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LEI COMPLEMENTAR N°. 092/2013.

“Dispoe sobre a Organizacao Administrativa,
sobre o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores Efetivos e Comissionados da
Camara Municipal de Alagoinhas e da
outras providéncias”.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ALAGOINHAS, Estado da Bahia,
no uso de suas atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas por Lei.

DECRETA

Capitulo |
Das Disposi¢coes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a estrutura funcional e administrativa bem
como do Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores publicos efetivos e
comissionados da Camara Municipal de Alagoinhas.

Art. 2°. O plano de cargos e vencimentos aqui estabelecido tem por
objetivo prover a Camara Municipal de uma estrutura de cargos organizados com
observancia dos seguintes principios fundamentais:

I. desenvolvimento do servidor publico no cargo com base na igualdade
de oportunidades, na qualificacdo e reconhecimento do mérito funcional;

Il. sistema de capacitagdo continuada do servidor publico;

Ill.  estabelecimento de condigdes para constituicdo de quadro de
profissionais qualificados com perfil técnico e gerencial,

IV. adocdo de uma sistematica de vencimentos e remuneragéo harmdnica
e justa que permita a valorizagao dos servidores;

V. compatibilizacdo com as exigéncias da administragdo publica moderna;

VI. énfase no enriquecimento do trabalho;
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VII.  Abusca constante pela isonomia salarial de modo a fixar idéntica
remuneracao para cargos de atribuigdes iguais ou assemelhadas, independentemente
do modo de investidura, ressalvando os direitos de carater eminentemente pessoal.

Capitulo Il
Do Quadro de Pessoal de Cargos Publicos

Art. 3° O Quadro de Pessoal de Cargos da Camara Municipal
compreende o0s cargos publicos de provimento permanente, os cargos em comissao
de provimento temporario e as fungdes gratificadas.

Art. 4°. Para os fins desta Lei, considera-se:

I. servidor publico, a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico;

. cargo publico, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
especificas cometidas a servidor publico e que tenha como caracteristicas essenciais
a criagao por Lei, numero certo, denominagao prépria € pagamento com recursos
oriundos da receita da Camara Municipal,

lll. nivel, o conjunto de referéncias que compde uma mesma faixa de
vencimentos, identificado por algarismo romano;

IV. referéncia, a posigdo distinta da faixa de vencimentos dentro de cada
nivel, correspondente ao posicionamento do servidor em razdo de sua evolugéo
salarial, identificado por letras;

V. quadro de pessoal, o conjunto de cargos publicos permanentes,
cargos em comissdo e de fungdes gratificadas integrantes da estrutura da Camara
Municipal de Alagoinhas.

Art. 5°. O Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal é
composto por:

l. Anexo | - Estrutura de Cargos Publicos Permanentes;
II. Anexo Il - Tabela de Vencimentos de Cargos Publicos Permanentes e de
Cargos Comissionados Legislativos- CCL,;

lll.  Anexo Il - Quadro de cargos em comissao do Legislativo Municipal (CCL);

V. Anexo IV — Quadro de cargos em Comissao Lotados nos Gabinetes;

V. AnexoV - Tabela de gratificagdo por avancgo de carreira;

VI.  Anexo V — Tabela de Correlagao de Cargos Publicos;
VIl.  Anexo VIl - Sintese de Atribuicoes.

Paragrafo uUnico. A lotacdo de cargos publicos permanentes observados
os quantitativos definidos na forma do paragrafo anterior sera fixado pelo Presidente
do Poder Legislativo Municipal.

Art. 6°. A tabela de vencimentos, sera anualmente reajustada, sem
distingédo de indices, no més de margo.
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Art. 7°. Os servidores da Camara Municipal de Vereadores de
Alagoinhas terdo os seus procedimentos e processos administrativos iguais aos
servidores da administragdo direta do municipio de Alagoinhas naquilo que n&o houver
regulamentacao diversa no presente dispositivo legal, tendo a Lei Complementar n.°
07/03 e suas modificacdes posteriores, como fonte de aplicagdo subsidiaria.

Art. 8°. Os valores de diarias, fixados por ato especifico da Mesa
Diretora, sdo destinadas ao ressarcimento de despesas de vereadores e servidores
enviados em missdes e viagens a servico da Camara.

§ 1°. - Quando as missdes forem compostas por servidores de
categoria funcional distinta ou contarem com a presenca de vereadores, o valor da
diaria devera ser calculado em fungdo do maior valor pago como forma de
proporcionar condigdes equanimes de hospedagem, locomogao e alimentacgéo;

§ 2°. - Os valores relativos as diarias devem ser pagos por meio de
antecipagao.

Capitulo I
Do Provimento dos Cargos Publicos

Art. 9°. O provimento de cargo pode ser em carater permanente ou em
comissao.

Art. 10. S3o requisitos basicos para ingresso no quadro funcional da
Camara Municipal:

l. nacionalidade brasileira ou estrangeira na forma da lei;
Il. 0 gozo dos direitos politicos;

M. a quitacao com as obrigac¢des militares e eleitorais;

V. o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V. aptidao fisica e mental;
VI. habilitagao legal para o exercicio do cargo;
VII. nao estar incompatibilizado para o servico publico em razédo de

penalidade sofrida;
VIII. idade minima de 18 (dezoito) anos completos.

§ 1°. - As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos estabelecidos em edital de concurso publico ou em lei especifica.

Art. 11. O provimento dos cargos publicos previstos na presente lei far-se-
a mediante ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal
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Art. 12. Concurso Publico é o processo de recrutamento e selecido a ser
realizada por empresa especializada, contratada por meio de procedimento licitatério,
de natureza competitiva, eliminatéria e classificatéria, aberta ao publico em geral,
atendidos os requisitos de inscricdo estabelecidos em edital.

Art. 13. O concurso publico sera de provas ou de provas e titulos, podendo
ser realizado em duas etapas, condicionado a inscricdo do candidato ao pagamento
do valor fixado no edital e ressalvadas as hipéteses de isengao nele expressamente
previstas.

Art. 14 - O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo
ser prorrogado uma unica vez por igual periodo por ato da Mesa Diretora da Camara
Municipal, a ser publicado até 24 (vinte e quatro) horas antes do dia de expiragéo do
prazo em jornal de circulagéo estadual, sob pena de nulidade absoluta.

§ 1°. - O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua
realizacdo, pre-requisitos especificos para exercicio dos cargos, critérios de
classificacdo e o procedimento recursal cabivel serdo fixados em edital, que sera
publicado em jornal de grande circulagdo e nas sedes da Prefeitura e Camara
Municipal.

§ 2°. - Durante o prazo de validade do concurso publico, previsto no
edital de convocacéao e enquanto tiver candidatos aprovados, ndo podera ser nomeado
servidores para 0s mesmos cargos, aprovados em outro concurso posteriormente
realizado, sob pena de nulidade.

Art.15 - A aprovacao e classificagdo em concurso publico constitui direito
a nomeacgao dentro do prazo de validade do mesmo. Entretanto, esta se dara de
acordo com as necessidades imediatas da administracdo, obedecendo a ordem de
classificacao, ficando aos demais candidatos habilitados reservado o direito a
nomeacao, durante o periodo de validade do concurso, de acordo com as
necessidades, conveniéncias e possibilidades financeiras e/ou orcamentarias da
Céamara Municipal.

Art. 16. A investidura em cargo publico previstos na presente lei ocorrera
com a posse, completando-se com o exercicio.

Art. 17. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica é assegurado,
conforme disposto no art 37, VIII da Constituigdo Federal, o direito de se inscrever em
concurso publico para o provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com
a deficiéncia de que sao portadoras, reservando-se 5% (cinco por cento) do computo
geral das vagas oferecidas no concurso, conforme dispuser o edital.

Art. 18. O ingresso nos cargos publicos de provimento efetivo somente se
dara apos aprovacgao e classificagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, ressalvado as nomeacgbes para cargo em comissao de livre nomeacédo e
exoneragao.

Art. 19. Os candidatos aprovados em concurso publico poderdo ser
convocados a homeagao, dentro do limite de vagas dos respectivos cargos publicos
permanentes estabelecidos na presente lei, conforme o respectivo edital e obedecida
a ordem de classificagao.
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Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério, por periodo de 03 (trés) anos,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objetos de avaliacdo para o
desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

l. assiduidade;
Il. disciplina;
. responsabilidade;
V. iniciativa e desempenho.

Paragrafo unico - O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera
exonerado.

