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Lei
|
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
BOM JESUS DA SERRA - ESTADO DA BAHIA
J
Lei complementar 003/2025
“Dispoe sobre a reestruturagcao
administrativa da Camara Municipal
. de Bom Jesus Da Serra e da outras
providéncias.”
A CAMARA MUNICIPAL DE BOM JESUS DA SERRA, Estado da Bahia, no
uso de suas obrigagdes legais, e com fulcro na Lei Organica Municipal, DECRETA
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
\‘ Art. 1°. Fica instituida a reestruturacao administrativa e organizacional da Camara
\ Municipal de Bom Jesus da Serra, bem como definidos os cargos de provimento
‘ efetivo e em comissao e os respectivos vencimentos.
|
‘ Art. 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:
. Cargo: o lugar, criado por lei, a ser ocupado por servidor, com denominacao,
remuneracao e fungdes proprias;
Il.  Funcao: a atribuigdo ou o conjunto de atribuigdes conferido a cada cargo;
‘ lll.  Classe: conjunto de cargos da mesma natureza funcional e do mesmo grau de
responsabilidade de vencimentos.
IV.  Carreira: o agrupamento de classes da mesma atividade escalonados segundo
a hierarquia requerida pelo servico,
V. Categoria Funcional: conjunto de atividades divididas e identificadas;
VI.  Grupo: conjunto de categorias funcionais consoante a correlagdo e atividades
necessarias ao exercicio das respectivas atribuicoes.
TiTULO | )
DA ESTRUTURA E DAS ATRIBUICOES
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA
CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO DO LEGISLATIVO
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Art. 3°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Bom Jesus da Serra,
Estado da Bahia, passa a reger-se pela forma e disposicoes desta Lei.
Art. 4°. A administracao do Legislativo cabera a Mesa Diretora, visando promover a
dinamizacao dos servicos da Camara.
‘ Art. 5°. O Assessor de Gabinete, o Assessor de Plenario e o Coordenador
Administrativo estao diretamente subordinados ao Presidente da Camara.
CAPITULO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
i
\ Art. 6°. Para o Pleno funcionamento do departamento criado nos artigos anteriores,
fica instituido o Quadro de Cargos de Provimento em Comissao, no Grupo de
| Assessoria Especial, de livre nomeagao e exoneracado, de competéncia privativa da
‘ Presidéncia da Camara.
Art. 7°. Os cargos de Provimento em Comissao, criados por esta Lei sao:
‘ I.  Assessor de Gabinete, designado pelo simbolo GAE-01,
‘ Il.  Assessor de Plenario, designado pelo simbolo GAE-02;
1 lli. Coordenador Administrativo, designado pelo simbolo GAE-03;
‘ IV.  Controlador interno, designado pelo simbolo GAE-04;
5 CAPITULO Il
DO ASSESSOR DE GABINETE
Art. 8°. O Assessor de Gabinete respondera pelo funcionamento do Gabinete,
competindo-lhe:
I. A Administracdo de gabinete;
Il. A assisténcia ao Presidente na elaboragéo de atos;
lil. Recepc¢ao e encaminhamento dos expedientes destinados a Presidéncia da
Camara;
IV.  Arealizacao do cerimonial publico;
V. Divulgar, com a imprensa e o publico em geral, os eventos promovidos pela
Camara;
VI.  Tornar publica a promulgacéo das Leis Municipais;
| Vil.  Dar assisténcia aos vereadores em suas relagdes com a imprensa, com
autoridades e com a Prefeitura Municipal;
VIll.  Prestar assisténcia, direta e indiretamente, a todos os vereadores quanto a
elaboracao de projetos de lei, principalmente no que tange a técnica legislativa;
IX. Fornecer a numeracgao correta de cada ato legal (lei, decreto, Lei, etc.);
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X. Encaminhar ao setor competente as leis, as resolugdes e os demais atos
normativos para a devida publicacao; )
Xl. Promover o intercambio entre a Camara Municipal e Orgaos dos Governos
municipal, estadual e federal;
Xll. Manter em contato permanente os vereadores com a Assembleia Legislativa
do Estado, a Camara federal e o senado da Republica.

CAPITULO IV

DO ASSESSOR DE PLENARIO

Art. 9°. Ao Assessor de Plenario compete:

|
\
.  Preparar a resenha dos papéis destinados ao expediente das sessoes;
| I.  Registrar o comparecimento ou a auséncia dos vereadores as sessdes e/ou
‘ reunioes de Comissdes Permanentes;
‘ ill.  Preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta apresentadas pela
‘ Presidéncia da Casa, fazendo os registros necessarios;
1 IV. Lancar os despachos em todas as proposigdes, de acordo com o deliberado
i pelo plenario para as assinaturas que se fizerem necessarias;
| V. Prestar assisténcia as sessées e reunides de comissoes técnicas, elaborando
as respectivas atas;

| VI. Executar outros servicos que Ihe forem determinados pela Mesa e que se
‘ enquadrem em suas atribuicoes;

