Quinta-feira ) Diario Oficial do

14 de Janeiro de 2021 Lau ro de Fl’eltaS MUN]CIP‘O

2 - Ano IX - N° 1880

Leis

PREFEITURAMUNICIPAL
DE LAURODE FREITAS

" REPUBLICADA POR INCORRECOES
LEI MUNICIPAL N° 1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

Dispde sobre a nova reestruturagdo organizacional da
Cémara Municipal de Lauro de Freitas, bem como, o
organograma, organiza o quadro de pessoal e o plano de
cargos e saldrios do Poder Legislativo Municipal para o
exercicio de 2021, na forma que indica e d& outras

providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE LAURO DE FREITAS, Estado da Bahia, no uso de
suas atribuicdes legais,
Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE LAURO DE FREITAS, Estado da

Bahia, aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
Disposi¢des Preliminares

Art. 1° Esta lei dispde sobre a nova reestruturacdo organizacional da Céamara
Municipal de Lauro de Freitas, bem como, o organograma (conforme Anexo-VIII), organiza o
quadro de pessoal e o plano de cargos e salarios do Poder Legislativo Municipal para o exercicio de
2021.

Art. 2° A agio da Camara Municipal dar-se-a4 no desenvolvimento das atribui¢des que
lhe sdo proprias, atinentes a gestdo dos assuntos de sua administragdo interna, e orientar-se-a para o
cumprimento de suas fungdes:

— legislativa, nas matérias de competéncia do Municipio;

II — deliberativa, sobre atribuigdes de sua competéncia privativa;

IIT — fiscalizadora da Administracdo local; e,

IV —julgadora dos atos politico-administrativos dos agentes politicos municipais.

Art. 3° A gestdo do servigo ptblico municipal observara os principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dos seus atos e, também, as

seguintes diretrizes:

CERTIFICACAO DIGITAL: FNWS+QXRMRPNRIYK2JAEIA
Esta edicdo encontra-se no site oficial deste ente.



Diario Oficial do ) Quinta-feira

MUNICIP‘O Lau ro de Freltas 14 de Janeiro de 2021

3 - Ano IX - N° 1880

PREFEITURAMUNICIPAL
DE LAURODE FREITAS

I — a adog@o de critérios de eficiéncia, racionalidade e agilidade na prestacdo de

servigos publicos, de modo a garantir aos seus usuarios uma prestacdo de servigos de boa qualidade a
um menor custo;

II — a descentralizacdo de servigo, com reduc¢do de custos e eliminagdo de controles
superpostos;

III — a flexibilizagdo ¢ eliminagdo de formalidades e procedimentos que retardem ou
dificultem o acesso a obtengéo da prestagdo publica de servigos;

IV — a adogdo de mecanismos que favorecam a articulagdo, integracdo e
complementaridade entre os setores publicos do proprio Municipio, do Estado, da Unido, dos outros
Municipios ¢ o setor privado, bem como a construgdo de parcerias com a sociedade nos seus
diferentes segmentos.

Art. 4° O Poder Legislativo Municipal desenvolvera esfor¢o continuo e sistematico,
na modernizagdo das praticas e dos procedimentos administrativos e na profissionalizagdo dos seus

quadros, visando aumentar a eficacia e a efetividade do servigo ptiblico municipal.

CAPITULO 11

Da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Lauro de Freitas

Art. 5° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Lauro de Freitas passa a
ter a seguinte composic¢io:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Vice-Presidéncia;

c) 1.* Secretaria;

d) 2% Secretaria;

e) Gabinete dos Vereadores;

f) Ouvidoria;

g) Procuradoria Juridica;

h) Controladoria;

i) Diretoria Administrativa

j) Diretoria Financeira;

k) Diretoria Legislativa;

1) Diretoria de Comunicagdo e Eventos.
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Art. 6° O Gabinete da Presidéncia tem a finalidade de assistir diretamente o Presidente

da Camara no desempenho de suas atribui¢des regimentais e administrativas, bem como coordenar e
executar a representagdo do Presidente no seu relacionamento com a sociedade.

§1° Integra o Gabinete da Presidéncia a Chefia do Gabinete da Presidéncia e a
Ouvidoria;

I - a Chefia do Gabinete da Presidéncia sera composto por 1 cargo comissionado de
Chefe de Gabinete da Presidéncia.

II - a Ouvidoria sera composta por 1 (uma) Func¢do de Confianga de Ouvidor Geral e 2
(dois) Assistentes Legislativos que auxiliardo nas fung¢des deste setor.

§ 2° Compete a a Chefia do Gabinete da Presidéncia assistir diretamente o Presidente
da Camara no desempenho de suas atribui¢des regimentais e administrativas, bem como coordenar e
executar a representagdo do Presidente no seu relacionamento com a sociedade.

§ 3° Compete a Ouvidoria mediar as questdes que envolvam a competéncia legislativa
e fiscalizatoria do Poder Legislativo Municipal.

Art. 7° O Gabinete de Vereadores tem por finalidade o exercicio das fungdes
legislativas, garantindo a atuag¢@o dos vereadores em todas as fases e esferas do processo legislativo,
bem como a fun¢do de fiscalizar os trabalhos do Poder Executivo em consondncia com a ordem
juridica vigente. Cada gabinete terd na sua estrutura, no minimo, 2 (dois) Assessores Parlamentares.

Art. 8 O regime de apuracdo de irregularidades e aplicagdio de penalidades
disciplinares serfo aquelas estabelecidas pelo Regime Juridico dos Servidores Municipais, constantes
da Lei Municipal n.° 1.519, de 18 de dezembro de 2013.

Art. 9° A Controladoria Interna da Camara Municipal de Lauro de Freitas ¢ composta
por 1 (um) Controlador-Geral e 2 (dois) Assistentes Legislativos, e tem por finalidade a permanente
avaliagdo da gestdo e o acompanhamento dos programas e politicas publicas observando os
principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
razoabilidade e mensurando resultados no que concernem a economia, eficiéncia e eficacia da gestio
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional dos Orgios da Camara Municipal.

Art. 10. A Controladoria tem as seguintes atribui¢des:

I — examinar a aplicacdo dos recursos or¢amentarios e financeiros quanto a sua
alocag@o nos projetos ¢ atividades a que se destinam;

IT — promover a apura¢do das dentncias relativas as irregularidades ou ilegalidades
praticadas em qualquer setor do Legislativo Municipal expedindo relatério conclusivo do

Controlador, sob pena de responsabilidade solidéria;
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I - a_companh_ar a elaboragdo dos balangos e da prestagdo de contas anual da Camara

Municipal;

IV — acompanhar e controlar a qualidade das pecas legais preparadas pelos setores
competentes;

V — manter junto ao Tribunal de Contas permanente colaboragdo técnica e intercambio
de informagdes e dados, objetivando uma maior ¢ melhor integragdo do controle interno e externo;

VI — recomendar a adog@o de mecanismos que assegurem a probidade na guarda de
bens e valores da Camara Municipal;

VII — verificar e adotar as providéncias sugeridas ou recomendadas em relatorio de
auditoria interna, estabelecendo prazos para esclarecimentos e saneamento das deficiéncias e
irregularidades apontadas;

VIII - elaborar e acompanhar a programagéo anual de auditoria;

IX — estudar, elaborar e propor a edicdo de normas, rotinas € manuais a serem
implantados pela Camara Municipal de Lauro de Freitas, objetivando a melhoria do sistema de
controle interno visando & uniformidade dos procedimentos;

X — desenvolver e elaborar projetos para implantagdo e manutengdo de mecanismos de
integrac@o dos diversos subsistemas administrativos em articulagdo com setores competentes;

XI — acompanhar o andamento dos projetos, programas e atividades desenvolvidas
pela Camara Municipal de Lauro de Freitas, gerando informacdes gerenciais e indicativos que
possam subsidiar a tomada de decisdes;

XII — exercer as competéncias e atribuicdes constantes da Lei Municipal n° 1.210 de
24 de agosto de 2006, que institui o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Lauro de
Freitas;

Art. 11. A Diretoria Administrativa da Cadmara Municipal tem por finalidade planejar,
coordenar e controlar as atividades de administracdo geral, de informatica, bem como formular e
executar a politica de recursos humanos e é composta por:

I — Diretoria Administrativa: Composta por 1 (um) Cargo Comissionado de Diretor
Administrativo.

IT - Gestio de Seguranca: Composta por 1 (um) Cargo Comissionado de Gerente de
Seguranga.

III - Gestao de Patrimonio: Composta por 2 (duas) Fungdes de Confianga de Gestor de

Patrimonio.
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IV - des-tﬁo -de_Compras: Composta por 02 (duas) Fun¢des de Confianca de Gestor de

Compras.

V - Coordenacdo Administrativa: Composta por 1 (um) Cargo Comissionado de
Coordenador Administrativo.

VI - Coordenacdo de Recursos Humanos: Composta por 1 (um) Cargo Comissionado
de Coordenador de Recursos Humanos.

VII — Gestdo de Informatica: Composta por 03 (Trés) Fungdes de Confianca de Gestor
de Informatica.

VIII- Gestdo de Manutengdo: Composta por 01 (uma) Fungdo de Confianga de Gestor
de Manutengéo.

IX - Comissao de Licitagao.

§ 1° Ao Diretor Administrativo compete:

I - o planejamento, coordenacéo e o controle das atividades de administragdo geral, de
informatica, bem como formular e executar a politica de recursos humanos.

§ 2° Ao Gerente de Seguranga compete:

I — organizar, realizar e manter os servigos de seguranga e vigilancia dos prédios e
instalagdes da Camara Municipal de Lauro de Freitas;

II — realizar e controlar a entrada e saida de pessoas e materiais nas dependéncias da
Céamara Municipal de Lauro de Freitas;

III — supervisionar o desligamento de lampadas e equipamentos elétrico—eletronicos ao
final de cada expediente;

IV — realizar, em articulagdo com o cerimonial, a seguranca de autoridades, agentes
politicos e publicos e demais participantes de eventos no interior da Cadmara Municipal de Lauro de
Freitas;

V — executar medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessdes plendrias;

VI — propor planos e normas de seguranga para a Camara;

VII — combater principios de incéndios.