Art. 21. O servidor sé podera afastar-se do cargo, durante o periodo de
cumprimento do estagio probatério, para gozo de licenga para tratamento de saude,
por acidente em servigo, licenca a gestante, lactante e adotante, exercicio de mandato
classista, licenca paternidade e para exercer quaisquer cargos publicos de provimento
em comissao ou funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento no &mbito municipal.

Art. 22. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo
de provimento efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar 03 (itrés)
anos da posse.

Paragrafo unico - Como condig¢ao para a aquisicao da estabilidade,
€ obrigatoria a avaliagdo especial de desempenho.

Art. 23. O ingresso nos cargos estruturados nos niveis e pré-requisitos de
acordo com o Anexo | desta Lei dar-se-a na referéncia inicial de cada cargo publico
permanente, apds aprovacao e classificagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, ressalvado as nomeacdes para cargo em comissao de livre nomeacéao
€ exoneragao.

Paragrafo uUnico — Sera devida a progressdo funcional na escala
horizontal prevista nos arts. 29 a 31 e no Anexo |l da presente lei a cada dois anos de
efetivo exercicio do cargo ou em virtude de merecimento reconhecido anualmente pela
relevancia de servigos prestados a Camara Municipal.

Art. 24. Os cargos em comissao de livre nomeagao e exoneragao pela
Presidéncia da Casa consistem em cargos de diregdo, chefia e assessoramento de
nivel superior e intermediario e correspondem aos niveis hierarquicos previstos na
estrutura organizacional.

§ 1°. O provimento de cargos em comisséao far-se-a mediante livre escolha
do Presidente da Casa, a excecao daqueles cargos lotados nos Gabinetes dos
Vereadores, conforme fixado no Anexo IV da presente lei, cuja indicagdo compete ao
respectivo gabinete.
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§ 2°. As freqliéncias e verificagao de conduta compativel com o exercicio
de cargo publico serdo de responsabilidade direta dos titulares ou suplentes dos
respectivos Gabinetes.

§ 3°. Os cargos em comissao previstos na estrutura organizacional formal
de que trata o “caput” serdo preenchidos, preferencialmente, por profissionais com
formagao em nivel superior ou com experiéncia e formacgao especificas.

Art. 25. As funcgbes gratificadas sdo privativas dos ocupantes de cargos
publicos permanentes e serao concedidas por ato privativo da Presidéncia da Casa,
onde serao fixados os termos, as condi¢des e o periodo de seu desenvolvimento.

Art. 26. As funcbes gratificadas sdo delegadas a servidores ocupantes de
cargos publicos permanentes pelo exercicio de encargos especiais, passando o
servidor a perceber a titulo de gratificagdo o percentual variavel de 10% (dez por
cento) a 60% (sessenta por cento) do vencimento do cargo permanente, por periodo
nao superior a seis meses e condicionado a apresentacdo de relatdrio trimestral de
atividades suplementares desenvolvidas no periodo e, vedado a sua vinculagao para
qualquer finalidade remuneratéria, exceto férias e Gratificacao Natalina.

Art. 27. Os cargos em comissao, privativos de profissdes regulamentadas
por Leis Federais, serdo exercidos por profissionais qualificados e inscritos nos seus
respectivos Conselhos Regionais ou equivalentes.

Capitulo IV
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 28. O desenvolvimento na respectiva carreira e a evolugao do servidor
publico em cargo permanente de mesma natureza, em razdo de seu aprimoramento
funcional, qualificacdo e o consequliente reconhecimento do mérito no exercicio de
suas atribui¢cdes dar-se-a exclusivamente por progressao horizontal.

Secéo |
Da Progresséao

Art. 29. Progressao é a passagem do servidor publico efetivo por
antiguidade e/ou merecimento, de uma referéncia para a imediatamente subsequente,
observada os critérios especificados em regulamento para Avaliacdo de Desempenho
realizada por meio da comissao prevista no paragrafo Unico do art.32.

Paragrafo unico. As referéncias de vencimentos s&o as constantes da
Tabela de Vencimentos que integram o Anexo |l desta Lei.

Art. 30. O servidor publico, ocupante de cargo publico permanente tera
direito a progresséao horizontal, desde que satisfaga os seguintes requisitos:

I. encontrar-se em efetivo exercicio do cargo publico;
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ndao se encontrar impedido por forca de decisdo judicial e/ou
administrativa em virtude de procedimento disciplinar;

Ill. ter setecentos e trinta dias de efetivo exercicio na mesma referéncia,
periodo em que n&o serdo admitidas mais de cinco faltas sem justificativa;

IV. resultado favoravel nas duas ultimas Avaliacbes de Desempenho no
cargo publico que ocupe.

V. participacdo com aproveitamento em cursos de especializagado
compativeis com o cargo exercido, quando este exigir;

VI. nao ter sofrido pena disciplinar de adverténcia no periodo previsto no
inciso Il e de suspensao no periodo de cinco anos que anteceder ao evento.

§ 1°. O tempo em que o servidor publico se encontrar afastado do exercicio
do cargo publico, ndo se computara para o periodo de que trata o inciso Ill deste
artigo, exceto nos casos previstos em lei.

§ 2° A progressdo sera concedida a cada dois anos, mediante
formalizacao do resultado da Avaliacido de Desempenho, sempre no més de maio.

§ 3°. A progresséo concedida por merecimento podera ser revertida em
funcdo de condenacgio em processo administrativo disciplinar.

Art. 31. Os demais procedimentos pertinentes para efetivagdo da
progressao serao definidos em regulamento editado pela Mesa Diretora da Camara
Municipal.

Secaolll
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 32. A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado na afericao
do desempenho do servidor publico em estagio probatério e em razdo de seu
aprimoramento funcional, qualificagdo e cumprimento de suas atribuicdes e metas no
cargo publico, permitindo o seu desenvolvimento profissional no cargo, observadas as
seguintes caracteristicas:

I. objetividade e adequagéo dos processos e instrumentos de avaliagéo
ao conteudo ocupacional dos cargos publicos;

Il.  periodicidade anual;

lll.  contribuicdo do servidor publico para consecucdo dos objetivos da
Camara Municipal;

IV. comportamento observavel do servidor publico;
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conhecimento prévio dos fatores de avaliacdo pelos servidores
publicos;

VI.  conhecimento pelo servidor publico do resultado da sua avaliagao;
VIl. capacitagao do avaliador.

Paragrafo unico. A avaliagdo de desempenho, nos termos deste artigo,
sera regulamentada por ato proprio da Presidéncia da Camara Municipal e aplicada
por comissdo especifica que deliberara por maioria absoluta e sera composta por
cinco membros, sendo, pelo menos, dois concursados/efetivos e um vereador,
nomeados por periodo de dois anos, sendo facultada recondugdao nos respectivos
cargos.

Capitulo V
Do Vencimento e da Remuneragao

Art. 33. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor publico
pelo efetivo exercicio de cargo publico permanente, cujo valor é o fixado na Tabela de
Vencimentos constante do Anexo Il desta Lei.

§ 1° Os valores de vencimentos base constantes do Anexo |l
correspondem a carga horaria de quarenta horas semanais e oito horas diarias,
facultada a Presidéncia a sua redugao justificada por tempo determinado sem
constituir direito adquirido independentemente do tempo de aplicacdo, ressalvada as

cargas horarias fixadas de maneira divergente em edital de concurso publico.

§ 2° A fixacdo do vencimento do servidor sera obtida através da
multiplicagao do vencimento base pelo fator de fixagao salarial - V=VB x FFS conforme
previsto no Anexo Il da presente lei.

Art. 34. O servidor publico, ocupante de cargo publico permanente,
nomeado para cargo em comissao fara jus ao maior valor entre:

I. aremuneragao do cargo efetivo, ou;

II. o vencimento de seu cargo efetivo acrescido de cinqlienta por cento do
valor relativo ao vencimento do cargo em comissao, a titulo de retribuicdo pelo
exercicio de cargo de confianga, sendo vedado o pagamento de jornada
extraordinaria, ou ainda;

Ill. o vencimento do cargo em comissao.
§ 1° - Sera devido o pagamento de adicional por tempo de servico em

quaisquer das hipoteses, nao sendo seu valor computado para fins de definicdo do
maior valor.
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§ 2° - Sera devido ao servidor nomeado para compor colegiado
representativo, comissdes cujas atividades tenham carater administrativo e objeto
determinado, adicional representativo em percentual de 20% (vinte por cento) do
vencimento para cada colegiado do qual seja membro o servidor, devendo 0 mesmo
apresentar relatério trimestral acerca das atividades desenvolvidas.

