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LEI N2 4.273, DE 24 DE JANEIRO DE 2025.

“Altera os Cargos em Comissdo da Camara Municipal de
Feira de Santana, e da outras providéncias."

O PREFEITO MUNICIPAL DE FEIRA DE SANTANA, ESTADO DA BAHIA,

FACO saber que a Camara Municipal, através deste Projeto de Lei n? 01/2025, de autoria da Mesa Diretora,
decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - Alteram-se os artigos 62 e 152 e 192 da Lei de n? 4.204, de 20 de dezembro de 2023, passando a
viger a seguinte redagdo:

“TITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

Art. 62 - Os cargos de provimento tempordrio da Cdmara Municipal de Feira de Santana sdo os constantes
do Anexo Il desta Lei, de acordo com os requisitos e atribuicées do Anexo V.

§ 12 - Os cargos de provimento tempordrio da Cdmara Municipal de Feira de Santana, a serem nomeados
e exonerados pela Presidéncia, conforme os expostos no Anexo Il desta Lei.

TiTULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

I - RS 1.000,00 (mil reais) aos servidores de cargos de provimento efetivo e para servidores que se
encontrarem a disposi¢éo da Cdmara Municipal de Feira de Santana;

Il - RS 700,00 (setecentos reais) aos servidores de cargos de provimento tempordrio, e prestadores de
servico que trabalharem através de convénio;

Art. 32 - As disposicdes que constam do §2°artigo 82 permanecem inalteradas, obedecendo-se as
imposicGes orgamentarias para seu cumprimento.

Art. 42 - Os anexos Il , V e VIl da Lei de n? 4.204, de 20 de dezembro de 2023, com redagdo dada pela
Lei 4.254, de 26 de dezembro de 2024, passam a vigorar conforme consta o respetivo anexo.

Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de 01 de fevereiro de
2025, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal, 24 de janeiro de 2025.

JOSE RONALDO DE CARVALHO MARIO COSTA BORGES
PREFEITO MUNICIPAL CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
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ANEXO 11l

QUADRO DE PROVIMENTO TEMPORARIO — ADMINISTRACAO GERAL

CARGO SIMBOLO QTD

Administracao Geral

Diretor Geral DIGE 1

Assistente do Diretor ASSD 2

Controladoria

Controlador interno CONI 1

Procuradoria Geral

Procurador Geral PRGE 1
Subprocurador Constitucional SBPC 2
Subprocurador Administrativo SBPA 2

Corregedoria

Assessor Juridico da Corregedoria ASJC 1

Oficial de Gabinete da Corregedoria OFGC 1

Geréncia Administrativa

Gerente Administrativo GADM 1
Coord. de Apoio e Manutengao COAM 3
Coord. de Patrimdnio e Almoxarifado COPA 2
Coord. de Transportes COTR 2

Geréncia de Recursos Humanos

Gerente de Recursos Humanos GERH 1

Coordenador de Setor Pessoal COSP 2

Geréncia Financeira

Gerente Financeiro GFIN 1
Coordenador de Compras e Licitagdo COCL 2
Coordenador de Contas e Contratos cocc 3
Tesoureiro TESO 1

Geréncia Contabil

Gerente de Contabilidade GECO 1
Liquidante LiQu 1
Supervisor de Orcamento e Contabilidade SNOC 3

Geréncia Legislativa

Gerente Legislativo GLEG 1
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Coord. de Arquivo e Biblioteca COAB 2
Coord. de Expediente Legislativo COEL 2
Coord. de Redacdo e Atas CORA 1

Geréncia de Tecnologia da Informagdo

Gerente de Tecnologia da Informacgdo GTIN 1

Supervisor de Tecnologia da Informacgao SNTI 2

Geréncia de Comunicagao

Gerente de Comunicagdo GECO 1
Coordenador de Redagao CHRE 3
Coordenador de Cerimonial CHCE 1
Ouvidoria

Ouvidor ouvi 1
Coordenador da Ouvidoria COVD 2

QUADRO DE PROVIMENTO TEMPORARIO - ATIVIDADES PARLAMENTARES

Presidéncia

Assistente de Administragdo ASAD 23

Auxiliar de Gabinete da Presidéncia AGPR 6

Chefe de Gabinete da Presidéncia CGPR 1

Motorista da Presidéncia MOPR 1

Oficial de Gabinete da Presidéncia OGPR 6

Gabinete dos Vereadores

ASPA-1
ASPA-2
ASPA-3
ASPA-4
ASPA-5
ASPA-6
ASPA-7
ASPA-8
Assessor Parlamentar QZEQEO Conforme art. 8° desta lei.
ASPA-11
ASPA-12
ASPA-13
ASPA-14
ASPA-15
ASPA-16
ASPA-17
ASPA-18
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ANEXOV

REQUISITOS E ATRIBUICOES - CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

REQUISITOS E ATRIBUICOES

CARGO: Diretor Geral

REQUISITOS: Nivel Superior

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar, organizar e orientar a execu¢do de todos os servicos administrativos,
legislativos, financeiros e de informatica da Camara Municipal; promover os meios para o bom andamento das
relagbes 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 agles 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 execugao dos servigos de gestdo de pessoas, de
licitagdes, de administracdo 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.

