . XXXI| - manter intercambio e cooperagao com os trabalhos da controladoria interna,
g ; i n- S
sem qualquer tipo de influéncia que comprometa a autonomia e independéncia técnica do

servidor responsavel pelo controle interno;

XXXII - assessorar e coordenar a classificagdo de documentos segundo o plano de
contas;

XXXl - assessorar, quando solicitado, no langamento de dados e informagoes
contabeis orgamentaria, financeira e patrimonial;

XXXV - assessorar e coordenar o controle financeiro e langamentos na Tesouraria;

XXXV - coordenar a emissdao de cheques nominais e realizar o pagamento de
fornecedores e de pessoal, bem como de toda e qualquer despesa da Camara Municipal;

XXXVI - assessorar e coordenar a elaboragao de relatérios diarios da Tesouraria;

XXXVIl - realizar outras tarefas administrativas, financeiras, orgamentaria e contabil,
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior
hierarquico.

SEGAO V
DO CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 22. O cargo de Chefe do Setor de Almoxarifado da Camara Municipal de Itabuna,
seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e vencimentos constam dos
Anexos | e Il que integram esta Lei, estando diretamente subordinado ao Presidente e ao
Primeiro Secretario, tendo como finalidade otimizar a gestao de estoques dos bens
utilizados nos servigos da Casa Legislativa, propiciando eficiéncia quanto ao volume de
recursos financeiros alocados no estoque, o melhor momento e a mais adequada
quantidade a ser adquirida nas atividades de reposicao.

Art. 23. Séao atribuicbes do Chefe do Setor de Almoxarifado da Camara Municipal de
ltabuna, dentre outras que poderao lhes ser imputadas em razéao de suas funcoes, as
seguintes:

| - assessorar a Presidéncia e a Primeira Secretaria quanto a adogao de técnicas para
guarda do estoque de bens, através de informacoes, dentre outras, sobre o local, a maneira
adequada, periodo de tempo em que ficam armazenados;

Il — coordenar e controlar de estoque envolvendo o planejamentoe
no gerenciamento dos bens e mercadorias que entram e saem da Camara Munnicipal;
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. Il - assessorar a Presidéncia e a Primeira Secretaria no sentido da adogéo de
“para agilizar a aquisigéo e entregas do bens, opinando sobre a redugédo dos custos
diretos e indiretos;

IV - assessorar e coordenar o registro de entrada e a saida de bens e materiais de
consumo e permanente;

V - assessorar na elaboragao de relatorio sobre o estoque;

VI - assessorar e coordenar o arquivo de controle das reposigbes do estoque e
referentes a entrada e a saida mensal dos materiais;

VIl - assessorar e coordenar a organizacéo e distribuicdo dos materiais de consumo
efou permanente, de acordo com a classificagao;

V1| - dirigir, coordenar e fiscalizar a distribuicdo do material de consumo e do material
permanente nos diversos setores;

IX - coordenar a conferéncia das mercadorias adquiridas de acordo com a nota fiscal
constante nos autos dos respectivas processos de aquisi¢ao;

X - manter atualizada na intranet a listagem dos materiais disponiveis e gue
constituem o estoque;

Xl - coordenar atividades voltadas para o levantamento prévio de pregos (orgamento);

Xl - prestar assessoramento a Presidéncia e a Primeira Secretaria nos processos
licitatorios quanto ao estoque de bens de consumo e material permanente;

Xl - prestar assessoramento para o estabelecimento de técnicas de selegéo e
segregacao das diversas caracteristicas de materiais mantidos em estoque, busca otimizar o
universo de itens contidos no almoxarifado, excluindo aqueles sem aplicabilidade justificada
e incluindo os faltantes necessarios aos servigos da Edilidade;

XIV - coordenar equipe pessoal lotado no setor de almoxarifado;

XV - supervisionar e controlar em colaboragao com a Diretoria Administrativa e o
Setor de Patriménio, os bens e mercadorias adquiridos pela Camara;

XVI - coordenar e estabelecer estratégias de organizacbes do setor e suas atividades;

XVIlI - assessorar, em colaboragdo com o Diretor Administrativo, na emissao de
relatorios de consumo e custos dos diversos bens e materiais para distribuidos aos
gabinetes dos parlamentares, dos membros da mesa diretora, unidades administrativas,
legislativas e de assessoria;
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. ® XVIIl - realizar outras tarefas alusivas ao setor de almoxarifado, correlatas ao cargo
pg"ﬁ""ﬁatlva propria ou que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