Art. 35. Se 0 nomeado para o cargo em comissao nao for servidor publico
da Camara Municipal, percebera o valor do vencimento atribuido ao cargo para o qual
foi nomeado, podendo ser contemplado com gratificagdo complementar, na forma do
art. 38, em virtude da relevancia e qualidade dos servigos prestados.

Art. 36. O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante
dedicacao integral ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse
legitimo da administracdo da Casa Legislativa.

Art. 37. A denominagdo, simbolos e os vencimentos dos cargos em
comissao sao os constantes dos Anexos Il e |l desta Lei.

Art. 38. Tendo como critério de observancia do comprometimento e a
capacitacdo do servidor podera o Presidente da Casa conceder-lhe o pagamento de
Gratificagdo Complementar em percentual de até sessenta por cento do valor do
vencimento, como forma de reconhecimento e incentivo, sendo vedada sua vinculagao
para calculo de quaisquer vantagens exceto a para fins de calculo da gratificagao
natalina e adicional de férias.

DO AUXILIO EDUCAGAO

Art. 39 - O auxilio educacado tem carater indenizatério e sera devido ao
servidor que:

|. estiver cursando o ensino fundamental ou médio;

Il. Estiver regularmente matriculado em curso de formagéo técnica ou superior,
em estabelecimento devidamente autorizado e/ou reconhecido pelo Ministério
da Educacéo;

lll. Estiver regularmente matriculado em pds-graduacao, especializagdo ou areas
afins em estabelecimento devidamente e/ou reconhecido pelo Ministério da
Educacéo.

§ 1° - Na hipotese do inciso |, o auxilio educagdo se dara em valor néo
superior a 20% (vinte) por cento do vencimento do servidor, e condicionada a
comprovagao de frequéncia minima anual de 80% (oitenta) por cento e aprovacao sob
pena de suspensao do beneficio por periodo ndo superior a dois anos;

§ 2° - Nas hipoteses previstas nos incisos Il e lll, o curriculo dos cursos
deve possuir estrita relagdo com as areas de atuacgao ou atribuigées do cargo exercido
pelo servidor e o beneficio sera de até 50% (cinquenta) por cento do vencimento do
servidor, ndo podendo ultrapassar igual percentual do valor da mensalidade em caso
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de estabelecimento particular de ensino, condicionado a comprovacao de frequéncia
minima de 80% (oitenta) por cento e observada a aprovagdo nas disciplinas
matriculadas, vedado o abono do curso sob pena de suspensdo automatica do
beneficio por periodo minimo de seis meses e nao superior a um ano.

Art. 40 - Este beneficio podera ser estendido aos dependentes menores
dos servidores, no percentual de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor pago a
instituicdo de ensino.

Art. 41 — O servidor beneficiario devera apresentar termo, no qual assume
com a Camara Municipal o compromisso de permanecer em seu quadro funcional por
periodo nao inferior a um ano apés o término do ensino médio e néao inferior a dois
anos apos o término do curso nas hipoteses dos incisos Il e Ill do art.39, sob pena de
restituicdo aos cofres publicos dos valores recebidos de forma integral e atualizados
no ato da elaboragao do termo de desligamento do servidor.

DA GRATIFICAGAO POR AVANGO DE GRADUAGAO

Art. 42 — Sera devida Gratificagdo por Avanco de Graduacao, incidentes
sobre o vencimento, com a finalidade de incentivar o servidor na constante busca por
melhor qualificacdo correlata com as fungbes desempenhadas no exercicio de suas
atividades publicas.

Art. 43 — Sera concedida a Gratificagcdo por Avango de Graduacéo,
calculada sobre o vencimento base, ao servidor, conforme determinagéo abaixo:

I. Cursos de aperfeicoamento técnico e atualizagdo com
certificagdo e carga horaria minima de 180 (cento e
oitenta) horas; - 5 %(cinco por cento) de gratificagéo;

[I. Curso de graduacéo — 10% (dez por cento);

lll. Curso de pbés graduagdo -— latu sensu
(aperfeicoamento ou especializagdo) — 5% (cinco por
cento);

IV. Curso de Pds Graduacgao - Stricto Sensu (Mestrado ou
Doutorado) —-5% (cinco por cento).

Paragrafo tnico - O incentivo de Gratificagdo Por Avancgo de Graduagao
sera concedido cumulativamente, ndo podendo exceder de 20% (vinte por cento) do
vencimento e vedado sua vinculagdo com base de calculo de qualquer outro adicional,
gratificagdo ou vantagem pecuniaria.

DA ESTABILIDADE ECONOMICA
SUBSEGAO UNICA

Art. 44 - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo apos
completar dez anos consecutivos ou alternados de exercicio de cargo em comissao ou
de funcao de confianga, tera direito a continuar recebendo, quando exonerado, a titulo
de estabilidade econdmica:



Alagoinhas
g Transparéncia e Respeito
I. O vencimento ou salario base do cargo em comissdo ou a gratificagao,

correspondente ao cargo ou a fungcdo de maior nivel hierarquico que tenha
exercido ininterruptamente por mais de dois anos;

Il. O resultante da opcao pela média ponderada da remuneracao recebida pelo
exercicio de cada um dos cargos em comissao ocupados ou das fungdes de
confianga exercidas.

§ 1°.  As condigdes, critérios, base de célculo e os parametros para
apuracao da Estabilidade Econémica, serdo fixados em regulamento especifico por
decreto do Presidente, na forma da legislagédo em vigor.

§ 2°. O servidor beneficiado pela estabilidade econdmica que vier a ocupar
outro cargo de provimento temporario devera optar, enquanto perdurar esta situagao,
entre os seus vencimentos acrescidos da vantagem pessoal ja adquirida e o valor da
remuneracao pertinente ao exercicio do novo cargo.

§ 3°. O servidor beneficiario da estabilidade econdmica que vier a ocupar
por mais de 02 (dois) anos, outro cargo de provimento temporario podera obter a
modificacdo do valor da vantagem pessoal, passando esta a ser calculada com base
no valor correspondente ao novo cargo.

§ 4°. O valor da estabilidade econémica n&o servira de base para calculo
de qualquer outra parcela remuneratéria sendo, entretanto, equiparada ao cargo em
suas transformacdes e majoragdes posteriores.

DA GRATIFICAGAO NATALINA

Art.45 - Sera devido Gratificacdo Natalina ao servidor da Camara
Municipal, na proporc¢ao de 1/12 (um doze avos) de seu subsidio ou remuneracao para
cada més de exercicio do cargo, ou funcao, durante o ano.

§ 1° A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como
més integral.

§ 2° Para os servidores ativos, no més anterior ao gozo de férias, podera
ser antecipado o pagamento da gratificacdo natalina, mediante solicitacdo, desde que
usufruidas antes do més de junho.

§ 3° Sera devida ao servidor exonerado a indenizacdo da gratificagcao
natalina na propor¢cao dos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragéo do més
da exoneragao.

§ 4° A gratificacao natalina ndo sera considerada para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria.

§ 5° O pagamento da Gratificagdo Natalina aos servidores da Céamara
Municipal, ocorre em duas parcelas, no més de aniversario e no més de novembro, da
seguinte forma:
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a) 50% (cinquenta por cento) no més de aniversario de cada ano, a titulo
de adiantamento, mediante ato unilateral da Administracao.

b) 50% (cinqlenta por cento) no més de novembro de cada ano, ocasiao
em que é efetuado o desconto compulsério.

c) E o restante, se houver, até o dia 20 de dezembro de cada ano.

DO ADICIONAL DE FERIAS

Art.46 - O servidor tera direito a férias apds cada periodo de 12 meses de
efetivo exercicio, fixando-se o periodo de duracdo em fungdo do numero de faltas
registradas no correspondente periodo de aquisicdo do direito, observando-se a
seguinte proporgao:

a) 30 dias corridos, quando nao houver tido mais de cinco faltas;
b) 24 dias corridos, quando houver tido de 6 a 14 faltas;

c) 18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas; e

d) 12 dias corridos, quando houver tido de 24 a 32 faltas.

§ 1° — O servidor recebera no més anterior as suas férias o adicional de um
terco de sua remuneracao.

§ 2° - A critério da Administragéo podera ser convertido até dois tergos do
periodo de férias em prestacao pecuniaria, desde que haja concordancia do servidor.

§ 3° - A critério da administracdo e por solicitagdo do servidor, podera o
periodo de férias anuais ser fracionado em dois periodos semestrais, devendo o
adicional de férias, previsto no §1° ser pago quando do gozo do primeiro periodo.