CARGO: Assistente do Diretor

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta 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 orientacGes expedidas pela Mesa Diretora, tendentes a aprimorar o
padrdo de qualidade dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal; Analisar,
permanentemente, a organiza¢do 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
6rgdos administrativos e gabinetes as decisdes administrativas, comunicados ou recomendagdes 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 adogdo de
novos métodos de trabalho e estudar a utilizacdo do espaco e instalacbes do prédio anexo da Camara
Municipal; Executar outras atividades afins com a natureza de suas atribui¢cdes, determinadas pela Presidéncia
da Camara Municipal e/ou superiores hierarquicos.

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 orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas nas leis orgamentdrias, no minimo uma vez por ano; examinar a escrituragao contdbil e a
documentacdo a ela correspondente; examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes 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 n2 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 nomeagdes para cargo de provimento em comissao e designagdes para
funcdo gratificada; reporta-se diretamente ao gestor e com prerrogativa de verificar os atos de aposentadoria
para posterior registro no Tribunal de Contas; realizar outras atividades de manutenc¢ado e aperfeicoamento do
sistema de controle interno, inclusive quando da edi¢cdo de leis, regulamentos e orientagGes pertinentes;
examinar os demonstrativos contdbeis, orcamentarios e financeiros, inclusive as notas explicativas e os
relatdrios de gestdo fiscal, da Camara Municipal; Promover auditorias internas periddicas, para assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de constatagdo de
irregularidades ou falhas, recomendar as medidas cabiveis; Assessorar a Administracdo nos aspectos
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relacionados com os controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios
e pareceres sobre os mesmos, suprindo de forma adequada as necessidades de informagGes aos gestores,
conduzindo-os durante o processo de gestdo 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 hierdrquicos.

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 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; prestar assessoria juridica a Contabilidade nos processos de licitagdo, tomada de
precos e ao setor de pessoal; elaborar e revisar minutas de editais, contratos e demais atos administrativos;
emitir e supervisionar pareceres, andlises e estudos de natureza juridico administrativa; coordenar a
Procuradoria-Geral e as assessorias juridicas; designar e atribuir fungGes aos subprocuradores, procuradores
adjuntos e servidores; executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia, cargo subordinado
diretamente a presidéncia, pela sua natureza; promover a anadlise critica de paradigmas juridicos e
administrativos, identificando solugGes inovadoras e alinhadas as boas praticas.

CARGO: Subprocurador Constitucional

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Bacharel em Direito e Inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

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 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: Subprocurador Administrativo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Bacharel em Direito e Inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria juridica ao Procurador-geral da Cimara Municipal; Assistir a
Comissdo Permanente de Licitagcdo na elaborac¢do de Editais, pareceres e outros assuntos de natureza juridica;
Assessorar ao Procurador-geral em questdes juridicas e, inclusive pareceres sobre questSes 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: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Direito

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria ao Corregedor da Cadmara 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 & 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.
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CARGO: Gerente Administrativo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Aplicar e fazer aplicar a legislacio referente aos servidores da Camara Municipal; supervisionar as
atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as deliberagGes 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 admiss3o até a aposentadoria; as atividades
relativas a execugdo de programas de capacitagdo de servidores, identificando periodicamente as necessidades
de treinamento nas reparticbes da Camara Municipal; as atividades relativas aos assentamentos da vida
funcional dos servidores, bem como, os atos de nomeagdo e exoneragdo; fornecer ao Setor Pessoal as
informagGes necessarias para elaboragdo da folha de pagamento; gerenciar juntamente aos Setores de
Patrimbnio e Compras e Licitagdo, o controle de toda a aquisicdo e estocagem no almoxarifado do material
permanente e de consumo da Camara Municipal. gerenciar a organizagdo e manutengdo 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 aquisicao de
material e prestagdo 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 veiculos da Cdmara Municipal, bem como as multas
respectivas, se for o caso e a manutengdo e conservagdao dos bens moéveis e imdveis da Camara Municipal;
gerenciar juntamente com a Coordenagdo de Apoio e Manutenc¢do os servigos de copa, zeladoria e servigos
gerais da Camara Municipal; executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia
e/ou superiores hierarquicos.

