PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N°. 001/2025, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2025

Disp&e sobre a Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Itagiba, Estado da Bahia e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAGIBA, ESTADO DA BAHIA, apds apreciacao e
aprovacgao por parte de seus pares,

DECRETA:
| - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Camara Municipal de Itagiba, Estado da Bahia cria o organograma, organiza o
quadro e estrutura o desempenho das tarefas que sdo incumbidas aos cargos
comissionados de provimento temporario, de livre nomeagao e exoneracgao, aos quais séo
inerentes as atividades de assessoramento, planejamento, direcdo e coordenacgdo, nos

diversos niveis da estrutura organizacional da Camara, constantes do ANEXO | desta Lei.

Art. 2°. A descricdo sumaria das atribuicdes dos cargos em comissdo, os requisitos
minimos de acesso, como formagdo e conhecimentos técnicos necessarios para o
desempenho dos cargos em comissao, bem como a unidade de lotagdo estdo
apresentados no ANEXO Il desta Lei.

Art. 3°. Os 6rgaos do Poder Legislativo sdo independentes uns dos outros, interligando-
se por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre s%
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Paragrafo Unico. Para efeitos desta Lei considera-se:

VI-

Vii-

z

Orgdo do Legislativo é a reparticdo funcional da Camara Municipal que,
aplicando os meios apropriados, através dos titulares de cargos, empregos ou
fungdes publicas que o integram, cumprem, na efetivacdo das funcdes
conotativas de seu fim, as respectivas competéncias.

Cargo Publico do Legislativo € a posi¢ao constituida na organizagao do servigo
da Céamara Municipal, criado por legislagdo, em numero certo, com
denominagao propria, atribuicoes especificas e estipéndio correspondente
fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular € nomeados pela
autoridade competente.

Servidor do Legislativo é a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou
funcao publica, nos quadros dos 6rgaos que integram a estrutura da Camara
Municipal,

Poder Hierarquico é o poder de que esta investido um 6rgao do legislativo ou
uma Chefia competente, para exercer as atividades de dire¢do, supervisao,
controle, coordenacéo, e corre¢cao de seus subordinados;

Controle é a atividade exercida por um orgao do legislativo ou pela Chefia
competente em relacédo aos seus subordinados, decorrente de seu poder
hierarquico, que visa a fiscalizagdo do cumprimento da lei e das instrugdes
normativas, bem como dos atos e do rendimento de cada servidor;

Chefia e Coordenacgao é a agdo que visa a harmonizar todas as atividades da
Administracao do legislativo, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de
solugdes integrais, de modo a evitar dispersao de recursos e divergéncias de
solugdes;

Atividades de Direcdo sdo as atividades relacionadas ao planejamento, a
supervisdo, a coordenagdo e ao controle, bem como ao estabelecimento de
normas, critérios e principios a serem observados pelos diversos niveis de

execugao;

Art. 4°. Aos dirigentes e chefes das unidades administrativas compete cumprir e fazer

cumprir a legislagéo geral aplicavel a Camara Municipal e; articular, a relacionada

com as atribuigcdes especificas de sua unidade.
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§ 1°. Para cumprimento das respectivas competéncias as unidades administrativas seréo

dotadas de servidores com atribuicées especificas.

§ 2°. Salvo vedacéo legal, as autoridades superiores poderao delegar a seus subordinados

a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de competéncia destes.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5°. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de ltagiba, Estado da Bahia, é
constituida dos seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao seu Presidente:

1. SECRETARIA GERAL

P
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Secretario Geral

Chefe de Almoxarifado

Chefe de Gabinetes

Chefe de Compras

Chefe de Relagdes Institucionais
Chefe de Tecnologia Sonora
Chefe de Ouvidoria

Chefe de Arquivo Geral

2. PROCURADORIA JURIDICA

2.1.
22

Assessor Juridico
Chefe de Relagdes Juridicas

3. DEPARTAMENTO GERAL DE FINANCAS

3.1.
3.2.
3.3.

