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LEIS

LEI N2 4.112, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2022.

Concede Abono Natalino aos Servidores da Camara
Municipal de Feira de Santana.

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

FACO saber que a Cadmara Municipal, através do Projeto de Lei n2 105/2022, de autoria da Mesa Diretiva,
decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - Fica estabelecido no ambito da administragcdo da Camara Municipal de Feira de Santana o Abono
Natalino que sera concedido, em pecunica, aos servidores efetivos, comissionados, assessores, ocupantes de cargo
de provimento tempordrio e que estejam a disposicdo da Camara Municipal.

Paragrafo unico - O Abono Natalino serd concedido, se houver disponibilidade orgamentaria e financeira,
no valor de até R$2.000,00 (dois mil reais) aos servidores efetivos e aos que estejam a disposi¢do no valor de até
R$1.000,00 (mil reais) aos servidores tempordrios e/ou comissionados, no més de dezembro de cada exercicio e o
valor devera ser fixado por meio de Ato da Presidéncia da Camara.

Art. 22 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da verba prépria do orgamento vigente.

Art. 32 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos a partir de 01 de dezembro de
2022.

Gabinete do Prefeito, 13 de dezembro de 2022.

COLBERT MARTINS DA SILVA FILHO JOSE MARCONDES DE CARVALHO
PREFEITO MUNICIPAL SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

EXPEDITO CAMPODONIO ELOY
SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
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LEI N2 4.113, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2022.

Altera a redacdo da Lei n2 4.004, de 26 de dezembro de 2019 e
“Institui por Lei o direito ao beneficio do Auxilio Alimentagao aos
Servidores da Camara, atualiza-se a tabela de vencimentos dos
cargos de provimento temporario”, e da outras providéncias.

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

FACO saber que a Camara Municipal, através do Projeto de Lei n? 110/2022, de autoria da Mesa Diretiva,
decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - Acrescente-se o artigo 21 e seguintes a Lei n2 4.004, de 26 de dezembro de 2019, nos seguintes
termos:

“Art. 21 - O Auxilio Alimentagdo é devido aos servidores efetivos e tempordrios, aos servidores que se
encontrarem a disposi¢do da Cdmara Municipal de Feira de Santana e aos prestadores de servi¢o que trabalharem
através de convénio, observadas, ainda, as demais disposigoes da Lei e Decretos Legislativos.

Art. 22 - Caberad a Diretoria da Cdmara a adogdo de providéncias referentes a divulgagcdo do beneficio,
inclusdo, exclusdo, afastamento, retorno e emissdo mensal da relagdo nominal dos beneficidarios, além do
encaminhamento de informagées ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 23 - O Auxilio alimentagdo é de RS 1.500,00 (mil e quinhentos reais) e poderd ser corrigido
periodicamente.

I - aos servidores efetivos da Cdmara Municipal serd facultativa a emisséo do cartéo ou receber em conta
a mencionada indenizagdo;

Il - aos servidores ocupantes de cargos de provimento tempordrio, cedidos e a disposi¢cdo, serdo
indenizados mediante cartdo especifico”.

Art. 24 - O Auxilio alimentagdo consiste em um beneficio de cardter indenizatorio destinado a subsidiar
despesas com alimentagdo de todos os servidores ativos da Cdmara Municipal.

Pardgrafo unico - Para fins de concessdo do auxilio alimentagdo, sdo considerados como efetivo exercicio
as auséncias e os afastamentos do servidor previstos nos arts. 97 e 102 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

Art. 25 - Em prol da cesta natalina, no més de dezembro, todos os servidores tempordrios receberéo, a
mais, até o dia 22 do referido més, indenizacéo de RS 750,00 (setecentos e cinquenta reais). Os servidores efetivos
receberdo, a mais, até o dia 22 do referido més, mais uma parcela no valor de RS 1500,00 (mil e quinhentos reais).

Art. 26 - Ndo fard jus:

I - o servidor que se encontrar a disposi¢Go de qualquer orgéo ou entidade estranha a Cdmara Municipal
de Feira de Santana;

Il - o servidor em gozo de licenga para tratar de interesse particular;
lll - o servidor em gozo de licen¢a para concorrer a cargo eletivo.
Art. 27 - A Diretoria da Cdmara Municipal de Feira de Santana adotard as providéncias necessdrias para o

fiel cumprimento desta Lei. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta do or¢camento desta Casa
Legislativa. O descumprimento desta Lei ensejard nas causas que trata o art. 114 do Regimento Interno.”
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Art. 22 - Os anexos I, lll e a segunda parte do anexo IV e a segunda tabela do anexo V, que tratam dos

“CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO” passardo a viger com a redacdo em anexo e com os reajustes aplicados
nas tabelas.

Art. 32 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo e seus efeitos a partir de 01 de dezembro de
2022.

Gabinete do Prefeito, 13 de dezembro de 2022.

COLBERT MARTINS DA SILVA FILHO

JOSE MARCONDES DE CARVALHO
PREFEITO MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

EXPEDITO CAMPODONIO ELOY
SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
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CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

ANEXO |

ANEXO Il (DA LEI)

CARGO siMBOLO | QTD REQUISITO
Administracdo Geral
Diretor Geral DIGE 1 Superior Completo
Assistente do Diretor ASSD 1 Ensino Médio
Controladoria
Controlador interno CONI 1 Superior Completo
Procuradoria Geral
Procurador Geral PRGE 1 Superior Completo
Subprocurador Constitucional SBPC 1 Superior Completo
Subprocurador Administrativo SBPA 1 Superior Completo
Corregedoria
Assessor Juridico da Corregedoria ASJC 1 Superior Completo
Oficial de Gabinete da Corregedoria OFGC 1 Ensino Médio
Geréncia Administrativa
Gerente Administrativo GADM 1 Superior Completo
Coord. de Apoio e Manutengao COAM 1 Ensino Médio
Coord. de Patrimdnio e Almoxarifado COPA 1 Ensino Médio
Coord. de Transportes COTR 1 Ensino Médio
Gerencia de Recursos Humanos
Gerente de Recursos Humanos GERH 1 Superior Completo
Coord. de Setor Pessoal CospP 1 Superior Completo
Geréncia Financeira
Gerente Financeiro GFIN 1 Superior Completo
Coord. de Compras e Licitagdo COCL 1 Ensino Médio
Analista de Compras e Contratos ANCC 1 Superior Completo
Tesoureiro TESO 1 Superior Completo
Geréncia Contabil
Gerente de Contabilidade GECO 1 Superior Completo
Liquidante LiQuU 1 Superior Completo
Analista de Orcamento e Contabilidade ANOC 1 Superior Completo

