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CAMARA MUNICIPAL DE IGAPORA

PODER LEGISLATIVO

IMPRENSA ELETRONICA

Lei n? 12.527

A Lei n® 12.527, sancionada pela Presidente da Reptiblica em 18 de novembro de 2011, tem o
propoésito de regulamentar o direito constitucional de acesso dos cidadaos as informagdes
publicas e seus dispositivos sdo aplicaveis aos trés Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios.

A publicagdo da Lei de Acesso a
Informacoes significa um importante
passo para a consolidacdo democratica do
Brasil e torna possivel uma maior
participagao popular e o controle social das
acdes governamentais, o acesso da
sociedade as informacgées publicas permite
que ocorra uma melhoria na gestao publica.

Atendimento ao Cidadao

Veja ao lado onde solicitar mais
informacdes e tirar todas as duvidas sobre
esta publicagao.

Diario Oficial Eletronico: Agilidade e Transparéncia

Efetivando o compromisso de cumprir a Lei de Acesso a Informacao e incentivando a
participacdo popular no controle social, o Diario Oficial Eletronico, proporciona rapidez no
processo de administragdo da documentagao dos atos publicos de maneira eletronica, com a
seguranca da certificacao digital.

Assim, Gragas ao Diario Oficial Eletronico, todos os atos administrativos se tornam publicos e acessiveis para
qualquer cidadao, de forma rapida e transparente, evitando o desconhecimento sobre as condutas do Poder
Publico.

Um dos aspectos interessantes é a sua divisdo por temas para que a consulta seja facilitada. Assim, o Didrio Oficial
é segmentado em partes: emendas constitucionais, leis, decretos, resolugdes, instrucdes normativas, portarias e
outros atos normativos de interesse geral;
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RESOLUCAO 005/2024

A CAMARA MUNICIPAL DE IGAPORA, Estado Bahia, aprovou e a Mesa Diretora
Promulga a seguinte Resolucgao.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE IGAPORA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Igapora passa a ser regida
pelo disposto nesta Resolugao, observadas as normas da legislacao pertinente sendo
constituida por 6rgdos de apoio aos servicos administrativos.

CAPITULO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2°. Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a
Camara Municipal de lgapord passa a ter a estrutura administrativa representada
nesta Resolucdo, delineada conforme os 6rgdos e unidades de servicos abaixo
especificados:

l. DA PRESIDENCIA

a) Procuradoria Juridica

b) Assessoria Juridica

c) Diretoria Administrativa

d) Diretoria Financeira e de Patrimbnio

. GABINETES DE VEREADORES

I1l.  CONTROLE INTERNO
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a) Controladoria Interna

IV. SETORES DE ADMINISTRACAO E EXECUGCAO E SERVICOS
LEGISLATIVOS

a) Secretaria Administrativa
b) Recepcionista

V. ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO

a) Comissao Permanente de Licitagao;
b) Comissdo Permanentes
c) Comissdes Especiais

VI. EQUIPE DE APOIO

a) Motorista
b) Agente de Vigilancia
c) Auxiliar de Servicos Gerais

CAPITULO 11l
DA PRESIDENCIA

Art. 3°. As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente da
Céamara séo constituidos de cargos de direcdo e de assessoramento.

Art. 4°. A Procuradoria Juridica é dirigida pelo Procurador Juridico e assessorado pelo
Assessor Juridico.

Paragrafo Unico: E requisito para o exercicio da funcdo de Procurador Juridico e
Assessor Juridico a formacao de Bacharel em Direito com inscri¢cdo ativa da OAB —
Ordem dos Advogados do Brasil, além de outros requisitos inerentes a funcéo.

Art. 5°. Compete a Procuradoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo
nos assuntos pertinentes a justica e a legislagao, além da representacao “ad judicia”

nas questbes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente.

Art. 6°. Ao Procurador Juridico compete realizar as seguintes atribuicdes:
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e Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos de natureza
juridica submetidos a sua apreciagao;

e Manifestar-se acerca de peticdes formuladas pelo Presidente;

e Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da
Presidéncia;

e Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

e Examinar projetos de leis e atos normativos;

e Manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja interesse da
Presidéncia;

e Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario,
inclusive através de pesquisa de legislagao, jurisprudéncia, doutrinas e
instrugdes regulamentares;

e Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

e Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa;

e Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre questbes de
interesse da Camara e das diversas comissfes que apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a elaboracéo de relatérios conclusivos;

e Assistira Camara na negociagao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

e Assistir a Camara em todas as fases de processos licitatérios (elaborar editais,
impugnacdes, recursos e outras);

