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LEI

LEI N2 4.456, DE 26 DE JUNHO DE 2026.
Republicada por incorregdo

RACIONALIZA AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, EXTINGUE CARGOS DE
LIVRE NOMEACAO DA PRESIDENCIA E DA ADMINISTRAGAO; ATUALIZA A
LEI E ALTERA OS ARTS. 82 E 12 DA LEI N2 4.204, DE 20 DE DEZEMBRO DE
2023; ALTERA OS ARTS. 27, 29 E 32 E REVOGA INCISOS DO ART. 10 DA LEI
N2 4.307, DE 27 DE JUNHO DE 2025; RATIFICA DISPOSITIVO DA LEI
N¢ 4.401, DE 6 DE JANEIRO DE 2026, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FEIRA DE SANTANA, Estado da Bahia,

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE FEIRA DE SANTANA, Estado da Bahia, aprovou, por meio do
Projeto de Lei n2 152/2026 em seu texto substitutivo, ambos de autoria da Mesa Diretora a seguinte Lei:

Art. 12 - Os arts. 82 e 12 da Lei n2 4.204, de 20 de dezembro de 2023, passam a vigorar com as seguintes
alteragdes:

I —o art. 12 passa a vigorar com a seguinte redagdo, mantido o seu pardagrafo Unico:

“Art. 12 - Os servidores desta Casa fardo jus, por portaria da Presidéncia, com base no vencimento base,
aos seguintes adicionais remuneratdrios, nos termos, critérios e percentuais constantes do Anexo IX desta Lei:

| — Adicional de Regime Especial de Trabalho — ARET;

Il — Adicional de Representagdo em Colegiado — ARCO;

Il — Adicional de Fungdo de Agente de Contratag¢éo — AFAC;
IV - Adicional de Atividades de Escola do Legislativo — AAEL;
V - Adicional de Fung¢éo de Pregoeiro — AFPR.

Pardgrafo tnico - As omissées e controvérsias surgidas com relagdo a esta Lei serdo dirimidas baseadas
na legislagéo vigente, mais especificamente na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Orgdnica
Municipal e Lei Complementar n® 01/94.” (NR)

Il — o0 art. 82 passa a vigorar com as seguintes alteragGes:

a) o caput: “Art. 82 Os cargos de Assessor Parlamentar, simbolo ASPA, e de Assessor de Projetos
Institucionais, simbolo ASPI, terdo remuneragdo disciplinada em pontos.” (NR)

b) o § 12: “§ 12 A lotagdo numérica do gabinete do Vereador e da Presidéncia serd a que estipular o titular
respectivo, até o limite de 50 (cinquenta) pontos.” (NR)

c) fica acrescido o § 62: “§ 62 Cada unidade administrativa da Cdmara Municipal poderd dispor de até 12
(doze) pontos destinados aos cargos de Assessor de Projetos Institucionais — ASPI, por ato da Presidéncia.”

Art. 22 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo do Quadro de Cargos da Camara
Municipal de Feira de Santana:

| — Auxiliar de Gabinete da Presidéncia — AGPR;
Il — Oficial de Gabinete da Presidéncia — OGPR;
[l — Motorista da Presidéncia — MOPR;

IV — Assistente Geral — ASSD;

V — Gerente Financeiro — GFIN;

VI — Gerente de Contabilidade — GECO.
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Paragrafo unico - Criam-se, na forma do Anexo |, os cargos correspondentes para manutencdo do
funcionamento racional da estrutura administrativa.

Art. 32 - O art. 12 da Lei n? 4.204/2023 passa a vigorar com a seguinte redacdo, e os Anexos |, Ill, IV, V, VI,
VII, VIII, IX e X passam a vigorar na forma dos Anexos desta Lei:

“Art. 12 - A estruturag¢éo do quadro de servidores da Camara Municipal de Feira de Santana passa a
obedecer ao disposto nesta Lei e nos Anexos | a X que a integram.” (NR)

Pardgrafo unico - As transformagées, adequagées de denominagédo, reenquadramentos e reestruturacoes
de cargos, de provimento efetivo ou em comissdo, decorrentes da nova estrutura prevista nos Anexos desta Lei,
prevalecem sobre as disposicoes anteriores, independentemente de extingéo e criagdo individualizadas, ficando
assegurada a correlagéo entre as denominagées anteriores e as atuais.

Art. 42 - Fica ratificada a eficacia do § 22 introduzido ao art. 15 da Lei n2 4.204/2023 pelo art. 62 da Lei n?
4.401/2026, declarando-se que referido paragrafo substitui, com fundamento no principio da lei posterior, o § 22
conferido pelo art. 51 da Lei n2 4.307/2025.

Pardgrafo unico - O art. 15 da Lei n® 4.204/2023 fica estruturado com caput e § 32 na redagéio do art. 51
da Lei n© 4.307/2025; § 19, inciso I, na redagdo do art. 51 da Lei n® 4.307/2025, e inciso Il, na redagéo do art. 6° da
Lein®4.401/2026; e § 2° na redagéio do art. 62 da Lei n° 4.401/2026.

Art. 52 - Ficam revogados, na Lei n2 4.307, de 27 de junho de 2025:

I-osincisos |, Il, IV eV do art. 10, mantidos o inciso Il e os §§ 12, 22, 32 e 42 do referido artigo;
Il — os arts. 62 e 79.

Art. 62 - Os arts. 27, 29 e 32 da Lei n? 4.307, de 27 de junho de 2025, passam a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 27 - As diarias destinam-se a indenizar despesas com alimentagao, hospedagem, locomogao urbana
e demais custos relacionados ao deslocamento a servigo, dentro ou fora do territério nacional ou internacional,
podendo os valores das diarias internacionais ser fixados em moeda estrangeira, convertidos pela cotagao oficial
de compra do Banco Central do Brasil na data anterior a autorizagao.

Paragrafo Unico - As diarias internacionais somente serdo concedidas quando necessarias ao interesse
publico e mediante prévia e expressa autorizacdo da Mesa Diretora.” (NR)

“Art. 29 - Os valores das didrias, inclusive internacionais, sdo fixados por Ato da Mesa Diretora, com base
em critérios de razoabilidade, economicidade e compatibilidade or¢gamentaria, podendo adotar como referencial
os valores praticados por outras casas legislativas de porte equivalente ou por 6rgaos publicos federais, sendo
convalidados os montantes vigentes pelo Ato da Mesa n2 02/2026.

§ 12 - Os valores poderdo ser atualizados por Ato da Mesa Diretora, com base em indice oficial de
correcdo monetaria ou variagdo cambial, conforme a natureza do deslocamento.

§ 22 - Em comitiva oficial, os valores poderdao ser equiparados entre os participantes, mediante
justificativa e autorizagdo da Presidéncia.” (NR)

“Art. 32 - O agente publico que receber diaria devera, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis apds o
retorno, apresentar comprovacao do deslocamento e das atividades desempenhadas, nos termos do

regulamento.

§ 12 - Dada a natureza indenizatéria das didrias, a comprovagdo recaird sobre a efetiva realizagéo do
deslocamento e da atividade que o motivou, na forma do regulamento.

§ 22 - A comprovagdo far-se-d mediante documentagdo idénea, observado o disposto no art. 33 desta
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Art. 72 - O tempo de efetivo exercicio prestado na Camara Municipal pelos servidores efetivos do quadro
permanente do Poder Executivo do Municipio de Feira de Santana a ela cedidos podera ser computado para fins de
evolugdo funcional e enquadramento remuneratério, desde que:

I —a cessdo esteja formalizada por Termo de Cessdo vigente na data de publicacdo desta Lei;
Il — o servidor esteja em exercicio continuo na Camara ha pelo menos 12 (doze) meses;
Il — 0 cOmputo ndo abranja periodo anterior a formalizagdo da cessao.

Paragrafo unico - O enquadramento se dara por portaria da Presidéncia, condicionado a autorizagdo do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia — TCM-BA.

Art. 82 - Por conveniéncia e oportunidade administrativa, poderdo ser concedidas férias coletivas aos
servidores da Camara Municipal de Feira de Santana em periodo de recesso legislativo, na forma de portaria da
Presidéncia, observado o regime da Lei n2 4.204/2023.

Art. 92 - Os cargos e as condi¢Ges para a Fundagdo Princesa do Sertdo, entidade a ser criada por lei prépria,
sdo os estabelecidos no Anexo X desta Lei, que somente produzirdo efeitos a partir da instituicdo da referida
Fundagdo.

Art. 10 - Revogam-se as demais disposi¢des em contrdrio. Esta Lei entra em vigor em 12 de agosto de 2026.

Gabinete do Prefeito Municipal, 26 de junho de 2026.

JOSE RONALDO DE CARVALHO MARIO COSTA BORGES ANTONIO AUGUSTO GRACA LEAL
PREFEITO MUNICIPAL CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO |
QUADRO DE PROVIMENTO TEMPORARIO — ADMINISTRAGCAO GERAL

CARGO SIMBOLO QTD

Administragdao Geral

Diretor Geral DIGE 1

Assessor de Projetos Institucionais ASPI Conforme art. 82 desta lei

Controladoria

Controlador interno CONI 1
Subcontrolador SUBC 1
Encarregado de Dados EDPO 1
Ouvidoria

Ouvidor ouvl 1

Coordenagdo da Ouvidoria

Coordenador da Ouvidoria COovD 2

Procuradoria Geral

Procurador Geral | PRGE | 1

Subprocuradoria

Subprocurador Juridico | SBPJ | 4
Corregedoria

Assessor Juridico da Corregedoria ASIC 1
Oficial de Gabinete da Corregedoria OFGC 1

Geréncia Administrativa

Gerente Administrativo | GADM | 1

Coordenagdo de Apoio e Manutengado

Coord. de Apoio e Manutengao | COAM | 3

Coordenacéo de Patrimonio e Almoxarifado

Coord. de Patrimonio e Almoxarifado | COPA | 2

Coordenagdo de Transportes

Coord. de Transportes | COTR | 2

Geréncia de Recursos Humanos

Gerente de Recursos Humanos | GERH | 1
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Coordenagao de Setor Pessoal

Coordenador de Setor Pessoal COSP 3
Geréncia de Financas e Contabilidade

Gerente de Finangas e Contabilidade GFCO 1
Tesoureiro TESO 1
Liquidante LiQu 1
Coordenacéo Financeira

Coordenador Financeiro COFI 2
Coordenagdo de Orgamento e

Contabilidade

ggggsir:;da(;; de Orgamento e cooc 3
Geréncia de Contratagbes

Gerente de ContratagGes GCOT 1
Coordenagdo de Compras e Licitagao

Coord. de Compras e Licitacdo | COCL | 3
Coordenagao de Contratos

Coordenador de Contratos | cocT | 2
Geréncia Legislativa

Gerente Legislativo | GLEG | 1
Coordenagdo de Arquivo e Biblioteca

Coord. de Arquivo e Biblioteca | COAB | 2
Coordenagao de Expediente Legislativo

Coord. de Expediente Legislativo | COEL | 2
Coordenagdo de Redagdo e Atas

Coord. de Redagdo e Atas | CORA | 1
Geréncia de Tecnologia da Informagdo

Gerente de Tecnologia da Informagdo | GTIN | 1
Geréncia de Comunicacdao

Gerente de Comunicagdo | GECM | 1
Coordenagdo de Comunicagao
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Coordenador de Comunicagao COoMC 3
TV CAMARA
Coordenador de TV Camara COoTv 1
Coordenador de Producdo Audiovisual COAV 1

Policia Legislativa

Comandante da Policia Legislativa COPL 1

Subcomandante da Policia Legislativa SCPL 2

QUADRO DE PROVIMENTO TEMPORARIO — ATIVIDADES PARLAMENTARES

CARGO SiMBOLO QTD
Presidéncia
Assessor Especial da Presidéncia AEPR 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CGPR 1
Coordenador de Cerimonial CHCE 2

Gabinete dos Vereadores

Assessor Parlamentar ASPA-1a ASPA-18 Conforme art. 82 desta lei.
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. ANEXO Il
SECAO A - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO SIMBOLO CARSGE/;\VIT\C')\;ALNA Q1D
Analista de Sistema em Rede ANSR 30 HORAS 01
Contador Legislativo CONT 30 HORAS 04
Intérprete de Libras INLI 30 HORAS 04
Policial Legislativo PLEG 30 HORAS 06
Procurador Juridico PRIA 30 HORAS 02
Redator de Debates REDE 30 HORAS 09
Redator de Noticias RENO 30 HORAS 08
Técnico Legislativo Municipal TLEM 30 HORAS 05
Técnico Legislativo Administrativo Municipal TLAM 30 HORAS 28

SECAO B — CARGOS EM EXTINCAO PROGRESSIVA

CARGO SIMBOLO
Agente Legislativo | — Servente AL
Fotografo Legislativo FOLE
Motorista MOTO
Técnico de Suporte em Informatica TSIN
Técnico Legislativo Contabil TLCO
Técnico Legislativo TLEG
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ANEXO IV
REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: Analista de Sistema em Rede

SIMBOLO: ANSR

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 01

REQUISITOS: Nivel Superior: Graduagdo em Tecnologia da Informagdo, Analista de Sistema, Ciéncias da
Computagdo ou Engenharia da Computagdo, com experiéncia em projeto de redes de computadores,
suporte em redes de computadores; tecnologias e infraestrutura de informatica.

ATRIBUICOES: Analisar e propor solugbes para situagdes que incluam multiplas e complexas variaveis e
requeiram capacidade de julgamento; Planejar, desenvolver e coordenar projetos, assegurando a sua
execugdo de acordo com padroes de qualidade definidos; Analisar, recomendar e definir
procedimentos sobre assuntos relacionados a sua area de atuacgdo, emitindo pareceres técnicos e
definindo padrdes; Efetuar estudos e pesquisas aplicadas sobre assuntos de interesse da Camara
Municipal, referentes a sua area de atuagdo; Projetar e definir tecnologia, topologia e configuragdo de
rede de computadores; Avaliar, especificar, dimensionar e valorar recursos e servigos de comunicagao
de dados; Elaborar procedimentos para instalagdo, customizagdo e manutengdo dos recursos de rede;
Analisar problemas no ambiente operacional de rede e definir procedimentos para correcdo; Analisar
a utilizagdo e o desempenho das redes de computadores, implementar agdes de melhoria e planejar a
evolucdo da rede; Prestar suporte técnico e consultoria quanto a aquisi¢do, implantagdo e ao uso
adequado dos recursos de rede; Prospectar, analisar e implementar novas ferramentas e recursos de
rede; Definir e implementar os procedimentos de seguranga do ambiente de rede; Executar outras
atividades necessarias a consecucdo dos servigos, bem como solicitagbes a critério do seu superior
imediato. (NR)

