ESTADO DA BAHIA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

LEI N° 2.249 DE 15 DE SETEMBRO DE 2022.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE JEQUIE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JEQUIE, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigcoes legais, fagco saber que a Camara Municipal aprova, e eu sanciono a
seguinte Lei:

| - DA ESTRUTURA

Art. 1° - A Camara Municipal de Jequié cria o organograma, organiza o quadro
e estrutura o desempenho das tarefas que sdo incumbidas aos cargos
comissionados de livre nomeagdo e exoneragdo, aos quais sdo inerentes as
atividades de assessoramento, planejamento, diregdo e coordenagdo, nos
diversos niveis da estrutura organizacional da Camara, constantes do Anexo |
desta Lei.

Art. 2° - A descricdao sumaria das atribuicdes dos cargos em comissao, os
requisitos minimos de acesso, como formagédo e conhecimentos técnicos
necessarios para o desempenho dos cargos em comissdo, bem como a
unidade de lotagdo estao apresentados no Anexo |l desta Lei.

Art. 3° - Os cargos em comissdo da Camara sdo distribuidos em Orgao do
Legislativo, de acordo com as seguintes caracteristicas.

- SECRETARIA GERAL

- CONTROLADORIA GERAL

lll- DIRETORIA GERAL DE FINANCAS

IV-  DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
V-  DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS
VI- DIVISAO DE TRANSPORTES

VII- DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL
Vil- DIRETORIA LEGISLATIVA

IX- DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL

Art. 4° - Os titulares dos cargos em comissdo subordinam-se diretamente ao
superior imediato do Orgdo de lotagdo ao qual estdo vinculados.

Art. 5° - Os orgaos do legislativo sdo independentes uns dos outros,
interligando-se por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza
entre si.

Paragrafo Unico - Para efeitos desta Lei considera-se:
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I- Orgao do Legislativo & a repartigao funcional da Camara Municipal
que, aplicando os meios apropriados, através dos titulares de cargos,
empregos ou fungbes publicas que o integram, cumprem, na
efetivacdo das fungdes conotativas de seu fim, as respectivas
competéncias.

- Cargo Publico do Legislativo & a posigéo constituida na organizagéo
do servico da Camara Municipal, criado por legislagdo, em numero
certo, com denominagdo propria, atribuicdes especificas e estipéndio
correspondente fixado por lei, para ser provido e exercido por um
titular e nomeados pela autoridade competente.

[ll-  Servidor do Legislativo & a pessoa legalmente investida em cargo,
emprego ou fung¢ao publica, nos quadros dos 6rgaos que integram a
estrutura da Camara Municipal,

IV-  Poder Hierarquico € o poder de que esta investido um érgédo do
legislativo ou uma Chefia competente, para exercer as atividades de
direcdo, supervisdo, controle, coordenagdo, e corregdo de seus
subordinados;

V- Controle é a atividade exercida por um 6rgao do legislativo ou pela
Chefia competente em relagdo aos seus subordinados, decorrente de
seu poder hierarquico, que visa a fiscalizagdo do cumprimento da lei
e das instrugdes normativas, bem como dos atos e do rendimento de
cada servidor;

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

VIl-  Atividades de Dire¢do sdo as atividades relacionadas ao
planejamento, a supervisdo, a coordenagéo e ao controle, bem como
ao estabelecimento de normas, critérios e principios a serem
observados pelos diversos niveis de execu¢ao;

Art. 6° - Aos dirigentes e chefes das unidades administrativas compete cumprir
e fazer cumprir a legislacdo geral aplicavel a Camara Municipal e, em
particular, a relacionada com as atribuigcdes especificas de sua unidade.

§ 1° - Para cumprimento das respectivas competéncias as unidades
administrativas serdo dotadas de servidores com atribuigées especificas.

§ 2° - Salvo vedagéo legal, as autoridades superiores poderdo delegar a seus
subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de
competéncia destes.