e Estudar os processos de aquisi¢cdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em
que houver interesse da Céamara, examinando toda a documentacao
concernente a transacao;

e Realizar procedimentos de sindicancia, investigatérios e/ou disciplinares,
instaurados por ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos, realizando
audiéncias de oitiva de testemunhas para producédo de outras provas e emitindo
relatérios conclusivos;

e Prestar assessoramento juridico na elaboracédo de informagfes, em resposta a
questionamentos de 6érgaos publicos, tais como: Ministério Publico, Tribunais
de Contas, Corporacdes Policiais e outros;

e Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicao;
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e Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as areas administrativas,
Diretoria Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da
instituicao;

e Emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacéo da
legislacdo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributaria e de processo
Legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e
Comissbes Parlamentares;

e Prestar assessoramento e emitir pareceres, a Mesa Diretora, Presidéncia,
Comissbes Parlamentares e Vereadores, em matéria legislativa e correcionais,
quando solicitado;

e Acompanhar internamente 0s processos em que a Camara é parte ou
interessada;

o Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecas processuais de estilo;

e Elaborar relatérios de atividades, visando o controle das a¢des em juizo
distribuidas a Procuradoria;

e Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou tribunal
inclusive fora deles, na defesa de seus direitos, em ac¢des e medidas em que
este for parte ou interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na
forma prevista em normas legais e acompanhando todo o processo até a sua
deciséo final;

e Elaborar peti¢cbes, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas no ambito
administrativo;

e Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre
questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislagdo em
questao, para reutilizi-los na defesa da Camara Municipal,

e Participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e requerimentos em geral;

e Acompanhar publicacdes, livros técnicos, bem como legislacdo Municipal,
estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

e Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

e Elaborar pareceres e manifestacdes, bem como prestar esclarecimentos e
orientacao técnica a area de recursos humanos, nas questdes pertinentes aos
servidores do quadro de pessoal da Camara;

e Atuar em equipe multiprofissional na orientacédo e supervisdo de estagiarios e
outros profissionais na execucao de seus servicos;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacéo;
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e Realizar a certificacdo de documentos, conferindo-os, carimbando-os e
assinando-os para envio aos solicitantes;

e Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcéo.

Art. 7°. A assessoria juridica da Camara de Vereadores compete as seguintes
atribuicdes, entre outras:
e Prestar assessoria juridica aos vereadores e as comissdes da Camara
e Representar a Camara em processos judiciais
e Participar de inquéritos administrativos e orientar juridicamente
e Emitir pareceres sobre assuntos de ordem juridica
¢ Responder consultas sobre interpretacéo de textos legislativos
e Estudar assuntos de direito para ajudar a Céamara a resolver problemas
administrativos
e Elaborar anteprojetos de leis, decretos legislativos e resolugbes
e Verificar a legalidade de proposi¢cdes e projetos
e Orientar a Mesa Diretora sobre medidas a serem tomadas
e Examinar e opinar sobre direitos, vantagens, deveres e obriga¢cfes do pessoal
da Camara
e Acompanhar licitagbes e contratos

Art. 8°. A Diretoria Administrativa da Camara compete as seguintes atribuicées dentre
outras:

e A direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades profissionais,
administrativas e operacionais, integrantes da estrutura organizacional da
Céamara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento das
atribuicdes institucionais;

e Expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execucao dos
trabalhos da Camara Municipal,

e Garantir os servicos de apoio e de acdo comum a Camara, ao plenario, a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as comissdes permanentes e temporarias, aos grupos
de trabalho, as frentes parlamentares, as audiéncias publicas, aos Vereadores
e demais organismos;

e Conduzir, de acordo com as determinacdes superiores, 0 exercicio das
atividades institucionais da casa e o atendimento ao publico, zelando para que
tais procedimentos assegurem o eficiente funcionamento do Legislativo;

e Emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;

e Despachar o expediente com o Presidente da Camara;

e Prestar esclarecimentos ao plenario, quando solicitado;
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e Acompanhar as sessfes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal,
bem como as sessfes solenes e audiéncias publicas, prestando assisténcia a
Mesa Diretora durante os trabalhos;

e Autorizar a prestacao de servigcos extraordinarios por parte dos servidores da
Camara, ouvido a presidéncia.

e Comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre que necessario para a
resolucdo de assuntos de interesse da Camara;

e Praticar todos os demais atos que julgar necessarios ao bom e pleno
funcionamento da Camara Municipal;

e Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcéo.