CARGO: Contador Legislativo

SIMBOLO: CONT

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 04

REQUISITOS: Bacharel em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho Regional de Contabilidade;
ATRIBUICOES: Escriturar a contabilidade da CAmara Municipal, observados os prazos legais e as normas
aplicaveis a contabilidade publica; elaborar e assinar balangos, balancetes e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagdo e lancamento; realizar a conciliagdo bancéria e o controle das
contas correntes institucionais, verificando a conformidade dos saldos com os registros contabeis;
controlar a movimentagdo de recursos, acompanhando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigacGes de pagamentos a terceiros e os saldos em caixa e em contas bancarias; elaborar o Relatério
Resumido da Execugdo Orcamentaria (RREO) e o Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF), nos prazos e
formatos estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal; acompanhar os gastos de pessoal do Poder
Legislativo, verificando a observancia dos limites estabelecidos nos artigos 19 e 20 da Lei
Complementar n2 101/2000; apoiar a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentdria Anual (LOA), fornecendo dados e demonstrativos contabeis
a chefia competente; orientar as unidades administrativas quanto ao cumprimento das normas
orcamentarias, financeiras e contabeis vigentes; controlar a execucdo orcamentaria, analisando
documentos, elaborando relatdrios e demonstrativos de despesa por unidade e por elemento; instruir
e processar créditos adicionais, suplementagdes, remanejamentos e transferéncias orcamentérias, sob
autorizagdo da chefia competente; analisar e controlar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios
da execugdo de contratos, convénios e acordos; verificar a regularidade formal de documentos fiscais
eletronicos (NF-e, NFS-e) recebidos de fornecedores e prestadores de servio, identificando
inconsisténcias e encaminhando ao setor responsavel; proceder ao fechamento contabil do exercicio
financeiro, elaborando as demonstragdes contabeis exigidas pela legislagdo; registrar e controlar a
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depreciacdo, amortizacdo e exaustdo dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal, em conformidade
com as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico; operar e alimentar os sistemas
informatizados de contabilidade publica adotados pelo Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia —
SAGRES, SICOM e demais sistemas correlatos —, observando os prazos de transmissado estabelecidos;
apoiar a atualizacdo do Portal da Transparéncia com dados contabeis, orcamentarios e financeiros
exigidos pela Lei de Acesso a Informagao; verificar a regularidade das certiddes de regularidade fiscal e
trabalhista de fornecedores e prestadores, para fins de instrugdo de processos de pagamento e
contratagdo; acompanhar processos, diligéncias e auditorias conduzidas pelo Tribunal de Contas dos
Municipios da Bahia, organizando a documentagdo necessaria e comunicando a chefia imediata sobre
prazos e exigéncias; realizar exames e verificagdes nos livros contabeis, fiscais e auxiliares, identificando
e reportando a chefia eventuais irregularidades; elaborar relatdrios parciais e globais de atividades
contabeis e financeiras, para fins de controle interno e prestagdo de contas; na condi¢do de Contador
Legislativo, podera ser designado para atuar em Comissdes Tematicas, ComissOes Parlamentares de
Inquérito (CPIs) e demais drgdos colegiados da Camara Municipal, realizando auditorias contabeis,
analise de contas publicas, pericias financeiras e demais atividades técnicas de natureza contabil
necessarias ao exercicio do poder investigativo e fiscalizatdrio do Legislativo, sempre sob determinagéo
e supervisao da chefia imediata ou da Presidéncia da comissdo competente; a execucdo de qualquer
das atribuicdes previstas neste cargo sera determinada pela chefia imediata, a quem compete definir
as prioridades, os prazos e a forma de realizagdo dos trabalhos, cabendo ao Contador Legislativo a
execugdo técnica e a responsabilidade pelo contetido dos atos de sua lavra; executar outras atividades
afins e compativeis com o perfil do cargo, conforme determinac¢do da chefia imediata, da Geréncia
Financeira e Contabil ou da Presidéncia. (NR)

CARGO: Intérprete de Libras

SIMBOLO: INLI

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 04

REQUISITOS: Nivel Médio Completo e Curso de Libras com carga horaria minima de 120 (cento e vinte)
horas em instituicdo reconhecida, ou certificagdo de proficiéncia em Libras (Prolibras) expedida pelo
MEC.

ATRIBUICOES: Realizar interpretacdo da lingua falada para a Lingua Brasileira de Sinais — Libras — e
vice-versa, nas atividades internas e externas da Camara Municipal, de forma simultdnea ou
consecutiva; interpretar com fidelidade, sem alterar, resumir ou acrescentar conteido a mensagem
original; atuar nas sessdes plenarias ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes e de instalagdo de
legislatura, garantindo a acessibilidade comunicacional aos cidad&dos surdos e com deficiéncia auditiva;
interpretar reunides de comissGes, audiéncias publicas, seminarios, solenidades e demais eventos
institucionais, quando designado pela chefia imediata; aparecer como intérprete de Libras nas
transmissdes da TV Camara, inserindo a janela de interpretagdo em Libras nas produgdes ao vivo e
gravadas, conforme escala e determinagdo da chefia imediata; produzir videos em Libras para o site,
redes sociais e canais digitais da Cadmara Municipal, traduzindo noticias, comunicados, leis e
informagdes institucionais de interesse publico, sob orientagdo da chefia imediata; traduzir
documentos escritos — incluindo projetos de lei, atas, regulamentos e comunicados — para Libras em
formato de video ou texto adaptado, ampliando o acesso a informacgao legislativa para pessoas surdas;
prestar atendimento e interpretagdo a cidaddos surdos e com deficiéncia auditiva nos gabinetes dos
Vereadores, nas unidades administrativas e nos eventos institucionais, quando solicitado; ministrar
cursos, oficinas e treinamentos de Libras para servidores, Vereadores e colaboradores da Camara
Municipal, promovendo a cultura de acessibilidade na instituigdo, sob planejamento e autorizagdo da
chefia imediata; colaborar na elaboragdo de politicas e agdes institucionais de acessibilidade
comunicacional, propondo melhorias e boas praticas a chefia competente; orientar e apoiar a equipe
da TV Camara e da Assessoria de Comunicagdo na insergdo de recursos de acessibilidade nas producgoes
institucionais, incluindo janela de Libras, legendas e audiodescrigdo; participar de cursos, seminarios e
programas de atualizacdo em Libras e em acessibilidade, mantendo-se atualizado quanto as normas e
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as evolugdes da lingua; executar outras atividades afins e compativeis com o perfil do cargo, a critério
da chefia imediata ou da Administragdo. (NR)

CARGO: Policial Legislativo

SIMBOLO: PLEG

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 06

REQUISITOS: Nivel Superior.

ATRIBUICOES: O Policial Legislativo esta subordinado hierarquicamente ao Subcomandante e ao
Comandante da Policia Legislativa, devendo cumprir rigorosamente as determinagcdes emanadas na
linha de comando, nos termos do regulamento interno e da legislagdo aplicavel; todas as atividades
operacionais serdo executadas conforme determinagdo do Comando, a quem compete definir escalas,
missoes, protocolos e prioridades; proteger a integridade fisica dos parlamentares, servidores e
visitantes nas dependéncias da Camara Municipal, conforme determinagdo do Comando; zelar pela
ordem e pela seguranga publica no recinto legislativo; executar patrulhamento preventivo e ostensivo,
inclusive velado, nas areas internas e externas da Camara Municipal, conforme escala e determinagédo
do Comando; exercer atividades de vigildncia e protecdo de bens, servigos e instalagdes do Poder
Legislativo; controlar o acesso de pessoas, veiculos e cargas as dependéncias da Camara, verificando
credenciais e autorizagdes de entrada, de acordo com os protocolos estabelecidos pelo Comando;
identificar, registrar e, quando necessario, revistar pessoas e veiculos que ingressam nas dependéncias
da Camara, conforme determinagdo do Comando e nos limites da lei; inspecionar a entrada e a saida
de volumes e objetos, na forma de instrugdes do Comando; emitir, controlar e revogar credenciais,
crachas e autorizagGes de acesso para servidores, visitantes, imprensa e prestadores de servigo, sob
determinagdo do Comando; realizar escolta e protegdao pessoal do Presidente, Vice-Presidentes,
demais membros da Mesa Diretora e de autoridades e delegagGes nacionais e estrangeiras, conforme
determinagdo do Comando ou da Presidéncia; retirar das dependéncias da Camara Municipal quem
perturbar ou impedir o regular funcionamento dos trabalhos legislativos, nos termos da lei e conforme
determinacdo do Comando; inspecionar periodicamente areas e instalagdes, identificando e
reportando ao Comando vulnerabilidades, situagdes de risco e irregularidades; contribuir para a
elaboracdo e atualizacdo do plano de seguranga institucional da Camara Municipal, sob supervisdo do
Comandante; realizar a¢des de inteligéncia destinadas a instrumentar o exercicio de policia judiciaria e
de apurages penais na esfera de sua competéncia, conforme determinagdo do Comando e observados
os direitos e garantias individuais previstos na Constituigdo Federal; coletar, buscar e analisar dados,
inclusive estatisticos, sobre criminalidade e infracdes administrativas de interesse policial, para
subsidiar o planejamento do Comando; preservar e controlar o acesso ao local de ocorréncia de
infracdo penal nas dependéncias da Camara, sem prejuizo dos demais 6rgéos policiais competentes;
zelar pela coleta, preservacgéo e integridade da cadeia de custddia de dados, informagdes e materiais
que constituam indicios ou provas, conforme orientagdo do Comando; realizar investigagdes policiais
em ocorréncias e inquéritos de sua atribuigdo, conforme determinagdo do Comando; prestar apoio as
Comissdes Parlamentares de Inquérito — CPls — instaladas pela Cdmara Municipal, podendo executar
ordens de prisdo em flagrante determinadas por seus presidentes e conduzir coercitivamente
testemunhas e depoentes, nos termos da lei e sob autorizagdo do Comando e da Presidéncia; atender
a situagdes emergenciais, prestando os primeiros atendimentos e acionando os servigos competentes
— Bombeiros, SAMU, Policia Civil ou Militar —, conforme os protocolos estabelecidos pelo Comando;
cooperar com os érgdos de prevencdo e combate a incéndio e defesa civil, conforme determinagdo do
Comando; atuar de forma coordenada com as demais instituicdes do Sistema Unico de Seguranca
Publica — SUSP — e com os drgdos publicos de controle e fiscalizagdo, sob autorizacdo do Comando;
aplicar os protocolos de uso progressivo da forga previstos na legislagdo vigente e nas normas internas
da Policia Legislativa, sempre sob responsabilidade e supervisdo do Comando; conduzir, nos casos
permitidos por lei, pessoas em situacdo de flagrante delito até a autoridade policial competente;
elaborar boletins de ocorréncia, relatérios de rondas e demais registros das atividades de seguranga,
encaminhando-os ao Comando; operar e monitorar equipamentos e sistemas de seguranca eletronica,
incluindo cameras, controles de acesso e alarmes; dar suporte a realizacdo de sessbes plenarias,
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audiéncias publicas e demais eventos institucionais, inclusive fora das dependéncias da Camara,
conforme determinagdo do Comando; participar obrigatoriamente de cursos, treinamentos e
programas de formacdo e aperfeicoamento profissional determinados pelo Comando; executar outras
atividades correlatas determinadas pelo Comando ou pela Presidéncia da Cadmara Municipal,
respeitada a hierarquia da Policia Legislativa. (NR)

(Redagdo dada pela Lei n® 4401/2026.)

CARGO: Procurador Juridico

SIMBOLO: PRIA

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 02

REQUISITOS: Bacharel em Direito e inscri¢ao ativa na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
ATRIBUICOES: Auxiliar em a¢bes ordinarias, trabalhistas, mandados de seguranga, acdes populares,
agoes civis publicas, agdes de controle concentrado de constitucionalidade e quaisquer outras questdes
de qualquer natureza juridica; Participar e/ou acompanhar as comissoes processantes e de sindicancia
interna; Acompanhar os processos do Tribunal de Contas dos Municipios, referentes aos
procedimentos administrativos, financeiros e contabeis, bem como as licitagdes e contratos; Elaborar
defesas e recursos nos processos administrativos conduzidos pelo Tribunal de Contas dos Municipios,
assegurando o atendimento das recomendagdes e ressalvas efetuadas pelo TCM; Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. (NR)

CARGO: Redator de Debates

SIMBOLO: REDE

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 09

REQUISITOS: Nivel Superior Completo em Letras, Jornalismo, Comunicagdo Social, Direito, Ciéncias
Sociais ou areas afins.

ATRIBUICOES: Assistir as sessOes plendrias, as reunides de Comissdes Permanentes, Temporarias,
Especiais e de Inquérito e as audiéncias publicas, anotando os fatos e os pronunciamentos para
elaboragdo dos registros oficiais; redigir atas das SessGes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e
Solenes realizadas no plenério do Legislativo, na forma estabelecida pelo Regimento Interno; elaborar
ata na forma resumida ou na integra, conforme determinacdo da chefia imediata; transcrever
pronunciamentos, debates e depoimentos de forma literal ou sintetizada, conforme a finalidade do
registro e a determinacdo da chefia responsavel; redigir atas e registros das reunides de Comissées
Permanentes, Temporarias, Especiais e de Inquérito e das audiéncias publicas realizadas pela Camara
Municipal; secretariar os trabalhos das Comissoes, controlando a documentagdo, organizando pautas
e mantendo o registro atualizado das deliberagdes, quando designado; acompanhar as sessdes e
reunides para dirimir duvidas na elaboragdo das atas, anotando corregées e aditamentos determinados
pelos membros; registrar atas, deliberagdes e sumarios de votagdo nos sistemas informatizados
adotados pela Cdmara Municipal, observando os prazos regimentais; publicar as atas e registros oficiais
no Portal da Transparéncia e no Diario Oficial, apds validagdo pela chefia competente; autenticar copias
de atas e de registros oficiais das sessoes, quando formalmente delegada essa fungdo pela chefia
imediata; elaborar sumarios legislativos com a relagdo das proposicbes votadas, aprovadas ou
rejeitadas em cada sessdo, para fins de controle interno e divulgacdo institucional; colaborar na
elaboragdo do roteiro e da condugdo protocolar das sessées de qualquer natureza — ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes e de instalacdo de legislatura —, organizando a sequéncia dos
trabalhos em conformidade com o Regimento Interno e sob determinacdo da chefia imediata; indexar
e catalogar o conteudo das sessdes, comissdes e audiéncias publicas no acervo digital da Camara
Municipal, com vistas a pesquisa legislativa e ao acesso publico; organizar e manter o acervo fisico e
digital da Camara Municipal, incluindo gravacgbes sonoras e audiovisuais das sessoes, atas, registros e
documentos histéricos, sob supervisdo da chefia imediata e em coordenagdo com as unidades
competentes; auxiliar vereadores e unidades da Casa na redagdo de oficios, relatérios, pareceres, votos
e outros documentos, procedendo a revisdo ortografica, gramatical e de clareza redacional; revisar
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proposigoes legislativas, projetos de lei, emendas, substitutivos e demais documentos legislativos e
administrativos quanto a forma, a linguagem e a clareza redacional, sem alterar o contetdo normativo,
sob orientacdo da Procuradoria ou da chefia imediata; realizar pesquisa de precedentes regimentais e
de registros historicos de sessdes anteriores para suporte aos trabalhos legislativos; a execugdo das
atribuicOes previstas neste cargo sera determinada pela chefia imediata, a quem compete definir
prioridades, prazos e a forma de realizacdo dos trabalhos; executar outras atividades afins e
compativeis com o perfil do cargo, a critério da chefia imediata ou da Administracdo. (NR)

CARGO: Redator de Noticias

SIMBOLO: RENO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 08

REQUISITOS: Nivel Superior Completo em Comunicagdo Social ou areas afins.