Geréncia Legislativa
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Gerente Legislativo GLEG 1 Superior Completo
Coord. de Arquivo e Biblioteca COAB 1 Ensino Médio
Coord. de Expediente Legislativo COEL 1 Ensino Médio
Coord. de Redacdo e Atas CORA 1 Ensino Médio
Geréncia de Tecnologia da Informacao

Gerente de Tecnologia da Informacdo GTIN 1 Superior Completo
Analista de Tecnologia da Informacao ANTI 1 Superior Completo
Assessoria da Comunicacao

Assessor de Comunica¢ao ASSC 1 Superior Completo
Chefe de Redacgao CHRE 1 Superior Completo
Chefe do Cerimonial CHCE 1 Superior Completo
Ouvidoria

Ouvidor ouVvi 1 Ensino Médio
Coordenador da Ouvidoria CovD 1 Ensino Médio
Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais (DPO) - Data Protection Officer EDPO 1 Superior Completo

ANEXO Il

(ANEXO 111)
PROVIMENTO TEMPORARIO

Atividades Parlamentares

Presidéncia

Assistente de Administracdo da Presidéncia AAPR 1 Ensino Médio
Auxiliar de Gabinete da Presidéncia AGPR 3 Ensino Médio
Chefe de Gabinete da Presidéncia CGPR 1 Ensino Médio
Motorista da Presidéncia MOPR 1 Ensino Médio
Oficial de Gabinete da Presidéncia OGPR 1 Ensino Médio
Mesa Diretora

Assistente Parlamentar ASSP 14 Ensino Médio
Gabinete dos Vereadores

Agente Parlamentar AGEP 168 Sem Requisitos
Assessor de Imprensa Parlamentar ASIP 22 Superior Completo
Secretdrio Parlamentar SEPA 21 Ensino Médio
Assistente de Gabinete Parlamentar ASGP 84 Ensino Médio
Chefe de Gabinete Parlamentar CHGP 21 Ensino Médio
Assessor Especial de Projetos Pesquisas ALPP 21 Superior Completo
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(ANEXO 1)

ANEXO IV (DA LEI)
REQUISITOS E ATRIBUICOES

CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

CARGO: Diretor Geral

REQUISITOS: Superior Completo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40H (quarenta horas)

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar, organizar e orientar a execucio de todos os servicos administrativos, legislativos,
financeiros e de informatica da Camara Municipal; promover os meios para o bom andamento das relagGes 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 ag¢des tragadas; apoiar os parlamentares, provendo os servigos de secretaria necessdrios a Mesa Diretora e
o bom andamento e controle dos trabalhos legislativos; assessorar as atividades de apoio administrativo, provendo
a execucdo dos servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administracdo de material, de gerenciamento de
contratos, de processamento de dados e uso de tecnologia da informagdo, bem como de todos os servigos 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 servigo de protocolo, recebendo, analisando e distribuindo todas as correspondéncias
enviadas a Camara Municipal; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Assistente da Diretoria
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor Geral da CAmara Municipal nas rotinas administrativas de organizar, coordenar,
dirigir e controlar as atividades relacionadas com o funcionamento do prédio anexo da Camara Municipal, realizando
pré-atendimentos e agendamentos de compromissos da diretoria; Assessorar o Diretor Geral na implementacdo das
diretrizes e orientagGes expedidas pela Mesa Diretora, tendentes a aprimorar o padrdo de qualidade dos servigos
legislativos e administrativos da Camara Municipal; Analisar, permanentemente, a organizagao e o funcionamento
dos servigos gerais e atividades da Camara Municipal; Realizar estudos de natureza técnica que lhe sejam
requisitados pelas autoridades superiores; Comunicar aos orgdos administrativos e gabinetes as decisOes
administrativas, comunicados ou recomendag¢des da Diretoria Geral, de forma a garantir o cumprimento das
determinagdes; Encarregar-se de comunicar as respostas aos requerimentos administrativos protocolados junto a
Diretoria Geral, controlando os prazos; Propor a ado¢do de novos métodos de trabalho e estudar a utilizagdo do
espaco e instalagOes do prédio anexo da Camara Municipal; Executar outras atividades afins com a natureza de suas
atribuicGes, determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal.
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CARGO: Controlador Interno
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
REQUISITOS: Bacharel em Ciéncias Contabeis, Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.

ATRIBUICOES: Verificar a regularidade da programacdo orcamentéria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas nas leis orcamentarias, no minimo uma vez por ano; examinar a escrituragdo contabil e a
documentacdo a ela correspondente; examinar as fases de execu¢do da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagGes 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
nomeacgdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para fungdo gratificada; verificar os atos de
aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; realizar outras atividades de manutengdo e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edigcdo de leis, regulamentos e orientagGes
pertinentes; examinar os demonstrativos contdbeis, orcamentarios e financeiros, inclusive as notas explicativas e os
relatérios de gestdo fiscal, da Camara Municipal; Promover auditorias internas periddicas, para assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestdao na Camara Municipal e, em caso de constatagao 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 gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos,
suprindo de forma adequada as necessidades de informacgGes aos gestores, conduzindo-os durante o processo de
gestdo a tomada de melhores decisdes; observar as recomendacgGes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado
da Bahia; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Procurador Geral
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, Subsecdo de Feira de
Santana., com, no minimo, 5 (cinco) anos de experiéncia