§ 3° Ao Gestor de Patrimdnio compete:

I — efetuar o controle, a manutengdo e a conservagdo da frota de veiculos da Camara
Municipal, seja ela propria ou locada;

II — administrar os contratos de locagdo de veiculos responsabilizando-se pela guarda

de sua documentagéo;
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IIT — elaborar e implantar manual de conduta para os motoristas, contendo orientagdes

especificas sobre seguranga no transito e direcdo defensiva;
— identificar, controlar e manter os bens patrimoniais méveis e imdveis da Cdmara
Municipal;

V — promover o controle da movimentagdo dos bens patrimoniais méveis, mantendo a
guarda da documentag@o legal;

§ 4° Ao Gestor de Compras compete:

I — realizar o controle da entrega de materiais e equipamentos adquiridos observando
suas especifica¢des, quantidade, prazos e qualidade;

Il — efetuar o controle fisico dos materiais estocados, mantendo os seus registros
atualizados e zelando pela sua guarda, seguranca e preservacao;

III — promover a distribuicdo dos materiais requisitados, controlando os estoques e
solicitando a reposi¢do quando necessario;

IV — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais,
equipamentos e servigos, acompanhando e registrando o seu desempenho técnico e comercial;

V — realizar, junto as diversas unidades da Camara Municipal, o levantamento das
necessidades de materiais e equipamentos e servigos ¢ programar a aquisicdo ou contratagdo dos
mesmos, na forma da lei;

VI — processar a aquisi¢do de materiais, equipamentos e a contratagcdo de servigos em
conformidade com a legislacdo e normas em vigor;

§ 5° Ao Coordenador Administrativo compete:

I — coordenar, realizar e fiscalizar os servigos de limpeza das dependéncias, dos
moveis e equipamentos da Camara Municipal de Lauro de Freitas;

I — coordenar e organizar os servi¢os de copa;

IIT - coordenar, manter e controlar os servigos de reprografia;

IV — receber e protocolar documentos de qualquer espécie enderecados a Camara
Municipal, registrando e protocolando o seu andamento;

V — organizar processos ¢ expedientes, realizando os respectivos registros e
encaminhamentos segundo a rotina estabelecida;

VI — realizar a organizacdo do arquivo de documentos, papéis e processos que
interessem a atividade da Camara Municipal, zelando pela sua guarda e conservagao;

§ 6° Ao Coordenador de Recursos Humanos compete:
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I- orga-niza-r e manter atualizado o cadastro dos servidores da Cimara Municipal de
Lauro de Freitas, promovendo as alteragdes dos dados funcionais, sempre que ocorrer;

II — controlar e atualizar todos os atos relativos a admissdo, provimento, vacancia e
movimentagdo de servidores;

IIT — manter o controle e a atualizacdo de vagas do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Lauro de Freitas e da lotagdo, por setor;

IV — estabelecer normas, orientar e controlar as férias, licengas e outros beneficios dos
servidores, registrando-os em seus prontuarios;

V — instruir processos, prestar informagdes e emitir certiddes, atestados e outros
documentos referentes a vida profissional de servidores ativos e inativos;

VI — emitir e encaminhar toda documentac@o pertinente para implantacdo, alteragdo e
exclusdo de servidores na folha de pagamento, bem como benéficos e vantagens adquiridas;

VII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacéo;

VIII - elaborar e conferir a folha de pagamento, cumprindo as normas e
procedimentos estabelecidos, notadamente no que se refere aos prazos para recebimento e
processamento de dados;

IX — preparar relatorios mensais de consignagdes e guias de recolhimento dos
encargos sociais e impostos;

X — promover 0s meios necessarios para a regularizagdo de créditos indevidos por
acaso efetuados na folha de pagamento;

XI — orientar os drglos e setores desta Casa Legislativa quanto a aplicagdo da
legislag@o e normas relativas a pessoal, controlando e fiscalizando o seu cumprimento;

XII — estabelecer normas, orientar e controlar a frequéncia dos servidores;

XIII — estabelecer rotinas e eclaborar relatérios sobre o sistema de pagamento,
promovendo os ajustes e atualizando seu processamento;

XIV — organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuagdo;

XV — desempenhar outras atividades correlatas;

XVI — realizar, periodicamente, o levantamento das necessidades de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal de Lauro de Freitas;

XVII — promover e realizar direta ou indiretamente, cursos de atualizagdo e
qualificag@o profissional para os servidores da Camara Municipal de Lauro de Freitas, com base no

levantamento das necessidades;
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XVIII — articular-se com universidades e instituigdes de ensino para identificagdo de

cursos de aperfeigoamento e especializagdo de interesse da Camara Municipal de Lauro de Freitas,
visando a participacdo de seus servidores;

XIX — estabelecer normas e procedimentos relativos a concessdo de beneficios a
servidores;

XX — planejar, coordenar e executar a politica de estdgio em conformidade com a
legislagdo em vigor;

XXI — administrar e controlar os beneficios legalmente concedidos a servidores;

XXII — instruir processos e prestar informagdes relativas a treinamento e concessio de
beneficios;

XXIII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuagéo;

XXIV - desenvolver atividades voltadas a prestagdo de servigos assistenciais a
servidores e seus dependentes;

XXV — gerenciar e desenvolver agdes de higiene, saude e seguranca do trabalho;

XXVI — gerenciar e coordenar a¢des relacionadas a elevacdo da qualidade de vida no
trabalho;

XXVII — executar atividades referentes ao desenvolvimento, coordenac¢do e
implantag8o de projetos e programas preventivos, educacionais e especiais em sua area de atuagio;

XXVIII - contribuir para o fortalecimento da cidadania;

XXIX — atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais,
visando a melhoria dos servigos publicos prestados.

§ 7° Ao Gestor de Informatica compete:

I — analisar solugdes em sistemas de informatica automatizados disponiveis ou a serem
disponibilizados a Camara, avaliando sua adequacdo e garantindo sua funcionalidade;

IT — desenvolver e manter sistemas de informag¢ao automatizados;

IIT — administrar e manter bases de dados;

IV — elaborar e manter documentag@o relativa aos processos de trabalho do setor;

V — fornecer subsidios a celebracdo de convénios e contratos referentes a area;

VI - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacio;

VII — registrar, analisar, acompanhar e solucionar as demandas de apoio ao usuario de
informatica;

VIII — prestar suporte em questdes relativas a utilizacdo de hardwares e de softwares,

por meio de prevengdo ou demanda;
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IX — efetuar estudos e analises sobre equipamentos e sistemas basicos de computagio;

X — desenvolver e manter rotinas de sistemas basicos para utilizagdo na rede de
computadores e nos demais equipamentos computacionais da Camara Municipal de Lauro de Freitas;

XI - desempenhar outras atividades correlatas;

§ 8° Ao Gestor de Manutengdo compete:

I — coordenar e realizar a conserva¢do e manuten¢do das instalagdes, dos modveis e
equipamentos, providenciando os devidos consertos e reparos que se fizerem necessarios;

II — administrar a localizag@o e a manutenc¢do de equipamentos de combate a incéndio;

III — Coordenar e fiscalizar as obras de engenharia e reformas nos imoveis destinados
a utilizagdo pela Camara.

§ 9° A Comissdo de Licitacdo terd suas atribui¢cdes regulamentadas por Resolucdo
aprovada em plenario pelos Vereadores na forma do Regimento Interno.

Art. 12. A Diretoria Financeira da Camara Municipal tem por finalidade planejar,
coordenar e controlar as atividades de administragdo financeira, e ¢ composta:

I — Diretoria Financeira: Composta por 01 Cargo Comissionado de Diretor Financeiro.

IT - Coordenagdo Financeira: Composta por 01 Cargo Comissionado de Coordenador
Financeiro.

§ 1° Ao Diretor Financeiro compete:

I - o planejamento, a organizacdo, a supervisdo, o acompanhamento e a avaliagdo das
atividades financeiras, contabeis, patrimoniais e or¢amentarias exercidas no ambito da Céamara
Municipal.

§ 2° Ao Coordenador Financeiro compete:

I — acompanhar toda a execu¢dio or¢amentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal de Lauro de Freitas;

IT — escriturar, conferir e conciliar todas as operagdes inerentes as suas atividades
cumprindo as normas e legislagdo em vigor;

IIT — executar as atividades de emisséo e controle de empenhos;

IV — proceder a liquidag@o da despesa na forma da lei e das normas em vigor;

V — orientar a concessdo a aplicacdo ¢ a comprovagdo de adiantamentos e diarias na
forma da legislagéo vigente;

VI — organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuagdo;

VII — acompanhar os contratos celebrados pela Camara, em seu aspecto financeiro;
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VIII - coordenar a elaboragdo do orgamento anual da Camara Municipal de Lauro de

Freitas;

IX — realizar e contabilizar toda a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Céamara Municipal de Lauro de Freitas;

X — promover a abertura, movimentagdo e controle das contas bancarias mantendo-as
devidamente conciliadas;

XI — elaborar todas as pecas, demonstrativos, balancetes e demais instrumentos legais
previstos e exigidos pela legislagdo em vigor;

XII — coletar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a elaboragdo da
proposta orcamentaria da Camara Municipal de Lauro de Freitas;

XIII — prestar informagdes em processos relativos a area de atuag@o;

XIV — desenvolver as atividades de dire¢@o e coordenagio da elaboragdo da proposta
orgamentaria, orientando e compatibilizando a elaboracdo das propostas parciais;

XV — formular o calendario das atividades de elaboragdo do or¢gamento da Camara
Municipal;

XVI — promover o treinamento dos servidores lotados na Coordenagio Financeira que
participardo do processo de elaboragdo do orgamento;

XVII — promover a coleta de dados e preparar todo o material necessario a elaborago
do or¢amento;

XVIII — orientar os diversos setores quando da classificagdo de despesas prevista no
orcamento,

XIX — manter arquivo de documentagdo referente a pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis em observancia as exigéncias legais;

XX — efetuar pagamentos autorizados;