Il -DOS VENCIMENTOS

Art. 7° - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor
pelo efetivo exercicio de cargo publico com valor fixado em lei, correspondente
a referéncia e classe em que se encontra.
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Paragrafo Unico — Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos s&o
irredutiveis, na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituicéo

Federal.
Il - DA ACESSIBILIDADE

Art. 8° - Os cargos descritos nesta Lei sdo acessiveis a todos os brasileiros
(Constituicdo Federal, art. 37, |) natos ou naturalizados que preencham os
requisitos estabelecidos em lei.

Art. 9° - Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagédo e
exoneragdo do Presidente da Camara, dispensam a aprovagao prévia em
concurso publico (Art. 37, I, CF), tem a finalidade de dar sustentagao politica,
técnica e burocratica a estrutura da Camara Municipal de Jequié e se destinam
as atribuigcées de direcao, chefia e assessoramento.

Paragrafo Unico. A nomeagao para os cargos de provimento em comissdo
pressupde relagéo de confianga entre a autoridade nomeante e o nomeado.

IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - As atividades da administragdo da Camara Municipal de Jequié,
obedecerdo, em carater permanente, aos principios e preceitos da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil, a Lei Organica Municipal e o Regimento
Interno da Camara, tendo como objetivos principais:

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

- Empenho no aperfeicoamento da sua capacidade institucional
através da simplificagdo, racionalizagdo, revisdo e atualizagcdo de
normas da estrutura organizacional e de métodos e processos de
trabalho visando maior eficiéncia da maquina administrativa;

lll-  Coordenagao e integragdo de esforgcos das atividades e fungbes que
lhe séo préprias para obtencao constante de melhores resultados;

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

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

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

VII-  Oferecer aos Vereadores os recursos humanos, materiais e legais de
que necessitam para o exercicio pleno de suas atividades
parlamentares.
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Art. 11 - Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se
exclusivamente as atribuigées de diregéo, chefia, e assessoramento, aos quais
se atribuem competéncias de natureza politico-administrativa, de modo que,
neles ndo se inclui qualquer competéncia ou atribuicdo de natureza técnico-
cientifica, que constituem prerrogativa especifica dos servidores efetivos desse
Poder estatal.

Art. 12 - Todos os titulares dos cargos de Secretario, bem como, aqueles que
por delegagédo de competéncia, com ou sem acumulo de fungao, exercerem as
atribuicdes previstas para tais cargos, reportar-se-ao diretamente ao Presidente
da Camara Municipal.

Art. 13 - Os agentes publicos administrativos da Camara Municipal de Jequié
poderao ser convocados, mediante requisicdo e justificativa de necessidade
pelos Secretarios, Vereadores ou Comissées e autorizagdo prévia da
Presidéncia, para cumprimento de jornada de trabalho em horario diferenciado,
para atendimento ao interesse publico, mediante compensacéo de horas.

Art. 14 - Fazem parte integrante desta Resolugédo os Anexos de | a lll.

Art. 15 - As despesas decorrentes da execucédo da presente Resolugédo serdo
atendidas no corrente exercicio por conta das dotagbes proprias consignadas
no orgamento vigente, afetas ao Poder Legislativo, suplementadas se
necessario.

Art. 16 - O Cargo de provimento efetivo de Coordenador de Plenario,
transformado pela Lei 1.903/2013 fica mantido.

Art. 17 - Esta Lei entra em vigor no dia 03 outubro de 2022, revogada a Lei n°
1903/2013 e suas alteragdes.

Registre-se ¢ Puplique-se.

SECRETARIAMUNICIPAL DE GOVERNO, EM 15 DE SETEMBRO DE 2022.