Assessor Geral de Finangas
Chefe Especial de Departamento Financeiro
Chefe de Financas

4. DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

41.
4.2.

Diretor Especial de Recursos Humanos
Chefe de Recursos Humanos

5. DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS

51.
5.2.
5.3.

Diretor Geral de Licitagées e Contratos

Diretor Especial de Licitagd
Chefe de Contrato%ﬁ"




6 DIVISAO DE TRANSPORTES
6.1. Chefe Especial de Transportes
6.2. Chefe de Manutengao Automotiva

7. DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL E INFORMATICA
7.1. Diretor Especial de Comunicagao Social
7.2. Chefe de Comunicacao Social
7.3. Chefe Especial de Informatica
7.4. Chefe de Informatica

8. DIRETORIA LEGISLATIVA E PARLAMENTAR
8.1. Assessor Parlamentar
8.2. Diretor Especial de Expediente de Plenario
8.3. Chefe de Plenario
8.4. Chefe das Comissdes
8.5. Chefe de Servigcos de Expediente das Comissdes

9. DIVISAO DE MANUTENGAO PREDIAL
9.1. Chefe de Manutencao Predial

10. DIVISAO DE SEGURANGA PATRIMONIAL
10.1. Chefe de Seguranca Patrimonial

Art. 6°. A Estrutura Organizacional da Camara de ltagiba sera exercida por cargos do
quadro permanente e funcdes gratificadas, criadas e definidas em Lei, bem como, por
cargos em comissao ora instituidos, declarados de livre nhomeagédo e exoneracgao pelo

Presidente da Mesa Diretora da Camara, estruturados na forma do ANEXO | desta Lei.

Paragrafo Unico. A descricdo sumaria das atribuicbes dos cargos em comissdo, os
requisitos minimos de acesso, como formag¢do e conhecimentos técnicos necessarios
para o desempenho dos cargos em comissdo, bem como a unidade de lotacdo estdo
apresentados no ANEXO Il desta Lei.

Art. 7°. Os titulares dos cargos em comissdo subordinam-ge diretamente ao superior

imediato do Org&o de lotagdo ao qual est&o vinculado
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Il - DOS VENCIMENTOS/REMUNERACAO

Art. 8°. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo publico com valor fixado em lei, correspondente a referéncia e classe
em que se encontra.

§ 1°. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sdo irredutiveis, na forma do

disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2°. A remuneragéao dos servidores publicos ocupantes de cargos em comissao criados
por esta Lei na forma do seu ANEXO Ill, somente podera ser alterada por Lei especifica,
assegurada a revisao geral anual sempre na mesma data em que ocorrer a dos servidores
publicos municipais.

§ 3°. O subsidio do Secretario Geral e dos cargos de simbolo CC1 desta Casa Legislativa
€ 0 mesmo atribuido aos Secretarios Municipais, € somente podera ser fixado ou alterado
por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisado geral
anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices aplicados aos servidores
publicos municipais.

lil - DA ACESSIBILIDADE

Art. 92. Os cargos descritos nesta Lei sdo acessiveis a todos os brasileiros (Constituicao
Federal, art. 37, |) natos ou naturalizados que preencham os requisitos estabelecidos em
lei.

Paragrafo Unico. Os requisitos minimos para provimento de cada cargo pertencente ao
quadro permanente de cargos e estdo contidos no ANEXO Il desta Lei.

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacédo e exoneragao do

Presidente da Camara, dispensam a aprovagao prévia em concurso publico (Art. 37, i
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CF), Erdn a finalidade de dar sustentagéo politica, técnica e burocratica a estrutura da
Camara Municipal de Itagiba e se destinam as atribuicbes de direcdo, chefia e

assessoramento.

Paragrafo Unico. A nomeagao para os cargos de provimento em comissdo pressupde

relacdo de confianga entre a autoridade nomeante e o nomeado.

IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. As atividades da administragdo da Camara Municipal de Itagiba, obedecerao, em
carater permanente, aos principios e preceitos da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, a Constituicdo do Estado da Bahia, a Lei Orgénica Municipal e o Regimento

Iinterno da Camara, tendo como objetivos principais:

I- Aprimoramento permanente dos servigcos auxiliares que dao suporte as
atividades fins do Poder Legislativo local, visando a melhor gestao dos recursos
publicos;

- Empenho no aperfeicoamento da sua capacidade institucional através da
simplifica¢a@o, racionalizagdo, revisdo e atualizagdo de normas da estrutura
organizacional e de métodos e processos de trabalho visando maior eficiéncia
da maquina administrativa;

- Coordenacéo e integracédo de esforgos das atividades e fungdes que lhe sdo
proprias para obtencao constante de melhores resultados;

IV-  Desconcentragdo das atividades administrativas visando assegurar maior
rapidez e objetividade as decisdes;

V- Permanente controle e avaliagdo de resuitados, através de instrumentos
préprios, consubstanciados nos preceitos legais e regulamentares;

VI-  Dotar o Poder Legislativo de recursos humanos e materiais capazes de
proporcionar os meios adequados e legais para a plena execucdo de suas
atividades;

VIl-  Oferecer aos Vereadores os recursos humanos, materiais e legais de gue

necessitam para o exercicio pleno de suas atividades parlamentare
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Art. 12. Os servidores da Camara Municipal de Itagiba terdo seus direitos e deveres
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Paragrafo Unico. Para os fins de direito, serdo asseguradas e respeitadas todas e
quaisquer vantagens adquiridas e/ou concedidas aos servidores publicos pertencentes ao
quadro de carreira do Poder Executivo Municipal, cedido e/ou posto em disponibilidade a
Camara Municipal de Itagiba, com ou sem 6nus, sem prejuizo da remuneragao recebida

nos termos da Lei.

Art. 13. Todos os titulares dos cargos, bem como, aqueles que por delegacdo de
competéncia, com ou sem acumulo de fungado, exercerem as atribuicdes previstas para

tais cargos, reportar-se-ao diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 14. Os agentes publicos administrativos da Camara Municipal de Itagiba poderao ser
convocados, mediante requisi¢cao e justificativa de necessidade pela Secretaria Geral,
Vereadores ou Comissdes e autorizagdo prévia da Presidéncia, para cumprimento de
jornada de trabalho em horario diferenciado, para atendimento ao interesse publico,
mediante compensagao de horas.

Paragrafo Unico. A duragao do trabalho normalmente nao podera ser superior a 8 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 15. Fazem parte integrante desta Lei os ANEXOS DE | A llil.
Art. 16. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo atendidas no

corrente exercicio por conta das dotagdes préprias consignadas, no or ento vigente,
afetas ao Poder Legislativo, suplementadas se necessa’riW
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Art. iﬁf Os titulares dos respectivos 6rgados instituidos por esta Lei, responderao

1.

> \nl
\
4

administrativamente por qualquer ato lesivo praticado no servigo publico, até mesmo por
omissao que decorra danos ao erario publico e/ou a terceiros sem prejuizo das
responsabilidades administrativas e judiciais cabiveis.

Art. 18. Fica o Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal autorizado a:

. regulamentar a presente Lei no prazo de 60 (sessenta) dias, complementando se
necessario as competéncias e atribuicdes aos 6rgaos definidos nesta Lei;

Il.  promover o enquadramento e as adequacdes pertinentes a esta Estrutura
Administrativa ao Orgamento da Camara Municipal, podendo para tanto expedir todo

e qualquer ato necessario a sua aplicabilidade no més de publicacao da presente
Lei.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, produzindo os seus efeitos a
partir de 01 de margo de 2025. Revogadas as disposi¢cdes em contrario em especial as
Leis Municipais n°s.: 698, de 17 de janeiro de 2013, 859, de 13 de dezembro de 2021 e
914, de 15 de dezembro de 2023 e demais alteragdes.

Céamara Municipal de Itagiba, Estado da Bahia, em 05 de fevereiro de 2025.