XXI — escriturar, conferir e conciliar todas as operagdes inerentes as suas atividades
cumprindo as normas e legislagdo em vigor;

XXII — responsabilizar-se pela guarda de valores, taldes de cheques, recibos e
documentos de sua area de competéncia;

XXIII — efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais, cumprindo os prazos
estabelecidos;

XXIV — manter atualizados os registros de contas a pagar e de movimentagdo de

contas bancarias;
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XXV — emitir demonstrativos periodicos relacionados aos trabalhos desenvolvidos em

observancia as normas legais;

XXVI - organizar e atualizar o banco de dados pertinentes a area de atuacéo;

XXVII — desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 13. A Diretoria de Comunicagdo e Eventos tem por finalidade executar atividades
relacionadas a comunicagfo institucional interna e externa da Camara Municipal, bem como executar
atividades relacionadas aos eventos internos e externos, dentre outras tarefas afins a sua area de
atuagdo e ¢ composta por:

§ 1° Compete a Diretoria de Comunicagio ¢ Eventos da Cdmara Municipal:

I — coordenar a divulga¢do do Poder Legislativo Municipal tendo em vista sua
promogdo e valorizag@o;

II — efetuar a divulgac@o do noticiario jornalistico nos diversos meios de comunicagéo;

IIT — realizar as atividades de editoragdo dos documentos oficiais;

IV — organizar entrevistas individuais e coletivas;

V — promover o acompanhamento de programas politicos, televisivos e radiofonicos,
registrando, através de gravacdes, aqueles que forem de interesse do Legislativo Municipal;

VI — organizar e manter o acervo fotografico, de imagem e de som, destinado 2
pesquisa e a preservacdo da memoria documental da Camara Municipal;

VII — exercer outras atividades correlatas;

VIII — planejar e organizar as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a recepgéo
das autoridades e convidados;

IX — prestar assisténcia ao Presidente na recep¢do de autoridades e convidados da
Camara Municipal,

X — organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e convidados da Camara
Municipal;

XI — preparar e encaminhar, através do setor competente, os convites para as sessdes
solenes e festivais;

XII — organizar e manter atualizado o cadastro das personalidades agraciadas com
titulos, medalhas e comendas;

XTII - exercer outras atividades correlatas;

XIV - Coordenar a divulgagdo do Poder Legislativo Municipal tendo em vista sua
promogdo e valorizag@o;

XV - Efetuar a divulgagdo do noticiario jornalistico;,
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XVI - Realizar as atividades de editoragdo dos documentos oficiais;

XVII - promover o acompanhamento dos programas politicos, televisivos e
radiofonicos, registrando, através de gravagdes, as matérias de interesses do legislativo;

XVIII - Organizar e manter o acervo de fotografia, imagens e sons, destinado a
pesquisa e preservagio;

XIX - Quando solicitado pela a Presidéncia, Comissdo ou Vereador:

a) Promover as exposicdes de objetos, fotos os documentos que marcaram ou
contribuam para a divulgag@o.

b) Organizar entrevistas individuais ou coletivas dos membros do poder Legislativo
Municipal.

XX - Planejar e organizar as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a recepgéo
as autoridades e convidados;

XXI - Prestar Assisténcia ao Presidente na recepc¢do das autoridades e convidados da
Camara Municipal,

XXII - Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de autoridades civis, militares e
eclesiasticos sediadas em Lauro de Freitas;

XXIII - Organizar e manter atualizado o cadastro das personalidades agraciadas com
titulo, medalhas e comendas, constando informagdes como dados biograficos, data e motivo da
concessao;

XIV - Confeccionar e expedir, através do setor de protocolo, arquivo e biblioteca, os
convites para as sessoes solenes e festivas, responsabilizando-se por sua distribuico.

Art. 14. A Diretoria Legislativa da Camara Municipal tem por finalidade planejar,
coordenar e controlar as atividades de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos e de
assessoramento permanente a mesa diretora ¢ aos vereadores durante as sessdes plenarias, bem
como nos trabalhos das comissdes e € composta:

I — Diretoria Legislativa: Composta por 1 (um) Cargo Comissionado de Diretor

Legislativo.

§ 1° Ao Diretor Legislativo compete:

I - orientar, controlar e desempenhar as atribui¢cdes de acompanhamento do processo
legislativo e de seus respectivos prazos de deliberagdo, elaboracdo e manutengdo de coletdneas de
atos legislativos, elaborag@o de pautas, expedi¢do de atos de convocacdo de sessdes e elaboracdo de

demonstrativo da presenca dos vereadores as reunides.
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II - planejar, executar e controlar as atividades relativas ao expediente ¢ documentagio

oficial da Camara Municipal de Lauro de Freitas;

III — realizar a revisdo e a redagdo final de toda matéria aprovada pelo plenario para
assinatura e expedigdo;

IV — preparar os autdgrafos das leis, resolugdes e indica¢des apos aprovagao final;

V — controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para san¢do
ou veto e providenciar sua promulgagdo, arquivamento ou publica¢do de acordo com a decisdo do
plenario;

VI — proceder a guarda dos originais das proposi¢des aprovadas e arquivadas;

VII — organizar ¢ coordenar o sistema de informagdo da Camara Municipal de Lauro
de Freitas visando a centralizacdo, controle, armazenamento, busca, recuperagdo e divulgacdo das
informagdes para a sociedade;

VIII — promover a guarda adequada de documentos historicos, técnicos e
administrativos da Céamara Municipal de Lauro de Freitas visando sua preservacdo e facil
recuperagao;

IX — planejar, organizar e supervisionar as atividades de empréstimo, conservacdo e
restauragdo de documentos;

X — proceder a normatizag@o na apresentagdo de documentos técnicos elaborados pela
Céamara Municipal de Lauro de Freitas;

XI — manter completos e atualizados todos os registros necessarios 4 execugdo de suas
atividades;

XII — desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO III
Do Quadro de Pessoal, Plano de Cargos e Vencimentos
Secdo |

Consideragoes Iniciais

Art. 15. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Lauro de Freitas € constituido
de cargos em provimento efetivo e cargos em comissdo, na forma dos Anexos I e II desta Lei,
devendo os servidores apresentar como documento necessario a posse a certiddo negativa de

antecedentes criminais expedida pela Secretaria de Seguranga Publica do Estado da Bahia.
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§1° — As carreiras dos servidores efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal

de Lauro de Freitas passam a ser regidas por esta Lei.

§ 2° - O quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Lauro de Freitas ¢
composto pelas seguintes carreiras, constituidas pelos respectivos cargos de provimento efetivo:

I - Advogado Publico;

II - Analista Legislativo;

IIT — Assistente Legislativo,

IV — Auxiliar Legislativo.

§ 3° - Os cargos efetivos das carreiras referidas no § 2°, incisos II, III e IV, desta Lei
sdo estruturados em Classes e Padrdes, na forma do Anexo III e Anexo IV desta Lei e o cargo efetivo

da carreira referida no § 2°, inciso I, sera regido por Lei Organica Especifica.

Secao I1

Do Ingresso na Carreira

Art. 16. O ingresso em qualquer dos cargos de provimento efetivo das Carreiras do
quadro de pessoal da Camara Municipal de Lauro de Freitas dar-se-4 no primeiro padrdo da classe
“A” respectiva, apds aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Pardgrafo Unico — Sao requisitos de escolaridade para ingresso:

I — para os cargos de Analista Legislativo, curso de ensino superior, inclusive de
licenciatura plena, correlacionado com a especialidade, se for o caso;

IT — para o cargo de Assistente Legislativo, curso de ensino médio, ou curso técnico
equivalente;

IIT — para o cargo de Auxiliar Legislativo, curso de ensino fundamental.

Secio 111

Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 17. O desenvolvimento dos servidores nos cargos de provimento efetivo das
Carreiras do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Lauro de Freitas dar-se-4 mediante
progressdo funcional e promogao, nos termos da Lei Municipal n° 1.519/2013.

Paragrafo tunico - A progressdo dos servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal ficard congelada até que a movimentagdo do servidor de um padro para o seguinte dentro

de uma mesma classe corresponda ao tempo de servigo efetivamente prestado a Camara Municipal de
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Lauro de Freitas, nos t-erm(-)s do artigo 215, §§ 1°, 2° e 3°, da Lei Municipal n® 1.519/2013, para que

seja preservada a isonomia de tratamento entre os servidores publicos do Municipio.

Secdao IV

Da Remuneragéo e da Concessdo de Gratificacdo

Art. 18. A remuneragio dos cargos de provimento efetivo das Carreiras do quadro de
pessoal da Camara Municipal de Lauro de Freitas é escalonada na forma estabelecida no Anexo IV
desta Lei.
Art. 19. O provimento dos cargos em comissdo se fard mediante livre escolha do
Presidente da Camara Municipal de Lauro de Freitas.
Art. 20. O valor da remuneragao base dos cargos efetivos e comissionados da Camara
Municipal sera reajustado anualmente conforme as perdas inflacionarias compreendidas nos ultimos
12 (doze) meses, consoantes o indice apontado pelo IPCA-IBGE, na data base da categoria.
Art. 21. As remuneragdes ¢ os subsidios dos servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal serdo revistos, na forma do inciso X do art. 37 da Constitui¢do, até o final do més de abril,
sem disting@o de indices, para comegar a vigorar a partir de 01 de maio de cada ano.
Art. 22. O valor relativo a remuneracao serd devido pela carga horaria prevista para o
cargo a que pertence o servidor, nos termos do Anexo I, desta Lei.
Art. 23. Os cargos em comissdo ¢ as fun¢des de confianga, de provimento temporario,
de livre nomeagdo e exoneragdo, aos quais sdo inerentes as atividades de dire¢do, chefia e
assessoramento nos diversos niveis da estrutura organizacional da Cémara, sdo os constantes dos
Anexos II e II-A, desta Lei.
Art. 24. Os cargos em comissdo da Camara Municipal de Lauro de Freitas sdo
distribuidos em niveis hierarquicos, de acordo com as seguintes caracteristicas:
I — nivel Hierarquico C/C-1 — Atividades de Chefia da Controladoria e Chefia do
Gabinete da Presidéncia, cujo os titulares subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara com
exigéncia de escolaridade de nivel superior.
IT — nivel Hierarquico C/C-II — Atividades de diretorias administrativas dos diversos
o6rgaos da Camara Municipal de Lauro de Freitas, com exigéncia de escolaridade de nivel superior.
II - nivel Hierarquico C/C-IV — Atividades das coordenagdes administrativas dos
diversos 6rgdos da Camara Municipal de Lauro de Freitas, com exigéncia de escolaridade de nivel

médio/técnico.
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IV — nivel Hierarquico C/C-V — Atividades das geréncias administrativas dos diversos

orgdos da Camara Municipal de Lauro de Freitas, com exigéncia de escolaridade de nivel
médio/técnico.