Do Vale Transporte

Art.47. Podera ser concedido vale transporte ou auxilio deslocamento ao
servidor residente a mais de dois quildbmetros da sede da Camara Municipal, que optar
pelo seu recebimento, com carater indenizatorio e destinar-se-a restituir o custeio do
deslocamento da residéncia para o trabalho e vice-versa, no inicio € no fim de sua
jornada diaria, na forma e nos valores estabelecida em regulamento expedido pela
Mesa Diretora.

§ 1°. O vale transporte sera concedido mensalmente, podendo ser por
antecipacao, para a utilizagao do sistema de transporte coletivo publico municipal;
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§ 2°. O vale transporte sera custeado pela Camara Municipal com
participacao do servidor nos seguintes percentuais.

| - dois e meio por cento de seu custo para uma quantidade fixa de
quarenta e quatro vales por més;

Il - seis por cento para o servidor que requerer, com a comprovagao da
necessidade de deslocamento em razdo da localizacdo da residéncia e do local de
trabalho, quantidade superior ao estabelecido no inciso anterior.

Do Auxilio Alimentagao

Art.48. Podera ser concedido vale alimentacdo ou auxilio alimentacédo ao
servidor em atividade que trabalhe em regime de dois turnos diarios e opte pelo seu
recebimento, com carater indenizatério e destinar-se-a a restituir o custeio de
alimentagcdo na forma e valores estabelecidos em regulamento expedido pela Mesa
Diretora.

§ 1°. O vale alimentagado sera concedido mensalmente, podendo ser por
antecipagao;

§ 2°. O vale alimentagao sera custeado pela Camara Municipal com
participagao do servidor no percentual de cinco por cento de seu custo.

CAPITULO VI .
DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 49. A Camara Municipal de Alagoinhas, para a execucao dos servigos
sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizagdo administrativa basica,
que se distribuira consoante o organograma do Anexo VIl desta Lei:

| - Orgdo de Diregao Superior

a) Mesa Diretora.

Il — Diretoria Legislativa

a) Assessoria Legislativa

b) Assessoria Parlamentar

lIl — Diretoria Administrativa

a) Diretoria Administrativa

b) Diretoria de Orcamento e Finangas
c) Diretoria de Recursos Humanos

d) Nucleo de Comunicagao Social

IV - Controladoria

V — Diretoria de Assuntos Juridicos



amara de

Alainhas

Transparéncia e Respeito

VI - Ouvidoria

Art. 50. As atribuicbes da Mesa Diretora e de seus componentes estao
especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPIiTULO VII
DA FINALIDADE DOS ORGAOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
Secao |
Da Diretoria Legislativa

Art. 51. Os servicos da Cémara relacionados ao processo legislativo
estardo sob a supervisao de sua Diretoria Legislativa.

Paragrafo Unico. Para a supervisdo das tarefas da algada desta Diretoria,
sera designado pelo Presidente da Camara o Diretor Legislativo que, de acordo com
as determinagdes da Mesa Diretora, adotara as medidas cabiveis para o fiel
cumprimento das exigéncias regimentais, amparado o trabalho realizado no Plenario e
nas Comissdes, bem como zelando pelo devido registro dos atos da Casa e pela
guarda dos documentos do Poder Legislativo.

Art. 52. A Diretoria Legislativa abrira os livros necessarios aos seus
servigos e, de modo especial, os de:

I. Termo de compromisso e posse do Prefeito, Vereadores e da Mesa;
Il. Declaracao de bens do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Vereadores;
Ill. Atas das sessoes da Camara;

IV. Atas das reunides das Camaras;

V. Registros de leis, decretos legislativos e resolucdes;

VI. Atos e portarias da Mesa e da Presidéncia;

VII. Registro de protocolo de proposigoes;

VIII. Registro e indice de papéis, livros e processos arquivados;

IX. Protocolo de correspondéncia;

X. Registro de presenca dos Vereadores nas Sessodes Plenarias;

XI. Registro de presencga dos Vereadores nas reunides das Comissdes.

§ 1°. Os livros abertos, rubricados e encerrados pelo Presidente da
Camara, a cada legislatura.

§ 2°. Os livros adotados nos servigos da Diretoria poderao ser substituidos
por fichas ou outro sistema, desde quando sejam autenticados pela autoridade
competente.

Art. 53 A Diretoria Legislativa tera a seguinte estrutura organizacional:

I. Assessoria Legislativa;

Il. Assessoria Parlamentar;

lll. Sub Direcao de Gabinetes Parlamentares.

Art. 54. A Assessoria Legislativa cabera:
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registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva

participar ou tenha interesse o Vereador;

ll. acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacdo na Camara;

lll. efetuar a redacao final dos projetos de lei e proposi¢cdes e encaminha-
las a Diretoria Administrativa para envio e publicagao;

IV. supervisionar a elaboragao das atas e encaminha-las para votagao,
digitalizagao e arquivo;

V. auxiliar a Assessoria Parlamentar no desenvolvimento de suas
atividades.

Art. 55. A Assessoria Parlamentar cabera:

|. assessorar os Vereadores, no ambito das Comissoes;

II.  coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

lll. providenciar pesquisa nos arquivos e fornecer as informacobes
solicitadas pelo vereadores concernentes a matérias que tramitam e/ou tramitaram na
Casa;

IV. auxiliar a Assessoria Legislativa no desenvolvimento de suas atividades.

Art. 56. A Sub Direcdo de Gabinetes Parlamentares cabera:

. assessorar o0 Vereador na elaboracdo de proposi¢cdes e
pronunciamentos;

Il. realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e
demais documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboracdo de suas
proposi¢cdes e pronunciamentos;

Ill.  preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposicbes do
Vereador;

IV. incumbir-se do registro da correspondéncia recebida e expedida pelo
gabinete do parlamentar;

V. preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa.

Secaolll
Da Diretoria Administrativa

Art. 57. Os servigos administrativos da Camara estardo sob a superviséo
de sua Diretoria Administrativa.

Paragrafo unico. Para as tarefas inerentes a administracdo do Poder
Legislativo, sera designado pelo Presidente da Camara o Diretor Administrativo, que
sob a supervisao da Mesa, sera o responsavel pelo arquivo, manutencao da sede, do
setor pessoal, departamento financeiro e os demais setores da administracao interna
da Casa.

Art. 58. Todos os servicos da Camara que integram a Diretoria
Administrativa serao criados, modificados ou extintos através de Resolucgao.
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Art. 59. A correspondéncia oficial da Camara sera da responsabilidade da
Diretoria Administrativa, sob a supervisdo da Presidéncia.

Art. 60. As deliberacbes do Presidente serdo expedidas por meio de
portaria, observando-se o disposto no Regimento Interno.

Art. 61. A Diretoria Administrativa abrira os livros necessarios aos seus
servigos e, de modo especial, os de:

I. registro e indice de papéis, livros e processos arquivados;

. protocolo de correspondéncia;

lll. termo de compromisso e posse de funcionarios;

IV. contabilidade e financas;

V. cadastro de todos os bens moveis.

§ 1°. Os livros seréo abertos, rubricados e encerrados pelo Presidente da
Camara, a cada legislatura.

§ 2°. Os livros adotados nos servigcos da Diretoria poderdo ser substituidos
por fichas ou outro sistema, desde quando sejam autenticados pela autoridade
competente.

Art. 62. A Diretoria Administrativa tera a seguinte estrutura organizacional:

a) Diretoria Administrativa;

b) Sub Diretoria de Orcamento e Financgas;

¢) Sub Diretoria de Recursos Humanos;
d) Sub Direcdo de Comunicagao Social.

Art. 63. A Sub Diretoria de Orgamento e Finangas tem por finalidade as
atividades de planejamento, coordenacédo e execug¢do dos trabalhos de elaboragao
orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua execucido e de
supervisdo, analise e certificacdo da exatidao, integridade e autenticidade dos atos e
fatos administrativos e seus registros; de controle e escrituracdo contabil da Camara; e
de recebimento, pagamento, guarda e movimentagcdo dos dinheiros e valores da

Camara.

Art. 64. A Sub Diretoria de Recursos Humanos tem por finalidade a
elaboragdo, o planejamento, a coordenagéo, a execugao e a avaliagdo da politica de
recursos humanos da Institui¢ao.

Art. 65. A Sub Direcao de Comunicagdo Social tem por finalidade
executar as atividades de imprensa e relagdes publicas, além de informar o publico
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sobre as atividades da Cadmara Municipal de Alagoinhas.