CAPITULO IV
DOS CARGOS VINCULADOS AO ORGAO DE ASSESSORAMENTO FORMAL

Art. 24. O Orgao de Assessoramento Formal, tem como finalidade a prestacéo de
servicos nas areas de assessoria e consultoria juridica, de comunicacao social e de
Quvidoria, as atividades fim do Poder Legislativo deste Municipio, compreendendo neste
Orgéo:

| - Consultor Juridico
Il - Assessor de Comunicacgao Social
Il - Quvidor Parlamentar

SECAO |
DOS CONSULTORES JURIDICOS DA CAMARA

Art. 25. Os Consultores Juridicos do Poder Legislativo deste Municipio, representam
judicialmente a Céamara Municipal, cabendo-lhes ainda nos termos da lei atividades de
Consultoria e Assessoramento Juridico da sua Mesa Diretora, do Plenario, das Comissoes
Técnicas, das Comissdes Especiais e Temporarias desta instituicdo legislativa e dos
Vereadores.

Art. 26. Os cargos de provimento em comissao de Consultores Juridicos da Camara,
estao diretamente subordinados ao Presidente e ao Primeiro Secretario, tendo seu
quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e vencimentos constantes dos Anexos
| e Il que integram esta Lei.

Art. 27. Aos Consultores Juridicos, sem prejuizo de outras atribuigées que por forga
dos cargos que ocupam e de sua qualificagao profissional Ihes sejam atribuidas, compete:

| - representar judicialmente a Camara Municipal de ltabuna;

Il - emitir, quando solicitado, pareceres sobre matérias submetidas a apreciacéo da
Presidéncia da Casa, Mesa Diretora, Plenario, Comissdes Técnicas, Comissbes Especiais e
Temporarias e dos Vereadores;

ll - prestar assessoramento juridico aos Servidores da Camara que o solicitar,
mediante comprovagao de caréncia de recursos para custear o pagamento de profissional
na area da advocacia;
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. IV - redigir, juntamente com o Diretor Administrativo, os contratos realizados pela
.(:Ear;;i%;':'

V - acompanhar e emitir sempre que solicitado, os processos de licitagdo
realizados pela Camara;

VI - organizar juntamente com o Diretor Administrativo a Biblioteca da Camara;

VIl - pronunciar-se obrigatoriamente, a respeito da argliigao de inconstitucionalidade
ou ilegalidade das proposicdoes submetidas a apreciagédo da Presidéncia da Casa, Mesa
Diretora, Comissdes Técnicas, Plenario, Comissdes Especiais e dos Vereadores;

VIl - emitir pareceres, quando solicitado pelo Presidente, sobre qualquer matéria,
sob seu aspecto juridico;

IX - prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora da Camara, as Comissoes
Técnicas e aos Vereadores;

X - colaborar com a Assessoria Parlamentar na redagdo dos Anteprojetos de Lei,
Decretos, Projetos de Resolugbes, Portarias e demais atos da competéncia da Mesa
Diretora;

Xl - minutar ou rever, quando solicitado, contratos, convénios, acordos, razbes de
veto, e outro e qualquer documento que envolva matéria juridica;

Xl - expedir pareceres a respeito do entendimento das normas juridicas aplicaveis a
Camara Municipal, objetivando uniformizar as interpretagdes e entendimentos divergentes,
oriundos dos érgdos e setores integrantes da estrutura organizacional do Poder Legislativo
deste Municipio;

Xl - sugerir a Mesa Diretora, providéncias de ordem juridica reclamada pelo
interesse da Camara e ou por necessidade de aplicacao das leis vigentes;

XIV - propor a Mesa Diretora & adogdo de medidas visando sustar os atos
normativos do Poder Executivo que exorbitem do poder regulamentar;

XV - atuar, por determinagdo do Presidente, junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios na defesa dos interesses da Camara Municipal;

XVI - receber reclamagbes e denulncias contra atos de corrupgdo ou improbidade
praticados pelos Servidores da Camara, promovendo a instauragio imediata de sindicancia

e inquéritos destinados a comprovacéo dos fatos denunciados para a apuragao de
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res;‘nsabllidades representando ao Ministério Publico, quando da apurag@o dos fatos
resultar na possibilidade de existéncia de ilicito penal;

XVII - promover a deflagragdo de agao civil plublica na forma e para os fins
previstos em lei;

XVIII - requisitar perante os érgéos da Camara informagodes, documentos, certidées e

esclarecimentos que se fagam necessarios ao exercicio de suas fungoes;

XIX - expedir portarias, regulamentos, ordens de servigcos e demais atos que digam
respeito a sua organizagao e funcionamento interno.

Art. 28. Qualquer solicitagao de Parecer aos Consultores Juridicos da Céamara,
devera ser formalizado por escrito, detalhando os pontos sobre os quais versam a consulta.