CARGO: Coordenador de Apoio e Manutengdo

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 servigco nas instalagées e dependéncias da Camara Municipal;
coordenar, sob a orientacdo 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 dgua e energia; articular-se com os outros setores visando aplicar alternativas que reduzam os
custos de manutengdo de limpeza; coordenar a afixagcdo 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.

CARGO: Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: responsabilizar-se pela execugdo das atividades de registro, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais da Camara Municipal; orientar e acompanhar as atividades de classificagdo numeracao,
codificagdo e afixacdo de plaquetas identificadoras do material permanente; coordenar, anualmente, a
realizacdo do inventdrio dos bens patrimoniais; implementar programa de conservagdo e manutengdo
preventiva dos bens méveis da Camara Municipal; observar as recomendagées do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado da Bahia; manter organizado o almoxarifado, controlando a entrada e saida de materiais;
elaboracdo das fichas de estoque, bem como os balancetes mensais do almoxarifado; manutencédo do programa
de controle de estoque; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela
Presidéncia e/ou superiores hierarquicos.

CARGO: Coordenador de Transportes

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Organizar a escala de servico dos motoristas; implantar o sistema de controle de utilizacdo 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 manutengdo dos veiculos; promover reuniGes periddicas para informagGes sobre atualizagdo das
normas de transito; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela
Presidéncia e/ou superiores hierarquicos.
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CARGO: Gerente de Recursos Humanos

CARGA HORARIA: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Aplicar e fazer aplicar a legislacio aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado; gerenciar os atos de nomeacgdo e exoneragdo dos servidores da Camara Municipal; lavrar atos
correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal; gerenciar as atividades relacionadas a
identificacdo e a matricula dos servidores do 6rgdo 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 reparti¢des da Camara Municipal ou em cursos fora
dela; proceder todos os assentamentos dos servidores municipais do 6rgdo 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, informacgGes a
Previdéncia Social - GFIP, disponibilizar os comprovantes de rendimentos dos vereadores e servidores, elaborar
a Relagdao Anual das Informagdes Sociais - RAIS e encaminhar as informagdes necessdrias 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 e ou superiores hierarquicos.

CARGO: Coordenador de Setor Pessoal

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Efetivar as nomeacg8es e exoneragdes, alteragdes de cargos, quinquénio, férias, férias prémio,
bem como a aposentadoria do servidor. O Departamento mantém um arquivo com as informagdes funcionais
de ex-servidores, sendo responsavel ainda pela emissao de certiddes ou declaragbes para fins de comprovagado
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, CartGes, Empréstimos Consignados Bancarios,
controlando ainda as inclusGes e exclusGes de servidores junto aos respectivos convénios; Repassar
mensalmente os encargos sociais (Patronais) do INSS, IPFS, IRRF e todas as obrigacGes legais a serem recolhidas
para as devidas reparticdes Federais; Efetuar a recarga mensal dos cartées alimentacdo dentro do prazo
correto; Controlar diariamente a carga horaria e frequéncia dos servidores, através de ponto eletronico e/ou
folha de ponto e/ou superiores hierarquicos.

CARGO: Gerente Financeiro

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Bacharel em Economia ou Ciéncias Contdabeis

ATRIBUICOES: Coordenacdo das atividades relativas a Contabilidade e Tesouraria da CAmara; supervisdo das
atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais e Almoxarifado; requisitar e controlar o
recebimento dos recursos financeiros colocado a disposicdo da Camara, bem como controlar as aplicages
financeiras; elaborar anualmente o Orgamento da Camara Municipal; controlar a execugdao or¢camentaria da
Camara Municipal; acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio; auxiliar na elaboragdo da
Redagdo Final da Proposta Orgamentdria; autorizar, juntamente com o Gerente Administrativo, as compras de
bens e servigos em geral; assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes, balancos e outros
documentos contdbeis; fiscalizar a correta execucdo dos pagamentos aos fornecedores, observando os devidos
vencimentos; despachar, com o Presidente, toda a documentacdo da Assisténcia Contabil/Financeira e de
Pessoal; atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios; observar as
recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia; executar atividades correlatas que
Ihe forem determinadas pela Presidéncia e ou superiores hierarquicos.

CARGO: Coordenador de Compras e Licitagdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: realizar as compras e contrata¢des para todos os 6rgdos e unidades da Camara de Vereadores, de
acordo com o planejamento feito pela Administracdo; considerando o disposto na legislagdo federal, estadual e
municipal sobre LicitacGes e Contratos; organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, materiais e
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servicos; elaborar editais de licitagdes para aquisicdo de materiais, contratacdo de servicos e obras; enviar as
minutas de editais e contratos administrativos para analise e parecer da Procuradoria Geral; encaminhar a
autoridade competente, para assinatura, os editais de licitagdes e providenciar a sua publicacdo; realizar os
procedimentos de contratacdo apds a homologacdo das licitagbes; 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 pdaginas que o integram; orientar os Pregoeiros e acerca dos processos
licitatérios em julgamento, quando necessario; coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
aquisicdo de materiais permanente e de consumo, bem como a contratacdo de servigos; realizar a devida
reserva orgamentdria junto a Geréncia Financeira para todas as compras e contratacGes 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 decisdes 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; 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.