Secaol lll
Da Controladoria do Parlamento

Art. 66. A Organizacao, funcionamento e competéncias do 6rgao de
controle interno da Camara Municipal de Alagoinhas reger-se-a pelo disposto na Lei
numero 1.826, de 28 de setembro de 2006.

Secgéao IV
Da Diretoria de Assuntos Juridicos

Art. 67. A Diretoria de Assuntos Juridicos tem por finalidade prestar
consultoria e assessoramento juridico a Camara de Vereadores e a representagao
judicial e extrajudicial em defesa dos interesses da Cémara, junto a todas as
instancias judiciarias e administrativas.

Paragrafo unico. O cargo comissionado de Diretor de Assuntos Juridicos
é cargo privativo de bacharel em Direito, devidamente inscrito da Ordem dos
Advogados do Brasil.

Segao V
Da Ouvidoria

Art. 68. A Ouvidoria tem por finalidade, com vistas a promogao do
exercicio da cidadania, receber, encaminhar e acompanhar denuncias, reclamacoes e
sugestdes dos cidadaos relativas a prestacdo de servicos publicos em geral, e ao
exercicio negligente ou abusivo dos servidores publicos no desempenho de suas
funcdes e reger-se ha por Resolugao especifica e tera suas atribuigdes regidas pela
Resolucao 289/2012 e suas modificagdes posteriores.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO, SUB DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORIA.

Art. 69. Sao atribuicdes comuns a todos os niveis de direcdo e
assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucao de todas as tarefas de responsabilidade da direcdo, da sub direcdo ou da
chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de
modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das
atividades e dos servicos que |lhe forem solicitados.

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e



amara de

Alainhas

Transparéncia e Respeito

regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcido, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

VII - promover a sistematizacdo das formas de execugao dos servigos de
sua competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagcao, encaminhando
aqueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior,

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
nivel imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu érgéo ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 70. O ocupante do cargo de diregcao, sub dire¢do e chefia ndo podera,
em hipotese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob
pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou
omisséo.

SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 71. Cumpre aos servidores em geral da Cadmara Municipal observar as
prescri¢cdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe
forem cometidas, cumprir as ordens e determinagbes superiores e formular sugestbes
ao aperfeigoamento do trabalho.

CAPITULO XIX
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 72. Ficam criados os cargos em comissdo com as quantidades e
simbolos constantes no Anexo lll desta Lei.

Art. 73. Os cargos em comissdo poderdo ser alocados ou remanejados,
desde que no atendimento de interesse publico, no ambito de atuagdo do Poder
Legislativo Municipal, por ato do Presidente da Camara, mantidos o simbolo de
classificacao e correspondente vencimento fixado em tabela propria.

Capitulo X
Das disposigoes finais

Art.74. A sintese de atribuicdes constante nos anexos | e Ill da presente
Lei podera ser objeto de regulamentacdo e complementacdo por ato especifico e
motivado da Mesa Diretora da Camara Municipal, em especial no que tange as
atribui¢cdes funcionais dos cargos constantes dos anexos Il e IV da presente Lei.

Art.75. O atual servidor publico lotado no quadro atual de servidores do
Legislativo, sera automaticamente enquadrado no cargo publico correlato conforme
denominacgao atual e na forma do anexo VI da presente Lei.
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§ 1° — Os cargos publicos permanentes resultantes da conversao dos
cargos efetivos atuais em novas nomenclaturas conforme fixados no Anexo IV estardo
em processo de extingdo a partir da vacancia dos mesmos, sendo vedado o seu
provimento de forma diversa da resultante do processo de enquadramento dos atuais
servidores da camara, a excecdo dos candidatos aprovados em concurso publico no
prazo de sua validade.

Art. 76. Ficam garantidos todos os direitos e vantagens asseguradas por
meio da Lei Complementar n.°36/07, em especial os parametros de remuneragao nela
previstos.

Art.77. Sera devida ao servidor efetivo gratificagdo incidente sobre o
vencimento base em percentuais individualizados conforme anexo V e pagos
juntamente com a remuneracéo salarial a titulo de adicional por tempo como forma de
retribuir 0 empenho destes servidores ao longo de seus respectivos vinculos
funcionais.

Paragrafo primeiro — Aos demais servidores lotados diretamente nas
instancias administrativas da Casa, conforme Anexos | e Il fica garantido adicional por
tempo de servico, na proporgao de 1% (um por cento) do vencimento do cargo
ocupado, para cada ano de efetivos servicos prestados a Camara Municipal e/ou
Prefeitura Municipal de Alagoinhas, computados desde a primeira posse.

Art. 78. Esta Lei sera regulamentada através de ato proprio da Mesa
Diretora, no que couber, no prazo de noventa dias a partir da data de sua publicacao.

Art. 79. A aplicagdo da progressao funcional prevista no art.29 desta Lei
fica condicionada a disponibilidade de recursos orcamentarios e atendidas as
disposicbes da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de

Responsabilidade Fiscal).

Art. 80. Fica a Mesa Diretora autorizada a propor regulamento, mediante
resolucdo modificativa e/ou complementar no concernente aos érgaos internos e seu
funcionamento e procedimentos de rotina e operacionais, bem como a criacao,
extingdo e modificagdo de Cargos Comissionados lotados na estrutura organizacional
da Camara Municipal.

Art. 81. Fica o Presidente da Camara Municipal de Alagoinhas autorizado
a:

I. praticar os atos necessarios a continuidade dos servicos, até a definitiva
estruturacéo dos 6rgaos criados ou reorganizados por esta Lei;

Il. promover a movimentacéo do pessoal do quadro permanente do Poder
Legislativo Municipal para atender as necessidades de outros o6rgaos internos,
observadas as atribuicbes dos respectivos cargos;

lll. praticar os atos regulamentares e regimentais que decorram, implicita
ou explicitamente, das disposi¢cdes desta Lei, inclusive os que se relacionem com
pessoal, material e patriménio.

Art. 82. Os requerimentos lastreados na presente lei serdo encaminhados
a Presidéncia da Casa que os decidira ou os encaminhara para a comissao prevista
no paragrafo Unico do art.32 que deliberara no prazo maximo de sessenta dias.
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Art. 83. Ficam revogadas todas as disposicbes em contrario e, em
especial, as Leis Complementares 35 e 36 do ano de 2007, respeitado o quanto
disposto no art. 86.

Art. 84. Para fazer face as despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei,
serdo utilizados recursos previstos na Lei Orcamentaria Anual, sendo previamente
autorizado o seu remanejamento ou suplementacgao.

Art.85. Os diretos e vantagens econdmicos aqui previstos prescrevem a
cada cinco anos do fato gerador.

Art. 86. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, a exceg¢ao das
tabelas constantes dos Anexos lll e IV que vigoram a partir de 1° de janeiro de 2014.

Mesa da Camara Municipal de Alagoinhas, em 12 de dezembro de 2013.

Jorge Mendes dos Santos
Presidente.

Edilon Ramos de Oliveira
12 Secretario.

Caio icaro Silva Ramos
22 Secretario.

Anexo |

Estrutura de Cargos Publicos Permanentes

CARGO N. DE | Nivel de formacgao
VAGAS

Analista Legislativo
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Municipal 02 Nivel superior

Assessor Juridico Legislativo | 01 Nivel Superior - Bacharelado em Direito

Assistente Administrativo 08 Ensino médio completo

Assistente de Ensino médio completo

Cerimonial 01

Assistente Legislativo 02 Ensino médio completo

Assistente Operacional 07 Nivel médio completo

Auxiliar Administrativo 05 Ensino fundamental completo

Auxiliar de Cerimonial* 02 Ensino fundamental completo

Bibliotecario 01 Nivel superior

Guarda Patrimonial 10 Nivel médio completo

Motorista 03 Ensino médio completo e habilitacdo profissional
categoria “C”

Recepcionista* 05 Ensino médio completo

Servigos gerais 06 Alfabetizado

Supervisor de Texto 02 Ensino médio completo

Legislativo

Telefonista* 02 Ensino médio completo

Técnico Legislativo 03 Ensino médio completo

Técnico de Acervo Legislativo| 01 Ensino médio completo

*Cargo publico a ser extinto com a vacancia e apés a expiragdo do concurso publico em vigor..