V — nivel Hierarquico C/C-VI- Atividade de assessoramento técnico, administrativo e
politico cujos titulares subordinem-se diretamente aos Parlamentares da Camara Municipal de Lauro
de Freitas, com exigéncia de escolaridade de nivel médio/técnico.

Art. 25. O quantitativo de cargos em comissdo e fun¢do de confianca ficam definidos
de acordo com os Anexo-II e II-A desta Lei.

Art. 26. Aos niveis hierarquicos dos cargos em comissdo de que trata o artigo 24 desta
lei, correspondem as remuneragdes fixadas no Anexo-V desta Lei.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica ao cargo em comissdo de
Assessor Parlamentar, nivel hierarquico C/C-VI, cujos valores de remuneragdo serdo fixados de
acordo com o Anexo-VI desta Lei.

Art. 27. Os servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissdo submeter-se-a0 a
jornada de trabalho de 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais, conforme previsto no ANEXO-I
desta Lei, excetuando-se os servidores ocupantes de cargos efetivos, cuja carga horaria do exercicio
da profissdo esteja vinculada a regulamentagio especifica.

§1° — Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargos em
comissdo ou fungdo de confianga exigird de seu ocupante dedicacdo integral ao servigo, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Camara, durante o dia ou a noite, sem direito ao
pagamento de adicional pela prestagdo de servigos extraordinarios, sendo dispensado o controle de
ponto desses servidores.

§ 2° O servidor perdera o vencimento do dia, se ndo comparecer ao servigo, salvo por
motivo de for¢a maior devidamente comprovado.

§ 3° O servidor perderd o vencimento do dia, se comparecer ao servigo apos os 60
(sessenta) minutos seguintes a hora inicial do expediente, ou retirar-se antes dos 60 (sessenta)
minutos finais, ou ainda ausentar-se sem autorizagdo por mais de 60 (sessenta) minutos.

§ 4° O servidor perdera 1/3 (um terco) do vencimento do dia, se comparecer ao servigo
dentro dos 60 (sessenta) minutos seguintes a hora inicial do expediente, ou retirar-se sem autorizagio
dentro dos 60 (sessenta) minutos finais, ou ainda ausentar-se sem autorizag¢@o por periodo inferior a
60 (sessenta) minutos.

§ 5° O controle de horarios previstos nos paragrafos anteriores se dara

obrigatoriamente por meio de ponto eletrdnico, sendo a unica forma objetiva a ser considerado para o
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controle da frequénéia- ou-cu_mprimento da carga horaria dos servidores da Camara Municipal de
Lauro de Freitas, sendo de inteira responsabilidade de o servidor registrar todos os seus horarios no
reldgio de ponto eletronico, sob pena se sofrer os descontos mencionados nos paragrafos anteriores.

§ 6° O Poder Legislativo Municipal podera reduzir a carga horaria semanal dos
servidores efetivos em até 10 (dez) horas, sem prejuizo remuneratdrio, por motivo de conveniéncia e
oportunidade, visando reduzir custos e otimizar os servi¢cos administrativos internos, sem necessidade
de expedir ato administrativo especifico para esse fim.

Art. 28. Remuneragdo ¢ a retribui¢do pecunidria devida ao servidor publico pelo
efetivo exercicio do cargo publico.

Pardgrafo unico. A requerimento do servidor, a licenga-prémio devera ser convertida
em pecunia.

Art. 29. Podera ser concedida gratificacdo por condigdes especiais de trabalho ao
servidor publico municipal ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, quando recomendado pelo
interesse publico, cujo percentual variard entre 5% (cinco por cento) e 150% (cento e cinquenta por
cento) de sua remuneracio basica, conforme manifestagdo discricionaria do gestor, com o fim de:

I - compensar o trabalho extraordinario ndo eventual, prestado antes ou depois do
horario normal, quando o interesse publico reclamar o exercicio de atribui¢des inerentes ao cargo
ocupado pelo servidor, em regime de antecipag@o ou prorrogagio de jornada normal de trabalho.

II - remunerar o exercicio de atribui¢des que exijam habilitacdo especifica consistente
na especializagdo adquirida pela participagdo em programa de capacitagdo, treinamento ou
aperfeicoamento profissional, correlato com a formagéo basica do servidor ou com a atividade por ele
exercida, bem como com a execugdo de tarefas suplementares, de natureza técnica ou cientifica,
envolvendo estudos, consultas, pesquisas ou analise e interpretagdo de dados.

§ 1° Por trabalho extraordinario ndo eventual entende-se aquele cuja prestacdo se
prolongue, continuadamente, por mais de 3 (trés) meses.

§ 2° A gratifica¢do por condi¢des especiais de trabalho deixara de ser paga, tdo logo
desaparegam as circunstancias que motivaram a sua concesso.

§ 3° A gratificagcdo por condigdes especiais de trabalho prevista neste artigo, podera
ser concedida ao Assessor Parlamentar, ainda que ndo preenchidos os requisitos acima descritos.

Art. 30. O Adicional de Qualificagdo — AQ incidira sobre o vencimento basico do cargo

efetivo do servidor, da seguinte forma:
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I - 1% (um por cento) para o servidor que possuir agdes de treinamento, promovidas

direta ou indiretamente pelo Poder Legislativo Municipal ou pelo préprio servidor, que totalize no
minimo 200 (duzentas) horas, observado o limite maximo, de 10% (dez por cento).

Art. 31. Fica instituida a verba destinada aos Gabinetes dos Vereadores, com o fim
especifico a remunerag@o do conjunto de Assessores Parlamentares de cada Vereador de, no minimo,
R$ 20.000,00 (vinte mil reais), desde que exista disponibilidade orgamentaria e financeira.

Art. 32. O quadro de Assessores Parlamentares de cada Vereador serd composto de,
no minimo, 2 (dois) Assessores Parlamentares, nomeadas para o exercicio de cargos em comissio,
sendo de livre escolha do vereador e sem vinculo empregaticio, considerando individualmente as

seguintes delimitagdes:

SIMBOLO VALOR (R$)
AP-1 - assessor técnico Nivel AP1 — remuneragdo: R$ 1.100,00
AP-2 - assessor politico Nivel AP2 — remuneragdo: R$ 1.200,00

AP-3 - assessor de assisténcia e apoio | Nivel AP3 — remuneragdo: R$ 1.300,00

administrativo

AP-4 - assessor de recepgdo e cerimonial | Nivel AP4 — remunerago: R$ 1.500,00

AP-5 - assessor de representacio social Nivel AP5 — remuneragdo: R$ 1.800,00
AP-6 - assessor comunitario Nivel AP6 — remuneragdo: R$ 2.000,00
AP-7 - assessor sénior Nivel AP7 — remuneragdo: R$ 2.500,00
AP-8 - assessor de bancada Nivel AP8 — remuneragdo: R$ 4.000,00
AP-9 - Assessor Chefe de Gabinete Nivel AP9 — remuneragdo: R$ 7.000,00

Pardgrafo unico. Caso as bancadas de vereadores definam pela composi¢do de
Assessoria Coletiva, poderfio dispor de forma conjunta de até 15% (quinze por cento) do valor
destinado a Assessoria de cada Vereador, ou seja: R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais).

Art. 33. Na composi¢cdo de cada Gabinete de Vereador devera ser observado um
minimo de 2 (dois) assessores parlamentares.

Art. 34. Os valores remuneratorios dos assessores parlamentares que atuarem nos
gabinetes de cada Vereador serdo os fixados na presente lei.

Art. 35. O Vereador ao relacionar para nomeagdo os componentes do seu Gabinete

especificara o simbolo correspondente de cada um.
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Art. 36. Ndo serdo compensadas e/ou ressarcidas diferengas salariais sob o

fundamento de ndo se ter atingido o limite maximo estabelecido a titulo de verba de gabinete para
fins remuneratorios do quadro de assessoria de cada Parlamentar.

Art. 37. O cargo em comissdo de Assessor Parlamentar Nivel Hierarquico C/C-VI, da
Céamara Municipal de Lauro de Freitas, ¢ privativo do gabinete do vereador e seu ocupante sera
indicado pelo respectivo vereador, responsabilizando-se pelo cumprimento da simula vinculante n°
13 do STF, cabendo somente ao Chefe do Poder Legislativo a nomeado e/ou exonerado por ato
formal do indicado.

§ 1° Compete ao ocupante do cargo em comissdo de Assessor Parlamentar Nivel
Hierarquico C/C-VI prestar assessoramento direto ¢ imediato ao vereador, visando o cumprimento de
suas atribui¢des constitucionais, legais e regimentais, devendo dentre outras, exercer as atividades de:

I - AP1 assessoramento técnico;

IT - AP2 assessoramento politico;

IIT - AP3 assessoramento de assisténcia e apoio administrativo;

IV - AP4 assessoramento de recepgdo e cerimonial;

V - APS5 assessoramento de representacio social;

VI - AP6 assessoramento comunitario;

VII - AP7 assessoramento sénior;

VIII - AP8 assessoramento de bancada; e,

IX - AP9 assessoramento Chefe de gabinete.