CARGO: Coordenador de Contas e Contratos

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta 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 necessdrias para a publicagdo dos contratos, na conformidade da legislagdo vigente; receber as
notas fiscais ou faturas e providenciar a sua liquidacdo, 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 Coordenagdes; controlar o vencimento de todas as contas de
servicos da Camara Municipal e encaminhar a Tesouraria para o devido pagamento; 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 e ou superiores hierarquicos.

CARGO: Tesoureiro

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: promover o recebimento das importancias devidas & CAmara Municipal; efetuar o pagamento das
despesas, de acordo com as disponibilidades financeiras; promover a guarda e conservacdo dos valores da
Camara Municipal; requisitar e controlar a utilizacdo dos talées de cheques; incumbir-se dos contatos com
estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia; determinar a preparagao 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 contribuicdes 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 e ou superiores hierarquicos.

CARGO: Gerente de Contabilidade

CARGA HORARIA: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior com Bacharelado em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho Regional de
Contabilidade
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ATRIBUICOES: Planejar, organizar e supervisionar as atividades relativas a contabilidade da Camara, visando
assegurar que todos os relatdrios 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 recomenda¢des do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado da Bahia; gerenciar a elaboragdo do Orgamento Anual da Camara Municipal; monitorar a
execugdo or¢amentdria da Camara Municipal; acompanhar o desenvolvimento do Orcamento do Municipio;
auxiliar na elaboracdo da Redagdo Final da Proposta Orgamentaria; assinar, juntamente com o Presidente e o
Contador, os balancetes, balangos e outros documentos contabeis; despachar, com o Presidente, toda a
documentacdo Contabil; executar atividades correlatas que |he forem determinadas pela Presidéncia e ou
superiores hierarquicos.

CARGO: Liquidante

CARGA HORARIA: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Anuir a documentagio referente a aquisi¢do de produtos e servicos; analisar a fidedignidade dos
documentos; avaliar a incidéncia e retengdao de imposto nas operagdes; assegurar que os procedimentos de
liquidagdo de empenho atendam as normas legais; efetuar os langamentos no sistema contdbil, observando as
retencGes e consignagbes quando pertinentes; incumbir-se de contato com os fornecedores, entidades publicas
e privadas em assuntos inerentes a liquidagdo de empenho e exigir toda documentagdo necessaria; executar
outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela Presidéncia e ou superiores hierarquicos.

CARGO: Analista de Orgamento e Contabilidade

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: coordenar, implementar, implantar e controlar procedimentos nas areas de orcamento e
contabilidade; preparar e encaminhar, na época prdpria, para fins orgamentdrios, a proposta parcial de
despesas da Camara de Municipal para o exercicio seguinte; fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas
as suas fases, as operagdes da Camara Municipal resultantes e independentes da execug¢do orgcamentdria;
organizar, mensalmente, o balancete financeiro; preparar, na época propria, o balango geral da Camara de
Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos; assinar os balancgos, balancetes e outros documentos de
apuragdo contdbil-financeira e orgamentdria; 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 orgamentdrio, para fins de
consolidagdo das contas publicas municipais; manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias; promover o
registro contabil dos bens patrimoniais da Cimara Municipal; observar as recomendacGes 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.

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 servigos de som e gravagao das reunides da
Camara de Vereadores, audiéncias publicas e eventos similares, providenciando sua transcricdo quando
necessario, em articulacdo com os setores competentes; registrar e arquivar as gravagoes originais das reunides,
fornecendo cépias mediante solicitacdo por escrito, em articulagdo com os setores correspondentes; assessorar
as comissGes técnicas, especiais e permanentes na formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicoes e
encaminhamentos; Gerenciar o tramite legislativo das proposicdes e demandas inerentes aos trabalhos das
comissdes parlamentares; efetuar o controle e acompanhamento das determinagdes legislativas das sessoes;
elaborar mapas de dados estatisticos dos Vereadores; participar ativamente das SessGes Legislativas; coordenar
a implantacdo e o gerenciamento de sistemas digitais para acompanhamento e registro de atividades
legislativas, promover treinamentos e orientagdes regulares para vereadores e suas equipes sobre as normas
legislativas, tramites internos e boas praticas parlamentares; elaborar estudos e relatdérios sobre o impacto de
projetos de lei e outras proposi¢cdes, fornecendo suporte técnico e juridico para a tomada de decisdes;
estabelecer e gerenciar canais de comunicagdo entre a Camara de Vereadores e outros érgaos publicos ou
entidades, facilitando parcerias e intercambio de informagdes legislativas; participar da elaboragdo e execugdo
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de planos de gestdo de crises relacionadas a assuntos legislativos, assegurando uma comunicag¢do 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 lhe forem determinadas pela Presidéncia.