ALEANDRO SANTOS DA SILVA

Presidente da Camara

gg’RIGUES GOUVEIA

Vice Presidente da Camara

ANTONIO ALVES GUIMARAES FILHO LEANDRO JESUS DA SILVA

1° Secretario 2° Secretario

8/22




PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAGIBA/BA

DEMONSTRATIVO DE CARGOS

ANEXO |

ORGANOGRAMA E ESTRUTURA

CARGOS COMISSIONADOS DESTINADOS A CHEFIA, DIRETORIA E

ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

| - SECRETARIA GERAL

QUANTITATIVO

Secretario Geral

1

Chefe de Almoxarifado

Chefe de Gabinetes

Chefe de Compras

Chefe de Relag6es institucionais

Chefe de Tecnologia Sonora

Chefe de Ouvidoria

Chefe de Arquivo Geral

N = = ] ] N -

Il - PROCURADORIA JURIDICA

QUANTITATIVO

Assessor Juridico

1

Chefe de Relag¢des Juridicas

1

Il - DEPARTAMENTO GERAL DE FINANCAS

QUANTITATIVO

Assessor Geral de Financas

1

Chefe Especial de departamento financeiro

1

Chefe de Finangas

1

IV — DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

QUANTITATIVO

Diretor Especial RH

Chefe de RH

2

//
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V - DIVISAO DE LICITAGOES E CONTRATOS

QUANTITATIVO

Diretor Geral de Licitagées E Contratos

1

Diretor Especial de Licitagado

1

Chefe de Contratos

1

VI - DIVISAO DE TRANSPORTES

QUANTITATIVO

Chefe Especial de Transporte

1

Chefe de Manutencao automotiva

1

VI - DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL e
INFORMATICA

QUANTITATIVO

Diretor Especial de Comunicagédo Social

Chefe de Comunicagado Social

Chefe Especial de Informatica

Chefe de Informatica

-] -] -] N

Vill - DIRETORIA LEGISLATIVA / PARLAMENTAR

QUANTITATIVO

Assessor Parlamentar

1

Diretor Especial de Expediente de Plenario

Chefe de Plenario

Chefe das Comissoes

Chefe de Servigos de Expediente das Comissdes

1
1
2
1

IX — DIVISAO DE MANUTENGAO PREDIAL

QUANTITATIVO

Chefe de Manutengéao Predial

2

X — DIVISAO DE SEGURANGA PATRIMONIAL

QUANTITATIVO

Chefe de Seguranca Patrimonial

1
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ANEXO I

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAGIBA — ESTADO DA BAHIA

TITULO | - SECRETARIA GERAL

Secao | — Ao Secretario Geral compete: exercer a direcao geral, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos da Secretaria Administrativa; coordenar as relacdes do Legislativo
com o Executivo no concernente a tramitagcao de matéria sujeita a competéncia da Camara
Municipal; controlar a tramitacdo de matéria sujeita a discussao; providenciar a elaboracao
de informacdes que devam ser prestadas pela Camara; planejar e assinar a escala de
férias do funcionalismo; convocar servidores para a prestagéo de servigos extraordinarios;
promover o aperfeicoamento dos servicos da Secretaria Administrativa, propondo
medidas além do seu alcance, por delegacdo expressa da Presidéncia, indicando quando
possivel os meios para consegui-las; orientar os servidores quanto as suas atribuicées;
assinar oficios documentos e correspondéncias que nao sejam da algada da Presidéncia,
coordenar e resolver sobre a cessao do plenario quando solicitado por terceiros; outras
atividades afins.

Requisitos Minimos: Ensino Médio

Secao Il - Ao Chefe de Almoxarifado compete: Controlar, supervisionar e orientar a
execucao das atividades administrativas de material e patriménio.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao lil - Ao Chefe de Gabinetes compete: coordenar de atividades de todos os
Gabinetes do Poder Legislativo Municipal, mantendo a ordem e a organizagdo de
funcionamentos, controlar orienta, planejar e supervisionar as atividades desempenhadas
pelos respectivos assessores especiais de gabinetes de cada Parlamentar, facilitando e

intermediando pleitos perante a Secretaria Administrativa.