§ 1° - Em nenhuma hipotese o Parecer podera ser feito oralmente, salvo quando
solicitado em Plenario.

§ 2° - O prazo para os Consultores Juridicos emitirem Parecer, sera de cinco (05)
dias, contados da data da solicitagao.

§ 3° - Sempre que possivel os Pareceres dos Consultores Juridicos serdo publicados,
com a indicagao do processo legislativo a que se referem.

§ 4° - O Plenario da Camara, podera solicitar dos Consultores Juridicos Pareceres e
Informagdes a respeito de matéria em tramitagdo, que deverdo ser exarados no prazo
maximo de vinte e quatro horas, contado da data da solicitagao.

Art. 29 - Os Consultores Juridicos recebem determinagtes e “ordens de servigos”
diretamente do Presidente da Camara e do Primeiro Secretario, observando-se a hierarquia
e a autoridade do primeiro.

SEGAO I
DO ASSESSOR DE COMUNICACAOQ SOCIAL

Art. 30. O Assessor de Comunicagdo Social do Poder Legislativo deste Municipio,
presta assessoramento, coordenacao, dire¢cdo, supervisdo e execugdo das atividades de
elaboragao e divulgagao das materias do interesse da Camara Municipal.

Art. 31. O Assessor de Comunicagao Social da Camara estd diretamente
subordinado a Mesa Diretora deste Poder Legislativo.
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® Art. 32. O Assessor de Comunicagéo Social, sera nomeado pelo Presidente da
(ﬁ'naﬁ “dentre os Profissionais na area de Comunicagdo Social com Registro Profissional
no Ministerio do Trabalho.

Art. 33. O cargo de provimento em comissao de Assessor de Comunicagao Social,
integrante o Grupo Operacional de Direcédo e Assessoramento Superior do Legislativo, de
natureza formal, tem seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e
vencimentos constantes dos Anexos | e |l que integram esta Lei.

Art. 34. Ao Assessor de Comunicagéo Social, entre outras atribuicbes que vierem a
Ihes ser imputadas em razédo das fungoes que exerce, compete:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades especificas da Assessoria de
Comunicacgéao Social;

Il - apresentar semestralmente & apreciagdo da Mesa Diretora da Camara, o
Plano e o Cronograma de divulgagéo dos trabalhos do Legislativo;

lll - coordenar a elaboragéo de 'dossié", com recortes de jornais, que tragam

noticias a respeito da Camara e, nos mesmos moldes, organizar o "dossié" individual dos
Vereadores;

IV - assessorar a organizagao das entrevistas coletivas, com a Mesa Diretora da
Camara e os Vereadores individualmente;

V - coordenar a elaboragdo trimestralmente da "sinopse" das atividades
desenvolvidas pela Camara, para efeito de publicagdo, mantendo atualizado um arquivo
deste material;

VI - coordenar as atividades voltadas para o arquivo fotografico e digital dos
Vereadores;

VIl - coordenar as atividades para edigao os periddicos da Camara;

VIl - coordenar e supervisionar o arquivamento dos jornais, revistas e demais
publicagbes do interesse da Camara;

IX - assessorar a Presidéncia e o 1° Secretario na aquisigéo de livros, revistas, jornais
ou quaisquer outras publicagdes do interesse da Cémara, fazendo sempre que possivel

assinaturas destas publicagbes;
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" . X - coordenar e supervisionar a distribuigado do material jornalistico e de imprensa
Hér;w&g;su:' Edis, seus gabinetes, membros da mesa diretora, unidades administrativas,
legislativas e de assessoria;

Xl - assessorar, em colaboragao, o Assessor Parlamentar e o Consultor Juridico,
na organizac¢ao da Biblioteca da Camara;

Xl - assessorar na organizagdo das Sessbes Solenes da Camara e ao
Assessor Parlamentar da Mesa Diretora na organizagao dos cursos, conferéncias,
encontros, seminarios € demais atividades promovidas pelo Poder Legislativo deste
Municipio;

Xl - supervisionar a elaboragao de matérias jornalisticas e de interesse da Camara,
determinando sua divulgacao desprovida de comentarios ou apreciagao critica;

XIV - assessorar a Presidéncia e a Primeira Secretaria para adequagdo de
linguagem, as matérias redigidas pelo Jornalista, e aprova-las autorizando ou néo a sua
divulgagao;

XV - supervisionar as matérias publicadas na imprensa local ou regional a respeito da
administragdo da Camara ou de seus representantes, encaminhando parecer expresso ao
Presidente, para as providéncias pertinentes, agindo no exercicio desta atribuicdo de oficio
ou por solicitagéo expressa do Presidente;