ATRIBUICOES: Realizar cobertura jornalistica das sessdes plenérias, reunides de comissdes, audiéncias
publicas e demais eventos institucionais da Camara Municipal; realizar entrevistas, gravadas ou
escritas, com Vereadores e demais personalidades, para complementagdo de matérias jornalisticas,
quando autorizado pela chefia imediata; redigir matérias, notas, reportagens e programas noticiosos
para veiculagdo em emissoras de radio, televisdo, plataformas digitais e demais canais de comunicagéo
institucionais; atuar como reporter de televisdo, apresentando e narrando reportagens para a TV
Camara e demais canais audiovisuais institucionais, conforme escala e determinagdo da chefia
imediata; redigir roteiros de programas, documentarios, especiais e demais produgdes da TV Camara,
incluindo textos de apresentagdo, offs, passagens, escaletes e demais elementos de linguagem
televisiva, em colaboragdo com a equipe de produgdo audiovisual; realizar registros fotograficos de
sessOes ordinarias, extraordindrias, solenes, itinerantes, de instalacdo de legislatura, elei¢do da Mesa
Diretora, audiéncias publicas, solenidades, inauguragdes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores,
reunides internas e externas e demais eventos com participagao oficial da Camara Municipal; tratar,
melhorar, ampliar, reduzir e disponibilizar fotografias aos Vereadores, servidores e demais drgdos de
imprensainteressados; criar efeitos graficos e realizar edigdo de imagens obtidas por processos digitais;
dominar técnicas de iluminagdo, enquadramento e composi¢do de cena; manter e conservar os
materiais e equipamentos fotograficos sob sua responsabilidade; organizar e manter o arquivo
fotografico institucional, classificando e disponibilizando imagens as unidades e a imprensa, sob
supervisao da chefia imediata; produzir textos, boletins e comunicados para veiculagdo pela Assessoria
de Comunicagdo; elaborar press releases e notas oficiais para distribui¢do a imprensa, sob aprovacdo
da chefia imediata; produzir contetdo jornalistico para as midias sociais institucionais da Camara
Municipal — incluindo Instagram, Facebook, YouTube e demais plataformas adotadas —, conforme
diretrizes definidas pela chefia imediata; produzir newsletters e boletins informativos eletrénicos para
circulagdo interna e externa, sob orientacdo da chefia; atualizar o site da Cdmara Municipal com
noticias, pautas e eventos de interesse publico, observando os critérios editoriais definidos pela chefia
imediata; propor pautas e estratégias de valorizagdo das agdes institucionais da Casa, submetendo-as
a aprovacao da chefia competente; colaborar com a equipe de produgdo audiovisual na cobertura de
eventos e na organizagdo do acervo de imagens e videos institucionais; garantir a acessibilidade do
contetdo produzido, incluindo descricdo de imagens, legendagem e adequacdo de linguagem,
observadas as orientagdes do superior imediato; organizar e manter o arquivo de matérias, gravacoes
e registros jornalisticos produzidos pela unidade, sob supervisdo da chefia imediata; a execugdo das
atribuicbes previstas neste cargo sera determinada pela chefia imediata, a quem compete definir
pautas, prioridades e critérios editoriais, cabendo ao Redator de Noticias a execucéo jornalistica e a
responsabilidade técnica pelo contetdo produzido; executar outras tarefas afins e compativeis com as
fungbes de jornalista e fotdgrafo legislativo, conforme determinagdo da chefia imediata ou da
Administragdo. (NR)

CARGO: Técnico Legislativo Municipal
SIMBOLO: TLEM
CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)
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VAGAS: 05

REQUISITOS: Nivel Médio Completo.

ATRIBUICOES: Assessorar as atividades na Camara; organizar sistema de tramitagio de papéis,
documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo; organizar o sistema de referéncia e de
indices necessarios a pronta localizagdo de documentos; auxiliar na elaboragdo de Projetos de Lei,
resolugoes, decretos legislativos, requerimentos, indicagcbes e demais atos e documentos legais, sob
orientagdo da chefia imediata; informar procedimentos, encaminhando-os as unidades competentes;
realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionada ao suporte legislativo;
recepcionar documentos dos Gabinetes de Vereadores; fazer analise dos documentos recebidos e
verificar conformidade com o Regimento Interno da Cadmara; receber documentagéo da Presidéncia da
Camara para dar entrada e ser lida no expediente legislativo; recepcionar os Projetos de Lei
complementar e demais projetos vindos do Poder Executivo para sua devida numeragao e leitura no
Expediente; gerar planilhas e fazer acompanhamento dos titulos, comendas, medalhas, troféus e
certificados dados pelos Vereadores; atendimento ao publico e prestagdo de informagdes a respeito
de leis, decretos e demais assuntos; operar aparelhos de reprografia e providenciar copias de
documentos; elaborar e protocolar correspondéncias em geral; preparar requisicdes de materiais e
controlar o material de expediente; classificar, protocolar e arquivar documentos; realizar pesquisas
sobre a legislacdo vigente; digitalizar os projetos de Lei e decretos apds aprovacdo; enviar as leis e
decretos para publicagdo; elaborar a ordem do dia e pastas dos vereadores; secretariar reunices de
comissdes e audiéncias publicas, organizando pautas, atas e documentos correlativos, quando
designado; operar e alimentar os sistemas informatizados de gestdo legislativa adotados pela Camara
Municipal; executar outras atividades afins e compativeis com o perfil do cargo, conforme
determinagdo da chefia imediata ou da Administragdo. (NR)

CARGO: Técnico Legislativo Administrativo Municipal

SIMBOLO: TLAM

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: 28

REQUISITOS: Nivel Médio Completo.

ATRIBUICOES: Prestar suporte técnico, legislativo e administrativo em qualquer unidade da Camara
Municipal, incluindo geréncias, coordenacdes, subprocuradorias, TV Camara, unidades legislativas e
gabinetes de Vereadores, conforme necessidade da Administragdo e designagao da chefia competente;
receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir, reproduzir, digitalizar e arquivar
expedientes, processos e demais documentos; manter, organizar e atualizar arquivos fisicos e digitais,
ficharios, livros, publicagbes e registros oficiais; elaborar, redigir, protocolar e controlar
correspondéncias, oficios, memorandos e comunicados internos e externos; secretariar reunides
administrativas e de comissOes, redigindo atas e controlando a documentagdo correlata, sob
orientagdo da chefia imediata; apoiar a tramitacdo de proposigbes legislativas, controlando prazos
constitucionais e regimentais e comunicando vencimentos a chefia responsavel; organizar pautas,
pastas e materiais de apoio para sessdes plenarias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e
sessoes itinerantes; auxiliar na elaboragdo de Projetos de Lei, resolugbes, decretos legislativos,
requerimentos, indicagdes e demais atos legislativos, sob orientagdo do superior imediato; digitalizar
e encaminhar leis e decretos aprovados para publicagdo; acompanhar o controle de titulos, comendas,
medalhas, troféus e certificados concedidos pelos Vereadores; prestar apoio administrativo nos
gabinetes dos Vereadores, organizando documentos, controlando correspondéncias, auxiliando no
atendimento as demandas dos constituintes e no acompanhamento de proposi¢des de interesse do
gabinete, quando designado pela Presidéncia ou pela Diretoria Geral; controlar e acompanhar as
despesas de gabinetes de Vereadores, conferindo sua conformidade com os limites estabelecidos, sob
orientacdo da chefia imediata; auxiliar no controle de frequéncia, registro de horas extraordinarias e
faltas de servidores efetivos, comissionados e terceirizados; colaborar na emisséo e distribuigdo de
folhas de pagamento, no controle de férias, licencas e afastamentos e no processamento de
nomeacgoes e exoneragoes de pessoal, sob orientacdo da Coordenagdo de Setor Pessoal; manter
atualizados os arquivos e fichas funcionais dos servidores; realizar pesquisas de pregos de bens e
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servigcos para fins de instrucdo de processos de contratagdo; apoiar a elaboragdo de planilhas
orcamentarias, mapas de cotacdo e documentos de instrugdo de processos licitatérios, sob orientacdo
da chefia competente; acompanhar a vigéncia e execugao de contratos administrativos, comunicando
a chefia imediata vencimentos de prazo e pendéncias; verificar a regularidade formal de documentos
fiscais recebidos de fornecedores e prestadores, encaminhando-os ao setor competente; instruir
processos de empenho e de pagamento, inserindo dados nos sistemas de gestdo financeira adotados
pela Camara Municipal, sob orientagdo da chefia imediata; apoiar o controle da execugdo orgamentaria
e das despesas por unidade, elaborando planilhas e relatérios auxiliares quando solicitado; controlar o
material de consumo e permanente existente na unidade em que estiver lotado; elaborar estimativas
de necessidade de material de consumo e requisi¢des de compra; auxiliar na realizacdo de inventérios
patrimoniais periddicos; controlar o almoxarifado e a entrega de materiais de expediente e consumo
as unidades; auxiliar no agendamento e controle de utilizagdo de veiculos oficiais e na instrugdo de
requisigoes de abastecimento e manutencgdo da frota, quando lotado na unidade de transportes; apoiar
o controle e acompanhamento de servigos de manutengdo e conservagao das dependéncias fisicas da
Camara Municipal; operar e alimentar sistemas informatizados de gestdo legislativa, administrativa,
financeira e de pessoal adotados pela Camara Municipal; apoiar a atualizagdo do Portal da
Transparéncia com documentos, atos e registros da unidade em que estiver lotado, sob validagdo da
chefia imediata; realizar operagdes de digitalizacdo, conversdo e organizac¢do de acervos documentais
em meio digital; apoiar a autuagdo, controle de prazos e organizagdo de processos administrativos e
judiciais quando lotado nas subprocuradorias, sem emissdo de pareceres ou manifestagdes juridicas;
efetuar pesquisas documentais e de legislagdo para subsidio das unidades, sob orientacdo do
Procurador ou Subprocurador responsavel; realizar atendimento ao publico interno e externo,
identificando suas necessidades e orientando ou encaminhando ao setor competente; prestar
informacdes sobre leis, decretos, procedimentos e tramites, dentro do seu &mbito de conhecimento;
executar outras atividades afins e compativeis com o perfil do cargo, em qualquer unidade da Camara
Municipal, conforme determinagéo da chefia imediata, da Diretoria Geral ou da Presidéncia. (NR)

REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO PROGRESSIVA

CARGO: Agente Legislativo | — Servente

SIMBOLO: AL

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: —

REQUISITOS: Nivel Fundamental Completo.

ATRIBUICOES: Executar servigos de limpeza, higienizagio e conservacdo das dependéncias internas e
externas da Cadmara Municipal, conforme designacdo da chefia imediata; limpar e conservar pisos,
paredes, vidros, mobilidrios e equipamentos; coletar, separar e destinar adequadamente os residuos
sélidos produzidos nas dependéncias da Cdmara; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e
utensilios de limpeza; colaborar na organizacédo e preparacdo dos espacos fisicos para sessoes, eventos
e reunides; prestar apoio operacional as demais unidades quando determinado pela chefia imediata;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem designadas.

CARGO: Fotografo Legislativo

SIMBOLO: FOLE

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: —

REQUISITOS: Nivel Médio Completo e Curso de Fotografia com carga horaria minima de 40 (quarenta)
horas, ou experiéncia profissional comprovada.

ATRIBUICOES: Fotografar reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalagdo da
legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias publicas, entre outras; fotografar solenidades,
inauguragdes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores, reunides internas e externas, além de outros
eventos com participacdo oficial da Camara Municipal; revelar, tratar, melhorar, ampliar, reduzir e
disponibilizar as fotografias aos Vereadores, servidores e demais rgdos da imprensa interessados; criar
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efeitos gréaficos em imagens obtidas por processos digitais; organizar e manter organizado o arquivo
fotografico da Cdmara Municipal; dominar técnicas de iluminagdo, enquadramento e composicdo de
cena; manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos; Realizar outras atribuicbes
compativeis com sua especializagdo profissional.

CARGO: Motorista

SIMBOLO: MOTO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: —

REQUISITOS: Nivel Médio e habilitagdo no DENATRAN para condugéo de veiculos no minimo Categoria
'B.

ATRIBUICOES: Dirigir veiculo oficial da CaAmara Municipal, obedecendo as normas estabelecidas pelo
Cddigo de Transito Brasileiro; transportar a Presidéncia da Camara Municipal, o respectivo substituto
legal, ou quem estes indicar, inclusive nos feriados e fora do horario de expediente, aos compromissos
institucionais e oficiais, devendo permanecer no local; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se
de suas condi¢es de funcionamento; informar defeitos do veiculo ao Coordenador de Transportes;
portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservagdo; exercer outras atividades correlatas que
Ihe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Técnico de Suporte em Informatica

SIMBOLO: TSIN

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: —

REQUISITOS: Nivel Médio Completo e Curso em Suporte em Informatica ou Tecnologia da Informagéo.
ATRIBUICOES: Prestar suporte técnico em informatica aos servidores e setores da Camara Municipal;
instalar, configurar e manter equipamentos, redes e sistemas operacionais; diagnosticar e solucionar
problemas de hardware e software; zelar pela integridade dos dados e pelo funcionamento dos
sistemas institucionais. (NR)

CARGO: Técnico Legislativo Contabil

SIMBOLO: TLCO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: —

REQUISITOS: Nivel Médio e Técnico em Contabilidade com registro no CRC.

ATRIBUICOES: Executar atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas
atividades para apurar a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal; organizar
os servigos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros, documentos e
métodos de escrituragdo; executar a escrituracdo de registros contdbeis, atentando a transcri¢do
correta dos dados contidos nos documentos originais; controlar e executar os trabalhos de analises e
conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros; efetuar os célculos de
reavaliagdo do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagdes; elaborar balancetes,
balangos e outras demonstragcdes contabeis; Executar outras atividades correlatas, a critério do
superior hierarquico.

CARGO: Técnico Legislativo

SIMBOLO: TLEG

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

VAGAS: —

REQUISITOS: Nivel Médio Completo.

ATRIBUICOES: Assessorar as atividades na Camara Municipal; organizar servicos administrativos e
legislativos; executar tarefas de secretariado e apoio as atividades legislativas e administrativas do
orgdo; exercer demais fungdes compativeis com o cargo determinadas pela chefia imediata. (NR)
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ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUIGOES — CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

DIRETORIA GERAL

Unidade de diregdo superior responsavel pela coordenagdo e supervisdo de todos os servigos
administrativos, legislativos, financeiros e de informatica da Camara Municipal, atuando como
interlocutor entre a Presidéncia e as demais geréncias, coordenacgbes, gabinetes e unidades
administrativas.

REQUISITOS E ATRIBUICf)ES

CARGO: Diretor Geral

REQUISITOS: Nivel Superior

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar, organizar e orientar a execugio de todos os servigos
administrativos, legislativos, financeiros e de informatica da Cdmara Municipal; promover os meios
para o bom andamento das relagdes de todos os setores da Camara Municipal; definir relagdes
funcionais e os limites de competéncia das Geréncias e setores; avaliar periodicamente o desempenho
das diversas Geréncias e os objetivos e metas planejadas; em conjunto com o Presidente, propor
normas e sistematica de controles internos, checar resultados e estabelecer prioridades para o éxito
das agdes tragadas; apoiar os parlamentares, provendo os servigos de secretaria necessarios a Mesa
Diretora e o bom andamento e controle dos trabalhos legislativos; assessorar as atividades de apoio
administrativo, provendo a execugdo dos servigos de gestdo de pessoas, de licitagGes, de administragdo
de material, de gerenciamento de contratos, de processamento de dados e uso de tecnologia da
informacgdo, bem como de todos os servicos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal; acompanhar as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso adequado de recursos e
o funcionamento de efetivos procedimentos de planejamento, acompanhamento e controle de gastos;
gerir o servico de protocolo, recebendo, analisando e distribuindo todas as correspondéncias enviadas
a Camara Municipal; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

CONTROLADORIA

Unidade de controle interno responsavel pela fiscalizagdo da execugdo orgcamentaria, financeira e
contabil, pela realizagdo de auditorias internas periddicas e pela verificagdo da conformidade dos atos
de gestdao com a legislacdo vigente, em especial a Lei de Responsabilidade Fiscal.

CARGO: Controlador Interno

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Ciéncias Contabeis, Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.
ATRIBUICOES: Verificar a regularidade da programagdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas nas leis orgamentéarias, no minimo uma vez por ano; examinar a
escrituracdo contdbil e a documentacdo a ela correspondente; examinar as fases de execucdo da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para
o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n®
101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, caso haja necessidade; acompanhar, para fins de posterior
registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
nomeagoes para cargo de provimento em comissao e designagoes para fungdo gratificada; reporta-se
diretamente ao Presidente da Cdmara Municipal, sem subordinagdo a qualquer outro 6rgdo ou unidade
da estrutura administrativa, com prerrogativa de verificar os atos de aposentadoria para posterior
registro no Tribunal de Contas; realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema
de controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes pertinentes;
examinar os demonstrativos contabeis, orcamentarios e financeiros, inclusive as notas explicativas e os
relatérios de gestdo fiscal, da Cdmara Municipal; Promover auditorias internas periddicas, para
assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de
constatacdo de irregularidades ou falhas, recomendar as medidas cabiveis; Assessorar a Administragdo
nos aspectos relacionados com os controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de
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gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos, suprindo de forma adequada as
necessidades de informagdes aos gestores, conduzindo-os durante o processo de gestdao a tomada de
melhores decisdes; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da
Bahia; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia e/ou superiores hierarquicos.