ATRIBUICOES: Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e Especiais, nos assuntos
juridicos da Camara Municipal; representar, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, a Camara Municipal, na
defesa de seus interesses; assessorar juridicamente a Contabilidade nos processos de licitagdo e tomada de pregos,
bem como o setor de pessoal; assessorar a elabora¢do de minutas de editais de licitagdes e contratos; emitir e
supervisionar pareceres, analises e estudos sobre questes de natureza juridico-administrativa; executar atividades
correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Subprocurador Constitucional
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REQUISITO: Bacharel em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, Subsec¢do de Feira de Santana,
com, no minimo, 3 (trés) anos de experiéncia.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria juridica ao Procurador-geral da Camara Municipal; Assessorar ao
Procurador-geral em questdes juridicas, dando parecer por escrito sempre que solicitado, em especial sobre os
Projetos de Lei originarios do Executivo e do Legislativo; Representar a Cdmara Municipal de Feira de Santana,
guando solicitado pelo Procurador-geral, no acompanhamento de processos em todas as suas fases, requerendo seu
andamento e garantindo o tramite legal; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Procurador-geral;
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CARGO: Subprocurador Administrativo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REQUISITO: Bacharel em Direito e Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, Subsecdo de Feira de Santana,
com, no minimo, 3 (trés) anos de experiéncia.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria juridica ao Procurador-geral da CAmara Municipal; Assistir a Comiss3o
Permanente de Licitagdo na elaboragdo de Editais, pareceres e outros assuntos de natureza juridica; Assessorar ao
Procurador-geral em questdes juridicas e, inclusive pareceres sobre questdes atinentes aos servidores desta Casa,
dando parecer por escrito sempre que solicitado; Representar a Camara Municipal de Feira de Santana, quando
solicitado pelo Procurador-geral, no acompanhamento de processos em todas as suas fases, requerendo seu
andamento e garantindo o tramite legal; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Procurador-geral.

CARGO: Assessor Juridico da Corregedoria
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Bacharel em Direito

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: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria a Corregedoria da Camara Municipal, no que se refere s 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.

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

ATRIBUICOES: Aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Cadmara Municipal; supervisionar as
atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora; aplicar,
observada a legislagdo vigente, a proposta orcamentdria 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 capacita¢do de servidores, identificando periodicamente as necessidades de treinamento
nas reparticdes da Camara Municipal; as atividades relativas aos assentamentos da vida funcional dos servidores,
bem como, os atos de nomeacdo e exoneracdo; fornecer ao Setor Pessoal as informacGes necessarias para
elaboracdo da folha de pagamento; gerenciar juntamente aos Setores de Patrimdnio e Compras e Licitacdo, o
controle de toda a aquisicdo e estocagem no almoxarifado do material permanente e de consumo da Camara
Municipal. gerenciar a organiza¢do e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores da Camara Municipal;
certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida; coordenar a elaboragdo dos
editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisicdo de material e prestacdo de servigos, nas modalidades
respectivas, submetendo-os as autorizagdes do Diretor Geral e do Presidente; gerenciar juntamente ao Setor de
Transportes a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal; o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos
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veiculos da Camara Municipal, bem como as multas respectivas, se for o caso e a manutengdo e conservagdo dos
bens moveis e imdveis da Camara Municipal; gerenciar juntamente com a Coordenag¢do de Apoio e Manutengao os
servicos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal; executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Coordenador de Apoio e Manutengdo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: coordenar a execugdo de atividades relacionadas aos servigos gerais da CAmara Municipal; fiscalizar o
movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalagdes e dependéncias da Camara Municipal; coordenar, sob a
orientagdo do Diretor Geral, a abertura da Camara 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 manutencdo de
limpeza; coordenar a afixacdo de avisos, ordens de servico e comunicados, dando ciéncia a todos os setores
interessados; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que Ihe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: responsabilizar-se pela execuc¢io das atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais da Camara Municipal; orientar e acompanhar as atividades de classificacdo numeragdo, codificacdo e
afixacdo de plaquetas identificadoras do material permanente; coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario
dos bens patrimoniais; implementar programa de conservacdo e manutencdo preventiva dos bens modveis 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; elaboragdo das fichas de estoque, bem
como os balancetes mensais do almoxarifado; manutengdo do programa de controle de estoque; executar outras
atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Coordenador de Transportes
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Organizar a escala de servico dos motoristas; implantar o sistema de controle de utilizagdo de
veiculos; fiscalizar a correta utilizagdo dos veiculos; 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; fiscalizar os resultados dos exames periddicos dos motoristas; coordenar o controle de
manutenc¢do dos veiculos; promover reunides periddicas para informagdes sobre atualizagdo das normas de transito;
executar outras atividades inerentes ao cargo e as que |lhe forem determinadas pela Presidéncia.
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CARGO: Gerente de Recursos Humanos
CARGA HORARIA: 30H (trinta horas)
REQUISITO: Superior Completo

ATRIBUICOES: Aplicar e fazer aplicar a legislacio aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado; gerenciar os atos de nomeacgao e exoneragao dos servidores da Camara Municipal; lavrar atos correlatos
relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal; gerenciar as atividades relacionadas a identificagdo e
a matricula dos servidores do érgao 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 Camara 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; elaborar a
Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, informagdes a Previdéncia Social - GFIP, disponibilizar os
comprovantes de rendimentos dos vereadores e servidores, elaborar a Relagdo Anual das InformagGes Sociais - RAIS
e encaminhar as informagOes necessarias ao Instituto de Previdéncia de Feira de Santana - IPFS e ao Instituto
Nacional de Seguridade Social - INSS; manter atualizada as fichas funcionais dos vereadores e servidores da Camara
Municipal, e; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar outras
atividades inerentes ao cargo e as que lhes forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Coordenador de Setor Pessoal
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Efetivar as nomeacdes e exonerac¢des, alteracdes de cargos, qiiingiiénio, férias, férias prémio, bem
como a aposentadoria do servidor. O Departamento mantém um arquivo com as informacgGes funcionais de ex-
servidores, sendo responsavel ainda pela emissdao de certidGes ou declaragGes para fins de comprovagdo junto ao
INSS; Efetuar o calculo mensal da folha de pagamento de toda a Casa: Vereadores, Corpo Legislativo e Corpo
Administrativo, langando todos os proventos, bem como os descontos relativos aos convénios que a Camara oferece
COMO: Plano Saude, Vale Transporte, Cartdes, Empréstimos Consignados Bancdrios, controlando ainda as inclusdes
e exclusdes de servidores junto aos respectivos convénios; Repassar mensalmente os encargos sociais (Patronais) do
INSS, IPFS, IRRF e todas as obrigacOes legais a serem recolhidas para as devidas reparticdes Federais; Efetuar a
recarga mensal dos cartdes alimentagdo dentro do prazo correto; Controlar diariamente a carga horaria e freqiiéncia
dos servidores, através de ponto eletronico e/ou folha de ponto.