§ 2° Compete ao assessor parlamentar cumprir suas atribui¢des que lhe indicar o
vereador ou o chefe de gabinete a que estiver subordinado, podendo a prestagdo de servigo ser interna
ou externa no gabinete central, no gabinete dos bairros, no Plenario da Camara, em todo territdrio do
Municipio de Lauro de Freitas, em fungdes diversas, sob o controle direto do chefe de gabinete, tais
como:

I - assessorar a Mesa Diretora no atendimento aos Gabinetes Parlamentares;

I - supervisionar as atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e
distribuindo as tarefas aos funciondarios nele lotado; prestar e visar informagdes relativas as atividades
do Gabinete Parlamentar exercendo a sua chefia quando designado determinando rotinas internas e
cursos de agdo para operacionalizar os trabalhos no ambito do gabinete, requisitar, em nome do
vereador, o material necessario ao funcionamento do gabinete, indicar periodos de férias dos
funcionarios lotados no gabinete; executar, a pedido do vereador, periodicamente, relatério das

atividades do gabinete; executar outras tarefas correlatas;
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I - ;oé)rde-na} as agdes administrativas, por determinacdo da Mesa Diretora, dos
Gabinetes dos Parlamentares e da Presidéncia;

IV - coordenar a agenda do parlamentar, confirmando sua presenca em eventos
oficiais;

V - cuidar das correspondéncias dos gabinetes, bem como da redagdo das proposigdes
dos parlamentares;

VI - redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no
plenério da casa, assessorando o vereador no exame de proposi¢des que tramitarem na Comissdo
Permanente e/ou temporaria da qual o mesmo faga parte;

VII - auxiliar na elaboragdo dos projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
mogdes, requerimentos e indicagdes propostas pelo vereador, executando servicos de redagdo e
técnica legislativa, através de pesquisas de leis juntamente com o assessor juridico, armazenando em
pastas, para fornecer subsidios na elabora¢fo de pareceres e atas de reunides;

VIII - supervisionar a elaboragcdo e digitagdo de expedientes, correspondéncias e
proposi¢des em geral, mantendo informado o vereador assessorado;

IX - assessorar os parlamentares em agdes junto as comunidades;

X - supervisionar a recep¢do ¢ o atendimento de pessoas que procuram o vereador,
atendendo ao publico em geral e registrar providéncias a serem executadas pelo gabinete do
parlamentar;

XI - prestar servigos administrativos junto aos gabinetes da presidéncia, dos
parlamentares e dos demais setores administrativos;

XII - assessorar e secretariar o vereador em plenario;

XII - promover integragdo do mandato parlamentar com a comunidade
Laurofreitense;

XIV - assessorar em areas técnicas, a¢des administrativas junto as Comissdes
Permanentes na elaborago de proposi¢des e pareceres;

XV - encarregar-se de elaborar, planejar e organizar as solenidades; recepcdo de
autoridades, grupos, instituicdes, visitadores e participantes em eventos; apresentar previamente a
lista de despesas para analise do Gabinete da Presidéncia; vistoriar os locais dos eventos de modo a
garantir o pleno éxito; manter cadastro atualizado de autoridades no dmbito municipal, estadual e

federal; pertinentes ao Gabinete Parlamentar do vereador assessorado;
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XVI - auxiliar nos servigos de plenario, anotando as deliberagdes ¢ fornecendo

material de apoio como leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros documentos juridicos que se fizerem
necessarios para atender as solicitagdes do vereador assessorado ou da Mesa Diretora;

XVII - acompanhar e controlar as proposi¢des que tramitam nos Poderes Executivo e
Legislativo, para que sejam divulgadas para a sociedade;

XVII- realizar, a pedido do vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos
pela area de competéncia legislativa e quando pertinente a aplicagdo no municipio, elaborar
proposigdes;

XIX - estudar formas de instrumentalizar proposi¢des legislativas, a serem
concretizadas pelos servigos da casa, assuntos que versarem sobre as necessidades e reivindicagdes
da coletividade, dentro da area de competéncia do Poder Legislativo;

XX - desenvolver atividades administrativas, atividades politicas e sociais, atividades
educacionais, culturais e esportivas, bem como atividades de pesquisa;

XXI - acompanhar o vereador em suas visitas de atua¢do parlamentar, desde que
solicitado;

XXII - desempenhar todas as demais atividades de apoio parlamentar solicitadas pelo
vereador, desde que compativeis ou afins com o cargo;

XXIII - gerir junto @ Administragdo da Camara em nome do vereador, toda e qualquer
reivindicacdo para atendimento de necessidades do gabinete, além de cumprir e fazer cumprir as
determinac¢des de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares regimentais do Poder
Legislativo, bem como executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu
superior imediato.

§ 3° O assessor parlamentar estara automaticamente exonerado:

I - ao final da legislatura em que foi nomeado, exceto no caso de reeleicdo do
vereador, no qual o vereador podera solicitar a permanéncia de seu assessor no respectivo cargo;

II - em razdo de licenciamento, afastamento, falecimento, renuncia, perda ou extingdo
de mandato do vereador ou suspensao dos direitos politicos;

IIT - em caso de comprovacdo de quebra de sigilo de informagdes e atividades
pertinentes ao cargo de assessor parlamentar.

§ 4° Nos casos em que a atividade de assessoramento parlamentar ocorrer fora das
dependéncias da Camara Municipal e/ou nos gabinetes dos bairros, seu controle de frequéncia e

atividades laborais ficardo sob a responsabilidade do chefe de gabinete a que estiver subordinado.
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N 5 E de inteira responsabilidade do chefe de gabinete informar qualquer

irregularidade no cumprimento da jornada de trabalho dos assessores lotado no gabinete do vereador.

§ 6° Os Gabinetes Parlamentares contario com assessoramento administrativo e
parlamentar dos cargos, na quantidade estabelecida.

§ 7° O assessor parlamentar que descumprir seus deveres, com envolvimento em atos
ilicitos ou cometer qualquer infragdo, notadamente aquelas elencadas na Lei Municipal n° 1.519, de
18 de dezembro de 2013, que dispde sobre o Regime Juridico e o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Administracdo Direta do Municipio de Lauro de Freitas,
apos direito a ampla defesa e o contraditdorio e se comprovado os ilicitos cometidos, 0 mesmo sera
exonerado por decisdo da Mesa Diretora, ndo podendo participar dessa deliberacdo o Presidente,
exceto para desempate:

I - é vedada ao assessor parlamentar participar de qualquer manifestacio de apoio ou
agravo, bem como pronunciamento ou emissdo de opinides nas sessdes plenarias, realizadas dentro
ou fora da sede do Poder Legislativo.

Il - o assessor parlamentar que for exonerado com fundamento nas disposigdes
contidas no § 7°, ndo podera ser nomeado para qualquer cargo em comissdo na legislatura em curso.

§ 8° O exercicio do cargo de Assessor parlamentar também podera exigir a prestagdo
de servigos noturno, aos sabados, domingos e feriados.

Art. 38. O Vereador ao relacionar para nomeagdo os componentes do seu Gabinete

especificara o simbolo correspondente de cada um.

CAPITULO IV

Das Disposic¢des Finais e Transitorias

Art. 39. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Lauro de Freitas, através do
Presidente, observando critérios de conveniéncia e oportunidade, apds a publicacdo da presente Lei,
podera realizar concurso publico para preenchimento dos cargos do seu quadro de pessoal efetivo
que se acharem vagos, caso entenda necessario.

Pardgrafo Unico. O prazo de validade do concurso publico, o niimero de cargos, os
requisitos para inscri¢do dos candidatos, o limite minimo de idade, o percentual reservado para
deficientes e as condi¢des para sua realizagdo serdo fixados em Edital, de acordo com a legislagdo
especifica.

Art. 40. Os titulares de cargos efetivos no exercicio de cargos em comissdo fardo jus a

diferenca entre o valor remuneratério do cargo efetivo e o do cargo em comissao.
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§ 1° As substituigdes dos titulares dos cargos em comissdo, nas auséncias e

impedimentos far-se-3o por escolha do Presidente da Camara Municipal de Lauro de Freitas.

§ 2° Os servidores dos cargos efetivos quando em substituigdo aos titulares dos cargos
em comissdo, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, terdo o direito a diferenca da
remuneragdo do seu cargo efetivo e do cargo comissionado, respeitado os limites das gratificagdes e
vantagens pessoais, podendo optar pela vantagem que for maior.

§ 3° O servidor em estagio probatdrio podera exercer quaisquer cargos de provimento
em comissdo ou fung¢des de dire¢do, chefia ou assessoramento no 6rgdo ou entidade de lotagdo, e
podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade nos termos da Lei 1.537 de 12 de novembro 2014.

§ 4° O servidor que, durante o estagio probatorio for cedido, na hipdtese admitida no
paragrafo 3.° deste artigo, a outro drgdo ou entidade para exercicio de suas atribuicdes deverd ser
avaliado no 6rgdo ou entidade para o qual foi cedido, cumprindo aos avaliadores encaminhar o
resultado das avaliagdes a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho do 6rgdo ou entidade
ao qual esta o servidor originariamente vinculado.

§ 5° Fica o Poder Legislativo do Municipio autorizado a proceder com a cessdo de
seus servidores efetivos para os 6rgdos da Administragdo Publica dos Poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario da Unido, do Estado da Bahia ou dos Municipios, com ou sem Onus para o Poder
Legislativo do Municipio de Lauro de Freitas, de acordo com o interesse deste ¢ atendendo ao
disposto nas Constituicdes Federal e Estadual, na Lei Organica Municipal e na Lei Municipal n°
1.519 de 18 de dezembro 2013, que dispde sobre o Regime Juridico e o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Administragdo Direta do Municipio de Lauro de Freitas,

Estado da Bahia.

§ 6° Ao servidor cedido serd contado para todos os efeitos o tempo de servigo publico
exercido nos o6rgdos da Administragdo Publica dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario da

Unido, do Estado da Bahia ou dos Municipios, nos termos do paragrafo anterior.

§ 7° A cessdo dos servidores que trata o paragrafo 5° desta Lei terd duragdo de até 4
(quatro) anos, podendo ser prorrogado, a critério do Poder Legislativo cedente.