CARGO: Subcontrolador

REQUISITOS: Bacharel em Ciéncias Contabeis, Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

ATRIBUICOES Auxiliar o Controlador Interno no acompanhamento e na execugdo das atividades do
sistema de controle interno da Camara Municipal; acompanhar a regularidade da programacédo
orgamentaria e financeira, subsidiando a verificagdo do cumprimento das metas previstas nas leis
orcamentarias; examinar, sob orientacdo superior, a escrituragdo contabil e a documentagéo a ela
correspondente; acompanhar e examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; auxiliar no acompanhamento das medidas adotadas pelo Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n2 101/2000 — Lei
de Responsabilidade Fiscal; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em
comissdo e designacbes para funcdo gratificada, bem como auxiliar na verificagdo dos atos de
aposentadoria; elaborar relatdrios técnicos, informagées e demonstrativos necessarios ao exercicio do
controle interno; auxiliar na realizacdo de auditorias internas periddicas, visando assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal; acompanhar a elaboragédo e
revisdao de normas, regulamentos e orientagdes relacionadas ao sistema de controle interno; auxiliar
no exame dos demonstrativos contabeis, orcamentérios e financeiros, inclusive as notas explicativas e
os relatdrios de gestdo fiscal; observar e auxiliar no cumprimento das recomendacdes do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado da Bahia; substituir o Controlador Interno em seus afastamentos e
impedimentos legais, quando formalmente designado; executar atividades correlatas determinadas
pelo Controlador Interno, pela Presidéncia e/ou por superiores hierarquicos.

CARGO: Encarregado de Dados

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

ATRIBUICOES: Atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados pessoais
e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados — ANPD; orientar os agentes publicos e colaboradores
da Camara Municipal a respeito das praticas a serem adotadas em relagdo a protecdo de dados pessoais
e ao cumprimento da Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais; receber e
processar reclamagoes e comunicagbes dos titulares de dados, prestando esclarecimentos e adotando
as providéncias cabiveis; receber comunicag¢des da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados e adotar
as medidas necessarias para o atendimento de suas determinagdes e recomendagdes; monitorar o
cumprimento da legislacdo de protecdo de dados pessoais no ambito da Cdmara Municipal, inclusive
quanto a observancia das politicas internas e dos procedimentos de seguranca da informacdo; orientar
quanto a elaboragdo, revisdo e atualizagdo de normas internas, contratos, termos de uso, politicas de
privacidade e demais instrumentos relacionados ao tratamento de dados pessoais; acompanhar e
orientar a realizacdo de avaliagdes de impacto a protecdo de dados pessoais, quando exigidas; cooperar
com os 6rgdos de controle interno e externo no que se refere as matérias relacionadas a protegdo de
dados pessoais; promover acdes de conscientizagdo e capacitagdo dos agentes publicos quanto a
protecdo de dados pessoais e a seguranca da informacdo; manter registro das atividades de tratamento
de dados pessoais realizadas no ambito da Camara Municipal, quando aplicavel; executar outras
atividades correlatas relacionadas a protecdo de dados pessoais que |he forem atribuidas pela
Presidéncia e/ou superiores hierarquicos, observadas as disposicdes da legislacdo vigente.
PROCURADORIA GERAL

Unidade de assessoramento juridico responsavel pela representacdo judicial e extrajudicial da Cdmara
Municipal, pela consultoria e assessoria juridica @ Mesa Diretora e a Presidéncia, e pelo
acompanhamento de processos perante o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia.
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CARGO: Procurador Geral

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Direito e Inscri¢do ativa na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB
ATRIBUICOES

Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as ComissOes Permanentes e Especiais nos assuntos
juridicos da Camara Municipal; prestar assessoramento e consultoria juridica, bem como propor
normas, medidas e diretrizes; representar, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, a Camara
Municipal na defesa de seus interesses; apresentar informagdes a serem prestadas pelo Presidente da
Camara nas agdes de controle concentrado de constitucionalidade e nas relativas a medidas
impugnadoras de ato ou omissdo do Poder Legislativo; desistir, transigir, acordar, receber citagdo e
firmar compromisso nas agdes de interesse da Camara Municipal, quando expressamente autorizado
pela Presidéncia, nos termos da legislagdo vigente; autorizar, por solicitagdo do Procurador Juridico
Adjunto vinculado ao feito, a ndo propositura ou desisténcia de ages, a dispensa da interposicdo de
recursos e a composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados os
superiores interesses do Poder Legislativo Municipal, especialmente quando o valor do beneficio ndao
justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situagdo juridica, restar evidente a
improbabilidade de resultado favoravel; assistir o Presidente da Camara no controle interno da
legalidade dos atos da Mesa Diretora; sugerir ao Presidente medidas de carater juridico reclamadas
pelo interesse publico; garantir a correta aplicagdo das leis, prevenindo e dirimindo controvérsias entre
os orgdos juridicos; elaborar e revisar minutas de editais, contratos, ajustes, convénios e demais atos
administrativos; emitir e supervisionar pareceres, analises, estudos de natureza juridico-administrativa
e pareceres normativos; editar orientagbes juridicas e expedir certiddes, em consondncia com a
Presidéncia; uniformizar a orientagdo juridica da Procuradoria-Geral da Camara Municipal; coordenar
a Procuradoria-Geral e as assessorias juridicas; promover e coordenar o assessoramento juridico as
areas de contabilidade, licitagdo, setor de pessoal e demais setores administrativos; designar e atribuir
fungbes aos subprocuradores, procuradores adjuntos e servidores, realizando a lotagdo e distribuigdo
dos trabalhos e acompanhando sua execugdo; realizar eventos técnicos, como congressos, seminarios,
mesas redondas e audiéncias publicas, promovendo o aprimoramento das atividades da Procuradoria
Juridica e a integragdo com outras entidades publicas ou privadas, com anuéncia da Presidéncia; decidir
sobre o patrocinio da defesa das prerrogativas e das imunidades parlamentares, ouvida a Presidéncia,
bem como assistir o Presidente em temas relativos a matéria, propor medidas legislativas ou
administrativas sobre a honra, imagem e prerrogativas da Casa, sugerir desagravo publico e
encaminhar ao Ministério Publico noticias-crime por infragdes contra a honra dos parlamentares; agir
de oficio em defesa dos interesses institucionais, inclusive requerendo diligéncias e investigagdes, a
critério da Presidéncia; solicitar atuagdo da Policia Legislativa para identificacdo de autores de condutas
ofensivas a Cdmara e seus membros, quando expressamente autorizado pela Presidéncia; promover
notificagdes e interpelagdes extrajudiciais, em consonancia com a Presidéncia; realizar atividades e
eventos que fortalegam a imagem da Procuradoria perante a Casa e a sociedade, com anuéncia da
Presidéncia; apresentar relatério anual ao Presidente sobre a gestdo da Procuradoria Juridica;
promover a andlise critica de paradigmas juridicos e administrativos, identificando solugdes inovadoras
e alinhadas as boas praticas. O cargo é exercido com vinculo funcional direto a Presidéncia da Camara
Municipal, & qual se subordina hierarquicamente. As atribui¢des poderdo ser delegadas aos
Procuradores Juridicos Adjuntos por ato préprio, a critério do Procurador-Geral.

SUBPROCURADORIA

Unidade de assessoramento juridico responsavel por prestar assisténcia a Procuradoria Geral nas
questdes juridicas de natureza constitucional, parlamentar e administrativa pertinentes a Camara
Municipal.

CARGO: Subprocurador Juridico

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Bacharel em Direito e Inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB
ATRIBUICOES: Compete ao Subprocurador Juridico prestar assisténcia e assessoramento juridico ao
Procurador-Geral da Cdmara Municipal nas matérias afetas a atividade legislativa, parlamentar,
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constitucional e administrativa; elaborar pareceres, notas técnicas e manifestagdes juridicas por escrito
sempre que solicitado; ser designado pelo Procurador-Geral para prestar suporte juridico especializado
as unidades administrativas da Camara que necessitem de apoio juridico em suas atividades;
representar a Cadmara Municipal, quando determinado pelo Procurador-Geral, no acompanhamento
de processos e diligéncias administrativas ou judiciais; assessorar tecnicamente em matérias de sua
especializacdo, por delegacdo expressa do Procurador-Geral; executar outras atribuicdes compativeis
com o cargo, nos limites do ordenamento juridico, conforme determinagdo superior.

CORREGEDORIA

Unidade de correicdo e fiscalizagdo interna responsavel pelo assessoramento juridico-correicional a
Presidéncia, pela instrugdo de processos disciplinares e pela salvaguarda da regularidade funcional no
ambito da Cdmara Municipal.

CARGO: Assessor Juridico da Corregedoria

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Direito e Inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)
ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria ao Corregedor da Camara Municipal, no que se refere as
atividades internas; Colaborar nos trabalhos do Corregedor-em matéria juridica e do Regimento
Interno; Redigir as correspondéncias da Corregedoria; Ajudar na elaboracdo de Pareceres da
Corregedoria; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Corregedor da
Camara Municipal.

CARGO: Oficial de Gabinete da Corregedoria

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria a Corregedoria da Camara Municipal, no que se refere
as atividades internas; Colaborar nos trabalhos da Corregedoria; Redigir as correspondéncias da
Corregedoria; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Corregedor da
Camara Municipal.

POLICIA LEGISLATIVA

Unidade de seguranga institucional responsavel pelo planejamento, coordenagéo e execugdo das agdes
de seguranca das instalagdes, do patrimonio e das pessoas da Camara Municipal.

REQUISITOS E ATRIBUICOES

CARGO: Comandante da Policia Legislativa

REQUISITOS: Nivel Superior

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

ATRIBUICBES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seguranga institucional da Camara
Municipal; expedir ordens de servigo e instrugdes operacionais a equipe da Policia Legislativa;
representar a Policia Legislativa perante 6rgéos internos e externos; propor medidas disciplinares e de
aperfeicoamento operacional; articular-se com 6rgdos de seguranca publica externos; zelar pelo
cumprimento das normas internas de seguranca e do regimento; executar atividades correlatas
determinadas pelo Diretor Geral e pela Presidéncia.

REQUISITOS E ATRIBUI(;f)ES

CARGO: Subcomandante da Policia Legislativa

REQUISITOS: Nivel Médio

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

ATRIBUICOES: Auxiliar o Comandante nas atividades de seguranga; substituir o Comandante em suas
auséncias; supervisionar escalas e equipes; acompanhar treinamentos internos; executar tarefas
delegadas pelo Comandante, Diretor Geral e, ainda pela presidéncia.

O DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE FEIRA DE SANTANA
garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.diariooficial.feiradesantana.ba.gov.br

19


http://www.diariooficial.feiradesantana.ba.gov.br/

wu’ - r - - - ey -
yB Diario Oficial Eletronico
Municipio de Feira de Santana ANO XII — EDIGAO 3562 — EXTRA - DATA 30/06/2026

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Unidade responsavel pela gestdo dos servigos gerais, manutengdo de instalagdes, patrimonio,
almoxarifado e transporte institucional, assegurando as condi¢Ges logisticas e operacionais necessarias
ao funcionamento da Cdmara Municipal.

CARGO: Gerente Administrativo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Aplicar e fazer aplicar a legislagio referente aos servidores da Camara Municipal;
supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, de acordo com as deliberagées da
Mesa Diretora; aplicar, observada a legislacdo vigente, a proposta orcamentaria condizente ao quadro
de pessoal; gerenciar, juntamente com o Setor Pessoal todos os atos de pessoal, desde a admissdo até
a aposentadoria; as atividades relativas a execucdo de programas de capacitacdo de servidores,
identificando periodicamente as necessidades de treinamento nas reparticoes da Camara Municipal;
as atividades relativas aos assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de
nomeacdo e exoneracao; fornecer ao Setor Pessoal as informagdes necessarias para elaboracdo da
folha de pagamento; supervisionar as atividades relativas ao controle de bens patrimoniais e
almoxarifado da Camara Municipal, gerenciando juntamente aos Setores de Patriménio e Compras e
Licitagdo o controle de toda a aquisigdo e estocagem no almoxarifado do material permanente e de
consumo; gerenciar juntamente ao Setor de Transportes a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;
o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da Cdmara Municipal, bem como as multas
respectivas, se for o caso e a manuten¢do e conservacdo dos bens mdveis e imdveis da Camara
Municipal; gerenciar juntamente com a Coordenacgdo de Apoio e Manutengdo os servigos de copa,
zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal; executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pela Presidéncia e/ou superiores hierarquicos.

COORDENACAO DE APOIO E MANUTENCAO

Unidade responsavel pela coordenagdo dos servigos gerais, manutengdo preventiva e corretiva das
instalagdes fisicas e da infraestrutura predial da Cdmara Municipal, incluindo a gestdo de contratos de
limpeza, vigilancia e conservagéo.

CARGO: Coordenador de Apoio e Manutengao

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: coordenar a execugdo de atividades relacionadas aos servicos gerais da Camara
Municipal; fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes e dependéncias da
Camara Municipal; coordenar, sob a orientacdo do Diretor Geral, a abertura da Cdmara Municipal em
horarios predeterminados; fiscalizar a correta aplicagdo das normas internas expedidas pela Mesa
Diretora; coordenar programa anti desperdicio de agua e energia; articular-se com os outros setores
visando aplicar alternativas que reduzam os custos de manutengdo de limpeza; coordenar a afixagao
de avisos, ordens de servigo e comunicados, dando ciéncia a todos os setores interessados; executar
outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia e/ou superiores
hierarquicos.

COORDENACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Unidade responsavel pelo controle e registro dos bens patrimoniais e materiais de consumo da Camara
Municipal, incluindo tombamento, inventario, guarda, movimentagdo e descarte de bens, bem como o
recebimento, conferéncia e distribuicdo de materiais adquiridos.

CARGO: Coordenador de Patrimdnio e Almoxarifado

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: coordenar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais da Camara Municipal; orientar e acompanhar as atividades de classificagdo numeragao,
codificagdo e afixagdo de plaquetas identificadoras do material permanente; coordenar, anualmente,
a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais; implementar programa de conservagdo e
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manutengdo preventiva dos bens moéveis da Camara Municipal; observar as recomendagdes do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; manter organizado o almoxarifado, controlando
a entrada e saida de materiais; emitir termo de recebimento ou aceite dos materiais e bens adquiridos
pela Camara Municipal, apds conferéncia da conformidade com o objeto contratado, comunicando ao
Coordenador de Contratos a regularidade do recebimento para fins de liberagdo do processo de
pagamento; coordenar a elaboragéo das fichas de estoque e dos balancetes mensais do almoxarifado;
supervisionar o programa de controle de estoque; executar outras atividades inerentes ao cargo e as
que lhe forem determinadas pela Presidéncia e/ou superiores hierarquicos.

COORDENACAO DE TRANSPORTES

Unidade responsavel pela coordenagdo da frota de veiculos institucionais da Camara Municipal,
incluindo a gestdo de escalas de utilizagdo, a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e o
controle de quilometragem e consumo de combustivel.