CARGO: Gerente Financeiro
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Bacharel em Economia ou Ciéncias Contéabeis

ATRIBUICOES: Coordenacdo das atividades relativas a Contabilidade e Tesouraria da Cimara; supervisio das
atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais e Almoxarifado; requisitar e controlar o recebimento
dos recursos financeiros colocado a disposicdao da Camara, bem como controlar as aplicagdes financeiras; elaborar
anualmente o Orgamento da Camara Municipal; controlar a execug¢do or¢amentdria da Camara Municipal;
acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio; auxiliar na elaboragdo da Redagéo Final da Proposta
Orcamentaria; autorizar, juntamente com o Gerente Administrativo, as compras de bens e servicos em geral;
assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes, balancos e outros documentos contdbeis;
fiscalizar a correta execucao dos pagamentos aos fornecedores, observando os devidos vencimentos; despachar,
com o Presidente, toda a documentagdo da Assisténcia Contabil/Financeira e de Pessoal; atender as exigéncias
legais emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios; observar as recomendag¢des do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado da Bahia; executar atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia.
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CARGO: Coordenador de Compras e Licitagdo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel médio

ATRIBUICOES: realizar as compras e contratacdes para todos os érgdos e unidades da Cimara de Vereadores, de
acordo com o planejamento feito pela Administracdo; considerando o disposto na legislacdo federal, estadual e
municipal sobre LicitagGes e Contratos; organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, materiais e
servigos; elaborar editais de licitagbes para aquisicdio de materiais, contratagdo de servicos e obras; enviar as
minutas de editais e contratos administrativos para anadlise e parecer da Procuradoria Geral; encaminhar a
autoridade competente, para assinatura, os editais de licitagbes e providenciar a sua publicacdao; realizar os
procedimentos de contratagdo apds a homologacdo das licitagdes; informar o Almoxarifado da compra direta de
produtos, bem como participar do recebimento do(s) material(ais); orientar a Comissdo Permanente de Licitagdes
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 aquisicdo de materiais
permanente e de consumo, bem como a contratacdo de servigcos; realizar a devida reserva orgamentdria junto a
Geréncia Financeira para todas as compras e contratagdes da Camara de Vereadores; comunicar ao Gerente
Administrativo a inidoneidade dos fornecedores ou licitantes cujo procedimento justifique esta medida; determinar
a modalidade de licitagdo, considerando o montante previsto da compra; decidir, sob orientagdo juridica, pela
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, quando for o caso; estabelecer critérios que devam orientar as decisGes
quanto as compras e contratagOes; solicitar pareceres juridicos, quando necessario; solicitar parecer técnico nos
processos de aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos especializados, quando necessario; observar as
recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar outras atividades inerentes ao
cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Analista de Contas e Contratos
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Analisar, supervisionar, monitorar e avaliar o desenvolvimento dos contratos firmados entre a Camara
Municipal e seus fornecedores; acompanhar a execugdo, controlar a numeragdo e o vencimento dos contratos,
providenciando as devidas assinaturas e comunicando o Presidente sobre o seu término; adotar as providéncias
necessarias para a publicacdo dos contratos, na conformidade da legislagcdo vigente; receber as notas fiscais ou
faturas e providenciar a sua liquidagdo, apds a conferéncia a aceite do Almoxarifado; estabelecer sistema adequado
para o monitoramento dos contratos; interagir com a equipe responsavel pela elaboragdo dos contratos para que
estes contenham os elementos requeridos pelo sistema de gerenciamento de contratos; propor ao Diretor Geral,
quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras em caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores,
inclusive a aplicagdo de penalidades legalmente previstas; elaborar relatérios sobre a execugdo dos contratos;
organizar e manter atualizado arquivo dos contratos firmados pela Camara Municipal; propor instrumentos para
facilitar o gerenciamento dos contratos, implementando-os em conjunto com as demais Coordenacgdes; controlar o
vencimento de todas as contas de servicos da Camara Municipal e encaminhar a Tesouraria para o devido
pagamento; observar as recomendac¢ées do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar outras
atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.
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CARGO: Tesoureiro
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas (Quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior, Exclusivo para servidor efetivo.

ATRIBUICOES: promover o recebimento das importancias devidas & CAmara Municipal; efetuar o pagamento das
despesas, de acordo com as disponibilidades financeiras; promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara
Municipal; requisitar e controlar a utilizagdo dos talGes de cheques; incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancarios, em assuntos de sua competéncia; determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos
autorizados; promover a publicagdo, diariamente, 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 contribui¢Ges previdencidrias 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 Camara Municipal e a terceiros; elaborar, conjuntamente com o Controle Interno e Geréncia Financeira,
programas para processamento dos pagamentos; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado da Bahia; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

CARGO: Gerente de Contabilidade
CARGA HORARIA: 30 H (trinta horas)

REQUISITOS: Superior completo com Bacharelado em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho Regional de
Contabilidade

ATRIBUICOES: Planejar, organizar e supervisionar as atividades relativas a contabilidade da Camara, visando
assegurar que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e
legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos; acompanhar o controle dos
bens patrimoniais e de consumo da Camara Municipal; gerenciar o atendimento as exigéncias legais emanadas do
Tribunal de Contas dos Municipios; observar as recomendagées do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da
Bahia; gerenciar a elaboragdo do Orgamento Anual da Camara Municipal; monitorar a execugdo orcamentaria da
Camara Municipal; acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio; auxiliar na elaboragdo da Redagao
Final da Proposta Orcamentaria; assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes, balangos e
outros documentos contdbeis; despachar, com o Presidente, toda a documentagdo Contdbil; executar atividades
correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia

CARGO: Liquidante
CARGA HORARIA: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior (Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Econémicas ou Administracdo), exclusivo para servidor
efetivo.