Art. 41. Podera ser concedido Auxilio Financeiro aos servidores do Poder Legislativo,
colocados a disposi¢do dos Orgdos ¢ Entidades da Administragio Direta e Indireta da Unido, do
Estado ou do Municipio localizadas dentro da circunscri¢@o territorial do Municipio de Lauro de
Freitas, neste caso, sem direito & incorporagdo, quando recomendado pelo interesse publico, cujo
percentual variara entre 5% (cinco por cento) e 150% (cento e cinquenta por cento) de sua

remunerag¢do basica, conforme manifestacdo discriciondria do gestor.
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§ 1° 0 ocuparite do cargo efetivo que for designado ou eleito para fazer parte da

composi¢do da Comissdo Permanente de Licitagio — CPL, da Comissdo Permanente de Processos
Administrativos Disciplinares - CPPAD ou da Comissdo de Levantamento e Reavaliagdo do
Patrimoénio - CLRP tera direito a um auxilio financeiro no valor fixo de R$ 500,00 (quinhentos reais)
mensais, sem direito & incorporagdo, sendo que o auxilio financeiro deixard de ser pago a partir do
momento em que o servidor deixar de integrar a CPL, CPPAD ou a CLRP, ou for nomeado em cargo
em comissao.

§ 2° O ocupante do cargo efetivo somente podera participar, no méaximo, de duas
comissdes permanentes, sendo que, neste caso, o auxilio financeiro nfo ¢ cumulativo.

Art. 42. A Camara Municipal de Lauro de Freitas, para atender o disposto nos artigos
165 e 166 da Lei Municipal n° 1.519/2013, constituirda uma Comissdo Permanente de Processos
Administrativos Disciplinares (CPPAD), mediante portaria, com a misséo de conduzir sindicancias e
processos administrativos disciplinares (PAD’s), voltados a apuracdo de responsabilidade de servidor
por infrag@o praticada no exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relacdo com as atribui¢des do
cargo em que se encontre investido.

§ 1° O Poder Legislativo Municipal, com o auxilio da Procuradoria Juridica da
Camara, elaborara e publicara Resolugdo contendo as normas e procedimentos a serem observados
no Processo Administrativo Disciplinar e na Sindicdncia para apuragdo de responsabilidade do
servidor efetivo da Camara.

§ 2° A Comisso Permanente de Processos Administrativos Disciplinares (CPPAD) do
Poder Legislativo Municipal contara com a assessoria ¢ consultoria juridica da Procuradoria Juridica,
com o intuito de garantir o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditério ao servidor
durante a apuraciio de sua responsabilidade.

Art. 43. Os servidores da Camara Municipal ocupantes de cargos efetivos e em
comissdo, fardo jus ao beneficio do auxilio alimentacdo em pectnia, pago mensalmente, por meio de
crédito atribuido em cartdo magnético, até o vigésimo dia de cada més.

Art. 44. O valor do auxilio alimentagdo corresponderda a, no minimo, R$ 506,00
(quinhentos e seis reais) por més, por ter natureza indenizatoria nio serd incorporado ao vencimento
basico do servidor e sera custeado com recursos proprios do Poder Legislativo Municipal de Lauro de
Freitas, e poderd ser majorado, mediante apresentacdo de estudos de viabilidade or¢amentaria e
financeira formulados pelas Diretorias Administrativa e Financeira da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Fica facultado a Camara Municipal de Lauro de Freitas, no més de

dezembro de cada ano, conceder auxilio alimentagdo de até, no maximo, R$ 1.012,00 (hum mil e
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doze reais), caso exista disponibilidade orcamentaria e financeira, por meio de crédito atribuido em

cartdo magnético, até o vigésimo dia do més de dezembro.

Art. 45. Nao fardo jus ao auxilio alimentago o servidor que estiver em licenga para
tratar de interesses particulares, afastado por doencga em pessoa da familia por um periodo superior a
60 (sessenta) dias, que se encontre a disposi¢do de qualquer drgdo ou entidade municipal, estadual ou
federal e em licenga para o desempenho de mandato eletivo ou classista.

Paragrafo Unico — Os servidores efetivos cedidos somente terdo direito ao auxilio
alimentacdo quando o 6nus da cessdo recair exclusivamente para o Poder Legislativo Municipal.

Art. 46. O auxilio alimenta¢do serd implantado apds a finalizagdo do procedimento
licitatorio e passara a ser obrigatorio a partir do primeiro pagamento realizado aos servidores do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 47. Os requerimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal, que
impliquem em beneficios de natureza pecuniaria, serdo analisados pela Procuradoria Juridica da
Céamara, através de parecer fundamentado, e quando deferidos pelo Presidente da Camara, serdo
devidos a partir da data que o Parecer Juridico foi emitido.

§ 1° Os setores competentes da Camara Municipal de Lauro de Freitas terdo o prazo maximo
de 60 (sessenta) dias para analise e decisdo do Presidente da Camara referente ao requerimento de
acréscimo pecuniario.

§ 2° Do indeferimento do pedido caberd pedido de reconsideracdo ao Presidente da Camara,
no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

§ 3° Julgado procedente o pedido de reconsideragio, a concessdo do pedido ocorrera a partir
da data do ultimo Parecer Juridico, nos termos do caput.

§ 4° A Presidéncia da Camara Municipal de Lauro de Freitas com o auxilio da Procuradoria
Juridica elaborara e publicara Portaria contendo o detalhamento do processamento dos requerimentos
administrativos dos servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal, que impliquem em
beneficios de natureza pecuniaria.

Art. 48. Os atestados médicos deverdo ser apresentados a unidade competente da
Céamara Municipal de Lauro de Freitas no prazo maximo de cinco dias, contados da data do inicio do
afastamento do servidor.

Paragrafo unico. A nfo apresentacdo do atestado no prazo estabelecido no caput,

salvo por motivo justificado, caracterizara falta ao servigo.
Art. 49. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo poderfo contabilizar

todo o tempo de servigo publico municipal para exercer os direitos previstos nos artigos 25 e 26 da
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Lei Organica Municipal, independentemente de possuir ou ndo vinculo permanente na época em

que ocupou o cargo ou prestou o servigo ao Municipio.
Art. 50. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo farfio jus a
concessdo extraordinaria, nos termos existentes na Lei Municipal n° 1.519/2013.
Art. 51. Os servidores ocupantes do cargo efetivo de auxiliar de limpeza fardo jus ao
adicional pelo exercicio de atividades insalubres, equivalente a 20% (vinte por cento), sobre o
vencimento basico, quando estiverem no pleno exercicio de suas atribuigdes.
Art. 52. As despesas decorrentes da presente lei correrdo a conta de dotagdes proprias
de or¢amento vigente da Cdmara Municipal de Lauro de Freitas.
Art. 53. A Lei Municipal n° 1.519, de 18 de dezembro de 2013, que dispde sobre o
Regime Juridico e o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da
Administragdo Direta do Municipio de Lauro de Freitas e a Lei Federal n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Uniflo, das autarquias e
das fundagdes publicas federais terdo aplicagdo subsidiaria nos casos omissos na presente lei.
Art. 54. Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2020.
Art. 55. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Municipal

n. °1.829/2019.

Lauro de Freitas, 23 de dezembro de 2020

Moema Isabel Passos Gramacho

Prefeita Municipal

REGISTRA-SE E PUBLIQUE - SE

André Marter Primo

Secretario Municipal de Governo
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ANEXO1

LEI MUNICIPAL N° 1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA

. _ CARGA
CcODIGO DENOMINACAO ) QUANTIDADE
HORARIA

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO DE COPA 40 HORAS 11

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO DE LIMPEZA 40 HORAS 11

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO DE SEGURANCA 40 HORAS 11

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO DE RECEPCAO 40 HORAS 11

2000 | ASSISTENTE LEGISLATIVO 40 HORAS 68

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE SERVICOS | 40 HORAS 04
GERAIS

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE RECURSOS | 40 HORAS 04
HUMANOS

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE | 40 HORAS 04
CONTABILIDADE E FINANCAS

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE EXPEDIENTE | 40 HORAS 04
E DOCUMENTACAO

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE MATERIAL E | 40 HORAS 04
PATRIMONIO

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE | 40 HORAS 04
COMUNICACAO SOCIAL

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO DE | 40 HORAS 06
INFORMATICA
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LEI MUNI_CIPAL N°1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL - CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA
QUANTIDAD
, - CARGA
CODIGO | DENOMINACAO | b or, E

1 CHEFE DE | 40 HORAS 1
GABINETE DA
PRESIDENCIA

2 CONTROLADOR 40 HORAS 1
GERAL

3 DIRETOR 40 HORAS 2
ADMINISTRATIVO

4 DIRETOR 40 HORAS 1
FINANCEIRO

5 DIRETOR 40 HORAS 1
LEGISLATIVO

6 DIRETOR DE | 40 HORAS 1
COMUNICACAO E
EVENTOS

7 COORDENADOR 40 HORAS 2
ADMINISTRATIVO

8 COORDENADOR DE | 40 HORAS 1
RECURSOS
HUMANOS

9 COORDENADOR 40 HORAS 1
FINANCEIRO

10 GERENTE DE | 40 HORAS 2
SEGURANCA

11 ASSESSOR 40 HORAS 84
PARLAMENTAR
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LEI MUNICIPAL N° 1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

DENOMINACAO

PERCENTUAL
DE
GRATIFICACAO
POR
DESEMPENHO
DE FUNCAO -
GADF

CARGA
HORARIA

QUANTIDAD
E

OUVIDOR GERAL

Até 150% do
vencimento mensal
do cargo efetivo

40 HORAS

01

GESTOR DE PATRIMONIO

Até 150% do
vencimento mensal
do cargo efetivo

40 HORAS

02

GESTOR DE INFORMATICA

Até 150% do
vencimento mensal
do cargo efetivo

40 HORAS

03

GESTOR DE COMPRAS

Até 150% do
vencimento mensal
do cargo efetivo

40 HORAS

02

GESTOR DE MANUTENCAO

Até 150% do
vencimento mensal
do cargo efetivo

40 HORAS

01
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ANEXO III
CARREIRAS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA CAMARA
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LEI MUNI_CIPAL N°1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