Anexo Il

Tabela de Vencimentos de Cargos Publicos Permanentes e de

Cargos Comissionados Legislativos — CCL

A fixagdo do vencimento do servidor efetivo
se da pela multiplicacdo do vencimento
base pelo fator de fixagao salarial / V=VB x
FFS

Referencia e fator de fixag¢ao salarial (FFS)

Cargo | Vencimento

A B |[c |[D |[E [F [G |H ]I

|J

I
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base - VB
Analista Legislativo R$8.126,96 |[1.0 |1.07[1.14|1.21[1.26|1.31[1.34|1.37(1.40|1.43|1.46
Municipal
Assessor Juridico R$4.752,00
Legislativo
Assistente R$1.164,35
Administrativo
Assistente de R$2.154,56
Cerimonial
Assistente Legislativo R$2.309,05
Assistente Operacional R$875,30
Auxiliar Administrativo R$717,66
Auxiliar de Cerimonial R$1.463,46
Bibliotecario R$1.840,00
Guarda Patrimonial R$874,00
Motorista R$1.240,00
Servicos Gerais R$717,66
Supervisor de Texto R$3.392,05
Legislativo
Técnico Legislativo R$2.758,52
Técnico de acervo Legislativo | R$2.829,40
CCL- R$ 7.920,00
CCL- R$ 4.952,00
CCL-1ll R$2.851,20
CCL-IlV R$ 1.710,72
CCL-V R$ 1.026,43
CCL-VI R$ 821,14
Anexo lll
Tabela de Vencimentos de Cargos Publicos Permanentes e de
Cargos Comissionados Legislativos — CCL
A fixacdo do vencimento do servidor efetivo
se da pela multiplicagdo do vencimento | Referencia e fator de fixagao salarial (FFS)
base pelo fator de fixagao salarial / V=VB x
FFS
Cargo [Vencimento /A [B [Cc |[D |[E [F [ [H I [J L
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base — VB
Analista Legislativo R$8.126,96 |[1.0 |1.07[1.14|1.21[1.26|1.31[1.34|1.37(1.40|1.43|1.46
Municipal
Assessor Juridico R$4.752,00
Legislativo
Assistente R$1.164,35
Administrativo
Assistente de R$2.154,56
Cerimonial
Assistente Legislativo R$2.309,05
Assistente Operacional R$875,30
Auxiliar Administrativo R$717,66
Auxiliar de Cerimonial R$1.463,46
Bibliotecario R$1.840,00
Guarda Patrimonial R$874,00
Motorista R$1.240,00
Servicos Gerais R$717,66
Supervisor de Texto R$3.392,05
Legislativo
Técnico Legislativo R$2.758,52
Técnico de acervo Legislativo | R$2.829,40
CCL-l R$ 7.920,00
CCL-l R$ 4.952,00
CCL-1l R$2.851,20
CCL-IV R$ 1.710,72
CCL-V R$ 1.026,43
CCL-VI R$ 821,14

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL LOTADOS NOS

GABINETES
CARGO CCL QT
Chefe de Gabinete Parlamentar v 17
Assessor Técnico de Gabinete 1] 34
Assessor Legislativo de Gabinete \' 17
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ANEXO V

TABELA DE GRATIFICAGAO POR AVANGCAO DE CARREIRA

Cargo Percentual de
gratificagao
por avango de carreira

Supervisor de Texto 18,60%
Legislativo

Técnico Legislativo 17,15%
Assistente Legislativo 16,20%
Técnico de acervo legislativo 15,90%
Assistente de Cerimonial 17,30%
Auxiliar de cerimonial 21,40%

ANEXO VI

TABELA DE CORRELAGAO DOS CARGOS PUBLICOS

Cargo de Nomenclatura Atual Numero de
Origem Vagas

Telefonista Assistente Operacional 07
Recepcionista
Assistente de Assistente Legislativo - Tendo como pré requisito o

cerimonial ensino médio e execucgao de atividades correlatas

por mais de dois anos. 02
ANEXO VII i
TABELA DE SINTESE DE ATRIBUIGOES
Cargo Sintese de atribuigoes

Analista Legislativo

Municipal

Legislativo Municipal;

Desenvolver outras atividades correlatas delegadas

I.Analisar o conteudo dos projetos e proposi¢des zelando
pela correta aplicagao
compatibilizando o conteudo com o conjunto geral
dos dispositivos legais existente no arquivo do

do vernaculo
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pela Diretoria legislativa.

Assessor Juridico

Legislativo

. desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com
0 objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

Il. assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados;

. emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V. realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa
Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os
assuntos analisados;

V. assessorar, quando solicitado, as comissdoes de
sindicancias e inquéritos administrativos;

VI. representar a Camara em orgaos publicos, quando para
isso for credenciado;

VIIL. preparar as informacdes a serem prestadas em
mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora e da
Presidéncia;

VIII. desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de
legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

IX. exercer outras atividades correlatas.

Assistente

Administrativo

l. Executar e/ou desenvolver atividades administrativas da
unidade em que atua;
Il.  Levantar e compilar dados relativos aos desenvolvimento
dos trabalhos;
1R Emitir, sob supervisao e autorizacdo da chefia imediata,
documentos, transcrever dados, digitalizar e digitar
conteudos e assessorar a realizagao das atividades sob
responsabilidade da unidade;

IV.  Efetuar outras atribuicdes delegadas pertinentes a setor de

atuagao.

Assistente de
Cerimonial

I.  Zelar pela perfeita recepgao e acolhimento dos edis, seus
assessores e convidados e o publico em geral de modo
a manter um ambiente de acolhimento e participacao;

Il.  Atender ao quanto determinado pelas chefias e diregoes
da casa no concernente as suas atividades especificas.

Assistente Operacional

Assistir os 6rgaos e setores internos no desenvolvimento
das competéncias da Camara Municipal e nas atividades
nela desenvolvidas por meio da execugao e recepcao de
chamadas telefénica e no acolhimento do publico em geral
e dos técnico e autoridade que freqientam a sede do
Parlamento Municipal.

Assistir de modo pronto e eficaz as necessidades imediatas
apresentadas ao longo das sessdes e desempenhar tarefas
concernentes a instalacdo e funcionamento de
equipamentos e periféricos necessarios ao perfeito
desenvolvimento das sessdes legislativas e sessdes
especiais.
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Assistente Legislativo lll.  Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da
Camara Municipal, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de
escrituragdo, para possibilitar o controle contabil,
or¢gamentario e patrimonial;

IV. - Conduzir a andlise e a classificagcdo contabil dos
documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de
natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara Municipal,

V. - Acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara
Municipal, examinando empenhos de despesas em face da
existéncia de saldo nas dotacoes;

VI. - Executar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos
diversos tributos;
VIl. - Executar os trabalhos de analise e conciliagao de contas,

conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corregcao das operagdes contabeis;

VIIl. - Auxiliar na elaboragao de balancos, balancetes, notas
explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara Municipal,

IX. - Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacéao dos servigcos contabeis;

X. - Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica,
financeira e patrimonial da Cémara Municipal,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

XI. - Efetuar o arquivamento de documentos contabeis;
Xll. - Orientar e ftreinar os servidores que o auxiliam na
execucgao de tarefas tipicas da unidade/setor;
Xlll. - Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas;
XIV. - Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de

caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos,
cheques e autorizagdes de pagamentos;

XV. - Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos
concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando
da prestacdes de contas;

XVI. - Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da
tesouraria;

XVII. - Fazer conciliagdes de extratos bancarios;

XVIl. - Auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e
financeiros;

XIX. - Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de fundos
pendentes e concedidos;

XX. - Auxiliar a contabilidade na elaboragcdo do controle de
custeio;

XXI. - Auxiliar na elaboracdo de relatérios de atividades

desenvolvidas pelo 6rgao;
XXII. - Executar outras tarefas correlatas.
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Auxiliar Administrativo

Assessorar prontamente as assessorias, chefias e diretorias no
desenvolvimento de acbes e rotinas pertinentes relacionadas com
o perfeito desenvolvimento das atribuicoes da Casa legislativa

Auxiliar de Cerimonial

Efetuar acbes iminentes e necessarias ao desenvolvimento de
acbes ligadas a perfeita recepcao e acolhimento dos edis,
servidores e publico em geral de modo a manter um ambiente
acolhedor e produtivo.

Bibliotecario

Zelar pela guarda e manutencao do acervo e dos arquivos fisico e
digital dos atos e procedimento inerentes ao perfeito
funcionamento da Cémara Municipal atendendo em tempo
razoavel as consultas e buscas solicitadas pelas demais areas
administrativas e gabinetes da Camara Municipal.