ATRIBUICOES: Anuir a documentagdo referente a aquisicdo de produtos e servicos; analisar a fidedignidade dos
documentos; avaliar a incidéncia e retengdo de imposto nas operagdes; assegurar que os procedimentos de
liquidagdo de empenho atendam as normas legais; efetuar os langamentos no sistema contdbil, observando as
retengBGes e consignagdes quando pertinentes; incumbir-se de contato com os fornecedores, entidades publicas e
privadas em assuntos inerentes a liquidacdo de empenho e exigir toda documentacdo necessaria; executar outras
atividades inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela Presidéncia e ou superiores hierdrquicos.
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CARGO: Analista de Orgamento e Contabilidade
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e com Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade.

ATRIBUICOES: coordenar, implementar, implantar e controlar procedimentos nas &reas de orcamento e
contabilidade; preparar e encaminhar, na época prdpria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas da
Camara de Municipal para o exercicio seguinte; fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagOes da Camara Municipal resultantes e independentes da execugdo orgamentdria; organizar, mensalmente, o
balancete financeiro; preparar, na época prépria, o balango geral da Camara de Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos; assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contdbil-financeira e
or¢amentaria; providenciar o empenho prévio das despesas da Camara de Municipal; fornecer elementos, quando
solicitado, para a abertura de créditos adicionais; promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades; preparar e encaminhar, na época prdpria, os
balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais; manter o
controle dos depdsitos e retiradas bancarias; promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara
Municipal; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar outras
atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Gerente Legislativo
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Bacharelado em Direito

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de apoio legislativo; promover o apoio as atividades do plendrio;
responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravacdo das reunides da Camara de Vereadores, das
audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulagdo com os setores
correspondentes; fazer registrar e arquivar as gravagOes originais das reunides e fornecer cdpias mediante
solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores correspondentes; assessorar as comissdes técnicas, especiais e
permanentes, no que concerne a formalizacdo de demandas, requerimentos, proposi¢cées e encaminhamentos;
acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposicdes e demandas inerentes aos trabalhos das
comissGes parlamentares; efetuar o controle e acompanhamento de determinagGes legislativas das sessGes;
elaborar mapa de dados estatisticos dos Vereadores; participar das SessGes Legislativas; executar outras atividades
inerentes ao cargo, executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Coordenador de Arquivo e Biblioteca
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar os servicos de Arquivo e Biblioteca da Cimara Municipal; disponibilizar a consulta de
qualquer documento do Arquivo da Camara Municipal; proceder a andlise e organizacdo de toda a legislacdo e
documentos relativos a todos os servicos da Camara Municipal; coordenar a digitacdo 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 publicagcdo oficial que lhe for
encaminhada; desenvolver, juntamente com a Geréncia Legislativa e demais Geréncias, uma gestdo compartilhada
de arquivos e documentacgdo para preservacdo da memdria histérica da Camara da Camara Municipal; executar
outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.
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CARGO: Coordenador de Expediente Legislativo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Coordenar todas as atividades internas referentes aos processos legislativos da Camara Municipal;
promover o apoio ao funcionamento das Sessdes plenarias; proceder o registro e acompanhamento das matérias
referentes a Geréncia Legislativa; elaborar a pauta das SessGes; acompanhar o andamento das matérias constantes
da pauta; receber e dar encaminhamento a toda correspondéncia da Geréncia Legislativa; pesquisar e fornecer
informagdes necessdrias aos trabalhos parlamentares e as atividades legislativas; coordenar o encaminhamento de
correspondéncia oriunda da decisGes Plenarias (Indicagdes, Mogdes, etc.); coordenar a catalogagdo, arquivamento,
digitalizagao e publicagdo dos documentos e proposicdes legislativas; proceder a conferéncia das publicagdes de leis
e atos normativos do Poder Legislativo; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem
determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Coordenador de Redagdo e Atas
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

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

CARGO: Gerente de Tecnologia da Informacgao
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar, controlar, implementar e implantar todas as atividades relacionadas ao processo
de informatizagdo do Poder Legislativo; Gerenciar o uso adequado de ferramentas da tecnologia da informacao,
dando o suporte operacional e técnico aos setores da Camara Municipal; Responsabilizar-se pela selegdo e
adequacao de sistemas informatizados, acompanhando sua implantac¢do; Identificar as necessidades de treinamento
do pessoal, em informatica; Estudar as normas internas e orientar todas as unidades da Camara Municipal, no que
diz respeito aos procedimentos de informatica; Dirigir os servicos da rede de computadores, providenciando e
controlando o acesso por usudrios internos e externos; Definir e implementar politica de seguranga de dados nos
equipamentos da Camara Municipal; Coordenar a manutencdo e atualizagdo dos programas internos promovendo o
assessoramento aos membros da administracdo da Camara na area de tecnologia da informacdo; Identificar e
acompanhar contratagbes a serem efetuadas pela Camara Municipal, atinentes a drea de tecnologia da informacao;
Executar as rotinas de avaliagdo, de suporte e de entrega de servigos de TI; Elaborar projetos relacionados ao
gerenciamento de servigos de TI; Elaborar planos de acompanhamento e controle da produgdo de servigos de TI;
Executar outras atividades correlatas a Tecnologia da Informacao, a critério da Presidéncia.
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CARGO: Analista de Tecnologia da Informacgdo
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Acompanhar e supervisionar s execugdo de servicos de Tl e a aloca¢do de rotinas pré definidas pela
Geréncia da TI; Efetuar a implantagdo dos servigos de Tl no ambiente produtivo, de acordo com os procedimentos e
padrdes definidos pela Geréncia da Tl; Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento de niveis
de servigo e dimensionamento de recursos, de acordo com padrdes definidos; Executar as rotinas de avaliagdo, de
suporte e de entrega de servigos de Tl documentando ao superior imediato; Identificar incidentes e problemas
relacionados a utilizagdo dos servigos prestados e adotar corretivas, conforme procedimentos e padrdes definidos;
Identificar e registrar necessidades de melhorias nos servicos de Tl e na sua execugdo; Executar as rotinas de
monitoramento do ambiente operacional, identificar e registrar desvios e adotar procedimentos de corregdo;
Executar simulagGes de rotinas operacionais de servigos; Operar, operacionalizar e acompanhar as atividades
desenvolvidas pelo painel eletronico; Executar outras atividades correlatas a Tl, a critério do superior imediato;
Executar outras atividades correlatas, a critério da Presidéncia da Camara Municipal.