RANDAO SANTANA
=PREFEITO =

SOB NUMERO 2.249 AS FLS. DO LIVRO LEI
EM 13 DESETEMBRO DE 2

VAGNER DE CASTR® AMPARO
SECRETARIO MU AL DE GOVERNO

S
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
DEMONSTRATIVO DE CARGOS
ANEXO |

ORGANOGRAMA E ESTRUTURA

CARGOS COMISSIONADOS DESTINADOS A CHEFIA, DIRETORIA E
ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

ORGAO | - SECRETARIA GERAL QUANTITATIVO

Secretario Geral 1

Secretario Geral de Gabinetes

Chefe de Almoxarifado

Chefe de Compras

Chefe Especial de Relagdes institucionais

Chefe de Tecnologia Sonora

-t b ] e | k]| A

Chefe de Ouvidoria

Chefe de Arquivo Geral

ORGAO Il - CONTROLADORIA GERAL QUANTITATIVO
Controlador Geral 1

Chefe Especial de avaliagédo e auditoria 1
Assessor de Controladoria 1
ORGAO Il - DIRETORIA GERAL DE FINANCAS QUANTITATIVO
Diretor Geral de Finangas 1
Assessor de Finangas 1

ORGAO IV - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS QUANTITATIVO
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Diretor Geral RH

Assessor de RH

ORGAO V - DIVISAO DE LICITAGOES E CONTRATOS

QUANTITATIVO

Chefe Especial de Licitagdes E Contratos

1

Assessor de Licitagao

1

Assessor de Contratos

1

ORGAO VI - DIVISAO DE TRANSPORTES

QUANTITATIVO

Chefe especial de Transporte

1

Assessor de Manutengao automotiva

1

ORGAO VII - DIVISAO DE COMUNICAGCAO SOCIAL

QUANTITATIVO

Chefe Especial de Comunicagéo Social

1

Assessor de Comunica¢do Social

Chefe Especial de TV Camara

Assessor de TV Camara

Chefe Especial de Midia Social

1
:
1
1

ORGAO VIil - DIRETORIA LEGISLATIVA

QUANTITATIVO

Diretor Legislativo

1

Chefe Juridico Especial da Diretoria Legislativa

Chefe de servigos de Expediente das Comissdes

Assessor das Comissdes

Chefe de servigos de Expediente de Plenario

Assessor de Plenario

Chefe de Operacao do Painel Eletrénico

Assessor do Painel Eletrénico

S Ny R N I N e N S Y Y ey
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ORGAO IX - DIVISAO DE MANUTENGCAO PREDIAL QUANTITATIVO
Chefe de Manutencao Predial 1
TOTAL GERAL DE CARGOS 34
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ANEXO [l

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS
ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE

| — Ao Secretario Geral compete: exercer a diregédo geral, orientar, coordenar
e fiscalizar os trabalhos da Secretaria Administrativa; coordenar as relagées do
Legislativo com o Executivo no concernente a tramitagdo de matéria sujeita a
competéncia da Camara Municipal; controlar a tramitacdo de matéria sujeita a
discussao; providenciar a elaboragao de informagées que devam ser prestadas
pela Camara; planejar e assinar a escala de férias do funcionalismo; convocar
servidores para a prestagdo de servicos extraordinarios; promover o
aperfeicoamento dos servigcos da Secretaria Administrativa, propondo medidas
alem do seu alcance, por delegagdo expressa da Presidéncia, indicando
quando possivel os meios para consegui-las; orientar os servidores quanto as
suas atribuigées; assinar oficios documentos e correspondéncias que nao
sejam da algada da Presidéncia, coordenar e resolver sobre a cessao do

plenario quando solicitado por terceiros; outras atividades afins.
Requisitos Minimos: Graduado em administragao.