XV| - supervisionar a distribuicdo, com os veiculos de comunicagao, das
matérias do interesse da Camara a serem divulgadas, tais como: noticiarios, avisos,
notas de esclarecimentos, relatérios, comunicados oficiais, editais e similares;

XVII - supervisionar as matérias remetidas a Assessoria de Comunicagéo
Social pelos demais 6rgaos da Camara Municipal, para serem divulgadas, apresentando
sugestbes a respeito de alteragbes redacionais e de contetido, remetendo-as ao Presidente
e 1° Secretario para apreciagéo e adogéo de providéncias pertinentes;

XVIIl - coordenar e dirigir a execugao de registro fotografico e
cinematografico de fatos ou assuntos de interesse da Camara;

XIX - assessora no planejamento e execugdo, quando couber, da distribuicao
grafica de matérias, fotografias ou ilustragtes;

XX - assessorar os dirigentes da Camara no planejamento, coordenagdo e

execugao de atividades que exijam a participacao direta ou indireta da imprensa;
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. XXI| - coordenar a distribuicado com os servidores do setor de comunicagao do material
para ﬁﬁs de produgao, das matérias destinadas a difusao pelos meios de comunicagao,
apos aprovagao do Presidente.

SEGAOIIl
DO OUVIDOR PARLAMENTAR

Art. 35. O cargo de Ouvidor Parlamentar, de provimento presta assessoramento
objetivando a integragao entre Sociedade e Edilidade Municipal, permitindo, por meio de sua
manifestagao, melhorar o desempenho das fungbes do Poder Legislativo, inclusive dos
servigos prestados e ou colocados a disposigao da Coletividade.

Art. 36. O Ouvidor Parlamentar atua em colaboragdo com os orgédos de apoio a
atividade politico-parlamentar e de processo legislativo; de gestao administrativa, financeira
e contabil e de assessoramento formal, cuja principal fungao € servir de canal de ligagao
entre os Municipes e o Poder Legislativo de Itabuna.

Art. 37. Sao atribuigoes dentre outras, do Ouvidor Parlamentar, as seguintes:

| - assessorar a Presidéncia e a Primeira Secretaria mantendo-lhes informados
acerca das queixas, criticas e sugestdes recebidas de qualquer cidaddo, apresentando
sugestdes para solugéo dos problemas e situagbes que lhes sejam apresentadas;

Il - assessorar a Presidéncia e a Primeira Secretaria quanto a adogao de medidas
para com as dentncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades
praticadas por os Agentes Politicos e Servidores Publicos, Efetivos e Comissionados, do
Poder Legislativo, bem assim por Agentes que, em razdo da celebragdo de contrato
administrativo, atuam ou prestam servicos interna ou externamente para a Camara
Municipal de ltabuna;

Il - prestar assessoramento na apuragao das reclamagbes e dentncias e, sendo o
caso, leva-las ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal;

IV - coordenar e supervisionar a elaboragdo de relatério circunstanciado das
atividades da Ouvidoria Parlamentar;

V - oficiar aos Agentes Politicos e Servidores Publicos, Efetivos e Comissionados, do
Poder Legislativo, bem assim por Agentes que em razdo da celebragdo de contrato
administrativo atua ou prestam servigos interna ou internamente para a Camara Municipal

de ltabuna, sempre que necessario ao exercicio de suas fungoes, podendo:
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| . a) solicitar, com a anuéncia do Presidente da Camara Municipal de Itabuna,

éﬁ%ﬁ:ﬁ'ér;tos e informacoes;

b) providenciar a realizagao das inspegdes, diligéncias e sindicancias que reputar
necessarias, mediante solicitagdo encaminhada ao titular do érgdo em questao;

VI - propor, fundamentadamente, ao Presidente da Camara Municipal de Itabuna:

a) o afastamento remunerado do ocupante de cargo em comissao ou efetivo, por até dez
dias, ou seu remanejamento para outro setor durante as verificagdes da Ouvidoria
Parlamentar;

b) as medidas cabiveis decorrentes do acolhimento, pelo Presidente quando se tratar
de servidores e pelo Plenario quando se referir aos Parlamentares, de denlncias,
reclamacdes ou sugestdes;

c) a adogdo de medidas necessarias para a prevengéo e a corregdo de omissoes,

falhas ou abusos verificados no ambito do Poder Legislativo;

d) a instauragdo de sindicancia, inquérito ou acéo para apurar a responsabilidade
administrativa e civil dos Agentes Politicos e Servidores Publicos, Efetivos e Comissionados,
do Poder Legislativo, bem assim por Agentes que, em razao da celebragao de contrato
administrativo, atua ou prestam servigos interna ou internamente para a Camara Municipal
de Itabuna, no caso de indicio ou suspeita de crime.