Requisitos Minimos: Nivel Méd%
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Secdo IV — Ao Chefe de Compras compete: analisar as solicitagdes de compra de
matérias-primas, maquinas e equipamentos de todos os setores da Camara Municipal,
acompanha a pesquisa de fornecedores e negociagao de pregos e controlar prazos de
entrega.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao V - Ao Chefe de Relacoes institucionais compete: prestar assisténcia a Mesa
Diretora em suas relagdes politico-administrativas com o Executivo, municipes, entidades
publicas e privadas; coordenar as relagées com as entidades da sociedade civil e utilizar
mecanismos que permitam ao municipe a oportunidade de exercer a sua cidadania de
participar da Administracao Publica Municipal, identificando e melhor direcionando acdes

que visem o aperfeicoamento do servigo publico Legislativo.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao VI - Ao Chefe de Tecnologia Sonora compete: operar equipamentos de som e
gravagdes nas sessdes realizadas no plenario e fora dele; cuidar da manutencdo dos
equipamentos de trabalho; realizar gravagdes de textos e programas jornalisticos; zelar
pelos niveis de audio, equalizacdo e qualidade do som; zelar pela guarda, limpeza e
conservacao dos equipamentos de sonorizagdo, e do local de trabalho, bem como pela
manipulagao correta de discos, fitas, cartuchos, pen-drivers, e outros materiais correlatos;
executar outras tarefas afins, conforme necessidade ou a critério do Secretario
Administrativo.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secdo VIl — Ao Chefe de Ouvidoria compete: Receber demandas (reclamagdes,
consultas, sugestdes e elogios) relativas ao desempenho das diversas areas do Poder

Legislativo, relacionadas aos servigos por elas prestados. Propor recomendacgdes qu
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promovam a qualidade e a eficiéncia para melhorar a gestdo e alcancar o equilibrio na

=
N\

atuacao regulatéria.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao Vili — Ao Chefe de Arquivo Geral compete: receber, autuar, registrar, distribuir,
arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos, no ambito da Camara
Municipal, controlar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e
processos por meio de malote, correios ou em maos, desarquivar e controlar os
documentos constantes do arquivo geral em observancia aos principios da administracao
publica.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TiTULO Il - PROCURADORIA JURIDICA

Secao | - Ao Assessor Juridico compete: Representar a Camara Municipal em juizo ou
fora dele; prestar assessoramento juridico @ Mesa Diretora, Comissdes e Orgaos
administrativos; emitir pareceres em assuntos do interesse da administragcdo; manifestar-
se em projetos de Lei, de qualquer natureza, quanto a constitucionalidade e técnica
legislativa; elaborar informagées em mandados de seguranca e representacdo por
inconstitucionalidade, submetendo-as a apreciagdo da Presidéncia; desempenhar outras
atividades de carater juridico que Ihe forem cometidas pela Presidéncia.

Requisitos Minimos: Nivel Superior Bel. Direito (Advogado)

Secdo Il — Ao Chefe de Relagdes Juridicas compete: acompanhar ao Assessor Juridico
nos atendimentos e diligéncias; coordenar o fluxo de atendimentos e Processos
Legislativos recebidos na Assessoria Juridica; auxiliar na analise e solicitagées requeridas
pela Mesa Diretora e Comissoes.

Requisitos Minimos: Nivel Médio
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TITULO lil - DEPARTAMENTO GERAL DE FINANCAS