Il - AO Chefe de Almoxarifado Compete: Controlar, supervisionar e orientar

a execucgao das atividades administrativas de material e patriménio.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

lll - Ao Secretario Geral de Gabinetes Competes: coordenar de atividades
de todos os Gabinetes do poder legislativo Municipal, mantendo a ordem e a
organizagao de funcionamentos, controlar orienta, planejar e supervisionar as
atividades desempenhadas pelos respectivos chefes de gabinetes de cada
Parlamentar, facilitando e intermediando pleitos perante a Secretaria

Administrativa.
Requisitos Minimos: Nivel Superior.
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IV — Ao Chefe de Compras compete: analisar as solicitagdes de compra de
matérias-primas, maquinas e equipamentos de todos os setores da Camara
Municipal, acompanha a pesquisa de fornecedores e negociagdo de pregos e

controlar prazos de entrega.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

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

aperfeicoamento do servigo publico Legislativo.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

VI — Ao Chefe de Tecnologia Sonora compete: operar equipamentos de som
e gravagbes nas sessOes realizadas no plenario e fora dele; cuidar da
manuten¢do dos equipamentos de trabalho; realizar gravagbes de textos e
programas jornalisticos; zelar pelos niveis de audio, equalizagédo e qualidade
do som; zelar pela guarda, limpeza e conservagdo dos equipamentos de
sonorizagao, e do local de trabalho, bem como pela manipulagao correta de
discos, fitas, cartuchos, pen-drivers, e outros materiais correlatos; executar
outras tarefas afins, conforme necessidade ou a critério do Secretario

Administrativo.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

VIl - Ao Chefe Especial de Ouvidoria compete: Receber demandas
(reclamagées, consultas, sugestdes e elogios) relativas ao desempenho das
diversas areas do Poder Legislativo, relacionadas aos servigos por elas
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prestados. Propor recomendagées que promovam a qualidade e a eficiéncia

para melhorar a gestdo e alcangar o equilibrio na atuagéo regulatéria.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

VIIl — Ao Chefe de Arquivo Geral compete: receber, autuar, registrar,
distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos, no
ambito da Camara Municipal, controlar o recebimento e expedigdo de
documentos, correspondéncias e processos por meio de malote, correios ou
em maos, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo geral

em observancia aos principios da administragao publica.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

IX — Ao Controlador Geral compete: avaliar o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Plurianual de Investimentos, Lei de Diretrizes
Orgamentarias, e Lei Orgamentaria Anual, acompanhar 0s processos
licitatérios em todas as suas modalidades; verificar a exatidao dos atos de
pagamento, considerando o empenho prévio, a liquidagdo da despesa, a
autenticidade dos comprovantes de despesas; acompanhar o fornecimento e
consumo de combustivel; fiscalizar o cumprimento da execugédo orgcamentaria
nos termos da Lei Federal 4.320/64; apoiar o controle externo; dar
conhecimento aos Tribunais de Contas de qualquer irregularidade ou

ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria.

Requisitos Minimos: Nivel Superior em contabilidade ou administragao ou

economia.

X — Ao Chefe de avaliacdo e auditoria compete: planejar, supervisionar,
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades da
Auditoria Interna, administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da
Auditoria Interna, diagnosticar as necessidades de treinamento do pessoal
lotado na Auditoria Interna, designar, para cada trabalho, equipe composta por

assessor de controladoria, aprovar ou rejeitar, os documentos produzidos pela
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equipe, com base nos critérios de suficiéncia e consisténcia, assessorar a

Administragédo no atendimento as diligéncias do Orgéo de Controle.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

Xl — Ao Assessor de Controladoria Compete: auxiliar o Controlador Geral
nas suas atribuicbes.

Requisitos Minimos: Nivel Médio.

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

as determinagdes da Presidéncia da Camara.

Requisitos Minimos: Nivel superior em contabilidade ou Economia ou

administragao.

XIll - Ao Assessor de Finangas Compete: auxiliar ao Tesoureiro naquilo que
for determinado pelo préprio, pelo Secretario Administrativo, e pela Presidéncia

da Camara.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XIV — Ao Diretor Geral RH Compete: planejar e assegurar a disponibilizagao
do quadro de servidores na quantidade e com a qualificagdo necessaria,
gerenciar as despesas de pessoal, administrar e supervisionar 0s processos e
atividades de formacgédo e administragdo de pessoal; assegurar o cumprimento

de todas as obrigagdes trabalhistas;

Prefeitura Municipal de Jequié - Praca Duque de Caxias, s/n, Jequiezinho, Jequié/BA: CEP: 45203-960: Fone (73)3526-8014
11



ESTADO DA BAHIA ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE JEQUIE
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Requisitos Minimos: Nivel técnico em contabilidade e registro no

conselho

XV — Ao Assessor de RH Compete: Sugerir a nova tecnologia de solugdes de
RH para melhorar operagdes diarias, Responder as solicitagdes dos servidores

e questdes gerais, organizar documentos relacionados aos servidores.
Requisitos Minimos: Nivel Medio.