CARGO: Assessor de Comunicagao
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Bacharel em Comunicacdo Social ou Radialista possuidor de Registro no MT

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com a comunicagio,
veiculagdo em midias e servigos de editoragdo e produgao grafica; Formular a politica de comunicagdo a Camara
Municipal, em consonancia com as diretrizes da Mesa Diretora garantindo a uniformidade na divulgacdo de
informacdes; Propiciar canal de comunicacdo entre entidades representativas da sociedade e a Camara Municipal;
Elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara Municipal junto as midias eletrénicas
disponiveis; Desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias eletronicas, das discussoes,
votacdes e demais trabalhos parlamentares realizados na Camara Municipal; Prestar assisténcia a Camara Municipal
guanto ao seu relacionamento com a imprensa escrita, falada e televisionada; Assistir o Presidente da Camara e os
vereadores quanto as atividades jornalisticas e no seu relacionamento com a imprensa em geral, elaborando
boletins e informagdes para fins de divulgacdo das atividades da Camara Municipal; Supervisionar, fiscalizar e
controlar os servicos fotograficos, gravagdo, sonorizagdo e transmissdo das sessOes legislativas; Atualizar
diariamente a pagina da internet da Camara Municipal; Tragar diretrizes juntamente com o Gabinete da Presidéncia,
a respeito do cerimonial das sessGes, recepcdes e festividades programadas pela Camara, para fins de gravacdo e
transmissdo; Viabiliza o acesso da imprensa nos atos e solenidades da Camara, conforme estabelece a legislagdo em
vigor; Executar outras atividades correlatas, a critério da Presidéncia da Camara Municipal.

CARGO: Assessor de Projetos e Pesquisas
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Mesa Diretora, Presidéncia, Departamento Legislativo, Procuradoria,
Geréncia de Contabilidade, Coordenagdo de Redagdo, Controladoria, Comissdo de Constituicdo, Justica e Redagdo,
Comissdo de Finangas, Orcamento e Fiscalizagdo, Comissdao de Obras, Urbanismo, infraestrutura Municipal,
Agricultura e Meio Ambiente, Comissdao da Educacdo e Cultura, Comissdao de Saude, Assisténcia Social e Desporto,
Comissdo de Reparacao, Direitos Humanos, Defesa do Consumidor e Protecdao a mulher, em matérias que requeiram
o desenvolvimento de estudos, programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade
estabelecidos pelo respectivo Setor, Geréncia, Departamento, Comissdo ou Chefia, conforme designacdo da
Presidéncia; Assessorar nas diversas fases do processo decisério que requeiram conhecimento de nivel superior,
disponibilizando dados e informagGes relativas as varidveis que participam do processo decisério nas matérias de
andlises e decisGes. Acompanhar ou representar os Vereadores em reparticdes publicas, audiéncias, encontros,
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entre outros eventos para os quais for designado; ; Coordenar os contatos com orgdos e autoridades; Realizar
estudos, pesquisas e missGes técnicas especiais; Preparar documentos que nao se enquadrem na area de atuagao de
outros 6rgaos da Camara de Vereadores; Executar outras atividades determinadas.

CARGO: Chefe de Redacgao
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Bacharelado em Jornalismo

ATRIBUICOES: Redigir noticias e elaborar reportagens de interesse da CAmara Municipal, para publicagdo na pagina
da Internet e distribuicdo nos veiculos de comunicagdo; Fazer cobertura jornalistica das sess0es da Camara
Municipal; Fazer redagao, condensagdo, titulagdo e corre¢do de matérias jornalisticas, destinadas a divulgagdo;
Coletar noticias ou informagGes juntas aos diversos setores da Camara para elaboragdo de reportagens; Revisar
originais de matéria jornalistica, com vista a corregdo redacional, ortografica e a adequacgdo da linguagem; Gravar
entrevistas com pessoas da comunidade, Vereadores e autoridades para divulgagdo em boletins radiofonicos ou
televisivos produzidos pela Assessoria de Comunicagdo da Camara; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do Presidente da Camara Municipal ou do Chefe da ASCOM

CARGO: Chefe do Cerimonial
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Assessorar a Presidéncia, membros da Mesa Diretiva e Vereadores, em assuntos relacionados com as
relagGes 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 recepcdes e festividades programadas pela
Camara Municipal; Recepcionar, juntamente com o Gabinete da Presidéncia e a equipe, do cerimonial, as
autoridades e convidados de acordo com as normas protocolares; Redigir e digitar correspondéncias, convites,
cartGes e outros documentos referentes ao Cerimonial; Elaborar os roteiros das sessGes solenes e especiais e das
audiéncias publicas; Assistir os Vereadores e o Presidente da Camara Municipal quanto as atividades de cerimonial;
Assessorar a Presidéncia, membros da Mesa Diretiva e Vereadores em assuntos relacionados com as relagdes-
publicas, sociais e de cerimonial; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da
Camara Municipal ou do Chefe da ASCOM

CARGO: Ouvidor
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REQUISITO: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de manifestacio dos
cidaddos; Recomendar a correcdo de procedimentos administrativos; Sugerir, quando cabivel, a adoc¢do de
providéncias ou apuracdo de atos considerados irregulares ou ilegais; Determinar, de forma fundamentada, o
encerramento de manifestacdes; Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usudrios dos servigos da
Ouvidoria; Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacdo 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 a¢do 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 capacitagdo 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 elaboragdo de palestras, seminarios e
eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.
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CARGO: Coordenador da Ouvidoria
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Auxiliar ao Ouvidor no exercicio de suas funcdes e, em, especial, no atendimento ao cidad3o e na
tramitacdo das reclamagdes dos mesmos.