CARGO: Coordenador de Transportes

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar a escala de utilizagdo dos veiculos institucionais da Camara Municipal;
implantar e manter o sistema de controle de uso dos veiculos; fiscalizar a correta utilizacdo da frota;
fiscalizar a ficha de acompanhamento diario dos veiculos; controlar o vencimento de IPVA, seguro e
licenciamento dos veiculos da Camara Municipal, bem como as multas respectivas, se for o caso;
coordenar o controle de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos; promover reunides
periddicas para atualizacdo das normas de transito aplicaveis; executar outras atividades inerentes ao
cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia e/ou superiores hierarquicos.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Unidade responsavel pela gestdo de pessoas da Camara Municipal, abrangendo atos funcionais de
nomeacdo e exoneracdo, controle de frequéncia, processamento da folha de pagamento e
conformidade com a legislacdo de pessoal.

CARGO: Gerente de Recursos Humanos

CARGA HORARIA: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Aplicar e fazer aplicar a legislagdo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos
quando solicitado; gerenciar os atos de nomeacdo e exoneracado dos servidores da Cdmara Municipal;
coordenar a lavratura de atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal;
gerenciar as atividades relacionadas a identificacdo e a matricula dos servidores do dérgdo legislativo;
preparar e controlar a escala de férias dos servidores; gerenciar as atividades relativas ao
aprimoramento dos servidores da Camara Municipal, através de programas de capacitagdo,
viabilizando treinamentos nas reparticdes da Cimara Municipal ou em cursos fora dela; proceder todos
os assentamentos dos servidores municipais do drgdo legislativo; gerenciar a realizagdo de processos
administrativos; supervisionar a Folha Mensal de Pagamento dos vereadores e demais servidores da
Camara Municipal; supervisionar a elaboragdo da Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF), das obrigagcbes previdenciarias e trabalhistas via eSocial e DCTFWeb; supervisionar o envio do
SIGA e das demais obrigagGes acessorias, assegurando o encaminhamento as reparticbes competentes;
manter atualizada as fichas funcionais dos vereadores e servidores da Cdmara Municipal, e; observar
asrecomendacdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar outras atividades
inerentes ao cargo e as que lhes forem determinadas pela Presidéncia e ou superiores hierarquicos.

COORDENACAO DE SETOR PESSOAL

Unidade responsavel pelas atividades operacionais de gestdo de pessoal da Cdmara Municipal,
incluindo controle de frequéncia e jornada, manutencdo de registros funcionais, emissdo de certiddes
e cumprimento das obrigagdes acessorias previdenciarias e trabalhistas.

CARGO: Coordenador de Setor Pessoal

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)
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REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de controle de frequéncia e jornada dos servidores da Camara
Municipal; supervisionar a organizagdo e atualizagdo do arquivo com informagdes funcionais de
servidores ativos e ex-servidores; coordenar a emissdao de certidées e declaragdes para fins de
comprovagao de vinculo junto ao INSS e demais 6rgdos previdenciarios; supervisionar as inclusdes e
exclusdes de servidores nos convénios de beneficios oferecidos pela Camara; acompanhar o
cumprimento dos prazos relativos as obrigagoes acessorias previdenciarias e trabalhistas, incluindo o
envio do eSocial, DCTFWeb e SIGA, comunicando o Gerente de Recursos Humanos sobre pendéncias;
executar atividades correlatas determinadas pelo Gerente de Recursos Humanos e pela Presidéncia.

GERENCIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Unidade responsavel pela gestdo financeira, contabil, orcamentéaria e de tesouraria da Camara
Municipal, compreendendo o ciclo completo da despesa publica desde o empenho até o pagamento e
a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia.

CARGO: Gerente de Finangas e Contabilidade

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as financas, contabilidade,
tesouraria e execugdo orcamentaria da Camara Municipal; supervisionar e orientar as atividades do
Coordenador Financeiro, Tesoureiro, Liquidante e Coordenador de Orgamento e Contabilidade,
assegurando a integragdo e o fluxo adequado das operagOes financeiras e contabeis da Geréncia;
supervisionar a execugdo orcamentaria, financeira e contabil, identificando desvios e adotando
medidas corretivas; acompanhar o ciclo completo da despesa publica no &mbito da Cdmara Municipal,
desde a autorizagdo do empenho até o pagamento e o registro contabil final, assegurando aintegridade
de cada etapa e a efetiva segregacao de fungOes entre os agentes envolvidos; receber do Coordenador
Financeiro os processos de pagamento devidamente instruidos, verificar sua regularidade e submeté-
los a Presidéncia para emissdo da ordem de pagamento; comunicar a Presidéncia e ao Controle Interno
qualquer irregularidade identificada no ciclo da despesa, adotando as medidas cabiveis para sua
regularizagdo; zelar pelo cumprimento dos prazos legais de pagamento, de encaminhamento de
balancetes e de prestacdo de contas ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia;
supervisionar o trabalho da Coordenagdo Financeira, da Coordenagdo de Orgamento e Contabilidade,
do Tesoureiro e do Liquidante, sem prejuizo da autonomia funcional de cada cargo no exercicio de suas
atribuicOes especificas; coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e acompanhar seu
desenvolvimento junto ao Coordenador de Orgamento e Contabilidade; acompanhar o
desenvolvimento do Orgcamento do Municipio, subsidiando a Presidéncia com informagdes sobre o
impacto da duodécima e a execugdo financeira da Camara Municipal no contexto or¢camentario
municipal; requisitar e controlar o recebimento dos recursos financeiros colocados a disposi¢do da
Camara, bem como controlar as aplicagdes financeiras disponiveis; fiscalizar a correta execucgdo dos
pagamentos aos fornecedores, em articulagdo com o Tesoureiro e o Liquidante; assinar, juntamente
com o Presidente e o Contador, os balancetes, balangos e demais documentos contabeis; coordenar o
atendimento as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios, subsidiando os
subordinados com orientagGes necessarias; autorizar, juntamente com o Gerente Administrativo, as
compras de bens e servigos em geral; despachar com o Presidente toda a documentagdo contabil e
financeira; observar as recomendacdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia;
executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia e superiores hierarquicos.

COORDENAC[\O FINANCEIRA

Unidade responsavel pelo acompanhamento e execucdo dos procedimentos financeiros relativos ao
ciclo da despesa publica da Cadmara Municipal, incluindo o recebimento e processamento dos
documentos que inauguram o processo de pagamento, o controle de prazos e o registro de
pagamentos por fornecedor, contrato e vencimento.

CARGO: Coordenador Financeiro

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)
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REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: A Coordenagdo Financeira constitui a unidade responsavel pelo acompanhamento das
disponibilidades e do ciclo financeiro da Camara Municipal. Compete ao Coordenador Financeiro
coordenar o acompanhamento das disponibilidades financeiras da Camara Municipal; controlar as
contas a pagar e a receber, assegurando o cumprimento dos prazos de vencimento; coordenar a
conciliagdo bancaria, supervisionando depdsitos e retiradas; supervisionar a conferéncia de
documentos de receita e despesa, comunicando irregularidades ao Gerente de Finangas e
Contabilidade; receber diretamente do fiscal do contrato ou do servidor responsavel pelo aceite o
atesto ou termo de recebimento definitivo do objeto contratado, sendo o agente da Geréncia de
Finangas e Contabilidade responsavel por receber e dar entrada ao documento que inaugura o processo
de pagamento; verificar a regularidade formal do atesto recebido, conferindo a identidade do fiscal
designado, a correspondéncia com o empenho, a validade e regularidade fiscal do documento habil
apresentado pelo fornecedor; uma vez verificada a regularidade, dar inicio formal ao processo de
pagamento mediante registro, autuagdo e encaminhamento da documentagao ao Liquidante para fins
de liquidagdo da despesa; nos casos em que o atesto apresentar irregularidade formal, devolver o
documento ao fiscal com comunicagdo escrita ao Gerente de Finangas e Contabilidade e ao
Coordenador de Contratos, indicando as pendéncias a serem sanadas antes do reinicio do processo;
instruir o processo de pagamento com toda a documentagdo necessaria, verificando a regularidade
formal do empenho, do atesto do fiscal ou setor competente, da nota fiscal ou fatura e da comprovagao
de liquidagdo da despesa, encaminhando o processo devidamente instruido ao Gerente de Finangas e
Contabilidade para os fins de autorizagdo da ordem de pagamento; acompanhar o tramite do processo
de pagamento em todas as suas fases, desde o recebimento do atesto até a efetivagdo do pagamento
pelo Tesoureiro, comunicando ao Gerente de Finangas e Contabilidade qualquer irregularidade,
pendéncia documental ou descumprimento de prazo identificado; controlar os prazos de pagamento
estabelecidos nos contratos e na legislagdo vigente, alertando o Gerente de Finangas e Contabilidade
com antecedéncia suficiente para evitar mora e incidéncia de encargos; manter registro atualizado de
todos os processos de pagamento em tramitagdo, organizando-os por fornecedor, contrato e
vencimento; elaborar relatdrios periddicos sobre a situacdo das disponibilidades financeiras
institucionais; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia;
executar atividades correlatas determinadas pela geréncia imediata e pela Presidéncia.

CARGO: Tesoureiro

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Sob supervisdo do Gerente de Finangas e Contabilidade, promover o recebimento das
importancias devidas a Camara Municipal; efetuar o pagamento das despesas conforme
disponibilidades financeiras e autorizagdo da geréncia; promover a guarda e conservagao dos valores
da Cdmara Municipal; requisitar e controlar a utilizagdo dos taldes de cheques; incumbir-se dos
contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia, informando o Gerente
sobre movimentagdes relevantes; determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos
autorizados; promover a publicagédo didria do movimento de caixa do dia anterior; promover o registro
dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito;
providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores da Camara Municipal;
providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a
qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Cdmara Municipal e a terceiros; elaborar,
conjuntamente com o Controle Interno e o Gerente de Finangas e Contabilidade, programas para
processamento dos pagamentos; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia; executar atividades correlatas determinadas pelo Gerente de Finangas e
Contabilidade e superiores hierarquicos.

CARGO: Liquidante
CARGA HORARIA: 30H (trinta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior
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ATRIBUICOES: Sob supervisdo do Gerente de Finangas e Contabilidade, anuir a documentagio referente
aaquisicdo de produtos e servicos; analisar a fidedignidade dos documentos, comunicando ao Gerente
quaisquer irregularidades ou inconsisténcias identificadas; avaliar a incidéncia e retencdo de impostos
nas operagdes; assegurar que os procedimentos de liquidagdo de empenho atendam as normas legais
vigentes; efetuar os langamentos no sistema contabil, observando as reten¢des e consignagdes quando
pertinentes; manter contato com fornecedores, entidades publicas e privadas em assuntos inerentes a
liquidagao de empenho, submetendo ao Gerente situagoes que demandem decisao superior; executar
atividades correlatas determinadas pelo Gerente de Finangas e Contabilidade e superiores
hierarquicos.

COORDENACAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Unidade responsavel pelo acompanhamento da execugdo orcamentaria e contabil da Camara
Municipal, incluindo o processamento dos empenhos, a verificagdo da conformidade orcamentéria das
despesas e o suporte informacional a Presidéncia sobre o impacto or¢gamentario e da duodécima.
CARGO: Coordenador de Orgamento e Contabilidade

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: A Coordenag3o de Orgamento e Contabilidade constitui a unidade responsavel pelo ciclo
orcamentario e pela prestacdo de contas da Camara Municipal. Compete ao Coordenador de
Orgamento e Contabilidade coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual da Camara
Municipal, consolidando as necessidades das demais geréncias e submetendo-a ao Gerente de
Finangas e Contabilidade; acompanhar e monitorar a execugdo orcamentaria, identificando desvios e
comunicando o Gerente de Finangas e Contabilidade; acompanhar o desenvolvimento do Orgamento
do Municipio no que se refere as dotacdes afetas 8 Camara Municipal, subsidiando o Gerente de
Finangas e Contabilidade com informacgdes tempestivas sobre a execucdo das rubricas municipais;
processar os empenhos das despesas da Camara Municipal, mediante autorizagdo expressa do
ordenador de despesa, verificando a existéncia de dotagdo orgamentaria suficiente e a conformidade
do ato com a programacdo financeira vigente; registrar os empenhos no sistema contabil e
orgamentario, assegurando a integridade e a rastreabilidade dos langamentos; comunicar ao Gerente
de Finangas e Contabilidade qualquer irregularidade ou insuficiéncia de dotagéo identificada antes ou
durante o processamento do empenho; acompanhar o fluxo orgamentario desde o empenho até o
encerramento do exercicio, subsidiando o Gerente de Finangas e Contabilidade com informagoes
tempestivas sobre a execugdo das dotagOes; coordenar a organizagdo e o encaminhamento dos
balancetes mensais financeiro e orcamentério, assegurando o cumprimento dos prazos legais;
coordenar a elaboragdo dos relatdrios de gestdo fiscal exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
coordenar o atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Babhia,
subsidiando o Gerente com as informac¢bes necessarias; supervisionar o controle dos registros
contabeis, assegurando sua conformidade com as normas aplicaveis; observar as recomendagoes do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar atividades correlatas determinadas
pela geréncia imediata e pela Presidéncia.

GERENCIA DE CONTRATACOES

Unidade responsavel pela gestdo de compras, licitagdes e contratos da Camara Municipal, em
conformidade com a Lei Federal n? 14.133/2021, incluindo o planejamento anual de contratages, a
elaboragdo de editais e 0 acompanhamento dos contratos vigentes.

CARGO: Gerente de ContratagGes

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Gerir as atividades de compras, licitagbes e contratos da Camara Municipal, em
conformidade com a Lei Federal n° 14.133/2021 e legislagdo complementar; coordenar a elaboragdo
de editais, termos de referéncia e instrumentos contratuais, submetendo-os a Procuradoria Geral para
analise juridica; supervisionar os procedimentos de contratagdo publica em todas as modalidades, apos
homologagao; gerenciar a carteira de contratos ativos, coordenando prazos, execugdo e eventuais
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aditamentos; solicitar a Geréncia de Finangas e Contabilidade a reserva orgamentaria necessaria as
contratagdes, nos termos do art. 12, inciso VI, da Lei Federal n? 14.133/2021; comunicar ao Diretor
Geral a inidoneidade de fornecedores ou licitantes; organizar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores; elaborar e consolidar anualmente o Plano Anual de ContratagGes (PAC), nos termos do
art. 12 da Lei Federal n? 14.133/2021, submetendo-o a Presidéncia para aprovacao; designar os agentes
de contratacgdo e equipes de apoio, em conformidade com o art. 82, §12, da Lei Federal n14.133/2021;
observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar
atividades correlatas determinadas pela Presidéncia e superiores hierarquicos.

COORDENACAO DE COMPRAS E LICITACAO

Unidade responsavel pela condugdo dos procedimentos de compras e contratacdes da Camara
Municipal, incluindo a elaboragdo de editais, termos de referéncia e demais instrumentos licitatérios,
em conformidade com a Lei n? 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

CARGO: Coordenador de Compras e Licitagdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: realizar as compras e contratagdes para todos os érgdos e unidades da Camara de
Vereadores, de acordo com o planejamento feito pela Administracdo; considerando o disposto na
legislacdo federal, estadual e municipal sobre Licitacbes e Contratos; organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores, materiais e servigos; elaborar editais de licitagdes para aquisicao de
materiais, contratagdo de servigos e obras; enviar as minutas de editais e contratos administrativos
para analise e parecer da Procuradoria Geral; encaminhar & autoridade competente, para assinatura,
os editais de licitagdes e providenciar a sua publicagdo; realizar os procedimentos de contratagdo apds
a homologagdo das licitagbes; informar o Almoxarifado da compra direta de produtos, bem como
participar do recebimento do(s) material(ais); orientar a Comissdao Permanente de Licitacbes acerca
dos processos em julgamento, quando necessario, zelando para que estes sejam devidamente
autuados, tendo numeradas todas as paginas que o integram; orientar os Pregoeiros e acerca dos
processos licitatdrios em julgamento, quando necessario; coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a aquisi¢do de materiais permanente e de consumo, bem como a contratagédo de servigos;
solicitar ao Gerente de Contratacdes o encaminhamento da reserva orgamentaria a Geréncia de
Finangas e Contabilidade, para todas as compras e contratagcées da Cdmara de Vereadores; comunicar
ao Gerente de Contratagdes a inidoneidade dos fornecedores ou licitantes cujo procedimento justifique
esta medida; propor ao Gerente de Contratagdes a modalidade de licitagdo adequada, considerando o
montante previsto da compra, para deliberagdo da Presidéncia; decidir, sob orientacdo juridica, pela
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, quando for o caso; estabelecer critérios que devam orientar as
decisGes quanto as compras e contratagdes; solicitar pareceres juridicos, quando necessario; solicitar
parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos especializados,
quando necessario; colaborar com o Gerente de ContratagGes na elaboragdo do Plano Anual de
ContratagGes (PAC), fornecendo as estimativas de demanda da unidade; observar as recomendagbes
do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar outras atividades inerentes ao cargo
e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia e ou superiores hierarquicos.