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 Camara Municipal; proceder a analise e organizacdo de toda a legislacdo e
documentos relativos a todos os servicos da Camara Municipal; coordenar a digitacdo de toda a legislacdo
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 documentagdo para preservacdo da memdria histérica da Cdmara da Camara
Municipal; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que Ihe forem determinadas pela Presidéncia.

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 Sessdes plendrias; proceder o registro e acompanhamento das
matérias referentes a Geréncia Legislativa; elaborar a pauta das Sessdes; acompanhar o andamento das
matérias constantes da pauta; receber e dar encaminhamento a toda correspondéncia da Geréncia Legislativa;
pesquisar e fornecer informagGes necessdrias aos trabalhos parlamentares e as atividades legislativas;
coordenar o encaminhamento de correspondéncia oriunda da decisdes Plenarias (IndicacGes, Mocdes, etc.);
coordenar a catalogacgdo, arquivamento, digitalizacdo 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 e superior hierdrquico.

CARGO: Coordenador de Redagdo e Atas

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta 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 movimentagGes ocorridas referentes aos registros
das Sessdes e reunides da Camara Municipal; supervisionar a gravacdo das Sessdes realizadas na Camara
Municipal; manter arquivados, sob a sua responsabilidade, todos os documentos referentes a registros de
SessOes 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 Presidéncia.

CARGO: Gerente de Tecnologia da Informagao

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar, controlar, implementar e implantar todas as atividades relacionadas ao
processo de informatizacdo do Poder Legislativo; Gerenciar o uso adequado de ferramentas da tecnologia da
informacdo, dando o suporte operacional e técnico aos setores da Camara Municipal; Responsabilizar-se pela
selecdo e adequacado de sistemas informatizados, acompanhando sua implantagdo; 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 usuarios internos e externos; Definir e implementar politica de
seguranca de dados nos equipamentos da Camara Municipal; Coordenar a manutengdo e atualizagdo dos
programas internos promovendo o assessoramento aos membros da administracdo da Camara na area de

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

10


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

e

vgﬁ Diario Oficial Eletronico

555 Municipio de Feira de Santans ANO XI — EDICAO 3136 — EXTRA - DATA 24/01/2025

tecnologia da informacao; Identificar e acompanhar contratagdes a serem efetuadas pela Camara Municipal,
atinentes a area de tecnologia da informagdo; Executar as rotinas de avaliagdo, de suporte e de entrega de
servicos de TI; Elaborar projetos relacionados ao gerenciamento de servicos de TI; Elaborar planos de
acompanhamento e controle da producdo de servigos de Tl; Executar outras atividades correlatas a Tecnologia
da Informacao, a critério da Presidéncia.

CARGO: Analista de Tecnologia da Informagao

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Acompanhar e supervisionar s execucido de servicos de Tl e a alocagdo de rotinas pré definidas
pela Geréncia da TI; Efetuar a implantagdo dos servicos 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 padrées definidos; Executar
as rotinas de avaliagdo, de suporte e de entrega de servicos de Tl documentando ao superior imediato;
Identificar incidentes e problemas relacionados a utilizagdo dos servicos 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 corre¢do; Executar simulagdes 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: Gerente de Comunicagdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Planejar e gerir as atividades relacionadas a comunicacgdo institucional, incluindo veiculagdo em
midias, servigos de editoragdo e produgdo grafica, bem como formular e revisar periodicamente a politica de
comunicagdao da Camara Municipal, em consonancia com as diretrizes da Mesa Diretora, assegurando a
uniformidade e transparéncia na divulgacdo de informacgGes. Estabelecer e manter canais de comunicagdo com
entidades representativas da sociedade, desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via
midias digitais, das discussGes, votacdes e demais trabalhos parlamentares realizados na Camara Municipal,
além de assistir os vereadores e a Presidéncia da Camara no relacionamento com a imprensa, incluindo
elaboracdo de releases e organizagdo de coletivas. Monitorar e avaliar o impacto das agdes de comunicagdo e
ajustar as estratégias para garantir maior alcance e engajamento. Atualizar e gerenciar o site oficial da Camara e
suas redes sociais, garantindo acessibilidade e transparéncia das informagdes publicadas, supervisionar,
fiscalizar e controlar os servigos fotograficos, gravacdo, sonorizagdo e transmissdo das sessées legislativas, bem
como viabilizar o acesso da comunidade e da imprensa aos atos e solenidades da Camara por meio de
transmissdes e divulgacdes digitais. Elaborar e implementar a¢des 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 comunicagao estejam alinhadas a legislacdo 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.