VIl. Manter em arquivo todas as proposituras apresentadas, procedendo a juntada
[ de matérias aos respectivos processos;
‘ VII.  Organizar fichario de todas as questdes de ordem levantadas em plenario para
que na ocasido oportuna seja feita consolidacdo do Regimento Interno;
, IX. Todos os demais atos compativeis com sua fungao.
|

CAPITULO V

DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO

. Executar servicos de digitacao das correspondéncias da Camara Municipal;
Il. Receber, conferir, protocolar, entregar e arquivar correspondéncias e/ou
documentos;
. Auxiliar no preenchimento de fichas, formularios e/ou documentos de Camara
Municipal;
V. Executar tarefas referentes ao controle de frequéncia, folha de pagamento,
anotacdes gerais de pessoal e controle de material;

1
|
|
] Art. 10. Ao Coordenador Administrativo compete:
(
\
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V. Ser responsavel pelo controle de arquivos e, sob supervisdo, fazer as
anotacdes gerais de carteiras de trabalho e documentos de pessoal;

VI. Classificar, registrar e arquivar documentos,

Vil.  Conferir prestactes de contas diversas verificando e observando a aplicagao
da verba e o cumprimento das exigéncias legais encaminhando & Assessoria
contabil,

VIIl.  Verificar e proceder ao exame de operagdo de crédito, digitando a relacao de
credores e respectivos valores das dividas, consultando cadastro do
proponente, empréstimos e outras operacgoes financeiras;

IX. Efetuar e atender as ligacoes telefonicas, bem como informar e anotar recados;
X.  Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI

DO CONTROLADOR INTERNO

Art. 11. Ao Controlador Interno compete:

I.  Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais da
Camara municipal;

il. Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestao Fiscal;

ill.  Exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres da
Camara;

IV.  Auvaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentaria,

financeira e patrimonial dos 6rgaos e entidades municipais;

V. Realizar auditorias sobre a gestao dos recursos publicos municipais sob a

\ responsabilidade da Camara;

VI.  Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos municipais,
dar ciéncia ao controle externo e, quando for o caso, comunicar a unidade
responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;

VIl.  Verificar a legalidade e a adequacgado aos principios e regras estabelecidos pela
Lei de Licitagbes dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos
efetivados e celebrados pela Camara;

Vill.  Todos os demais atos compativeis com sua fungao.

CAPITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

‘ SECAO |
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DOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

Art. 12. Fica criado o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, que deverao ser
preenchidos através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvada
a hipétese de contratacdo temporaria de interesse publico.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento efetivo com organizacdo em carreira
compreendem os seguintes grupos:

. Grupo nivel Administrativo — GNA:
a) Auxiliar Administrativo, designado pelo simbolo GNA-01;
b) Secretario Legislativo, designado pelo simbolo GNA-02;

il.  Grupo nivel de Suporte — GNS:
a) Auxiliar de Servigos Gerais, designado pelo simbolo GNS-01;
b) Recepcionista, designado pelo simbolo GNS-02;
¢) Vigilante, designado pelo simbolo GNS-03;

SECAOII

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

Art. 13. Cabe ao ocupante do cargo de Auxiliar Adminisirativo dar suporte a
administragdo da Camara Municipal, e especialmente:

I. atender ao publico;

Il. receber e fazer comunicacoes;

Ii. digitar despachos, relatorios e outros expedientes que Ihe foram solicitados;
IV. desempenhar atividades de apoio em reunides, audiéncias, etc;

VI. exercer todas as demais atividades compativeis com o cargo.

Art. 14. O Secretario Legislativo tem por funcdo assessorar a Mesa da Camara
Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientacdo dos
trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes
regimentais, competindo-lhe ainda:

I. Permanecer a disposi¢ao da Presidéncia e dos Vereadores no horario de

expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de

assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;

| . Auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungdes;

’ lll. Participar das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa
e os Vereadores;

IV. Encaminhar para o setor competente para elaboracdo as proposicdes dos

Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se refere as indicacoes,

‘ requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, etc.;
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|
|
|
|
\
! V. Receber, estudar e propor solugcdes em expedientes e processos, analisando e
| acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com a Presidéncia e
‘ os Senhores Vereadores para poder encaminha-los a apreciacao,
\} VI. Recepcionar e atender municipes, entidades, associacoes de classe e demais
| visitantes, prestando-lhes esclarecimentos;

VIl. Executar demais fungdes ligadas a sua area de atuacdo, por determinacao
’ legal ou da presidéncia.

Art. 15. O Auxiliar de Servigos gerais tem por encargo executar servicos gerais que
nao requerem habilidades especiais na Camara Municipal, competindo-lhe:

I.  Fazer o controle da entrada e saida de pessoas do ambiente da Camara
Municipal;

li. Realizar a vistoria diaria de todos os setores da Céamara, objetivando a
manutencgao da tranquilidade dos que ali trabalham, visitam ou, por qualquer
motivo, transitam;

lil. Fazer e servir lanches, agua, café e outros, durante as sessdes ou expediente
normal da Camara Municipal;

IV. Manter limpas todas as dependéncias da Camara;
V. Realizar tarefas externas;
VI.  Ligar e desligar as chaves de luz, for¢a, ventiladores, motores, aparethos de ar
condicionado e outros;
Vil. Carregar e descarregar materiais e equipamentos;
VIll.  Transportar mdveis, equipamentos, volumes, etc;
IX. Realizar pequenos reparos que nao exijam habilidades especiais;
X.  Executar outras atividades correlatas.