Secdo | - Ao Assessor Geral de Finangas compete: movimentar, juntamente com o
Presidente da Camara, as contas bancarias mantidas pela Camara; coordenar a
elaboracdao das folhas de pagamento de vereadores e funcionarios; emitir cheques
juntamente com o Presidente da Camara, requisitar talonarios de cheques; requisitar na
Prefeitura Municipal o numerario correspondente as despesas da Camara; promover a
guarda de valores, e dos livros fiscais, mantendo-os sempre atualizados; editar normas e
procedimentos para o pagamento das despesas da Camara; elaborar relatérios mensais;
estabelecer relagdes de trabalho entre as tesourarias da Camara e da Prefeitura; cumprir

as determinacgdes da Presidéncia da Camara.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secgdo Il - Ao Chefe Especial de Departamento Financeiro compete: auxiliar e
monitorar as rotinas financeiras da Camara; transmitir ao Assessor Geral de Financas
relacado de pagamentos; conferir e anexar os comprovantes de pagamentos aos
respectivos processos.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao lll - Ao Chefe de Finangas compete: auxiliar ao Chefe Especial e Assessor

Especial naquilo que for determinado;

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TITULO IV - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Secédo | - Ao Diretor Especial de RH compete: planejar e assegurar a disponibilizagio
do quadro de servidores na quantidade e com qualidade necessaria; gerenciar as

despesas de pessoal; administrar e supervisionar os processos de atividades de formacgéo

e administragcdo de al; assegurar, o cumprimento de todas as obrigacdes
trabalhistas.
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Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao Il - Ao Chefe de RH compete: Sugerir a nova tecnologia de solucdes de RH para
melhorar operagdes diarias, responder as solicitagcdes dos servidores e questdes gerais,

organizar documentos relacionados aos servidores.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TITULO V - DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS

Secdo | — Ao Diretor Geral de Licitacdes e Contratos compete: Dar suporte a
Comissao Permanente de Licitagdes no que for solicitado; acompanhar os procedimentos
de todo e qualquer certame licitatorio realizado pela Camara; suprir a Comissdo
Permanente de Licitacdes de material e pessoal necessario; visar todos os contratos
realizados pela Camara; providenciar a publicacdo de todos os documentos exigidos para
tal no Diario Oficial do Legislativo e outros meios de publicidade; encaminhar ao Tribunal
de Contas dos Municipios, nos prazos legais, as licitagbes e contratos da Camara
Municipal, examinar os referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas no
edital, executar outras atividades afins.;

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao Il — Ao Diretor Especial de Licitagdes compete: Gerenciar os trabalhos e
atribuicbes naquilo que concerne a catalogacdo de materiais e servigos; definir pela
republicacdo ou ndo de editais que tenham sido homologados como fracassados dentro
da avaliagdo correta e necessaria, sempre respeitando a agenda de licitagdes e as
demandas do Departamento a fim de ndo prejudicar o andamento de outros processos;
Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissdo de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnag¢des e recursos advindos dos certames licitatérios, salvo
aqueles de ordem técnica; Atender as solicitagbes, quando solicitado e dentro das

atribuicdes; dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pelo Departamento e
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proce::ler as devidas publicagdes no Diario Oficial da Camara e PNCP (Portal Nacional de

Contratag6es Publicas.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secgdo lll — Ao Chefe de Contratos compete: Atender e prestar informagbes as
autoridades dos 6rgdos externos de auditoria, acompanhar a execug¢ao dos contratos,

colher as respectivas assinaturas, registrar e arquivar os respectivos contratos.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TITULO VI - DIVISAO DE TRANSPORTES

Secdo | — Ao Chefe Especial de Transportes compete: coordenar os trabalhos dos
motoristas; estabelecer a escala de motoristas em viagens a servicos da Camara;
fiscalizar e controlar o fornecimento e consumo de combustiveis, dos veiculos a

disposicao da Camara; desempenhar atividades afins.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secado Il - Ao Chefe de Manutengdo Automotiva compete: Coordenar escala de
manutencao preventiva e corretiva de veiculos automotores, acompanhar ordens de
servico e administrar orcamento para controlar custos e implementar melhorias nos

processos de custo beneficio.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TiTULO VII - DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL E INFORMATICA

Secao | - Ao Diretor Especial de Comunicagao Social compete: exercer atividades de
comunicacéo social a Presidéncia, as Comissdes e aos Vereadores; elaborar boletins das
sessbes da Camara para divulgacao na imprensa falada, escrita e televisada; elaborar

informativos periédicos contendo os projetos, requerimentos e mogdes apresentado
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pelos Vereadores, das Comissées e Mesa Diretora; assessorar os membros da Mesa
Diretora, os membros das Comissdes e os Vereadores nas entrevistas, debates e em

outros eventos de natureza jornalisticas; desempenhar atividades afins.