XVI - Ao Chefe Especial de Licitagoes E Contratos compete: dar suporte a
Comissao Permanente de Licitagbes no que for solicitado; acompanhar os
procedimentos de todo e qualquer certame licitatério realizado pela Camara;
suprir a Comissdo Permanente de Licitagdes de material e pessoal necessario;
visar todos os contratos realizados pela Camara; providenciar a publicagéo de
todos os documentos exigidos para tal no Diario Oficial do Legislativo e outros
meios de publicidade; encaminhar ao Tribunal de Contas dos Municipios, nos
prazos legais, as licitagdes e contratos da Camara Municipal, examinar os
referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas no edital, executar

outras atividades afins.
Requisitos Minimos: Nivel Superior em administragao.

XVIl - Ao Assessor de Licitacao compete: Entregar convite e, quando se
tratar de tomada de pregos e concorréncia, publicar resumo do edital no Diario
Oficial da Unido; Anexar ao processo uma cépia da publicagdo resumida do
Diario Oficial da Unido, auxiliar o chefe especial de licitagdes em todos os atos

do processo licitatério;
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XVIIl - Ao Assessor de Contratos compete: Atender e prestar informagdes
as autoridades dos 6rgaos externos de auditoria, acompanhar a execugao dos
contratos, colher as respectivas assinaturas, registrar e arquivar os respectivos

contratos.
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Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XIX — Ao Chefe especial de Transporte compete: coordenar os trabalhos dos
motoristas; estabelecer a escala de motoristas em viagens a servigos da
Céamara; fiscalizar e controlar o fornecimento e consumo de combustiveis, dos

veiculos a disposigdo da Camara; desempenhar atividades afins.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XX - Ao Assessor de Manutengao automotiva compete: Coordena escala
de manutengdo preventiva e corretiva de veiculos automotores, acompanha
ordens de servigo e administra orgamento para controlar custos e implementar
melhorias nos processos de custo beneficio.

Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXl - Ao Chefe Especial de Comunicacdo Social compete: prestar
assessoramento de comunicagdo social a Presidéncia, as Comissdes e aos
Vereadores; elaborar boletins das sessdes da Camara para divulgagdo na
imprensa falada, escrita e televisada, elaborar informativos periédicos contendo
os projetos, requerimentos e mogdes apresentados pelos Vereadores, das
Comissboes e Mesa Diretora; assessorar os membros da Mesa Diretora, os
membros das Comissées e os Vereadores nas entrevistas, debates e em

outros eventos de natureza jornalisticas; desempenhar atividades afins.

Requisitos Minimos: Graduagdo em jornalismo ou comunicacdo e

registrado Conselho.

XXII — Ao Assessor de Comunicagdo Social compete: assessorar o Chefe

Especial de Comunicagao Social.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXIIl - Ao Chefe Especial de TV Camara compete: coordenar a transmisséo
das sessdes legislativas, disponibilizar os videos das sessdes aos vereadores
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e aos respectivos integrantes do 6rgdo de comunicagdo social da Camara

Municipal.

Requisitos Minimos: Graduacdo em jornalismo ou comunicagdao e

registrado Conselho.

XXIV — Ao Assessor de TV Camara compete: assessorar o Chefe Especial
de TV Camara.

Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXV — Ao Chefe Especial de Midia Social compete: Organiza as diversas
acoes de marketing institucional da Camara Municipal e o relacionamento das

redes sociais, facilitando a interagdes da sociedade com o poder legislativo.