Guarda Patrimonial

I.  Zelar pela guarda do patrimdnio e das instalagdes fisicas
da Camara Municipal, bem como auxiliar na seguranga dos
edis e servidores ao longo das atividades internas e/ou
externas da Camara Municipal, bem como efetuar o
controle e inspecdo, quando determinado, do acesso as
dependéncias e reparticbes da Casa Legislativa.

Il. - Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do
prédio e areas adjacentes, verificando se portas, portdes e
outras vias de acesso estio devidamente fechadas;

lll.  -examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas dos prédios
publicos, tomando as providéncias necessarias nha
ocorréncia de fatos imprevistos;

IV. -Acender e apagar lampadas do prédio;

V. - Proceder a \vigilancia de veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;
VI.  -executar a vigilancia no sentido de proteger os bens

artisticos, culturais, civicos ambientais, estéticos, historicos
e/ou outros;

VII. - Executar a vigilancia junto aos demais servidores e o
publico em geral no sentido de orienta-los e protegé-los
contra, furtos, roubos e marginalizagao;

VIIl. - Prestar informacbes ao publico quanto a localizacdo de
servico e de funcionarios;

IX. -Executar outras tarefas correlatas.

Motorista

Exercer a diregdo com segurancga e respeito as leis e normas de
transito dos veiculos que se encontram a servico da Cémara
Municipal, especialmente:

I.  Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel
de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e
parte elétricos, para certificar-se de suas condicbes de
funcionamento;

1. Dirigir automdveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e
demais veiculos leves ou pesados de transporte de
passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na
categoria “C”, dentro ou fora do Municipio, verificando
diariamente as condicbes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizagao.
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema
de arrefecimento, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;
Zelar pela segurangca de passageiros verificando o
fechamento de portas e o0 uso de cintos de seguranga;
Verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando
do término da tarefa;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a
fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao
peso, altura, comprimento e largura;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em
condicbes de uso, levando-o a manutengcdo sempre que
necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva
do veiculo;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, cargas ftransportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagao do
servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado

Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas
e roteiros pré-estabelecidos;

Conduzir os servidores da Camara Municipal, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas;

Cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de
responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas.

Servicos Gerais

Execucdo de tarefas de natureza rotineira de limpeza
arrumacao e de zeladoria em geral nas dependéncias da
Camara Municipal, preparar cafezinhos e refei¢cdes
escolares bem como realizar trabalhos de coleta e entrega
de documentos e outros afins.

Zelar pela limpeza dos setores da camara Municipal de
modo a constituir um ambiente salubre para os servidores,
edis e o publico em geral.

Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinacdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

KVIIL.

desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

Manter a devida higiene e conservacéo das instalagdes
sanitarias e de cozinha;

Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e
servidores;

Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de
prepara-los;

Manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a
lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e
demais utensilios de copa e cozinha;

Verificar o estado de conservacao dos alimentos,
separando os que nao estejam em condi¢gdes adequadas
de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢coes
preparadas;

Preparar refeigbes, selecionando, lavando, cortando,
temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com
orientacao recebida;

Executar tarefas de copa e cozinha e preparacdo de
alimentos;

Distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme
rotina predeterminada, para atender aos comensais;
Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao
e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando
ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando
for o caso;

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo
com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de atender
aos requisitos de conservagao e higiene;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

Supervisor de Texto

Legislativo

Elaborar o registro, fisico e/ou digital, integral das sessbdes e
confeccionar atas para encaminhamento de votagdo dos demais
atos legislativos e daqueles desenvolvidos nas dependéncias
fisicas desta Casa de Leis, bem como desenvolver outras acgdes
correlatas.

Técnico Legislativo

Auxiliar a Diretoria Administrativa a implementar medidas
cabiveis para o fiel cumprimento das exigéncias
regimentais, amparado o trabalho realizado no Plenario e
nas Comissoes;

Assessorar na conducdo direta do processo legislativo e
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das sessdes e audiéncias em geral realizadas no ambito da
Camara Municipal;

lll.  Auxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos e juridicos
relacionados com projetos de dispositivos legislativos;

Técnico de Acervo Legislativo

I.  Trabalhar em conjunto ou em separado com o bibliotecario
no sentido de elar pela guarda e manutencdo do acervo e
dos arquivos fisico e digital dos atos e procedimento
inerentes ao perfeito funcionamento da Camara Municipal
atendendo em tempo razoavel as consultas e buscas
solicitadas pelas demais areas administrativas e gabinetes
da Camara Municipal.

Il.  Zelar pelo devido registro dos atos da Casa e pela guarda
dos documentos do Poder Legislativo.

Cargos Comissionados
Legislativos — CCL lotados
nas instancias

administrativas da Camara
Municipal, conforme Anexo lll

Diretor de Assuntos Juridicos

| - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissbes e no Plenario, com o objetivo de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

Ill - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes
e requerimentos a ela apresentados;

IV - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora,
mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

VI - elaborar minutos de contratos e convénios em que for parte a
Camara;

VIl - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e
inquéritos administrativos;

VIII - representar a Caémara em juizo, quando para isso for
credenciado;

IX - manter o Presidente da Camara informado sobre os processos
em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

X - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de
legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais
de interesse do Poder Legislativo;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Diretor Administrativo

.  manter-se em permanente contato com 6érgaos
semelhantes de outras Camaras, objetivando
estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes
sobre seu campo de atuacgao;

Il.  planejar e executar 0s trabalhos de
acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeigopamento da organizagéo
parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagao
de procedimentos legislativos sob sua
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

responsabilidade;

planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos
que visem a colaboracdo e o assessoramento a
Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;
desenvolver programagao que garanta
oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;

determinar a preparagdo de convites, memorandos
e oficios controlando, inclusive, o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

providenciar o registro e o arquivamento das
correspondéncias, oficios e demais documentos
recebidos pelos Vereadores;

acompanhar e fiscalizar a execugao das atividades
de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca,
documentacdo e arquivo legislativo e histérico da
Camara;

promover e supervisionar a execucao de todas as
atividades relativas a administracao de pessoal da
Camara;

promover e supervisionar as atividades de
padronizagdo, aquisigdo, recebimento, guarda,
distribuigdo e controle do material utilizado;
promover e acompanhar as atividades de
tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacdo dos bens moveis e imdveis da
Camara;

promover e acompanhar as atividades de
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documentos de teor
administrativo da Camara;

orientar os servicos de conservacao, interna e
externa, dos prédios, moveis, instalacbes, maquinas
de escritério e equipamentos leves da Camara;
supervisionar as atividades relativas aos veiculos da
Camara, bem como acompanhar os servicos de
vigilancia, limpeza, =zeladoria, portaria, copa,
reproducao de papéis e documentos, fax e telefonia
da Camara;

promover a preparacdo de relatérios semestrais
acerca do andamento das atividades administrativas
da Camara;

exercer outras atividades correlatas.

Diretor Legislativo

|.Adotar as medidas cabiveis para o fiel cumprimento das

exigéncias regimentais, amparado o trabalho
realizado no Plenario e nas Comissdes, bem como
zelando pelo devido registro dos atos da Casa e
pela guarda dos documentos do Poder Legislativo.

Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na
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condugdo direta do processo legislativo e das
sessOes e audiéncias em geral realizadas no ambito
da Camara Municipal,

M. Solicitar a emissao de pareceres técnicos e juridicos
relacionados com projetos de dispositivos
legislativos;

V. Desempenhar a coordenagdo e supervisdo dos
setores sob sua responsabilidade, além de outras
atividades delegadas pela Mesa Diretora.

Sub Diretor de Or¢camentos e
Finangas

| - quanto as atividades de programacéo e orgamento:

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragao do
orcamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orgcamentario,
verificando sua correta execucdo, bem como a exatiddo e
regularidade das contas da Camara; .

c) participar da analise dos balangos e de outros documentos
informativos de natureza contabil-financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da
execucgao orcamentaria em fungdo da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacoes
de contas da Camara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente
quanto a aquisicdo de material permanente e de consumo;

g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos
inventarios anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando
a comprovagao de sua exatidao;

h)acompanhar a execugido orcamentaria da Camara, em todas as
suas fases, conferindo os elementos constantes dos processos
respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar
conveniente essa medida;

j)exercer outras atividades correlatas;

Il - quanto as atividades de contabilidade

a) remeter a Prefeitura, na época proépria, para fins orgamentarios,
a proposta parcial de despesas da Cémara para o exercicio
seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operagbes da Camara resultantes e independentes da
execugao orcamentaria;

c)organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época proépria, o balanco geral da Camara, com os
respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de
apuracao contabil-financeira e orgcamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de
créditos adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

i) encaminhar & Contabilidade da Prefeitura e ao Tribunal de
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Contas dos Municipios, na época propria, os balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas
publicas municipais;

j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

I) exercer outras atividades correlatas;

Il - quanto as atividades de tesouraria

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numerario;

c) promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores da
Camara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competéncia;

f) determinar a preparacdo dos cheques para os pagamentos
autorizados;

g) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

h) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios,
necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou
ordens bancarias;

i) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias
dos servidores da Camara;

j) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na
fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos
Vereadores, aos servidores da Camara e a terceiros;

1) exercer outras atividades correlatas.