Requisitos Minimos: Nivel Médio.

Secdo Il - Ao Chefe de Comunicagao Social compete: assessorar o Chefe Especial de

Comunicagao Social.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao lll - Ao Chefe Especial de Informatica compete: Planejar, executar e controlar
as atividades relativas a administragcdo, gestdo de informatica, analisar solugbes em
sistemas de informatica automatizados disponiveis ou a serem disponibilizados a Camara,
avaliando sua adequagao e garantindo sua funcionalidade; desenvolver e manter sistemas
de informagao automatizados; administrar e manter bases de dados; organizar e atualizar

0 banco de dados pertinente a area de atuacao;

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secédo IV — Ao Chefe de Informatica compete: registrar, analisar, acompanhar e
solucionar as demandas de apoio ao usuario de informatica por meio de prevencdo ou
demanda; efetuar estudos e andlises sobre equipamentos e sistemas basicos de
computacao; desenvolver e manter rotinas de sistemas basicos para utilizagdo na rede de
computadores e nos demais equipamentos computacionais da Camara Municipal;
desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TITULO Vil - DIRETORIA LEGISLATIVA E PARLAMENTAR

Secdo | — Ao Assessor Parlamentar compete: assessorar diretamente no plenario a

Mesa Diretora e demais Vereadores quando das realizagcdes de sessdes e audiéncias;
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acomEé‘h%ar os trabalhos das Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara,
fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos no Regimento Interno; assistir aos
vereadores no que diz respeito a todo o processo legislativo; manter contato, quando
solicitado pelos vereadores, com o Congresso Nacional, Assembléias Legislativas e
outras Camaras Municipais a tituio de troca de informagdes; manter atualizada a coletanea
de Leis Municipais, bem como a legislacdo federal e estadual de interesse do Municipio,
para servir aos vereadores quando necessario; auxiliar a elaboragcao de pautas em geral,
Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia, Mesa
Diretora, demais diretorias da Camara e Procuradoria Geral Legislativa; desempenhar

outras atribuicbes emanadas a Presidéncia da Casa.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secdo Il - Ao Diretor Especial de Expediente de Plenario compete: Recepcionar
documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informag6es ou documentos de interesse da Camara Municipal; recepcionar
a documentacéo expedida pelas diversas Unidades Administrativas da Camara Municipal
e encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das
solicitacbes recebidas; recepcionar as solicitagbes formais e informais das diversas
unidades administrativas, encaminhando-as aos responsaveis.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secdo lll - Ao Chefe de Plenario compete: Promover o apoio as atividades do plenario,
assessorar as comissGes técnicas, especiais e permanentes no que concerne a
formalizacdo de demandas, requerimentos, proposicbes e encaminhamentos;
Acompanhar o tramite Legislativo dos projetos de leis, proposicées e demandas inerentes
aos trabalhos das comissdes parlamentares; efetuar o controle e acompanhamento de
determinacdes legislativas das sessdes, manter, conservar e controlar equipamentos sob

sua responsabilidade, executar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisitos Minimos: Nivel Médio
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Secdo IV - Ao Chefe das Comissdes compete: Auxiliar nos trabalhos de pesquisa

legislativa, auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissdes
permanentes e temporarias; auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes
permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante e outras

atribuigdes correlatas.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

Secao V — Ao Chefe de Servicos de Expediente das Comissées compete: Elaborar
atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de
inquérito e processante, Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas comissdes, Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as
comissoes, Participar, quando solicitado, das sessodes plenarias e congéneres, Realizar
operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de suporte legislativo, Operar aparelhos de reprografia, tais
como scanner, maquina de xerox ou outros similares, Realizar outras tarefas correlatas

ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TITULO IX - DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL

Secdo | — Ao Chefe de Manutencao Predial compete: Acompanhar e orientar as
atividades de manutencdo corretiva e preventiva de equipamentos e infraestruturas
prediais. Distribui servicos aos funcionarios e acompanha ordem de servicos.