Requisitos Minimos: Graduagdao em jornalismo ou comunicagido e

registrado Conselho.

XXVl - Ao Diretor Legislativo compete: acompanhar os trabalhos das
Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara, fiscalizar o cumprimento
dos prazos previstos no Regimento Interno; assistir aos vereadores no que diz
respeito a todo o processo legislativo; manter contato, quando solicitado pelos
vereadores, com o Congresso Nacional, Assembléias Legislativas e outras
Camaras Municipais a titulo de troca de informagdes; manter atualizada a
coletdnea de Leis Municipais, bem como a legislagdo federal e estadual de
interesse do Municipio, para servir aos vereadores quando necessario;
fiscalizar, orientar e coordenar os trabalhos dos Assessores Parlamentares, de
Plenario e de Imprensa; desempenhar outras atribuicbes emanadas do

Secretario Administrativo.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXVIl — Ao Chefe Juridico Especial da Diretoria Legislativa compete:
Auxiliar a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;

Manifestar ou opinar por meio de pareceres sobre a interpretagdo de textos
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legais e projetos de leis e demais atos normativos; Colaborar na elaboragéao de
minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes, Promover a revisédo e a

atualizacao da legislagao municipal.
Requisitos Minimos: Nivel Superior em direito.

XXVIIl — Ao Chefe de servicos de Expediente das Comissdes compete:
Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante, Manter-se informado a
respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes, Conferir e coletar
assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissdes, Participar,
quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres, Realizar operagdes
basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de suporte legislativo, Operar aparelhos de
reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares, Realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXIX — Ao Assessor das Comissdes compete: Auxiliar nos trabalhos de
pesquisa legislativa, Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das
comissdes permanentes, Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes
permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e

processante;
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXX - Chefe de servigos de Expediente de Plenario compete: Recepcionar
documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informagdes ou documentos de interesse da Camara Municipal,
Recepcionar a documentagdo expedida pelas diversas Unidades
Administrativas da Camara Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a

Presidéncia, agilizando o atendimento das solicitagées recebidas, Recepcionar
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as solicitagbes formais e informais das diversas unidades administrativas,
encaminhando-as aos responsaveis, Auxiliar a elaboragdo de pautas em geral,
Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da
Presidéncia, Mesa Diretora, demais diretorias da Camara e Procuradoria Geral

Legislativa.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXXI - Assessor de Plenario compete: Promover o apoio as atividades do
plenario, Assessorar as comissdes técnicas, especiais e permanentes, no que
concerne a formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicdes e
encaminhamentos, Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis,
proposicbes e demandas inerentes aos trabalhos das comissdes
parlamentares, Efetuar o controle e acompanhamento de determinagodes
legislativas das sessdes, Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua

responsabilidade, Executar outras atividades correlatas ao cargo.
Requisitos Minimos: Nivel Meédio.

XXXIl — Chefe de Operagao do Painel Eletronico compete: Operar o sistema
de votagao eletrénica ou correlato, através de microcomputador, adotando os
procedimentos técnicos necessarios ao seu perfeito funcionamento nas
sessdes plenarias, reunides ou audiéncias e congéneres, Organizar o sistema
de tramitagcdo eletronica, documentos e procedimentos relativos ao suporte
legislativo da Camara Municipal, Manter, conservar e controlar equipamentos
sob sua responsabilidade, Efetuar o treinamento dos servidores no caso de
alteracdo no uso de sistemas e aplicativos de uso geral e comum, Prestar
suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacdo de sistemas e

aplicativos do painel eletrdnico de votagéo.
Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXXIIl - Assessor do Painel Eletrénico compete: Realizar os trabalhos de

treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos de
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processo legislativo e votagdo, acompanhar a insercdo das matérias
legislativas nas pautas e no painel eletrénico.

Requisitos Minimos: Nivel Médio.