COORDENACAO DE CONTRATOS

Unidade responsavel pelo acompanhamento e controle dos contratos firmados entre a Camara
Municipal e seus fornecedores, incluindo o monitoramento de prazos de vigéncia, a organizagdo do
arquivo contratual, a supervisdo do recebimento de notas fiscais e a comunicagado sobre o cumprimento
das obrigagOes contratuais.

CARGO: Coordenador de Contratos

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICBES: Coordenar e supervisionar o acompanhamento dos contratos firmados entre a CAmara
Municipal e seus fornecedores; monitorar prazos de vigéncia, vencimento e condi¢oes de execugao,
comunicando o Gerente de Contratagbes sobre situagdes operacionais relevantes e a Presidéncia sobre
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o término dos contratos; coordenar as providéncias necessarias a publicagdo dos contratos nos termos
da legislacdo vigente; coordenar as providéncias para a coleta de assinaturas nos instrumentos
contratuais firmados pela Camara Municipal, encaminhando-os a autoridade competente para esse
fim; supervisionar o recebimento de notas fiscais e faturas, comunicando a Geréncia de Finangas e
Contabilidade as condi¢des para liquidagdo, apds conferéncia da execugdo contratual; organizar e
manter atualizado o arquivo fisico e digital dos contratos; elaborar relatorios periddicos sobre a
execugdo contratual; assessorar o Gerente de Contratagbes na adogdo de medidas em caso de
descumprimento contratual; auxiliar o Gerente de Contratagdes no acompanhamento da execugdo do
Plano Anual de Contratagoes, fornecendo informag0es sobre o status dos contratos vigentes; controlar
anumeragdo sequencial dos contratos firmados pela Cdmara Municipal, assegurando sua identificagdo
e rastreabilidade; estabelecer sistema adequado para o monitoramento dos contratos, de modo a
garantir o acompanhamento continuo de prazos, condigdes de execugdo e obriga¢des contratuais;
propor ao Gerente de Contratagdes instrumentos e procedimentos para facilitar o gerenciamento dos
contratos, implementando-os em conjunto com as demais Geréncias e Coordenagdes; interagir com o
Gerente de Contratagdes e com a equipe de elaboragdo contratual para assegurar que os instrumentos
firmados contenham os elementos necessarios ao gerenciamento e controle dos contratos; observar
as recomendacbes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar atividades
correlatas determinadas pela geréncia imediata e superiores hierarquicos.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Unidade responsavel pelo planejamento, gestdo e suporte da infraestrutura de tecnologia da
informacdo da Camara Municipal, garantindo a disponibilidade, seguranca e eficiéncia dos sistemas e
redes institucionais.

CARGO: Gerente de Tecnologia da Informagao

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a infraestrutura de rede,
sistemas informatizados e suporte tecnoldgico da Camara Municipal, conforme determinacdo da
Presidéncia; definir e implementar politicas de seguranga da informagdo; gerenciar a aquisigdo e
manutengdo de equipamentos e softwares institucionais; coordenar projetos de modernizagdo
tecnoldgica; supervisionar a equipe de suporte técnico; assegurar a disponibilidade e integridade dos
sistemas e dados da Camara; elaborar relatdrios de desempenho da infraestrutura de TI; executar
outras atividades determinadas pela chefia imediata.

CARGO: Supervisor de Tecnologia da Informagdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar a execucio das atividades didrias da equipe de suporte técnico, conforme
diretrizes estabelecidas pelo Gerente de Tecnologia da Informagdo; distribuir e acompanhar os
chamados de suporte, assegurando o atendimento tempestivo aos usuarios; acompanhar a execugdo
das rotinas de manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e sistemas, reportando ocorréncias
ao Gerente de TI; registrar e atualizar o inventario dos ativos de tecnologia da informag&o; observar e
fazer cumprir, no ambito da equipe, as diretrizes de seguranca da informacéo definidas pelo Gerente
de Tl; langar e atualizar informagbes em sistemas institucionais, portais de transparéncia e plataformas
de gestdo publica utilizadas pela Camara Municipal; operacionalizar cadastros, registros e atualizagbes
em sistemas administrativos, financeiros e legislativos, conforme orientagdo do setor competente;
apoiar servidores e setores no uso operacional de sistemas e ferramentas digitais institucionais; auxiliar
na digitalizagdo, indexagdo e organizagdo de documentos em meio eletronico; controlar credenciais de
acesso e perfis de usudrio nos sistemas institucionais; acompanhar lancamentos e publicagbes em
sistemas de prestacdo de contas e controle externo; registrar ocorréncias e elaborar relatdrios
operacionais para subsidiar a gestdo do Gerente de Tl; executar demais atribui¢does determinadas pelo
Gerente de Tecnologia da Informagdo; podendo ser designado para prestar apoio operacional em
qualquer setor da Cdmara Municipal, conforme necessidade do servico e determinag&do da Presidéncia.
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GERENCIA LEGISLATIVA

Unidade responsavel pelo apoio técnico as atividades do plenario e das comissdes parlamentares, pelo
gerenciamento do tramite legislativo, pela gestdo do acervo documental e pela coordenacgdo dos
servicos de expediente e redagdo de atas da Camara Municipal.

CARGO: Gerente Legislativo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior em Bacharelado em Direito

ATRIBUICOES: Gerenciar tecnicamente as atividades de apoio legislativo, promovendo o suporte
necessario as atividades do plenario; responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de som e
gravagdo das reunides da Camara de Vereadores, audiéncias publicas e eventos similares,
providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulagdo com os setores competentes;
registrar e arquivar as gravagoes originais das reunides, fornecendo cpias mediante solicitagdo por
escrito, em articulagdo com os setores correspondentes; assessorar as comissdes técnicas, especiais e
permanentes na formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicoes e encaminhamentos;
Gerenciar o tramite legislativo das proposi¢cdes e demandas inerentes aos trabalhos das comissdes
parlamentares; coordenar o controle e acompanhamento das determinagdes legislativas das sessoes;
coordenar a elaboracdo de mapas de dados estatisticos dos Vereadores; participar ativamente das
SessOes Legislativas; coordenar a implantagdo e o gerenciamento de sistemas digitais para
acompanhamento e registro de atividades legislativas, promover treinamentos e orientagoes regulares
para vereadores e suas equipes sobre as normas legislativas, tramites internos e boas préticas
parlamentares; elaborar estudos e relatdrios sobre o impacto de projetos de lei e outras proposicdes,
fornecendo suporte técnico e juridico para a tomada de decisOes; estabelecer e gerenciar canais de
comunicacdo entre a Camara de Vereadores e outros drgdos publicos ou entidades, facilitando
parcerias e intercambio de informacdes legislativas; participar da elaboragdo e execucdo de planos de
gestdo de crises relacionadas a assuntos legislativos, assegurando uma comunicagdo clara e alinhada
com os objetivos institucionais; implementar mecanismos para revisar e garantir a conformidade dos
processos legislativos com a legislagdo vigente e normas internas; assessorar tecnicamente a Mesa
Diretora na elaboragdo e revisdo de regimentos internos, regulamentos e outros instrumentos
normativos; propor e implementar solugdes inovadoras que melhorem a eficiéncia e a eficacia das
atividades legislativas, como a introdugdo de tecnologias ou novos fluxos de trabalho; executar outras
atividades inerentes ao cargo ou correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia.

COORDENACAO DE ARQUIVO E BIBLIOTECA

Unidade responsavel pela guarda, organizagéo e disponibilizagdo do acervo documental e bibliografico
da Camara Municipal, incluindo o arquivamento de documentos legislativos e administrativos e a
gestdo da Biblioteca da Casa.

CARGO: Coordenador de Arquivo e Biblioteca

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar os servigos de Arquivo e Biblioteca da Camara Municipal; disponibilizar a
consulta de qualquer documento do Arquivo da Cdmara Municipal; proceder a analise e organizacdo
de toda a legislagdo e documentos relativos a todos os servigos da Cdmara Municipal; coordenar a
digitagdo de toda a legislagdo municipal; selecionar, classificar, codificar e arquivar todos os
documentos relativos aos setores da Camara Municipal; atualizar e manter o sistema de registro de
material bibliografico e de documentos mediante procedimentos que facilitem o acesso a informagdes;
manter arquivada toda a publicagdo oficial que Ihe for encaminhada; desenvolver, juntamente com a
Geréncia Legislativa e demais Geréncias, uma gestdo compartilhada de arquivos e documentacéo para
preservagdo da memoria historica da Camara da Camara Municipal; executar outras atividades
inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

COORDENACAO DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO
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Unidade responsavel pelo processamento e tramitagdo das proposi¢des legislativas, controle de prazos
regimentais, distribuicdo de matérias as Comissdes e demais atividades de apoio ao funcionamento do
processo legislativo.

CARGO: Coordenador de Expediente Legislativo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades internas referentes aos processos legislativos da Camara
Municipal; promover o apoio ao funcionamento das Sessbes plenarias; coordenar o registro e
acompanhamento das matérias referentes a Geréncia Legislativa; acompanhar o andamento das
matérias constantes da pauta; receber e dar encaminhamento a toda correspondéncia da Geréncia
Legislativa; pesquisar e fornecer informacdes necessarias aos trabalhos parlamentares e as atividades
legislativas; coordenar o encaminhamento de correspondéncia oriunda da decisOes Plenarias
(Indicagbes, Mogdes, etc.); coordenar a catalogagdo, arquivamento, digitalizagdo e publicagdao dos
documentos e proposigdes legislativas; coordenar a conferéncia das publicagbes de leis e atos
normativos do Poder Legislativo; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que |lhe forem
determinadas pela Presidéncia e superior hierarquico.

COORDENACAO DE REDACAO E ATAS

Unidade responsavel pela elaboracao e registro das atas das sessoes plenarias e reunides de Comissdes
da Camara Municipal, incluindo a redag&o e revisdo dos documentos que formalizam as deliberagbes
do Legislativo.

CARGO: Coordenador de Redagdo e Atas

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar todas as atividades relativas & Redagdo de Atas da Camara Municipal;
elaborar a escala de trabalho dos Redatores; acompanhar e organizar as movimentagdes ocorridas
referentes aos registros das Sessdes e reunides da Cmara Municipal; supervisionar a gravacdo das
Sessoes realizadas na Camara Municipal; manter arquivados, sob a sua responsabilidade, todos os
documentos referentes a registros de Sessdes e reunides da Camara Municipal até o devido envio ao
Arquivo; elaborar e propor mecanismos de controle e supervisdo dos trabalhos de Redagdo; executar
outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Geréncia Legislativa e
Presidéncia.

GERENCIA DE COMUNICAGAO

Unidade responsavel pelo planejamento e gestdo das atividades de comunicagdo institucional da
Camara Municipal, abrangendo produgéo jornalistica, transmissdo audiovisual, cerimonial e gestdo das
plataformas digitais e de imprensa.

CARGO: Gerente de Comunicagdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Planejar e gerir as atividades relacionadas a comunicagdo institucional, incluindo
veiculagdo em midias, servicos de editoracdo e producdo grafica, bem como formular e revisar
periodicamente a politica de comunicagdo da Camara Municipal, em consonancia com as diretrizes da
Mesa Diretora, assegurando a uniformidade e transparéncia na divulgagdo de informagdes. Estabelecer
e manter canais de comunicagdo com entidades representativas da sociedade, desenvolver formas de
acompanhamento pela comunidade local, via midias digitais, das discussdes, votagdes e demais
trabalhos parlamentares realizados na Camara Municipal, além de assistir os vereadores e a Presidéncia
da Camara no relacionamento com a imprensa, incluindo elaboragdo de releases e organizacdo de
coletivas. Monitorar e avaliar o impacto das agdes de comunicagdo e ajustar as estratégias para garantir
maior alcance e engajamento. Coordenar a atualizagdo e manutencdo do site oficial da Camara e de
suas redes sociais, garantindo acessibilidade e transparéncia das informagdes publicadas,
supervisionar, fiscalizar e controlar os servigos fotograficos, gravagdo, sonorizagdo e transmissdo das
sessoes legislativas, bem como viabilizar o acesso da comunidade e da imprensa aos atos e solenidades
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da Camara por meio de transmissdes e divulgagbes digitais. Planejar e coordenar agdes de
fortalecimento da imagem institucional da Camara junto as midias digitais e tradicionais, garantindo
que as informagdes divulgadas sejam acessiveis a todas as pessoas, incluindo aquelas com deficiéncia
visual, auditiva ou cognitiva. Garantir que todas as atividades de comunicagdo estejam alinhadas a
legislagdo vigente, promover a capacitagdo e o aprimoramento da equipe de comunicagdo para o uso
de novas tecnologias e boas praticas do setor, além de executar outras atividades correlatas que sejam
designadas pela Presidéncia da Camara Municipal, desde que vinculadas ao escopo da comunicagdo
institucional e transparéncia publica.

COORDENACAO DE COMUNICACAO

Unidade responsavel pela produgdo de contetido jornalistico, redagdo institucional e gestdo das midias
sociais e comunicacdo digital da Cdmara Municipal, incluindo a cobertura de sessdes, audiéncias e
eventos institucionais.

CARGO: Coordenador de Comunicagao

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar as atividades de produg3o de contetdo jornalistico, redagdo
institucional e gestdo de midias sociais da Camara Municipal; assessorar o Gerente de Comunicagdo na
implementacdo da politica de comunicagdo institucional; supervisionar a producdo e edi¢do de
materiais informativos, releases, registros fotograficos e audiovisuais; coordenar o monitoramento de
publicagdes e repercussdo nas midias digitais e tradicionais; supervisionar a cobertura de sessGes
plendrias, audiéncias publicas e eventos institucionais; auxiliar na atualizacdo e manutencdo do site
oficial e das redes sociais da Camara; executar atividades correlatas determinadas pelo Gerente de
Comunicagdo e pela Presidéncia.

TV CAMARA

Subunidade de transmissdo e producdo audiovisual da Cimara Municipal, com lota¢do especifica na TV
Camarae funcionamento coordenado com a Fundagdo Princesa do Sertdo. Os cargos desta subunidade
sdo de provimento em comissdo com dedicagdo as atividades da TV Camara.

COORDENAGCAO DE TV CAMARA

Unidade responsavel pela transmissdo ao vivo e registro audiovisual das sessdes plenarias, audiéncias
publicas e eventos institucionais da Cdmara Municipal, incluindo a gestdo da programacdo e a produgéo
de contelido para os canais oficiais de TV.

CARGO: Coordenador de TV Camara — COTV

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel superior completo, preferencialmente em Comunicagéo Social, Jornalismo, Radio e
TV, Publicidade e Propaganda ou areas afins.