VII - assessorar quando da oitiva de qualquer pessoa, diretamente ou por intermédio
de drgéos entidades publicas ou privadas, acerca de reclamagéo contra irregularidade ou
abuso de autoridade praticado por Agentes Politicos e Servidores Publicos, Efetivos e
Comissionados, do Poder Legislativo, bem assim por Agentes que, em razdo da celebragao
de contrato administrativo, atua ou prestam servigos interna ou intermamente para a Camara
Municipal de Itabuna;

VIl — coordenar as atividades de recebimento de denuincia de ato considerado ilegal,
irregular, abusivo, arbitrario, desonesto ou indecoroso, praticado por Agentes Politicos e
Servidores Publicos, Efetivos e Comissionados, do Poder Legislativo, bem assim por
Agentes que, em razdo da celebragdo de contrato administrativo, atua ou prestam servigos

interna ou internamente para a Camara Municipal de Itabuna;
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. ® |X - supervisionar a pertinéncia da denuncia ou reclamacéo e propor as medidas
,ﬂw‘wﬁ
necessarias para o saneamento da irregularidade, ilegalidade ou arbitrariedade

comprovada;

X - supervisionar a tramitagao e a analise das demandas recebidas e transmitir as
solugtes dadas ao interessado ou a seu representante legal;

Xl - propor ao Presidente da Camara Municipal de Itabuna, as providéncias que
considerar necessarias e Uteis para o aperfeicoamento dos servigos prestados a populagao;

§ 1°. O Ouvidor Parlamentar, mediante despacho fundamentado, remetera ao arquivo
dos Setores de Recursos Humanos, a Secretaria Parlamentar, ao setor Financeiro e de
Licitagao, em se tratando respectivamente de servidor ou vereador da Edilidade e Agentes
que, em razao da celebragéo de contrato administrativo, atua ou prestam servigos interna ou
externamente para a Camara Municipal de Itabuna, as comunicagbes desprovidas de
argumento verossimil.

§ 2°. Quando for comprovada ma-fé na comunicagéo prestada, o Ouvidor Parlamentar
notificara o fato aos 6rgaos competentes para as providéncias legais.

§ 3°. A Mesa Diretora proporcionara os meios adequados ao desempenho das
atividades da Ouvidoria Parlamentar, inclusive quanto ao corpo funcional necessario ao
exercicio de suas atribuicdes administrativas.

Art. 38. O Ouvidor Parlamentar da Camara estad diretamente subordinado ao
Presidente e Primeiro Secretario do Poder Legislativo.

Art. 39. O cargo de Ouvidor Parlamentar da Camara, de provimento em comisséo, de
natureza formal, tem seu quantitativo, simbologia, requisitos para o provimento e
vencimentos constantes dos Anexos | e |l que integram esta Lei.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 40. Os cargos comissionados criados por esta lei sao de livre nomeagao e
exoneracao do Presidente da Camara Municipal de Itabuna.

Art. 41. E vedado ao Presidente da Camara, para provimento dos cargos
comissionados criados por esta lei, nomear parentes consangliineos dos Vereadores em
linha reta até o terceiro grau e em linha colateral de segundo e terceiro graus, os conjuges
dos Vereadores e seus parentes em linha reta de 1° e 2° graus face ao parentesco por
afinidade, bem como pessoas com parentesco civil em relagéo aos Vereadores.
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' ® Paragrafo tnico. O disposto no caput deste artigo, devera ser observado quando da
r&weé&ao do Assessor Parlamentar de Gabinete.

Art. 42. Os simbolos atribuidos aos cargos comissionados criados por esta lei
observam o esforgco mental a ser empregado pelo seu ocupante para o desempenho das
atribuicbes inerentes a cada cargo e o nivel de escolaridade exigido para o provimento dos
mesmaos.

Paragrafo tnico - O Presidente da Camara Municipal de Itabuna, devera observar,
também, quando da atribuigdo dos simbolos de que trata o caput deste artigo, o fluxo de
atribuigoes e o grau de responsabilidade em raz&o das fungées de um cargo em relagéo ao
o outro e os requisitos exigidos por esta lei para provimento do mesmo.

Art. 43. Uma das vagas do cargo isolado de provimento efetivo de Reator de
Debates, que em razdo da Lei Municipal n® 1.829/2001 passou a ser comissionado, passa
por forga desta Lei a ser de provimento efetivo.