CARGO: Coordenador de Redagdo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Superior

ATRIBUICOES: Realizar condensagdo, titulagdo e correcio de matérias jornalisticas, destinadas a divulgacdo;
Coletar noticias ou informag0es juntas aos diversos setores da Camara para elaboragao de reportagens; Revisar
originais de matéria jornalistica, com vista a corregdo redacional, ortografica e a adequagdo da linguagem;
prestar suporte e orientagdo editorial as midias sociais e ao site; Gravar entrevistas com pessoas da
comunidade, Vereadores e autoridades para divulgacdo em boletins radiofénicos ou televisivos produzidos pela
Assessoria de Comunicacdo da Camara; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
Presidente da Camara Municipal ou do Gerente de Comunicag¢do da Camara Municipal,
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CARGO: Coordenador de Cerimonial

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Assessorar a Presidéncia, membros da Mesa Diretiva 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 recepgdes 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 da Geréncia da Ascom.

CARGO: Ouvidor

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITO: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Exercer suas fun¢des com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de manifestagio
dos cidaddos; Recomendar a corre¢do de procedimentos administrativos; Sugerir, quando cabivel, a adogdo de
providéncias ou apuracgdo de atos considerados irregulares ou ilegais; Determinar, de forma fundamentada, o
encerramento de manifestacdes; Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servicos 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¢dao da Ouvidoria; Elaborar relatério
mensal e anual das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa, disponibilizando-os para
conhecimento dos cidadaos; 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
elaboracdo de palestras, semindrios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

CARGO: Coordenador da Ouvidoria

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Auxiliar ao 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 relag@es institucionais a critério do ouvidor e da presidéncia.

CARGO: Assistente da Administracdo da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta 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 ou a comunidade e os diversos setores sociais; 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, divisdes,
setores em consonancia com o Diretor Geral; auxiliar juntamente com o Diretor Geral a organizagdo de toda a
Administragcdo de forma a buscar oportunidade e a interagdo 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 Cdmara Municipal.

CARGO: Auxiliar de Gabinete da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: - Prestar assisténcia e assessoria a Presidéncia da Cadmara 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 execu¢do da agenda diaria da
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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: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o
Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgao 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 drgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na
manutencdo 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
realizagao; 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 Ihe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Motorista da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Fundamental e habilitagdo junto ao DENATRAN (Departamento Nacional de Transito) para
conducdo 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 hordrio 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
6leo do carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condi¢des de funcionamento; informar
defeitos do veiculo ao Coordenador de Transportes; portar os documentos do veiculo e zelar pela sua
conservacgao; exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: Oficial de Gabinete da Presidéncia

CARGA HORARIA SEMANAL: 30H (trinta horas)

REQUISITOS: Nivel Médio

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia e assessoria a 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: Assessor Parlamentar

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 H (quarenta horas)

REQUISITOS:

ATRIBUICOES:

ASPA-01

Realiza atividades basicas de apoio administrativo, incluindo atendimento ao publico, organizagdo de
documentos e controle de arquivos. Auxilia no agendamento de compromissos internos e no encaminhamento
de demandas simples. E responsavel por realizar triagem inicial de solicitacdes dirigidas ao vereador e
acompanhar a tramitagdo de documentos de baixa complexidade. Pode executar atividades correlatas a critério
do vereador ou superiores designados.

ASPA-02

Todas as atribui¢cdes do nivel anterior. Realiza o controle e organizagdo de correspondéncias oficiais, incluindo
recebimento, envio e protocolo. Auxilia na logistica bdsica de reunides, como preparacdo de materiais e
organizacdo de pautas simples. Atua no acompanhamento de demandas de rotina do gabinete, garantindo
respostas dentro dos prazos estipulados. Pode executar atividades correlatas conforme designagao.
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ASPA-03

Todas as atribui¢Ges do nivel anterior. Presta suporte a tramita¢do de projetos de lei, documentos e processos
administrativos, mantendo registros atualizados sobre sua situagdo. Colabora na organizacdo de eventos
internos, distribuindo materiais e auxiliando no controle de participantes. Realiza pesquisas basicas relacionadas
a temas de interesse do gabinete e prepara resumos informativos. Pode executar atividades correlatas que Ihe
forem atribuidas.

ASPA-04

Todas as atribuicGes do nivel anterior. Auxilia na organizacdo da agenda do vereador, garantindo
compatibilidade entre compromissos e prazos. Colabora no acompanhamento de audiéncias publicas e reunides
externas, registrando os principais pontos tratados. Apoia no levantamento de informag¢des e dados para
subsidiar as atividades legislativas. Pode executar atividades correlatas conforme necessidade.