ANEXO IV
CARREIRAS DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA CAMARA
TABELA REMUNERATORIA

15 8.153,63

14 7.916,14

C 13 7.685,58

12 7.461,72

11 7.244,39

10 7.033,39

9 6.828,53

ANALISTAS LEGISLATIVOS B 8 6.629.64
7 6.436,55

6 6.249,08

5 6.067,06

4 5.890,35

A 3 5.718,79

2 5.342,73

1 5.187,12

15 2.713,61

14 2.634,57

C 13 2.557,84

12 2.48334

11 2.411,01

10 2.340,79

9 2.272,61

ASSISTENTE LEGISLATIVO B 8 220641
7 2.142,15

6 2.040,14

5 1.819,34

4 1.766,35

CERTIFICACAO DIGITAL: FNWS+QXRMRPNRIYK2JAEIA
Esta edicdo encontra-se no site oficial deste ente.



o iél]éaj;egre?ro de 2021 Lauro de Freitas aﬂﬁ%j”éi]ﬁﬂi%
34 - Ano IX - N° 1880
PREFEITURAMUNICIPAL
! DE LAUROCDE FREITAS

A 3 1.618,77

2 1.571,63

1 1.240,00]

15 2.150,31

14 2.087,68

C 13 2.026,87

12 1.967,83

11 1.910,52

10 1.854,87

9 1.800,85

AUXILIAR LEGISLATIVO B 8 1.748,40
7 1.697,47

6 1.648,03

5 1.498,21

4 1.426,86

A 3 1.307,64

2 1.269,56

1 1.040,00
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TABELA DE VENCIMENTOS DO%Ngfl;)G‘és EM COMISSAO DA CAMARA
NIiVEL DENOMINACAO DO CARGO EM REMUNERACAO
HIERARQUICO COMISSAO (RS)
C/C-1 CHEFE = DE GABINETE DA 6.000,00
PRESIDENCIA
C/C-1 CONTROLADOR GERAL 6.000,00
c/ic-1 DIRETOR ADMINISTRATIVO 5.000,00
c/iCc-1 DIRETOR FINANCEIRO 5.000,00
c/c-1 DIRETOR LEGISLATIVO 5.000,00
c/c-1 DIRETOR DE COMUNICACAO E 5.000,00
EVENTOS
C/IC-1V COORDENADORES 4.000,00
Cc/C-V GERENTE 2.000,00
C/C-VI ASSESSOR PARLAMENTAR Conforme Anexo VI desta lei.
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LEI MUNICIPAL N° 1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

ANEXO VI
CARGO EM COMISSAO DE ASSESSORPARLAMENTAR, SIMBOLOS E VENCIMENTOS
DA CAMARA

SIMBOLO VALOR (RS)

AP-1 - assessor técnico Nivel AP1 — remuneragdo: R$ 1.100,00
AP-2 - assessor politico Nivel AP2 — remuneracdo: R$ 1.200,00
AP-3 - assessor de assisténcia e apoio administrativo | Nivel AP3 — remuneracdo: R$ 1.300,00
AP-4 - assessor de recepgio e cerimonial Nivel AP4 — remuneragdo: R$ 1.500,00
AP-5 - assessor de representacdo social Nivel AP5 — remuneracdo: R$ 1.800,00
AP-6 - assessor comunitario Nivel AP6 — remuneragido: R$ 2.000,00
AP-7 - assessor sénior Nivel AP7 — remuneragdo: R$ 2.500,00
AP-8 - assessor de bancada Nivel AP8 — remuneragdo: R$ 4.000,00
AP-9 - Assessor Chefe de Gabinete Nivel AP9 — remuneragdo: R$ 7.000,00
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LEI MUNICIPAL N° 1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020
ANEXO VII
DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA
CARGO
AUXILIAR LEGISLATIVO

Escolaridade Para Ingresso — Ensino Fundamental

DESCRICAO SINTETICA

- Assegurar as condigdes necessarias para o eficaz funcionamento institucional,
realizando atividades de apoio as areas administrativa, operacional e de servicos da Camara
Municipal de Lauro de Freitas.

ATRIBUICOES GERAIS POR AREA DE ATUACAO
AUXILIAR LEGISLATIVO DE COPA

- Assegurar o suporte de servicos necessarios ao funcionamento da instituico,
executando atividades de atendimento de copa.

- Contribuir para a preservacdo dos bens méveis utilizados na execugdo de suas
fung¢des.

- Realizar as suas atribuigdes visando obter o melhor resultado possivel,
contribuindo com a boa imagem da institui¢o.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ATRIBUICOES GERAIS
AUXILIAR LEGISLATIVO DE LIMPEZA

- Assegurar o suporte de servigos necessarios ao funcionamento da instituigao,
executando atividades de higiene e limpeza das instalagdes do local de trabalho.

- Contribuir para a preservacdo dos bens méveis utilizados na execugdo de suas
fungdes.

- Realizar as suas atribuigdes visando obter o melhor resultado possivel,
contribuindo com a boa imagem da instituigao.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ATRIBUICOES GERAIS
AUXILIAR LEGISLATIVO DE SEGURANCA

- Assegurar o suporte de servigos necessarios ao funcionamento da institui¢o,

executando atividades de seguranga patrimonial.
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- Contribuir para a preservag¢do dos bens moveis utilizados na manutengdo da

Instituicdo.
- Realizar as suas atribui¢cdes visando obter o melhor resultado possivel,
contribuindo com a boa imagem da institui¢ao.
- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.
ATRIBUICOES GERAIS
AUXILIAR LEGISLATIVO DE RECEPCAO

- Contribuir para a preservacdo dos bens moveis utilizados na manutengio da
Instituigdo.

- Realizar as suas atribui¢des visando obter o melhor resultado possivel,
contribuindo com a boa imagem da institui¢o.

- Recepcionar e atender com presteza os servidores e o publico em geral,
transmitindo informagdes e prestando orientagdes.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

CARGO
ASSISTENTE LEGISLATIVO

Escolaridade Para Ingresso — Médio e/ou Técnico Equivalente

DESCRICAO SINTETICA

- Contribuir para consecug¢do dos objetivos da sua unidade de trabalho,
executando atividades administrativas e de suporte técnico, distribuindo e supervisionando

tarefas realizadas pela equipe auxiliar da Cadmara Municipal de Lauro de Freitas.

ATRIBUICOES GERAIS
ASSISTENTE LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

- Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da area do legislativo,
participando dos processos de planejamento e execugdo das atividades desenvolvidas.

- Garantir a otimizacdo, eficacia e maior agilidade nos processos internos de
trabalho, recebendo, revisando, controlando e registrado, sob supervisdo, proposicdes,
requerimentos e concessdo de titulos, medalhas e comendas.

- Analisar e revisar a ordem do dia e os discursos, disponibilizando-os para a

Mesa Executiva, para as liderangas, para as Diretorias, para Vereadores e para os demais

setores competentes, na forma das normas e procedimentos estabelecidos.
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- Apoiar os sistemas de controle do Legislativo, controlando, inclusive, a

presenca de vereadores no plendrio e a inscri¢do destes para pronunciamento nas sessdes
plenarias.

- Promover a organizagdo, manter contatos, recepcionar e desenvolver
atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela Camara.

- Apoiar o sistema de controle do Legislativo, organizando arquivos das
transcricdes de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e
informacdes.

- Orientar e supervisionar a gravagdo de discursos, debates e pronunciamentos
através de fitas magnéticas, bem como realizar o servi¢o de estufa e apanhamento destas,
determinando sua desgravagio, quando assim indicado.

- Assegurar o suporte de servigos necessarios ao funcionamento da instituicao,
executando atividades de telefonia.

- Garantir o suporte administrativo necessario a sua unidade de trabalho,
desenvolvendo atividades administrativas de natureza simples e rotineira.

- Contribuir para a eficdcia dos sistemas de registro e de protocolo, efetuando
registros, controles e tramitagdo de correspondéncias, mantendo fichdrios e arquivos
organizados e atualizados.

- Redigir atas, proposigdes diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo, sob supervisdo da equipe técnica do Plenario.

- Apoiar o sistema de registro do Legislativo, procedendo, traduzindo,
transcrevendo, digitando e revisando os apanhamentos dos pronunciamentos ocorridos em
sessdes plenarias e nas comissoes.

- Garantir o suporte operacional necessario ao funcionamento da instituigéo,
operando maquinas, equipamentos e veiculos e realizando servicos de manutengo.

- Dirigir veiculos automotivos quando habilitado ¢ autorizado, transportando
pessoas, cargas e/ou materiais aos locais indicados.

- Assegurar o suporte de servigos necessarios ao funcionamento da instituigéo,
executando atividades de telefonia.

- Prover as unidades de trabalho com os materiais de expediente necessarios
para seu funcionamento, recebendo, conferindo e organizando os materiais ¢ promovendo o
controle de estoques.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.
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CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO

Escolaridade Para Ingresso — Ensino Superior

DESCRICAO SINTETICA

- Assegurar as condi¢des técnicas necessarias ao processo de planejamento,
coordenagdo e controle das atividades do plenario, das comissdes, de desenvolvimento dal
administragdo, de informatiza¢do, de comunicagio social bem como, das atividades relacionadas|
a correspondéncia oficial e a documentag@o e na formulago e execu¢do de normas, diretrizes ¢
politicas de recursos humanos, administragdo geral, administragdo financeira, servigos gerais,
materiais e bens patrimoniais da Camara Municipal de Lauro de Freitas.
ATRIBUICOES GERAIS
ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE SERVICOS GERAIS — Especialidade: Graduac¢io em

Administracio de Empresas/Ciéncia Contabeis/Economia e registro no respectivo

conselho.

- Assegurar condigdes para o pleno funcionamento institucional, coordenando,)
supervisionando, executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefonia, reprografia,
recep¢ao, transporte, segurancga, limpeza e manutengio.
- Elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de normas, procedimentos ¢
instrugdes referentes a identificacdo, abastecimento, manutengao, utilizagdo e controle da frotal
de veiculos proprios e locados.