Art. 44. Aplica-se aos ocupantes dos cargos isolados de provimento em comisséo, no
que couber, as mesmas normas relativas a direitos e deveres atribuidos aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo, a excecéo das vantagens decorrentes do
desempenho efetivo da fungBo e as inerentes ao franscurso do tempo de servigo,
denominadas, respectivamente, de "pro labore facto" e "ex facto temporis".

Paragrafo anico - Dentre os deveres imputados aos ocupantes dos cargos isolados
de provimento em comissao, referidos no caput deste artigo, esta a observancia da
assiduidade e pontualidade.

Art. 45. Fica a Mesa da Céamara Municipal de Itabuna, autorizada a contratar
empresas habilitadas a execucgao de servigo considerado de excepcional necessidade para
o bom funcionamento desta Casa Legislativa e que ndo se destine a substituicdo de
servidores.

Art. 46. Os ocupantes dos cargos de provimento em comiss&o, criados por esta Lei,
deverdo, no ato de posse, fazer declaragéo publica de bens, repetida esta quando de suas
exoneracoes.

Art. 47. O valor do vencimento atribuido aos Cargos Comissionados constantes do
Anexo | desta Lei, serdo reajustados na mesma data e nas mesmas proporgcoes em que
ocorrer reajuste para os Servidores Publicos Municipais.
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© Art. 48. As despesas decorrentes desta lei serdo computadas no percentual de
s% fﬁpor cento (70%) de que trata o art. 29-A § 1° da Constituigdo Federal.

Art. 49. Os valores dos vencimentos dos cargos com simbolos DASL niveisde 1a 3
e APG levam em consideragao a revisao definida no art. 37 inciso X da Constituigao Federal
referente ao ultimo biénio 2018/2019.

Art. 50. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, e seus efeitos iniciam-se
em 01 de janeiro de 2021.

Art. 51. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial e exclusivamente as
Leis Municipais n°. 1.897/2003, 1.964/2005, 2.185/2011 e 2.488/2019 e os artigos 5°, 6°, 7°,
8° e 9° da Lei Municipal n°. 2.359/2016.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITABUNA, em 02 de dezembro de 2020.

FERNANDO GOMES OLIVEIRA MARIA ALICE ARAUJO PEREIRA
Prefeito Secretaria de Governo

ANEXO |
(Lei n° 2.523, de 02 de dezembro de 2020)

GRUPO OPERACIONAL DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DO
LEGISLATIVO, CLASSIFICADOS PELO SIMBOLO DASL NIVEIS 1 A 3 E AQUELES
RELATIVOS AO GRUPO OPERACIONAL DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-
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PARLAMENTAR, IDENTIFICADOS COMO CARGO COMISSIONADO DO LEGISLATIVO
SiMBOLO APG.

N° Ordem Quantidade de Cargos Simbolo Vencimento

001 o1 DASL-1 R$ 9.053,49

002 06 DASL-2 R$ 5.717,53

003 25 DASL-3 R$ 5.278,72

004 84 APG R$ 1.711,64

ANEXO 1l
(Lei n° 2.523, de 02 de dezembro de 2020)

DESCRICAO SUMARIZADA E_REQUISITOS EXIGIDOS PARA PREENCHIMENTO DO GRUPO
OPERACIONAL DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DO LEGISLATIVO,

CARGO COMISSICI NADO DO LEGISLATIVO SiMBOLO APG
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1.1.1 - Categoria Funcional - Assessoria
2 - Denominagao do Cargo — Diretor Parlamentar
.3 - Funcgao — Assessoria Técnica
.14 - Forma de provimento - Em comisséo
5 - Simbolo - DASL-2
6 - Numerode Vagas - 01
7 - Lotagdo — Secretaria Parlamentar

- Pré-requisitos

1.2.1 - Formagdo em Curso Superior devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educagao — MEC e com inscricdo de classe competente caso haja Conselho de Classe, se
necessario.

1.2.2-Experiéncia minima de 36 (trinta e seis) meses ocupando cargo de diregao,
coordenagdo ou chefia em 6rgaos ou entidades pulblicas de gqualquer dos Poderes e em
qualquer esfera da Administragéo Municipal.