ATRIBUICBOES: Coordenar a transmissdo ao vivo das sessdes plendrias, audiéncias publicas e demais
atividades legislativas da Camara Municipal pela TV Céamara; supervisionar a operagdo dos
equipamentos de captagdo, transmissdo e edigdo audiovisual; articular-se com o Gerente de
Comunicagdo e com o Diretor Executivo da Fundagdo Princesa do Sertdo para a programacao editorial
e o calendério de transmissGes; garantir o cumprimento das normas técnicas e legais aplicaveis as
transmissdes audiovisuais; supervisionar os Supervisores de Produgdo Audiovisual; elaborar relatérios
periddicos de atividades e encaminha-los ao Gerente de Comunicacdo; executar outras atividades
correlatas determinadas pela Presidéncia e superiores hierarquicos.

COORDENACAO DE PRODUCAO AUDIOVISUAL

Unidade responsavel pela coordenagdo das atividades de captagdo, gravagdo, edi¢do e transmissao
audiovisual da Camara Municipal, prestando suporte as atividades da TV Cdmara e demais produgdes
institucionais.

CARGO: Coordenador de Produgdo Audiovisual — COAV

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)
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REQUISITOS: Nivel médio completo ou superior, preferencialmente em Comunicagdo Social, Radio e
TV, Cinema, Audiovisual ou areas afins; experiéncia em produgdo audiovisual ou operagdo de
equipamentos de transmissao.

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de captagdo, gravagdo, edigdo e transmissao audiovisual da
Camara Municipal; planejar a cobertura audiovisual de sessdes plenarias, audiéncias publicas e eventos
institucionais; coordenar a produgéo de contetido para os canais institucionais da Camara Municipal;
supervisionar a edi¢do e finalizagdo de materiais audiovisuais; coordenar coberturas de eventos
externos e transmissoes especiais; executar atividades correlatas determinadas pelo Coordenador de
TV Camara e superiores hierarquicos.

CARGO: Coordenador de Cerimonial

SIMBOLO: CHCE

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUIC@ES: Assessorar a Presidéncia, membros da Mesa Diretora e Vereadores, em assuntos
relacionados com as relagdes publicas e sociais e de cerimonial; Coordenar as atividades relativas a
eventos e reunides especiais e ou solenidades programadas pela Camara Municipal; Registrar a
presenca de autoridades Municipais, Estaduais e Federais nas Sessdes Solenes e Especiais do
Legislativo; Organizar as recepgoes e festividades programadas pela Cdmara Municipal; Recepcionar,
juntamente com o Gabinete da Presidéncia e a equipe, do cerimonial, as autoridades e convidados de
acordo com as normas protocolares; Coordenar a elaboragdo de correspondéncias, convites, cartdes e
outros documentos referentes ao Cerimonial; Coordenar a elaboragdo dos roteiros das sessoes solenes
e especiais e das audiéncias publicas; Assistir os Vereadores e o Presidente da Camara Municipal quanto
as atividades de cerimonial; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Presidente da CAmara Municipal ou da Geréncia de Comunicagao.

OUVIDORIA

Unidade responsavel pelo recebimento, processamento e encaminhamento de manifestagdes,
reclamagdes e solicitagdes da sociedade civil dirigidas a Camara Municipal, promovendo a
transparéncia institucional e o controle social.

CARGO: Ouvidor

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestagdo dos cidadaos; Recomendar a corregdo de procedimentos administrativos; Sugerir,
quando cabivel, a adogdo de providéncias ou apuracdo de atos considerados irregulares ou ilegais;
Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestacoes; Manter sigilo, quando
solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servigos da Ouvidoria; Promover estudos e pesquisas
objetivando o aprimoramento da prestacédo de servigos a Ouvidoria; Solicitar a Presidéncia da Camara
o encaminhamento de procedimentos as autoridades competentes; Solicitar informagdes quanto ao
andamento de procedimentos iniciados por agdo da Ouvidoria; Elaborar relatério mensal e anual das
atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa, disponibilizando-os para conhecimento dos
cidaddos; Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de capacitacdo e
aperfeicoamento de suas atividades; Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragdo de
convénios ou parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria; Propor ao Presidente da
Camara Municipal a elaboracdo de palestras, seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as
atividades da Ouvidoria.

CARGO: Coordenador da Ouvidoria
CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio
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ATRIBUICOES: Auxiliar o Ouvidor no exercicio de suas fungdes e, em especial, no atendimento ao
cidaddo e na tramitagdo das reclamagdes, auxiliar no desenvolvimento de atividades que sejam
correlatas ao exercicio da ouvidoria e de relagbes institucionais a critério do ouvidor e da presidéncia.

PRESIDENCIA — GABINETE DA PRESIDENCIA

Unidade de assessoramento direto a Presidéncia da Cadmara Municipal, responsavel pelo suporte
administrativo, institucional e de cerimonial as atividades do Presidente e da Mesa Diretora, incluindo
assessores especiais e de projetos institucionais.

CARGO: Assessor Especial da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Presidente da Cimara Municipal nas atividades estratégicas e
institucionais; planejar, coordenar e monitorar projetos e iniciativas prioritarias da Presidéncia;
supervisionar a execucdo de programas e politicas institucionais vinculados a Presidéncia; articular com
o Diretor Geral, Gerentes e demais unidades administrativas aimplementagdo das decisGes e diretrizes
da Presidéncia; representar a Presidéncia em reuniGes, comités e articulagdes institucionais quando
designada; elaborar estudos, notas técnicas, relatdrios e subsidios para a tomada de decisdo do
Presidente; acompanhar o cumprimento de metas e prazos dos projetos sob responsabilidade da
Presidéncia; promover a integragdo entre geréncias e setores da Cadmara na execucgdo das diretrizes
institucionais; coordenar a interface com drgdos de controle externo e interno quando necessario a
Presidéncia; executar outras atividades estratégicas determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Chefe de Gabinete da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades
publicas e privadas; assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente; assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias
do Presidente e do seu Gabinete; auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente; auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com drgaos, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; assistir ao Presidente
em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo; controlar a tramitagdo
de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente; exercer outras
atividades correlatas que |he forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Assessor de Projetos Institucionais — ASPI-1

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES: Prestar suporte as atividades de projetos institucionais da area em que estiver lotado;
auxiliar no levantamento, organizagdo e arquivamento de dados e documentos relativos aos projetos;
realizar pré-atendimentos, recebimento de documentos e encaminhamentos basicos; colaborar na
logistica de reunides e eventos vinculados aos projetos; executar atividades correlatas determinadas
pela chefia imediata; prestar apoio logistico e realizar acompanhamento externo quando determinado
pela chefia imediata.

CARGO: Assessor de Projetos Institucionais — ASPI-2

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES: Executar as atribui¢des do nivel anterior; coordenar o acompanhamento de atividades,
prazos e entregas de projetos institucionais; elaborar relatérios de acompanhamento e consolidar
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informagdes para subsidiar a chefia; auxiliar na articulagdo com outros setores e geréncias no ambito
dos projetos; assessorar a chefia imediata na gestdo das demandas e pendéncias dos projetos sob sua
responsabilidade; executar atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

CARGO: Assessor de Projetos Institucionais — ASPI-3

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES: Executar as atribuicdes do nivel anterior; assessorar diretamente o gestor responsavel
na elaboragdo, planejamento e execugdo de projetos institucionais de maior complexidade; propor
solugbes, metodologias e inovagbes para aprimoramento das agdes institucionais; representar a chefia
imediata em reunides e articulagdes relativas aos projetos sob sua responsabilidade; elaborar estudos
e notas de apoio a tomada de decisdo; em situacdo de necessidade institucional, podera ser designado
para atendimento em Gabinete de Vereador, em Ultimo caso, por ato da Presidéncia; executar
atividades correlatas determinadas pela chefia imediata e pela Presidéncia.

CARGO: Assessor de Projetos Institucionais — ASPI-4

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES: Executar as atribuicdes do nivel anterior; supervisionar o andamento de projetos
institucionais de média e alta complexidade, assegurando o cumprimento de prazos e metas;
representar a unidade administrativa em reunides, comités e articulagbes internas e externas quando
designado pela chefia imediata; elaborar relatérios técnicos, documentos estratégicos e instrumentos
de planejamento de apoio a gestdo; coordenar equipes de trabalho vinculadas a projetos especificos;
prestar apoio logistico e acompanhamento externo quando determinado.

CARGO: Assessor de Projetos Institucionais — ASPI-5

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES: Executar as atribuigdes do nivel anterior; coordenar de forma auténoma projetos
institucionais de alta relevancia e complexidade; propor diretrizes, metodologias e inovagdes ao gestor
superior, visando a melhoria continua dos processos institucionais; atuar como referéncia técnica na
area de lotacdo, orientando os demais assessores de projetos institucionais; elaborar estudos,
diagndsticos e documentos estratégicos para subsidiar a tomada de decisdo da chefia imediata; prestar
apoio logistico e acompanhamento externo quando determinado.

GABINETE DOS VEREADORES

Unidade de apoio parlamentar responsavel pelo assessoramento direto aos Vereadores nas atividades
legislativas, de comunicagdo e de relacionamento institucional, conforme designacdo da Presidéncia.
CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-01

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES:

Executar rotinas administrativas bésicas de apoio ao gabinete, incluindo atendimento presencial e
telefonico, organizagdo de documentos e controle de arquivos fisicos ou digitais; realizar triagem inicial
de solicitagdes dirigidas ao vereador; prestar auxilio no agendamento de compromissos internos e
encaminhamento de demandas simples; auxiliar no apoio logistico as atividades do mandato
parlamentar, podendo conduzir e acompanhar o vereador em deslocamentos relativos ao exercicio da
fungdo; executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo vereador ou pela chefia
imediata; prestar apoio logistico e acompanhamento externo ao vereador quando determinado.
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CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-02

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicbes do nivel anterior; realizar o controle, recebimento, envio e protocolo de
correspondéncias oficiais; auxiliar na logistica de reunides internas, como a preparacdo de material e a
organizacdo de pautas; acompanhar a tramitagdo de demandas rotineiras, assegurando resposta
dentro dos prazos estabelecidos; executar outras atividades correlatas que forem atribuidas.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-03

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES:

Executar as atribuigbes do nivel anterior; prestar apoio na tramitagdo de proposigbes legislativas,
processos administrativos e expedientes internos, mantendo registro atualizado de sua situagao;
colaborar na organizacdo de eventos institucionais internos; realizar pesquisas basicas sobre temas de
interesse do gabinete e redigir resumos informativos; executar outras atividades correlatas conforme
determinagao.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-04

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES:

Executar as atribui¢des do nivel anterior; colaborar na organizacdo e atualizagdo da agenda do
vereador, garantindo compatibilidade entre compromissos, sessdes e prazos legislativos; acompanhar
audiéncias publicas e reunibes externas, realizando registros de temas discutidos e encaminhamentos
definidos; auxiliar na coleta e sistematizagdo de informagoes para subsidiar a atuagdo parlamentar;
executar outras atividades correlatas conforme determinagao.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-05

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; participar da elaboragdo de pautas, atas e resumos de
reunides; monitorar publicagbes oficiais, noticiarios e bases legislativas, identificando contetdos de
interesse para o mandato; atuar no relacionamento com 6rgéos publicos, entidades e representantes
da sociedade civil, organizando documentos e registros pertinentes; executar outras atividades
correlatas conforme atribuigdo.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-06

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuigdes do nivel anterior; acompanhar o vereador em eventos institucionais externos,
prestando suporte logistico e operacional; colaborar na produgdo e organizacdo de materiais de
divulgagdo institucional; manter o controle e arquivamento de registros fotograficos, audiovisuais e
documentais de atividades parlamentares; executar outras atividades correlatas conforme necessidade
do gabinete.
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CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-07

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; redigir minutas de correspondéncias oficiais, oficios e
comunicados institucionais, observando os padrdes legais e formais; acompanhar o andamento de
proposicoes legislativas de interesse do mandato, organizando relatdrios de tramitacdo; apoiar a
logistica de eventos publicos, como seminarios, sessoes solenes e audiéncias; executar outras
atividades correlatas conforme designagao.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-08

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
parlamentares e administrativas, consolidadas a partir de registros e indicadores; atuar na mediagao
de demandas da populagdo, promovendo encaminhamentos e respostas adequadas; colaborar na
concepgdo e execugdo de agdes comunitdrias vinculadas ao mandato; executar outras atividades
correlatas conforme determinagdo.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-09

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuigdes do nivel anterior; elaborar documentos estratégicos como notas técnicas,
justificativas legislativas, minutas de discursos e anélises de impacto normativo; intermediar demandas
parlamentares junto a 6rgéos publicos, conselhos e entidades; realizar pesquisas juridicas, técnicas e
politicas, sistematizando informagdes para subsidiar a atuagdo legislativa; executar outras atividades
correlatas conforme atribuigdo.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-10

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; gerenciar prazos regimentais e legislativos, articulando
agendas de compromissos com multiplos interlocutores; planejar agdes de comunicagdo institucional,
incluindo estratégias para redes sociais e relacionamento com a imprensa; supervisionar a logistica de
eventos de médio e grande porte, assegurando a coeréncia com os objetivos politicos do mandato;
executar outras atividades correlatas conforme determinagao.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-11

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; desenvolver estratégias de aproximagdo entre o mandato e a
comunidade, organizando visitas, audiéncias e campanhas de escuta social; prestar suporte técnico na
elaboracdo de propostas legislativas, emendas e projetos de lei; monitorar politicas piblicas relevantes,
elaborando pareceres informativos; executar outras atividades correlatas conforme necessidade.
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CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-12

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuigdes do nivel anterior; promover articulagbes com outras esferas de governo em
busca de parcerias, convénios e programas de interesse social; redigir relatérios analiticos sobre
desempenho legislativo e administrativo do gabinete; colaborar na concepgdo e execugdo de projetos
sociais com abrangéncia territorial significativa; executar outras atividades correlatas conforme
atribuigdo.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-13

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; coordenar a elaboragdo de conteudos educativos e
informativos para campanhas publicas vinculadas ao mandato; articular redes de apoio comunitario,
promovendo agbes conjuntas entre diversos segmentos sociais; prestar suporte técnico em reunides
de comissbes e redigir relatdorios complexos; executar outras atividades correlatas conforme
designacao.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-14

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuigdes do nivel anterior; representar o vereador em articulagdes politicas de média
complexidade, promovendo o alinhamento entre interesses institucionais e comunitérios; planejar e
executar estratégias de engajamento popular; analisar propostas legislativas com potencial impacto
social, produzindo subsidios para a tomada de decisdo; executar outras atividades correlatas conforme
determinacao.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-15

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribui¢des do nivel anterior; planejar e coordenar agdes integradas voltadas a inclusdo
social, sustentabilidade e promogédo de politicas publicas estruturantes; representar o gabinete em
féruns e espagos de governanga participativa; produzir relatérios de avaliagdo de impacto das agdes
parlamentares; executar outras atividades correlatas conforme atribuigdo.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-16

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribui¢cdes do nivel anterior; elaborar planos estratégicos de médio e longo prazo,
alinhando objetivos legislativos, sociais e comunicacionais; desenvolver e coordenar campanhas
publicas de conscientizagdo; articular diretamente com liderangas comunitérias, associagbes e
organizagoes representativas; executar outras atividades correlatas conforme determinagao.
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CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-17

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; coordenar iniciativas legislativas e articulagdes
interinstitucionais de alta complexidade; representar o mandato em eventos estratégicos com
repercussdo institucional; analisar cenarios politicos e legislativos, propondo inovagdes e reformas
normativas; executar outras atividades correlatas conforme necessidade.