Requisitos Minimos: Nivel Médio

TITULO X - DIVISAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Secdo | — Ao Chefe de Seguranca Patrimonial compete: organizar, realizar e manter
os servigcos de seguranga e vigilancia do prédio e instalagdes da Camara; realizar e

controlar a entrada e saida de pessoas e materiais nas dependéncias da Camara
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Municipal; supervisionar o desligamento de Iampadas e equipamentos elétrico—eletronicos
ao final de cada expediente; Coordenar a seguranca de autoridades, agentes politicos e
publicos e demais participantes de eventos no interior da Camara Municipal de Itagiba;
executar medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessdes plenarias conforme

determinagao do presidente; propor piangs,e normas de seguranca para a Camara;

Requisitos Minimos: Nivel Médi
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ANEXO 1lI

TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura do cargo Forma Simbolo Quantitativo Salario
Provimento

Secretario Geral Comissionado 1 Subsidio fixado

por Lei

Chefe de Almoxarifado Comissionado CC5 1 Salario Minimo

Chefe de Gabinetes Comissionado CC5 2 Salario Minimo

Chefe de Compras Comissionado CC5 1 Salario Minimo

Chefe de Relagées | Comissionado CC5 1 Salario Minimo

Institucionais

Chefe de Tecnologia | Comissionado CC5 1 Salario Minimo

Sonora

Chefe de Ouvidoria Comissionado CC5 1 Salario minimo

Chefe de Arquivo Geral Comissionado CC5 2 Salario Minimo

Assessor Juridico Comissionado CC1 1 R$ 10.250,00

Chefe de Relagbes | Comissionado CC5 1 Salario Minimo

Juridicas

Assessor Geral de | Comissionado CC1 1 R$ 10.250,00

Financas

Chefe Especial de | Comissionado CC4 1 R$ 1.700,00

Departamento

Financeiro

Chefe de Financas Comissionado CC5 1 Salario Minimo

Diretor Especial | Comissionado CC3 1 R$ 2.000,00

Recursos Humanos

Chefe de Recursos| Comissionado CC5 2 Salario Minimo

Humanos

Diretor Geral de | Comissionado CC2 1 R$ 7.000,00

Licitagdes E Contratos

Diretor Especial de | Comissionado CC3 1 R$ 2.000,00

LicitacGes

Chefe de Contratos

Comissionado

CC5

Salario Minimo

21/22



=
" g

/}

j/
: 4
=

O

CAMARA DE VEREADORES

ltagibé

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

e
Chefe  Especial de

Comissionado CC4 R$ 1.700,00
Transporte
Chefe de Manutencéo | Comissionado CC5 Salario Minimo
Automotiva
Diretor Especial de | Comissionado CC3 R$ 2.000,00
Comunicacgéo Social
Chefe de Comunicagdo | Comissionado CC5 Salario Minimo
Social
Chefe  Especial de| Comissionado CC4 R$ 1.700,00
Informatica
Chefe de Informatica Comissionado CC5 Salario Minimo
Assessor Parlamentar Comissionado CC1 R$ 10.250,00
Diretor Especial de | Comissionado CC3 R$ 2.000,00
Expediente de Plenario
Chefe de Plenario Comissionado CC5 Salario Minimo
Chefe de Comissdes Comissionado CC5 Salario Minimo
Chefe de Servicos de | Comissionado CC5 Salario Minimo
Expediente das
Comissbes
Chefe de Manutengdo | Comissionado CC5 Salario Minimo
Predial
Chefe de Segurangca| Comissionado CC5 Salario Minimo
Patrimonial

SiMBOLO VALOR R$

CC1 10.250,00
CC2 7.000,00
CcC3 2.000,00
CC4 1.700,00
CC5 Salario Minimo
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