ASPA-05

Todas as atribuicGes do nivel anterior. Participa ativamente da elaboragdo de pautas e atas de reunides,
contribuindo para a preparagdo de compromissos externos e internos do vereador. Realiza monitoramento de
noticias e atualizagOes legislativas, fornecendo informacgGes relevantes para a atuagdo parlamentar. Auxilia na
interagdo com drgdos publicos e privados, mantendo contatos regulares e organizando documentos necessarios
para essas relagdes. Pode executar atividades correlatas a critério do vereador.

ASPA-06

Todas as atribui¢des do nivel anterior. Acompanha o vereador em eventos externos e institucionais, prestando
suporte técnico e logistico. Colabora na organizacdo de materiais de divulgacdo e documentos oficiais
apresentados durante eventos ou reuniGes. Atua no controle e arquivamento de registros audiovisuais de
sessGes legislativas e eventos. Pode realizar atividades correlatas designadas pelo gabinete.

ASPA-07

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Auxilia na redagdo de correspondéncias e pronunciamentos oficiais,
observando padrdes formais e regulamentares. Monitora o andamento de proposicdes legislativas de interesse
do vereador e prepara relatdrios sobre seu progresso. Participa na organizacdo de eventos publicos, como
audiéncias e seminarios, atuando na logistica e na divulgacdo. Pode executar atividades correlatas conforme
designacao.

ASPA-08

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Organiza relatérios periddicos sobre as atividades legislativas e
administrativas do vereador, consolidando dados e informagdes relevantes. Auxilia na media¢do de demandas
recebidas da populagdo, promovendo encaminhamentos eficazes. Colabora no planejamento e execugdo de
programas comunitarios vinculados a atuagdo parlamentar. Pode executar atividades correlatas sob orientagdo
do vereador ou superiores.

ASPA-09

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Elabora documentos estratégicos, como notas técnicas, estudos
legislativos e andlises de impacto de propostas em tramitagdo. Atua como intermedidario em demandas
legislativas junto a drgdos publicos e entidades externas. Realiza pesquisas aprofundadas sobre temas de
relevancia politica e social, preparando material para subsidiar a atuacdo parlamentar. Pode realizar atividades
correlatas conforme designacéo.

ASPA-10

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Gerencia prazos legislativos e organiza agendas de compromissos que
envolvam multiplos interlocutores, promovendo reunides eficientes. Colabora no planejamento de agGes
voltadas a comunicagdo estratégica, incluindo relacionamento com a imprensa e uso de redes sociais.
Supervisiona a logistica de eventos complexos, como sessdes solenes e féruns de discussdo. Pode executar
atividades correlatas de acordo com a necessidade.

ASPA-11

Todas as atribuigcdes do nivel anterior. Desenvolve estratégias para aumentar a interagdo entre o vereador e a
comunidade, incluindo organiza¢do de visitas, audiéncias e campanhas publicas. Presta suporte técnico na
elaboracdo de propostas legislativas e emendas, assegurando alinhamento com a legislagao vigente. Monitora e
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acompanha politicas publicas relacionadas ao mandato do vereador. Pode realizar atividades correlatas
conforme determinagao.

ASPA-12

Todas as atribuigdes do nivel anterior. Atua na articulagdo com outras esferas de governo, identificando
oportunidades de parcerias e programas que beneficiem a comunidade representada. Elabora relatérios
analiticos de desempenho legislativo e administrativo do vereador. Auxilia no desenvolvimento de projetos
sociais de grande impacto, propondo estratégias de implementacdo e acompanhamento. Pode executar
atividades correlatas que sejam designadas.

ASPA-13

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Coordena a elaboragdo de conteldos informativos e educativos para
campanhas publicas. Participa na articulagdo de redes de apoio politico e comunitario, promovendo ag¢des
colaborativas entre diferentes segmentos. Atua no suporte técnico em reunides de comissées parlamentares e
na redacgdo de relatdrios complexos. Pode executar atividades correlatas conforme demanda.

ASPA-14

Todas as atribui¢cdes do nivel anterior. Representa o vereador em negociag0es e articulagdes politicas de médio
porte, alinhando interesses institucionais e comunitarios. Desenvolve estratégias de engajamento popular para
aumentar a visibilidade das agdes parlamentares. Monitora politicas publicas e analisa propostas de impacto
social para subsidiar decisdes estratégicas. Pode realizar atividades correlatas a critério do vereador.

ASPA-15

Todas as atribui¢Ges do nivel anterior. Planeja e coordena agGes voltadas a inclusdo social e ao desenvolvimento
de politicas publicas de longo alcance. Representa o gabinete em féruns de discussdo de alta relevancia,
propondo estratégias de alinhamento com as demandas da sociedade. Desenvolve relatérios avangados sobre o
impacto das agOes legislativas do vereador. Pode executar atividades correlatas conforme necessidade.