02 - Chefes de Gabinetes

21 - Descrigéo do Cargo

2.1.1 - Categoria Funcional - Auxiliar Administrativo

2.1.2 - Denominagao do Cargo - Chefe do Gabinete

2.1.3 - Fungao - Apoio Administrativo e Institucional do Gabinete
214 - Forma de provimento - Em comisséo

215 - Simbolo - DASL-3

216 - Nuimerode Vagas - 21

2.1.7 - Lotagao - Gabinete do(a) Vereador(a)

2.2 - Pré-requisitos

2.21 - Habilitagao Especifica em nivel de 2° Grau (completo) efou 3° Grau (superior)
2.22 - Experiéncia por mais de 01 (um) ano em carreira ou atividade profissional.
03 - Assessoria Parlamentar de Gabinetes

31 - Descricdo do Cargo

3.1.1 - Categoria Funcional - Assessor

312 - Denominagdo do Cargo - Assessor Parlamentar de Gabinete

313 - Fungao - Assessoria

314 - Forma de provimento - Em comissao

3.15 - Simbolo-APG

3.16 - Nomerode Vagas - 84

3.1.7 - Lotagédo — Gabinete do(a) Vereadores(a)

3.2 - Pré-requisitos

3.2.1 - Nivel de Escolaridade em nivel de 1° Grau
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ANEXO I
(Lei n° 2.523, de 02 de dezembro de 2020)

AN
CARGO COMISSIONADO DO LEGISLATIVD SIMBOLO APG
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0&‘“&?—“- Diretoria Administrativa e Financeira
4.1 -
4.1.1 - Categoria Funcional — Assessoria em Administragéo e Finangas
4.1.2 - Denominacgao do Cargo - Diretor Administrativo
413 - Fungao - Assessoria a Gestdo Administrativa, Financeira e Contabil
414 - Forma de provimento - Em comissdo
415 - Simbolo - DASL-1
4.1.6 - Numero de Vagas - 01
417 - Lotagao - Secretaria Administrativa da Camara
4.2 - Pré-requisitos
421 - Habilitagdo Especifica em nivel de 2° Grau (completo) e/ou 3° Grau (superior)
422 - Experiéncia por mais de 02 (dois) anos em carreira ou atividade profissional.
05 - Sefor de Patriménio
5.1 - Descrigdo do Cargo
5.1.1 - Categoria Funcional — Assessoria Administrativa Patrimonial

51.2 - Denominagao do Cargo - Chefe do Setor de Patrimonio
51.3 - Funcao — Chefia e Assessoramento de Setor

514 - Forma de provimento - Em comissao

515 - Simbolo - DASL-3

5.1.6 - Numero de Vagas - 01

51.7 - Lotagao - Setor de Patriménio da Camara

52 i % =

5.2.1 - Habilitagdo Especifica em nivel de 2° Grau (completo) e/ou 3° Grau (superior)
522 - Experiéncia por mais de 01 (dois) anos em carreira ou atividade profissional.
06 - Setor de Recursos Humano

6.1 - ica

6.1.1 - Categoria Funcional - Assessoria Administrativa em Recursos Humanos

6.1.2 - Denominagao do Cargo - Chefe do Setor de Recursos Humanos

6.1.3 - Funcéo — Chefia e Assessoramento de Setor

6.14 - Forma de provimento - Em comisséo

6.1.5 - Simbolo - DASL-3

6.1.6 - Numero de Vagas - 01

6.1.7 - Lotagéo - Setor de Recursos Humanos da Camara
6.2 ) 2 L

6.2.1 - Habilitagdo Especifica em nivel de 2° Grau (completo) e/ou 3° Grau (superior)
6.2.2 - Experiéncia por mais de 01 (dois) anos em carreira ou atividade profissional
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ANEXO 1I

(Lei n° 2.523, de 02 de dezembro de 2020)

DESCRIQRO SUMARIZADA E REQUISITOS EXIGIDDS F'ARA PREENCHIMENTO DO GRUPD

OPERACIONAL DE APOIO A ATIVIDADE PO[.[TICO-PARLAMENTAR. IDENTIFICADOS COMO
CARGO COMISSIONADO DO LEGISLATIVO, SIMBOLO APG.

07 - Setor de Contabilidade e Tesouraria

i) - ica

7.1.1 - Categoria Funcional - Assessoria em Execugdo Orgamentéria, Contabilidade e
Tesouraria
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?._1.._ ' - Denominacao do Cargo - Chefe do Setor de Contabilidade e Tesouraria

73557 Funcéo — Chefia e Assessoramento de Setor
7.1.4 - Forma de provimento - Em comissao
715 - Simbolo - DASL-2
736 - Numero de Vagas - 01
7

- Lotagéo - Setor de Contabilidade e Tesouraria
T - Pré-requisitos
7.2.1 - Habilitagao Especifica Técnico em Contabilidade e ou 3° Grau (superior
completo)
7.2.2 - Experiéncia por mais de 01 (dois) anos em carreira ou atividade profissional.
08 - Setor de Almoxarifado
8.1 - ica rgo
8.1.1 - Categoria Funcional — Assessoria Administrativa Almoxarifado e Geréncia de
Recursos