XXXIV — Ao Chefe de Manutengdao Predial compete: Acompanha e orienta
as atividades de manutencdo corretiva e preventiva de equipamentos e
infraestruturas prediais. Distribui servicos aos funcionarios e acompanha ordem

de servigos.

Requisitos Minimos: Nivel Médio.
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ANEXO IlI

TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura do cargo Forma Simbolo Solario
Provimento

Secretario Geral Comissionado CC1 R$ 12.660,00

Secretario  Geral de | Comissionado CC1 R$ 12.660,00

Gabinetes

Chefe de Almoxarifado Comissionado CCL4 R$ 2.000,00

Chefe de Compras Comissionado CCL4 R$ 2.000,00

Chefe Especial de | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00

Relagdes institucionais

Chefe de Tecnologia | Comissionado CCL4 R$ 2.000,00

Sonora

Chefe Especial de | Comissionado CCL4 R$ 3.000,00

Ouvidoria

Chefe de Arquivo Geral Comissionado CCL4 R$ 2.000,00

Controlador Geral Comissionado CC1 R$ 12.660,00

Chefe Especial de | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00

avaliagao e auditoria

Assessor de Controladoria | Comissionado CCL5 R$ 1.750,00

Diretor Geral de Finangas | Comissionado CCE2 R$ 8.000,00

Assessor de Finangas Comissionado CCL5 R$ 1.750,00

Diretor Geral de RH Comissionado CCE2 R$ 8.000,00

Assessor de RH Comissionado CCL5 R$ 1.750,00

Chefe Especial de | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00

Licitagcdes E Contratos

Assessor de Licitagdo Comissionado CCL5 R$ 1.750,00
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Assessor de Contratos Comissionado CCL5 R$ 1.750,00
Chefe Especial de | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00
Transporte

Assessor de Manutengdo | Comissionado CCLS R$ 1.750,00
automotiva

Chefe Especial de | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00
Comunicagao Social

Assessor de | Comissionado CCL5 R$ 1.750,00
Comunicagao Social

Chefe Especial de TV | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00
Camara

Assessor de TV Camara Comissionado CCL5 R$ 1.750,00
Chefe Especial de Midia | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00
Social

Diretor Legislativo Comissionado CCE2 R$ 8.000,00
Chefe Juridico Especial | Comissionado CCE3 R$ 3.000,00
da Diretoria Legislativa

Diretor de servigos de | Comissionado CCE2 R$ 8.000,00
Expediente das

Comissodes

Assessor das Comissdées | Comissionado CCL5 R$ 1.750,00
Chefe de servigos de | Comissionado CCL4 R$2,000,00
Expediente de Plenario

Assessor de Plenario Comissionado CCLS R$ 1.750,00
Chefe de Operagdo do | Comissionado CCL4 R$ 2.000,00
Painel Eletrénico

Assessor do Painel | Comissionado CCLS R$ 1.750,00
Eletrénico

Chefe de Manutengdo | Comissionado CCL4 R$ 2.000,00
Predial
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ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE-BA

Mesa Diretora - Presidéncia

Orgio -
CONTROLADORI
A GERAL

Orgdo - SECRETARIA GERAL
Secretario Geral

Orgdo - DIRETORIA
LEGISLATIVA

retor Tegisative
- Chefe Juridico Especial da
Diretoria Legislativa

- Chefe de servigos de
Expediente das ComissGes
- Assessor de Comissdes

- Chefe de servigos de
Expediente de Plendrio

- Controlador Geral

- Chefe Especial de avaliagio
e auditoria

- Assessor de Auditoria

S R,
: - Chefe Especial de N - Assessor de Plendrio
- Chefe Especial de Comunicagdo Social - Chefe de Operagio do
Chefe de Arquivo Geral - Diretor Geral de Financas Transportes 1- Assessor de Comunicacio Painel Eletrénico
- Assessor de Finangas d - Assessor de Manutencio Saciel - Assessor do Painel
automotiva | - Chefe Especial de TV <5
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