Sub Diretor de Recursos
Humanos

|. assessorar os servidores e vereadores da Camara Municipal de
Alagoinhas nos assuntos referentes a recursos humanos;

Il. protocolar e arquivar documentos e correspondéncias recebidos
acerca dos atos da Diretoria de Recursos Humanos, mantendo os
arquivos atualizados;

lll. controlar e enviar os atos referentes aos servidores do 6rgéo,
para publicacao;

IV. planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o desempenho dos
servidores;

lll. promover condi¢cdes para a execugao da politica de Recursos
Humanos;

I. propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentares
que envolvam matéria de recursos humanos;

Il. participar ao Coordenador Administrativo a desobediéncia de
qualquer determinacdo legal, assim como zelar pela observancia
da legislagao pertinente ao 6rgéao;

lll. interpretar e coordenar os elementos que serao fornecidos para
efeito de instrugdo legal a Diretoria de Recursos Humanos;

IV. organizar e manter atualizados a consolidagao da legislacéo e
jurisprudéncia referentes a assuntos de Recursos Humanos, com
apoio da Assessoria Juridica;
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V. examinar e instruir os processos disciplinares dos servidores,
opinando, quando for o caso, sobre as penalidades e providéncias
a serem adotadas;

VI. emitir pareceres em pedidos de reconsideragcdo e em recursos
referentes a fatos administrativos;

VII. examinar e instruir outros processos referentes a Recursos
Humanos que Ihe forem distribuidos;

VIIl. examinar e opinar sobre questdes relacionadas aos direitos e
deveres dos servidores;

IX. realizar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de
Recursos Humanos.

I. auxiliar o Coordenador Administrativo na realizagdo de
concursos publicos;

X. elaborar e providenciar a publicagcdo das portarias de
nomeacao;

Xl. elaborar termo de posse dos nomeados e providenciar os atos
de posse junto a reitoria;

Xll. manter atualizados todos os arquivos da Diretoria;

XIII. elaborar programa anual de capacitagdo do pessoal técnico-
administrativo;

XIV. planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do
programa de capacitagdo a serem oferecidos;

XVI. realizar estudos e pesquisas necessarias a implementagao ou
avaliagao dos Programas Sociais de Apoio ao servidor;

XVII. coordenar, executar e avaliar Programas Sociais de Apoio ao
servidor;

XVIII. fornecer subsidios oriundos do processo de Avaliagdo de
Desempenho para os projetos de desenvolvimento de Recursos
Humanos e Avaliacao Institucional;

XIX. assessorar as unidades administrativas no desenvolvimento e
acompanhamento do Estagio Probatério e Avaliagdo de
Desempenho;

XX. acompanhar os servidores com avaliagdo insuficiente em
Estagio Probatdrio e Avaliagdo de Desempenho;

XXI. planejar, coordenar, desenvolver e administrar agdes que
contribuam para a melhoria de vida do servidor;

XXIl. desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de
competéncia.

I. planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relacionados
aos calculos de fichas financeiras;

lll. receber, organizar e preparar calculos referentes a
aposentadoria, progressdes, substituicbes, vantagens diversas,
descontos de consignacdes e planos de saude, programa-
alimentacéo, vale transporte e outros;

V. conferir alteragdes mensais de pagamento dos servidores;

VI. receber, separar, conferir e enviar mensalmente os contra
cheques dos servidores e relagdo de consignacgdes;

VII. preparar comprovante ao crédito bancario da remuneracéo
devida aos servidores;

VIII. arquivar documentacéo;

IX. relacionar os elementos necessarios a elaboragao
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orcamentaria, no que se refere a despesa de pessoal
ativo/inativo/pensionista/substituto e visitante;
X. elaborar o demonstrativo mensal de despesa de pessoal e
relatério de liquidos para apropriagao e liquidagao do pagamento;
XI. atualizar os calculos de sentengas judiciais e débitos
trabalhistas;
XIll. calcular as diferengas e vantagens referentes aos meses e
anos anteriores, conforme normas vigentes na época.
XIV. manter atualizado o histérico cadastral dos servidores ;
XV. manter atualizados os dados referentes a lotagdo dos
servidores e forca de trabalho;

lll. controlar e manter atualizados os registros relativos aos
servidores e arquivos de toda documentacéo correspondente;
XVI. manter atualizados os dados referentes a tempo de servigo
para efeitos de aposentadoria e outros beneficios;
XVIl. acompanhar os processos de admissdo, demisséo,
nomeacgao e exoneragcado de servidores, e designacio e dispensa
de fungbes de confianga, bem como sua respectiva publicagao na
imprensa oficial;
XVIII. controlar a escala de férias de acordo com as programagdes
recebidas;
XIX. controlar e acompanhar os processos pertinentes as
progressdes por tempo de servigo, mérito e titulacdo dos
servidores do quadro;
XX. expedir declarac¢des, certidbes, atestados e documentos
funcionais;
XXI. elaborar e expedir Boletim de Pessoal,;
XXII. controlar os dados referentes ao PIS/PASEP;

XXIII. realizar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor

de Recursos Humanos.

Chefias e Assessorias
diversas

Sao atribuicdes comuns a todos os niveis de chefia e assessorias:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar,
conforme a lotagdo a execucdo de todas as tarefas de
responsabilidade da diregéo da chefia ou dos gabinetes;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade
que dirige;

Il - assessorar o0 superior imediato no planejamento e na
organizagcao das atividades e dos servicos que lhe forem
solicitados.

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;
V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas e
regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando
o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta
concluséo;

VII - promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos
servicos de sua competéncia;

VIIl - informar e instruir processos de sua area de atuacao,
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encaminhando aqueles que dependem de solugcdo de autoridade
imediatamente superior,

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo
caiba ao nivel imediatamente superior e decisérios em processos
de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de
trabalho;

XI - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de
sua competéncia.

Sub Diretor da Controladoria
do Parlamento

Tém suas atribuicdes de supervisionar e/ou executar as atividades
de competéncia nas unidades fixadas nos respectivos dispositivos

Ouvidor do Parlamento

de lotacado, conforme instrumentos legais de criagdo, em especial a
Lei 1.826/2006 (Controladoria) e a Resolugao 289/2012
(Ouvidoria).

Cargos em comissao Lotados
nos Gabinetes conforme
Anexo IV

Tém como competéncia o auxilio e execucdo de atividades
voltadas diretamente ao exercicio e divulgacdo do mandato do
vereador titular do gabinete de lotacdo conforme definido em
Resolucido da Mesa Diretora.

Mesa da Camara Municipal de Alagoinhas, em 12 de dezembro de 2013.

Jorge Mendes dos Santos

Presidente.

Edilon Ramos de Oliveira
12 Secretario.

Caio icaro Silva Ramos
22 Secretario.

PROMULGACAO
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A CAMARA MUNICIPAL DE ALAGOINHAS, ESTADO DA BAHIA, USANDO DE
SUAS ATRIBUICOES LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELA LEI ORGANICA
DO MUNICIPIO DE ALAGOINHAS, APROVA, PROMULGA E MANDA
PUBLICAR, TRANSFORMANDO EM LEI COMPLEMENTAR N¢ 092/2013, O
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N¢2. 008/13, QUE “Dispoe sobre a
Organiza¢ao Administrativa, sobre o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores Efetivos e Comissionados da Camara Municipal de Alagoinhas
e da outras providéncias”, DE AUTORIA DA MESA DIRETORA DA CAMARA
MUNICIPAL, E APROVADO EM SESSAO PLENARIA REALIZADA NO DIA 12 DE
NOVEMBRO DE 2013.

REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE.
CAMARA MUNICIPAL DE ALAGOINHAS, EM 12 DE DEZEMBRO DE 2013.

JORGE MENDES DOS SANTOS
PRESIDENTE.
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