CARGO: Assessor Parlamentar — ASPA-18

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

REQUISITOS: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Executar as atribuicdes do nivel anterior; desenvolver e implementar estratégias de longo prazo para
sustentabilidade, inovagdo e eficiéncia da atuagdo parlamentar; coordenar a articulagdo de politicas
publicas com diferentes esferas e setores; elaborar relatérios técnicos de avaliagdo de impacto politico,
social e legislativo; executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo vereador ou pela
Presidéncia.

ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(Valores reajustados em 7%, nos termos da Lei n2 4.429, de 18 de maio de 2026)

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO simBoLO NIVEL 1 NIVEL Il NIVEL Il NIVEL IV NIiVELV NIVEL VI NIVEL VI NIVEL VIIl

Analista de Sistema em Rede ANSR | R$4.687,67 | R$5.156,44 | R$5.672,08 | R$6.239,29 | R$6.863,22 | R$7.549,53 | R$8.304,49 | R$9.134,94
Contador Legislativo CONT | R$4.687,78 | R$5.156,44 | R$5.672,08 | R$6.239,29 | R$6.863,22 | R$7.549,53 | R$8.304,49 | RS$9.134,94
Intérprete de Libras INLI RS$ 3.278,53 | RS$3.606,39 | RS$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
Policial Legislativo PLEG RS 4.687,67 | R$5.156,44 | R$5.672,08 | R$6.239,29 | R$6.863,22 | R$7.549,53 | R$8.304,49 | RS9.134,94
Procurador Juridico PRIA RS 7.712,54 | RS 8.483,79 | R$9.332,18 | RS 10.265,39 | RS 11.291,92 | RS 12.421,12 | RS 13.663,24 | RS 15.029,55
Redator de Debates REDE RS 4.687,67 | RS$5.156,44 | R$5.672,08 | R$6.239,29 | R$6.863,22 | R$7.549,53 | R$8.304,49 | RS$9.134,94
Redator de Noticias RENO | R$4.687,67 | R$5.156,44 | R$5.672,08 | R$6.239,29 | R$6.863,22 | R$7.549,53 | R$8.304,49 | R$9.134,94
Técnico Legislativo Municipal TLEM RS$ 3.278,53 | RS$3.606,39 | RS$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
Técnico Legislativo TLAM RS$ 3.278,53 | R$3.606,39 | RS$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
Administrativo Municipal

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS EM EXTINGCAO PROGRESSIVA

CARGO simBoLO NIVEL I NIVEL I NIVEL Il NIVEL IV NIVELV NIVEL VI NIVEL VIl NIVEL VIll

Agente Legislativo | — Servente AL RS 1.926,00 | R$2.118,60 | R$2.330,46 | R$2.563,51 | R$2.819,86 | R$3.101,84 | R$3.412,03 | R$5.270,82
Fotografo Legislativo FOLE RS 3.278,53 | R$3.606,39 | R$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
Motorista MOTO | R$2.707,34 | R$2.978,07 | RS$3.275,88 | R$3.603,46 | R$3.963,82 | R$4.360,19 | R$4.796,21 | RS 5.275,83
Técnico de Suporte em TSIN R$3.278,53 | R$3.606,39 | R$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
Informética

Técnico Legislativo Contabil TLCO RS 3.278,53 | R$3.606,39 | R$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
Técnico Legislativo TLEG RS 3.278,53 | R$3.606,39 | R$3.967,03 | R$4.363,73 | R$4.800,11 | R$5.280,11 | R$5.808,12 | RS 6.388,94
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ANEXO ViI
TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

CARGO SIMBOLO REMUNERAGAO
Diretor Geral DIGE RS 8.406,69
Controlador Interno CONI RS 7.500,00
Encarregado de Dados EDPO RS 3.521,24
Subcontrolador SUBC RS 4.000,00
Procurador Geral PRGE RS 7.500,00
Subprocurador Juridico SBPJ RS 6.510,00
Assessor Juridico da Corregedoria ASJC RS 3.521,24
Oficial de Gabinete da Corregedoria OFGC RS 1.996,00
Gerente Administrativo GADM RS 6.510,00
Coord. de Apoio e Manutengdo COAM RS 3.521,24
Coord. de Patriménio e Almoxarifado COPA RS 3.521,24
Coord. de Transportes COTR RS 3.521,24
Gerente de Recursos Humanos GERH RS 6.510,00
Coordenador de Setor Pessoal COsP RS 3.521,24
Gerente de Finangas e Contabilidade GFCO RS 6.510,00
Coord. de Compras e Licitagdo COCL R$ 4.000,00
Gerente de Contratagdes GCOT RS 6.510,00
Coordenador de Contratos COCT RS 4.000,00
Coordenador Financeiro COFI RS 4.000,00
Tesoureiro TESO RS 4.521,24
Liquidante LiQu RS 4.521,24
Coordenador de Orgamento e Contabilidade [e(e]o]@ RS 4.000,00
Gerente Legislativo GLEG R$ 6.510,00
Coord. de Arquivo e Biblioteca COAB RS 3.521,24
Coord. de Expediente Legislativo COEL RS 3.521,24
Coord. de Redagdo e Atas CORA RS 3.521,24
Gerente de Tecnologia da Informagao GTIN R$ 6.510,00
Gerente de Comunicagao GECM RS 6.510,00
Coordenador de Comunicagao comMc RS 3.521,24
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Coordenador de TV Camara CoTVv RS 3.521,24
Coordenador de Produgdo Audiovisual COAV RS 3.521,24
Coordenador de Cerimonial CHCE RS 3.521,24
Ouvidor ouvi RS 4.600,00
Coordenador da Ouvidoria COovD RS 3.521,24
Comandante da Policia Legislativa COPL RS 4.000,00
Subcomandante da Policia Legislativa SCPL RS 3.521,24
Assessor Especial da Presidéncia AEPR RS 6.510,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia CGPR RS 3.521,24
Assessor de Projetos Institucionais ASPI ICeci)nforme art A% desta
Assessor Parlamentar ASPA ;obn;c; ”:r: ::éXSO" aiiclie
siMmBOLO PONTOS REMUNERAGAO
ASPA -1 1,5 pontos RS 1.621,00
ASPA -2 2 pontos RS 2.000,00
ASPA -3 2,5 pontos RS 2.500,00
ASPA -4 3 pontos RS 3.000,00
ASPA -5 3,5 pontos RS 3.500,00
ASPA -6 4 pontos RS 4.000,00
ASPA -7 4,5 pontos RS 4.500,00
ASPA -8 5 pontos R$ 5.000,00
ASPA -9 5,5 pontos RS 5.500,00
ASPA - 10 6 pontos RS 6.000,00
ASPA - 11 6,5 pontos RS 6.500,00
ASPA - 12 7 pontos RS 7.000,00
ASPA - 13 7,5 pontos RS 7.500,00
ASPA - 14 8 pontos RS 8.000,00
ASPA - 15 8,5 pontos RS 8.500,00
ASPA - 16 9 pontos RS 9.000,00
ASPA - 17 9,5 pontos RS 9.500,00
ASPA - 18 10 pontos RS 10.000,00
siMmBoLO PONTOS REMUNERACAO
ASPI -1 1,5 pontos RS 1.621,00
ASPI -2 2 pontos R$ 2.000,00
ASPI -3 2,5 pontos R$ 2.500,00
ASPI -4 3 pontos R$ 3.000,00
ASPI -5 4 pontos RS 4.000,00
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ANEXO VIl
VALORES DAS DIARIAS DOS SERVIDORES E VEREADORES
CAMARA MUNICIPAL DE FEIRA DE SANTANA
(Redagdo acrescida pela Lei n2 4.307/2025)

CATEGORIA FUNCIONAL DESTINO VALOR DA DIARIA
Servidores — Nivel Superior e Assessoria Dentro do Estado RS 500,00
Servidores — Nivel Superior e Assessoria Fora do Estado RS 750,00
Servidores — Nivel Técnico e Administrativo Dentro do Estado RS 300,00
Servidores — Nivel Técnico e Administrativo Fora do Estado RS 500,00
Servidores — Cargos de Apoio e Operacionais Dentro do Estado RS 150,00
Servidores — Cargos de Apoio e Operacionais Fora do Estado RS 300,00
Vereadores Dentro do Estado R$ 500,00
Vereadores Fora do Estado RS 1.200,00

" Valores sujeitos a atualizag@o por Ato da Mesa Diretora, nos termos do art. 29 da Lei n® 4.307/2025, na redagéo
do art. 62 desta Lei.
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ANEXO IX
TABELA DE ADICIONAIS REMUNERATORIOS
(referente a Lei n2 4.204, de 20 de dezembro de 2023, na redagdo desta Lei)

ADICIONAL SIGLA PERCENTUAL / CRITERIO

1. De 1%(um por cento) até 10% (dez por
cento) quando houver extrapolagdo
eventual da jornada nos dias Uteis;

2. De 25% (vinte e cinco por cento) até 50%
(cinquenta por cento), quando houver
extrapolagdo habitual da jornada nos dias

s ; ; Uteis e, eventualmente, aos sabados
Adicional de Regime Especial de d d i

Trabalho ARET domingos e feriados, ainda que
remotamente;
3. De 55% (cinquenta e cinco por cento) até

75% (setenta e cinco por cento), quando
houver extrapolagdo habitual da jornada
com desempenho de atividades inclusive
sabados, domingos e feriados, ainda que

remotamente.
Adicional de Representacdo em ARCO 10% do vencimento base para participacdo em
Colegiado 6rgdo ou comissdo de deliberagdo coletiva
" Até 100% do vencimento base — conforme
Adicional de F de Agente d b s - ; .
cpnales TnmedengenEce AFAC regulamento da Presidéncia, editado em até 60 dias

Contramgas da publicagdo desta Lei

Até 100% do vencimento base e/ou valor por aula
conduzida, conforme nivel de escolaridade, com
valor e quantidade de horas fixados em projeto de
curso aprovado pela Geréncia de Financas e
AAEL Contabilidade. Substitui as disposigoes do art. 12,
inciso Ill, da Lei n? 4.204/2023 no tocante as
atividades da Escola do Legislativo. Valor por hora-
aula conforme tabela constante do Apéndice deste

Adicional de Atividades de Escola
do Legislativo

Anexo.

Até 100% do vencimento base — por ato de

designagdo da Presidéncia, para servidor que exerca
Adicional de Fungdo de Pregoeiro AFPR a funcdo de Pregoeiro em procedimentos

licitatdrios; cumulatividade vedada com o AFAC
para o mesmo procedimento

Obs.: O percentual do ARET dentro de cada faixa é fixado pela Presidéncia, considerando a extensdo da
jornada excedente e a natureza das atividades. O percentual correspondente ao Regime Ill é restrito a
servidor com formacgédo de nivel superior comprovada. Haverd teto de até 100% para efeitos dos
adicionais aduzidos acima eventualmente somados. Os adicionais constantes desta tabela substituem
as disposi¢ées do art. 12 e seus incisos I, Il e lll da Lei n® 4.204/2023.

O DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE FEIRA DE SANTANA
garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal
www.diariooficial.feiradesantana.ba.gov.br

40


http://www.diariooficial.feiradesantana.ba.gov.br/

v“-‘c - r - - - ey -
yB Diario Oficial Eletronico
Municipio de Feira de Santana ANO XII — EDIGAO 3562 — EXTRA - DATA 30/06/2026

APENDICE DO ANEXO IX — ESCOLA DO LEGISLATIVO — TABELA DE HORA-AULA

ESCOLA DO LEGISLATIVO — TABELA DE HORA-AULA

VBH - Valor Base de Hora-Aula R$ 100,00 — fixado por portaria da Presidéncia,
reajustavel anualmente
NIVEL TITULAGAO MULTIPLICADOR VALOR/HORA-AULA
Nivel | Especializagdo (lato sensu) 1,0 x VBH RS 100,00
Nivel 1l Mestrado (stricto sensu) 1,5 x VBH RS 150,00
Nivel Il Doutorado 2,0 x VBH RS 200,00

As gratificagbes previstas no art. 11 da Lei n® 4.204/2023 permanecem inalteradas e ndo se confundem
com os adicionais disciplinados neste Anexo.
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ANEXO X

FUNDACAO PRINCESA DO SERTAO
DIRETORIA EXECUTIVA — CARGOS EM COMISSAO DE PROVIMENTO TEMPORARIO

CARGO SiMBOLO Q1D REMUNERACAO
Diretor Executivo DIREX 1 RS 7.000,00
Coordenador da Escola do Legislativo COES 1 RS 3.521,24
Coordenador Administrativo e Financeiro | COAF 1 RS 3.521,24
Coordenador de Produgdo COPRO 2 RS 3.521,24
Assistente de Gestao ASGE 12 RS 3.521,24

ATRIBUICOES E REQUISITOS

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO - DIREX

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

REQUISITOS: Nivel superior completo.

ATRIBUICOES: Representar a Fundacdo judicial e extrajudicialmente no dmbito operacional; presidir a
Diretoria Executiva; coordenar e supervisionar todas as diretorias e coordenagdes; executar as decisoes do
Conselho Deliberativo; assinar contratos, convénios e instrumentos juridicos; elaborar e submeter ao
Conselho Deliberativo o relatério anual de atividades e a prestacdo de contas; responder perante o Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado da Bahia pelos atos de gestdo da Fundag&o; zelar pelo cumprimento da
legislagdo aplicavel e das normas internas; exercer demais atribuicbes definidas no Estatuto.

CARGO: COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO — COES

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

REQUISITOS: Nivel superior completo.

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e executar as atividades da Escola do Legislativo; elaborar o calendario
anual de cursos, seminarios, palestras e eventos de formac&o cidad3; articular parcerias com instituicdes de
ensino, associagdes e organismos publicos ou privados; supervisionar a produgdo de material didatico e de
conteudo educacional; elaborar relatdrios periddicos das atividades formativas; exercer demais atribuicdes
definidas no Estatuto e determinadas pelo Diretor Executivo.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO — COAF

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

REQUISITOS: Nivel superior completo.

ATRIBUICOES: Gerenciar as rotinas administrativas, financeiras e contabeis da Fundag3o; elaborar a proposta
orgamentaria anual e acompanhar sua execugdo; controlar as disponibilidades financeiras e as aplicagbes de
recursos; coordenar os processos de licitagdo e contratagdo nos termos da Lei Federal n? 14.133/2021;
providenciar as prestacdes de contas ao TCM-BA,; zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
exercer demais atribuig6es definidas no Estatuto e determinadas pelo Diretor Executivo.
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CARGO: COORDENADOR DE PRODUCAO - COPRO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

REQUISITOS: Nivel médio completo.

ATRIBUICOES: Coordenar e executar a produgdo audiovisual da TV CAmara; operar e zelar pela manutenc¢io
dos equipamentos de transmissdo, gravacgao e edi¢do; planejar a grade de produgdo de contetdo em conjunto
com o Diretor Executivo; garantir a qualidade técnica das produgdes e transmissoes; apoiar logisticamente os
eventos externos e coberturas especiais; exercer demais atribui¢des definidas no Estatuto e determinadas
pelo Diretor Executivo.

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAO — ASGE

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

REQUISITOS: Nivel médio completo.

ATRIBUICOES: Prestar suporte administrativo as diretorias e coordena¢des da Fundagdo; controlar
documentos, protocolos e arquivos; auxiliar nos processos de compras, contratagdes e controle de estoque;
realizar atividades de apoio as reunides dos Conselhos e da Diretoria Executiva; recepcionar e encaminhar
demandas internas e externas; executar demais atividades de apoio administrativo determinadas pela
Diretoria Executiva.

Os cargos previstos neste Anexo vinculam-se a Fundagdo Princesa do Sertdo, a ser criada por lei prépria, e
somente produzirdo efeitos a partir da institui¢do da referida entidade.

JOSE RONALDO DE Assinado de forma digital por JOSE
CARVALHO:05411 222\7&??0?0%411688515

8 8 5 1 5 Dados: 2026.06.30 16:20:03 -03'00"
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