Materiais

8.1.2 - Denominagéo do Cargo - Chefe do Setor de Almoxarifado
8.1.3 - Fungao — Chefia e Assessoramento de Setor
8.1.4 - Forma de provimento - Em comissao
8.15 - Simbolo - DASL-3
8.1.6 - Numero de Vagas - 01
8.1.7 - Lotagao - Setor de Almoxarifado
8.2 - 5-
8.2.1 - Habilitagao Especifica em nivel de 2° Grau (completo) e/ou 3° Grau (superior)
8.22 - Experiéncia por mais de 01 (dois) anos em carreira ou atividade profissional.
09 - Consultoria Juridica
9.1 - ica

9.141 - Categoria Funcional - Advogado
9.1.2 - Denominagao do Cargo - Consultor Juridico da Camara
9.1.3 - Funcgéao - Assessoramento e Consultoria Juridica e Advocaticia da Camara
914 - Forma de provimento - Em comissao
915 - Simbolo - DASL-2

9.16 - Numero de Vagas - 03

91.7 - Lotagao - Consultoria Juridica da Camara

9.2 - - isi

Preé-requisitos
9.2.1 - Habilitagao Especifica em Curso de Ciéncia Juridica /3° Grau Completo
922 - Experiéncia por mais de 02 (dois) anos em carreira ou atividade profissional.
923 - Inscrigdo na OAB Bahia.
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ANEXO |I

(Lei n° 2.523, de 02 de dezembro de 2020)

DESCRIGCAO SUMARIZADA E_REQUISITOS EXIGIDOS PARA PREENCHIMENTO DO GRUPO
OPERACIONAL DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DO LEGISLATIVO,

CLASSIFICADOS PELO SIMBOLO DASL NIVEIS 1 A 3 E AQUELES RELATIVOS AO GRUPO
OPERACIONAL DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR, IDENTIFICADOS COMO

CARGO COMISSIONADO DO LEGISLATIVO, SIMBOLO APG.

10 - Assessoria de Comunicagdo Social

10.1 - ica

10.1.1 - Categoria Funcional — Assessoria em Comunicagao

10.1.2 - Denominagéo do Cargo - Assessor de Comunicagao Social

10.1.3 - Fungao - Assessoria na Area de Comunicacgéo Social

10.1.4 - Forma de provimento - Em comissé&o

Prefeitura Municipal Av. Princesa Isabel, 678 — Centro Administrativo Municipal Firmino Alves — Séo Casetano

Certificagao Digital: W1AP3TUW-VBDWMDEW-1904/Z9K-YZFSD4RM
Versao eletrénica disponivel em: hitp.//www.itabuna.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Plblicas Brasileira - ICP Brasil



‘a D[ARIO Edicdao 4.347 — Ano 8
I 03 de dezembro de 2020
 OFICIAL

Prefeitura Municipal de

Itabuna

'Eﬁﬁ-:

‘. PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABUNA
10. 16 - Simbolo - DASL-3
#9ET65° - Numero de Vagas — 01
10.1.7 - Lotagao - Assessoria de Comunicagao Social
102 ) . i
10.2.1 - Habilitagéo Especifica em nivel de 2° Grau Completo efou 3° Grau
Completo
10.2.2 - Experiéncia por mais de 02 (dois) anos em carreira ou atividade profissional.
11 - Ouvidoria Parlamentar
1.1 - ica
11.1.1 - Categoria Funcional — Assessoria Institucional
11.1.2 - Denominagéo do Cargo — Ouvidor Parlamentar
11.1.3 - Fungéo - Assessoria Institucional
11.1.4 - Forma de provimento - Em comissao
11.1.5 - Simbolo - DASL-2
11.1.6 - Numero de Vagas - 01
11.1.7 - Lotagao — Ouvidoria Parlamentar
11.2 - Pré-requisitos
11.2.1 - Habilitagao Especifica 3° Grau Completo
11.2.2 - Experiéncia por mais de 02 (dois) anos em carreira ou atividade profissional
inclusive
11.2.3 - Ser maior de 21 anos; ndo estar cumprindo pena por condenagéo em

processo crime por aqueles contra a Administragao Publica e os chamados Crime de
Improbidade Administrativa; ndo possuir antecedentes criminais; ndo ser cénjuge,
ascendente ou descendente em qualquer grau do Presidente da Céamara, do Vice-
Presidente, de Vereador, bem assim de servidores efetivos e comissionados e possuir
reputagdo ilibada, comprovada mediante certidbes negativas emitidas pelos cartorios
competentes
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