CARGO: Assistente da Administracdo da Presidéncia
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: - cargo subordinado diretamente ao Presidente da Camara, cuja a finalidade é ser a ponte entre a
presidéncia e o corpo administrativo do Legislativo; prestar assisténcia e assessoria ao Presidente da Camara
Municipal em temas relacionados a Administracdo do Poder Legislativo; promover por meios para o bom
andamento das relagdes entre a Presidéncia, Diretoria, divisGes, setores em consonancia com o Diretor Geral;
auxiliar juntamente com o Diretor Geral a organizagdo de toda a Administracdo de forma a buscar oportunidade e a
interacdo com a comunidade; colaborar nos trabalhos administrativos do Gabinete da Presidéncia; redigir as
correspondéncias internas do Gabinete da Presidéncia; colaborar nos procedimentos administrativos com o Diretor
Geral da Casa da Cidadania; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da
Camara Municipal.

CARGO: Auxiliar de Gabinete da Presidéncia
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: - Prestar assisténcia e assessoria a Presidéncia da Camara Municipal, no que se refere as atividades
internas; Colaborar nos trabalhos do Gabinete da Presidéncia; Redigir as correspondéncias do Gabinete e da
Presidéncia; Recepcionar as autoridades visitantes; Colaborar na execucdo da agenda diaria da presidéncia em
consonancia com o Oficial de Gabinete; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Presidente da CAmara Municipal.

CARGO: Chefe de Gabinete da Presidéncia
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o
Presidente em suas relagGes politico-administrativas com a populacdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas;
assessorar na elaboracdo 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 execugdo de
contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda didria; assessorar na manutencgao 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 necessdrias para a sua realizagdo; controlar a
tramitacdo 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 lhe forem determinadas pela Presidéncia.
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CARGO: Motorista da Presidéncia
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS: Nivel Fundamental e habilitagdo junto ao DENATRAN (Departamento Nacional de Transito) para
condugdo de veiculos no minimo Categoria “B”

ATRIBUICOES: Dirigir veiculo oficial da Camara Municipal, obedecendo as normas estabelecidas pelo Cédigo de
Transito Brasileiro; transportar o Presidente 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, dgua e éleo do
carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condi¢gdes 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 lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Oficial de Gabinete da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria & Presidéncia da CAmara, no que se refere as atividades internas;
Colaborar nos trabalhos do Gabinete da Presidéncia; Redigir as correspondéncias do Gabinete e da Presidéncia;
Recepcionar autoridades e visitantes; Colaborar na elaboragdo da agenda diaria da Presidéncia em consonancia com
o Chefe de Gabinete; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara
Municipal.

CARGO: Assistente Parlamentar

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Recepcionar fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram os membros da Mesa Diretiva;
Atender aos telefonemas e anotando os recados do Gabinete; Providenciar apoio para os compromissos do membro
da Mesa Diretiva; Receber e encaminhar as correspondéncias do membro da Mesa Diretiva; Manter devidamente
organizado o gabinete da Mesa Diretiva; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério dos
membros da Mesa Diretiva

CARGO: Agente Parlamentar

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS:

ATRIBUICOES: Atender e recepcionar fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram o Vereador; Atender
aos telefonemas e anotando os recados do Gabinete: Providenciar apoio para os compromissos do Vereador;
Receber e encaminhar as correspondéncias do Vereador; Manter devidamente organizado o gabinete do Vereador;

Digitar proposicoes e expedientes do Gabinete; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Vereador do gabinete.
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CARGO: Assessor de Imprensa Parlamentar
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Comunicagdo Social/Jornalismo ou publicidade e propaganda.
Radialista com Registro no MT.

ATRIBUICOES: Estabelecer relagdes sélidas e confidveis com os meios de comunicagdo e seus agentes, com o
objetivo de se tornar fonte de informacgdo respeitada e requisitada; Criar situagdes para a cobertura sobre as
atividades do assessorado, para alcangar e manter em algumas situagdes, recuperar uma boa imagem junto a
opinido publica; Apresentar, firmar e consolidar as informagBes pertinentes aos interesses do assessorado no
contexto da midia em geral; Capacitar o assessorado e outras fontes de informag&es institucionais a entender e lidar
com a imprensa; Mensurar o trabalho, mostrando relatérios consistentes ao assessorado com os resultados
conquistados; Produzir, organizar e enviar pautas para a imprensa sobre as atividades do assessorado; Mediar e
agendar entrevistas do assessorado com a imprensa, orienta-lo para como se comportar em uma entrevista e
aproveitar melhor as oportunidades e firmar uma boa imagem, buscando formas de chamar a atengdo dos
jornalistas; Proceder o monitoramento das midias sociais e acompanhar tudo o que foi divulgado sobre o
assessorado; Executar outras atividades correlatas, a critério do Vereador.

CARGO: Assessor Legislativo de Projetos e Pesquisas
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)
REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento ao Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade estabelecidos pelo Vereador; Assessorar
nas diversas fases do processo decisério que requeiram conhecimento de nivel superior, disponibilizando dados e
informacdes relativas as varidveis que participam do processo decisério nas matérias de andlises e decisdes do
Vereador; Acompanhar ou representar o Vereador em repartigdes publicas, audiéncias, encontros, entre outros
eventos para os quais for designado; Organizar e manter arquivos de documentos atualizados e os registros e
controles pertinentes ao Gabinete do Vereador; Coordenar os contatos do Vereador com érgdos e autoridades, bem
como preparar sua agenda didria; Realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais; Preparar documentos
que nao se enquadrem na drea de atuagdo de outros érgaos da Camara de Vereadores; Executar outras atividades
determinadas pelo Vereador.