ASPA-16

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Elabora planos estratégicos para maximizar a eficiéncia do mandato
parlamentar, alinhando agGes politicas, sociais e legislativas. Desenvolve campanhas de conscientizagdo publica,
utilizando diferentes canais de comunicagdo. Atua diretamente na articulacdo com liderangas comunitarias e
entidades representativas. Pode realizar atividades correlatas determinadas pelo vereador.

ASPA-17

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Coordena projetos legislativos e iniciativas de articulagdo
interinstitucional de alta complexidade. Representa o vereador em eventos institucionais estratégicos,
garantindo o alinhamento de objetivos politicos. Analisa tendéncias legislativas e elabora propostas inovadoras
para fortalecimento do mandato. Pode realizar atividades correlatas conforme designacao.

ASPA-18

Todas as atribuicdes do nivel anterior. Desenvolve e implementa estratégias de longo prazo voltadas a
sustentabilidade e eficiéncia do mandato. Participa ativamente na construgdo de politicas publicas de impacto
duradouro, articulando parcerias com diferentes segmentos da sociedade. Prepara relatérios detalhados para
avaliagdo de resultados e impacto politico. Pode executar atividades correlatas determinadas pelo gabinete.
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ANEXO VII

TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

CARGO SiMBOLO REMUNERAGAO
Diretor Geral DIGE RS 8.406,69
Assistente do Diretor ASSD RS 3.521,24
Controlador Interno CONI RS 7.500,00
Procurador Geral PRGE RS 7.500,00
Subprocurador Constitucional SBPC RS 6.510,00
Subprocurador Administrativo SBPA RS 6.510,00
Assessor Juridico da Corregedoria ASIJC 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 Patrimonio e Almoxarifado COPA RS 3.521,24
Coord. de Transportes COTR RS 3.521,24
Gerente de Recursos Humanos GERH RS 6.510,00
Coord. de Setor Pessoal cospP RS 3.521,24
Gerente Financeiro GFIN RS 6.510,00
Coord. de Compras e Licitagao COCL RS 4.000,00
Coord. de Contas e Contratos Ccocc RS 4.000,00
Tesoureiro COTE RS 4.521,24
Gerente de Contabilidade GECO RS 6.510,00
Liquidante LIQU RS 4.521,24
Supervisor de Orgcamento e Contabilidade SNOC RS 4.000,00
Gerente Legislativo GLEG RS 6.510,00
Coord. de Arquivo e Biblioteca COAB RS 3.521,24
Coord. de Expediente Legislativo COEL RS 3.521,24
Coord. de Redacgdo e Atas CORA RS 3.521,24
Gerente de Tecnologia da Informagdo GTIN RS 6.510,00
Supervisor de Tecnologia da Informagao ANTI RS 1.996,00
Gerente de Comunicagao GECO RS 6.510,00
Coordenador de Redagao CHRE RS 3.521,24
Coordenador do Cerimonial CHCE RS 3.521,24
Ouvidor ouvi RS 4.600,00

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

16


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

1 % Diario Oficial Eletronico
Municipio de Feira de Santana ANO XI — EDICAO 3136 — EXTRA - DATA 24/01/2025

Coordenador da Ouvidoria COVD RS 3.521,24
Assistente de Administragdo ASAD RS 4.000,00
Auxiliar de Gabinete da Presidéncia AGPR RS 1.600,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia CGPR RS 3.521,24
Motorista da Presidéncia MOPR RS 1.996,00
Oficial de Gabinete da Presidéncia OGPR RS 1.996,00
Assessor Parlamentar ASPA f:bn;gr;nni: 2:(;5; daleie

ANEXO VII - ASSESSOR PARLAMENTAR — TABELA 01

simBoLO PONTOS REMUNERACAO
ASPA -1 1,5 pontos RS$ 1.518,00
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 RS$ 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

JOSE RONALDO DE AL CSERONALDO BE
: c=BR, 0=ICP-| il, ou=AC SO Itip 3
CARVALHO:0541 16885 ou-saitrssonorss oe-cerateado v,
ou=Certificado PF A3, cn=JOSE RONALDO DE
’I 5 CARVALHO:05411688515
Dados: 2025.01.24 08:59:06 -03'00"

O DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE FEIRA DE SANTANA Enderego
garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal | Av-Senhor dos Passos, 980. Centro
www.diariooficial.feiradesantana.ba.gov.br i:;;afod::antana - Bahia - CEP: 44002-024

Criado pela Lei N2 3.250, de 26 de margo de 2015. (75) 3617-0604 17


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

		2025-01-24T08:59:06-0300
	JOSE RONALDO DE CARVALHO:05411688515