Art. 16. O Recepcionista tem por encargo recepcionar membros da comunidade e
visitantes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacgGes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados, bem como:

I Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

. Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

l. Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;
V. Receber, orientar e encaminhar o publico;

V. Controlar a entrada e saida de pessoas;

VL. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 17. Cabe ao ocupante do cargo de Vigilante executar servico de guarda, vigilancia
e protegdo dos bens publicos, competindo-lhe:

. Executar servicos de guarda, vigilancia e protecdo de bens, instalacoes,
servicos, prédio, e equipamentos pertencentes a Camara Municipal;
Il.  Realizar o patrulhamento constante no prédio da Camara Municipal.
Ill.  Executar outras atividades correlatas.
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SECAO1I
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 18. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, reajustado periodicamente de
modo a preservar-lhe o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo, nos termos
do disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicao Federal.

Paragrafo unico. O vencimento dos cargos € irredutivel.

Art. 19. Remuneracgao é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 20. Além do vencimento e da remuneracao, poderao ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

| - diarias;

Il - gratificac@o natalina, que correspondera a 1/12 (um doze avos), por més de efetivo
exercicio, da remuneragao devida em fevereiro do ano correspondente;

Il - adicional por tempo de servigo, nos termos do Estatuto do Servidor Pablico do
Municipio;

IV - adicional por servigo extraordinario;

V - férias anuais com adicional de um tergo.

Art. 21. Além dos direitos e vantagens previstos nesta lei, ficam assegurados aos
servidores do Poder Legislativo todos os direitos previstos na Lei Organica do
Municipio.

SECAO 1V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. A jornada de trabalho dos titulares de cargo efetivo de carreira sera de 40
(quarenta) horas semanais.

SEGAOV
DOS VENCIMENTOS

Art. 23. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e comissionados serao os
descritos nos Anexos | e |l desta Lei.

TITULO I
DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 24 Os ftitulares de cargo efetivo da Camara Municipal poderao perceber outras
vantagens pecunidrias devidas aos servidores publicos e estabelecidas pelo estatuto
elou por legislagao especifica vigente.

Art. 25. O titular de cargo efetivo da Camara Municipal, aprovado em concurso publico,
somente adquirira a estabilidade apds o periodo de 03 (irés) anos destinado ao
estagio probatorio.

Paragrafo (nico. A perda do cargo pelo servidor estavel obedecera ao disposto na
legislacdo pertinente em vigor.

Art. 26. Em casos omissos, aplica-se subsidiariamente a Lei Federal n® 8.112, de
1990.

Art. 27. As despesas correntes da aplicagdo desta Lei correrdao a conta dos recursos
consignados no orgamento.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, e seus efeitos retroagem
A 01 de fevereiro de 2025, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

3 Sala das Sessoes, 19 de fevereiro de 202

Everaldo Andrade de Oliveira
1° - Secretario

Enderego: Praga Vitorino José Alves, n® 438 — Centro, Bom Jesus da Serra - Bahia
CEP: 45.258-000 - e-mail: cmvbomjesus@yahoo.com

Praca Vitorino José Alves | 438 | Centro | Bom Jesus da Serra-Ba Péagina 009
www.cmbomjesusdaserra.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: 96B359D57FD46D7AD925C8ADEF26E416



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Camara Municipal de Bom Jesus da Serra | Poder Legislativo

N° 000116 Estado da Bahia - segunda-feira, 24 de fevereiro de 2025 Ano 7

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE

BOM JESUS DA SERRA - ESTADO DA BAHIA

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS SIMBOLO| NUMERO DE VAGAS| VENCIMENTOS
| Auxiliar Administrativo GNA-01 02 R$ 1.518,00
| Secretario Legislativo GNA-02 01 | R$ 1.518,00
| Auxiliar de Servigos Gerais GNS-01 | 02 ‘ R$ 1.518,00
Recepcionista GNS-02 01 R$ 1.518,00
Vigilante | GNS-03 01 RS 1.518,00
ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAQO

[ CARGOS SIMBOLO| NUMERO DE VAGAS | VENCIMENTOS |
Assessor de Gabinete GAE-01 01 | R$ 2.500,00 |

| Assessor de Plenario GAE-02 01 R$1.51800 |

| Coordenador Administrativo GAE-03 01 R$ 1.518,00

| Controlador Interno | GAE-04 01 ; R$ 7.000,00

| Diretor Geral GAE-05 01 ‘ R$ 2.277,00

Sala das Sessoes, 19 de fevereiro de 2025

/) ,ﬂ
(24
Claudet@;aldino Freire

Presidente

Everaldo AZ;de de Oliveira

1° - Secretario
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