CARGO: Assistente de Gabinete Parlamentar

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria aos Vereadores da Cidmara Municipal; Colaborar nos trabalhos
legislativos no Gabinete do Vereador; Redigir as correspondéncias do Gabinete do Vereador; Recepcionar as
autoridades visitantes no Gabinete; Colaborar na execucdo da agenda didria do Gabinete do Vereador, em

consonancia com o Chefe de Gabinete; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Vereador do gabinete.
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CARGO: Secretario Parlamentar
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: realizar interlocugdo com o corpo técnico da Camara Municipal de acordo com orientac3o politica do
titular do gabinete. Definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as demandas dos
municipes; e realizar atividade externa junto as comunidades e acompanhar o parlamentar em agenda publica, se
necessario, dentre outras atividades parlamentares correlatas.

CARGO: Chefe de Gabinete Parlamentar
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)
REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: prestar assisténcia e assessoria aos Gabinetes dos Parlamentares da Camara Municipal, no que se
refere as atividades internas; coordenar os trabalhos do Gabinete do Vereadores; receber e expedir as
correspondéncias do Gabinete; coordenar e agendar as audiéncias dos Edis; recepcionar autoridades visitantes;
digitar proposicbes e expediente do Gabinete; elaborar a agenda diaria do Gabinete, organizando o seu
cumprimento; produzir matérias e encaminhar a ASCON para ser publicada apds analise do Vereador; auxiliar no
aconselhamento e discussdes sobre procedimentos internos do Gabinete; manter interlocugdo com os Vereadores e
demais chefes e encarregados da Camara Municipal; programar visitas e viagens do Vereador e demais assessores;
auxiliar na elaboragdo de relatdrio peridédico das atividades desenvolvidas pelo Gabinete dos Vereadores em
consonancia com outras chefias, assessorias; cumprir e fazer cumprir os principios de pluralidade, autoridade e
responsabilidade, bem como a unidade de comando; executar outras atividades correlatadas as acima descritas, a
critério dos Parlamentares da Camara Municipal.

CARGO: COORDENACAO Protecdo de Dados Pessoais (DPO) - Data Protection Officer —
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 H (trinta horas)

ATRIBUICOES: sugerir e controlar a politica de prote¢io de dados; monitorar as estratégias utilizadas para a
protecdao de dados da empresa; supervisionar a regularidade do tratamento de dados; orientar e estabelecer as
regras para a empresa sobre a cultura da privacidade; ser responsavel pelo contato com a Autoridade Nacional de
Protecdo de Dados (ANPD); receber comunicacGes da autoridade nacional; adotar providéncias; aceitar reclamagoes
e comunicagbes dos titulares; prestar esclarecimentos e adotar providéncias; orientar os funciondrios e os
contratados da empresa a respeito das praticas a serem tomadas em relagdo a protecdo de dados pessoais; e
executar as atribuicdes determinadas pela Presidéncia ou estabelecidas em normas complementares. Fungdo
Acumuldvel com qualquer outro cargo ou fungao.
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(ANEXO IV)

22 TABELA DO ANEXO V — DA LEI

CARGO SiMBOLO SALARIO
Diretor Geral DIGE R$ 9.610,35
Assistente do Diretor ASSD RS 3.552,19
Controlador interno CONI RS 8.159,49
Procurador Geral PRGE RS 11.918,00
Subprocurador Constitucional SBPC RS 6.618,00
Subprocurador Administrativo SBPA RS 6.618,00
Assessor Juridico da Corregedoria ASJC RS 2.038,15
Oficial de Gabinete da Corregedoria OFGC RS 1.498,24
Gerente Administrativo GADM RS 7.303,63
Coord. de Apoio e Manutengao COAM RS 2.994,00
Coord. de Patrimonio e Almoxarifado COPA RS 2.994,00
Coord. de Transportes COTR RS 2.994,00
Gerente de Recursos Humanos GERH RS 7.303,63
Coord. de Setor Pessoal COSP RS 2.994,00
Gerente Financeiro GFIN RS 7.303,63
Coord. de Compras e Licitagdo COCL RS 2.994,00
Analista de Contas e Contratos CoccC RS 2.994,00
Tesoureiro COTE RS 2.994,00
Gerente de Contabilidade GECO RS 7.303,63
Liquidante LIQuU RS 2.994,00
Analista de Orgamento e Contabilidade ANOC RS 2.994,00
Gerente Legislativo GLEG RS 7.303,63
Coord. de Arquivo e Biblioteca COAB RS 2.994,00
Coord. de Expediente Legislativo COEL RS 2.994,00
Coord. de Redagdo e Atas CORA RS 2.994,00
Gerente de Tecnologia da Informacdo GTIN RS 7.303,63
Analista de Tecnologia da Informacao ANTI RS 2.994,00
Assessor de Comunicagao ASSC RS 5.439,64
Chefe de Redac¢do CHRE RS 2.031,24
Chefe do Cerimonial CHCE RS 2.031,24
Ouvidor ouVvI RS 7.661,47
Coordenador da Ouvidoria COVD RS 2.994,00
Assistente de Administracdo da Presidéncia AAPR RS 4.987,59
Auxiliar de Gabinete da Presidéncia AGPR RS 1.692,69
Chefe de Gabinete da Presidéncia CGPR R$ 5.281,86
Motorista da Presidéncia MOPR RS 2.806,12
Oficial de Gabinete da Presidéncia OGPR RS 2.031.24
Assistente Parlamentar ASSP RS 1.498,24
Agente Parlamentar AGEP RS 2.038,15
Assessor de Imprensa Parlamentar ASIP RS 2.441,10
Assessor Legislativo de Projetos e Pesquisas ALPP RS 7.119,87
Assistente de Gabinete Parlamentar ASGP RS 3.697,30
Chefe de Gabinete Parlamentar CHGP RS 4.987,59
Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais (DPO) - Data Protection Officer EDPO RS 2.994,00
Secretario Parlamentar SEPA RS 2.994,00
COLBERT MARTINS
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