- Contribuir para a eficicia do sistema de protocolo, estabelecendo normas ¢
instrucdes sobre utilizacdo e tramitacdo de documentos e administrando o seu funcionamento.

- Zelar pela conserva¢do ¢ manutengdo das instalagdes, mdveis € equipamentos,
atuando de forma proé-ativa na identificagdo de necessidades de reparos, consertos, reposicao ¢
servigos de manutengéo.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE RECURSOS HUMANOS - Especialidade: Graduacio

em Administracio de Empresas e registro no respectivo conselho.

- Contribuir para o processo de desenvolvimento de pessoal e de modernizagio

institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos, coordenando,
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supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades relativas a recursos

humanos.

- Promover ou executar, mediante concurso publico, o recrutamento e sele¢do
de pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da legislagdo vigente e em
observancia ao Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos servidores da Camara Municipal
de Lauro de Freitas.

- Formular, propor e implementar politicas de concessdo de beneficios para
servidores da Camara Municipal de Lauro de Freitas, acompanhado e avaliando,
sistematicamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance.

- Garantir a execugdo dos processos relativos a controle e administragdo de
pessoal, coordenando as atividades de admissdo, movimentagdo, registro, pagamento de
pessoal, recolhimento de encargos sociais, impostos, taxas e contribui¢des previdenciarias e
sindicais.

- Contribuir para o processo de valorizacdo e qualificagdo profissional do
servidor, identificando necessidades, planejando, implementando, coordenando, executando e
avaliando ag¢des de treinamento, no d&mbito da Camara Municipal de Lauro de Freitas.

- Atuar de forma pré-ativa na manuten¢do da performance intra e inter grupal,
desenvolvendo instrumentos motivacionais de integracdo interpessoal e funcional,
promovendo ¢ realizando eventos e campanhas sdcio-educativas-culturais e efetuando
intervengdes em grupos e unidades de trabalho em situag@o de conflito.

- Atuar nos programas de atendimento assistencial a saide dos servidores e
vereadores do poder legislativo, bem como dos seus dependentes, participando dos processos
de manutenc¢@o e controle dos sistemas de assisténcia médica, odontoldgica e social.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE MATERIAL E PATRIMONIO — Especialidade:

Graduacgio em Administracdo de Empresas e registro no respectivo conselho.

- Contribuir para o processo de desenvolvimento da administragdo e de
modernizagdo institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e¢ procedimentos,
coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades relativas a
materiais e bens patrimoniais moveis, no dmbito da Camara Municipal de Lauro de Freitas.

- Assegurar a eficiéncia dos sistemas de aquisi¢do, de armazenamento, guarda e

distribui¢do de materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo aos registros e
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controles necessarios a sua otimizagdo operacional.

- Garantir a qualidade, a conformidade com as especifica¢des técnicas, a
aplicabilidade e a adequacdo dos pregcos dos materiais de consumo e permanente e dos
equipamentos adquiridos, registrando e acompanhando o desempenho técnico e comercial dos
fornecedores, inclusive, lhe aplicando multas ou outras penalidades previstas, quando do
descumprimento do que foi contratado.

- Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, propondo medidas e
alternativas para racionalizagdo do consumo de materiais.

- Promover, coordenar e controlar o cadastramento de bens patrimoniais moveis
e imodveis bem como, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
Servigos.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS — Especialidade:

Graduacio em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho.

- Contribuir para a eficacia e efetividade dos sistemas de administragdo geral,
planejando, coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contabeis e
financeiras.

- Assegurar a aplicabilidade da proposta or¢amentaria anual da instituigdo,
fornecendo subsidios consistentes para sua elaboragdo e acompanhando a implantacdo do
orcamento da Camara Municipal de Lauro de Freitas.

- Proceder a execugdo orgcamentaria e financeira observada as normas e
procedimentos relativos a licitagdo, contrato, empenho e pagamento.

- Realizar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais
da institui¢do relativos a créditos orgamentarios, disponibilidade financeira, movimentacdes
bancarias e de bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, atestando a
integralidade e obediéncia a legislacdo, regulamenta¢des € normas internas.

- Proceder aos registros e controle dos créditos orcamentérios e adicionais bem
como, da programagdo e¢ execugdo or¢amentaria e financeira das despesas, elaborando os
respectivos demonstrativos.

- Zelar pela guarda e seguranga da documentag@o contabil e fiscal, organizando-
a ¢ disponibilizando-a para agdes internas de auditoria e para o 6rgdo fiscalizador das contas

publicas do municipio.
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- Exercer odtras responsabilidades / atribui¢des correlatas.
ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO -

Especialidade: Graduac¢io em qualquer area e registro no respectivo conselho.

- Assegurar condi¢des técnicas necessarias ao Legislativo, planejamento,
executando, controlando e avaliando as atividades relacionadas a correspondéncia oficial e a
documentagdo da Camara Municipal de Lauro de Freitas.

- Garantir a consecucdo das acdes do Plenario, realizando a redacdo e a revisio
das matérias aprovadas, preparando os autografos, controlando prazos, transcrevendo leis e
resolugcdes aprovadas, providenciando promulgagdes, arquivamentos e publicacdes.

- Contribuir para a eficacia do sistema de informacdo da Cdmara Municipal de
Lauro de Freitas, permitindo a centralizagdo, controle, armazenamento, busca, recuperagio e
divulgagdo das informagdes.

- Facilitar o acesso a informagdo, desenvolvendo sistema de classificacdo de
documentos, dando-lhes tratamento técnico sistematizado em seu armazenamento e
organizando-os em arquivos.

- Formular, propor e implementar normatizagdo para apresentacdo de
documentos técnicos elaborados pela Camara Municipal de Lauro de Freitas.

- Assessorar o usudrio em suas necessidades e interesses documentais e de
informagéo, realizando pesquisas e levantamentos bibliograficos para atender as consultas dos
usuarios.

- Zelar pela integridade dos documentos bibliograficos, planejando,
organizando e supervisionando as atividades de empréstimos, conservagdo e restauragao.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE COMUNICACAO SOCIAL - Especialidade:

Graduagido em Jornalismo ou Comunicagio Social e registro no respectivo conselho.

- Assegurar o processo de comunicagdo e de promogdo institucional,
planejando, coordenando, orientando e executando as atividades de comunicacéo social e de
publicidade informativa da Camara Municipal de Lauro de Freitas.

- Garantir a produgdo do noticidrio das atividades da Camara Municipal de
Lauro de Freitas, realizando o planejamento, a editoragio ¢ a sua divulgacéo.

- Promover a divulgagdo das atividades e eventos da Camara Municipal de
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Lauro de Freitas, produzindo e avaliando a¢des de propaganda e promogao.

- Realizar as a¢des inerentes as suas atribui¢des sob a orientag@o da presidéncia
desta Casa Legislativa.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.

ANALISTA LEGISLATIVO
AREA DE QUALIFICACAO DE INFORMATICA — Especialidade: Graduagio em
Processamento de Dados, em Informatica, em Analise de Sistemas, em Sistemas da
Informacéo, em Ciéncias da Computaciio e em Ciéncias da Informacio e registro no

respectivo conselho.

- Permitir uma maior eficiéncia no uso da informagdo, realizando pesquisas
visando a compreensio e implementagdo de novas tecnologias.

- Garantir o uso estratégico da informagdo, identificando necessidades e
oportunidades.

- Pesquisar, avaliar e sugerir a aquisicdo de programas e equipamentos que
atendam a necessidade e/ou melhore o desempenho, a seguranca e a qualidade dos trabalhos.

- Assegurar a implementagdo dos sistemas de informacgdo, gerindo-os e
mantendo organizados os modelos de informagao.

- Proceder ao levantamento dos recursos disponiveis (pessoal, servigos,
hardware e software) necessdrios a elaboragdo do plano de investimentos a area de
informatica.

- Assegurar a instalacdo e configuragdo de servidores e de ambiente para o
usuario de sistemas operacionais e aplicativos, responsabilizando-se pelo desenho,
configuragio, manutengdo e seguranga da rede interna da Camara.

- Contribuir para a realizagdo de trabalhos relacionados ao ambiente web,
desenvolvendo sites, operando o servidor da web, cuidando da hospedagem do site, fazendo o
seu mapeamento ¢ atendendo as necessidades dos usuarios, bem como pesquisando novas
ferramentas e tecnologias para a cria¢do, administra¢@o e suporte ao site.

- Assegurar a plena gestdo do banco de dados, definindo projetos, avaliando
conteudos, zelando pela sua manutengdo, bem como definindo a sua estrutura de
armazenamento e a estratégia de acesso.

- Garantir a expansdo e adaptacdes de sistemas, realizando alteragdes na

estrutura do banco de dados, monitorando o seu desempenho, identificando falhas para seu
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aperfeicoamento e definindo controles de seguranga e integridade.

- Atender necessidades dos usuarios, buscando programas de banco de dados
adequados as caracteristicas da Céamara, criando procedimentos de testes para garantir seu
perfeito funcionamento, criando modelos de busca, pesquisa e relatorios.

- Assegurar a eficiéncia e eficacia do modelo conceitual de sistemas
desenvolvidos para a Camara, realizando levantamento de requisitos, definindo cronogramas e
modelagem de dados, bem como coordenando a sua implementagao.

- Projetar e implantar sistemas aplicativos especificos ou basicos, bem como
preparar os computadores para que eles recebam e executem os comandos necessarios,
preparando diagramas para mostrar a sequéncia de procedimentos a ser adotada pela maquina.

- Testar os sistemas a serem instalados, através de simulac¢des, verificando
falhas e possibilidades de adequacgao.

- Assegurar o desenvolvimento de aplicagdes para web, incluindo internet,

intranets e sites de comércio eletronico.

- Exercer outras responsabilidades / atribui¢des correlatas.
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LEI MUNICIPAL N° 1.893, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2020

ANEXO VIII
ORGANOGRAMA DA CAMARA

Gabinetes dos Versadores Assessoria Parlamentar
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da Pres
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Diretoria Financeira
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CERTIFICACAO DIGITAL: FNWS+QXRMRPNRIYK2JAEIA
Esta edi¢cdo encontra-se no site oficial deste ente.