Art. 9°. Compete a Diretoria Financeira e Patrimonial as seguintes atribuicdes:

e Manter atualizado e sob controle, o registro de pessoal da Camara Municipal,
procedendo as anotagcfes de homeacado e posse, afastamentos, exoneragdes
e demissdes, enquadramentos, promocdes, direitos e vantagens de cada
Servidor, férias, e outros fatos funcionais previstos em Lei;

e Promover a verificacdo dos dados relativos ao controle dos direitos e
beneficios, tais como salario-familia, adicional por tempo de servico e outras
vantagens dos Servidores, conforme previsto na legislacdo em vigor;

e Promover a apuracédo do tempo de servigco do pessoal, para todo e qualquer
fim de direito;

e Cumprir a legislacdo especifica aos Servidores da Céamara Municipal,
promovendo o recolhimento, nas épocas proprias, das contribuicdes
previdenciarias e do imposto de renda, na fonte, dos Servidores da Camara
Municipal a Secretaria Municipal de Financas;

e Promover a inspecdo médica periédica dos Servidores da Camara Municipal,
inclusive por ocasido de admisséo, concessao de licencas, aposentadorias, e
outros fins previstos em Lei;

e Promover a lavratura de todos os atos referentes ao pessoal;

e Confeccionar as folhas de pagamento mensais;

e Promover o controle de frequéncia dos Servidores para todos os fins de direito;

e Promover o recrutamento e a selegéo dos Servidores da Camara Municipal e 0
planejamento e a execucdo dos programas de treinamento e capacitacao;

e Encaminhar para publicacédo o resultado dos concursos publicos;

e Supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicao de certificados de concluséo e o registro, na ficha
funcional dos Servidores, dos resultados dos cursos;

Rua Prof. Valdir Cardoso, n° 140 — Centro — lgapord — BA - CEP 46.490-000 — Fone: 77-3460-1027.
E-mail — camaraigapora@hotmail.com

Este documento foi assinado digitalmente por PROCEDE BAHIA Processamento e Certificagédo de Documentos Eletronicos LTDA as 10:16 horas do dia 27/12/2024.
Para verificar as assinaturas clique no link: http://www.procedebahia.com.br/verificar/2BBC-489F-6AF9-B47C-7681 ou utilize o cddigo QR.




IGAPOR + BAHIA

9 SEXTAFEIRA, 27 DE DEZEMBRO DE 2024 * ANO VI | N 2 567 RESOLUCOES

CAMARA MUNICIPAL DE IGAPORA

ESTADO DA BAHIA
CNPJ: 63.178.982/0001-26

e Comunicar ao Presidente irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Camara Municipal;

e Preparar cheques, transferéncias ou similares para o0s pagamentos
autorizados, promovendo, diariamente, a publicacdo do movimento de caixa do
dia anterior;

e Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancéarios, em assuntos de
sua competéncia;

e Assinar conjuntamente com Presidente, cheques, transferéncias e outras
movimentacdes bancarias.

e Requisitar taldes de cheques e ou outros documentos bancarios;

e Preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucao
orcamentaria em funcéo da disponibilidade financeira;

e Efetuar conciliagcbes bancarias, confeccionar relatérios de pagamentos e o
controle de recebimento e pagamentos de notas fiscais.

e Promover o tombamento e cadastro do patriménio, organizar e manter
atualizado inventério dos bens materiais permanentes, moéveis e imoéveis;

e Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracbes
de recebimento, conferéncia e aceitacdo do material ou produto;

e Promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos materiais
regularmente requisitados pelos 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa da Camara Municipal,

e Supervisionar a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem, e manutencéo
dos veiculos da Camara Municipal,

e Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar 0s reparos
necessarios;

e Zelar pela regularidade da situacdo legal e habilitacdo dos motoristas da
Céamara Municipal, em face da legislacdo de transito em vigor e proceder ao
controle da documentacdo necessaria a utilizacdo legal dos veiculos, como
emplacamento, pagamentos de IPVA, DPVAT e Seguro Auto;

e Zelar pela conservacdo de telefones, computadores, aparelhos de fax,
copiadoras, aparelhagem de som, TV e video, ventiladores, geladeiras, entre
outros;

e Supervisionar a conservacgao e a limpeza interna e externa do prédio, todos os
6rgaos e setores, moveis e instalacbes da Camara Municipal;

Art. 10°. O Controlador Interno de uma Camara Municipal tem como fungéo garantir
a transparéncia e a conformidade legal da administracdo publica. Para isso, ele:
e Assegura que o0s recursos publicos sejam aplicados de forma eficiente
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e Elaboram instrumentos para avaliar e fiscalizar a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial

e Orienta e assessora os setores da Camara Municipal

e Controla as operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e
haveres da Camara Municipal

e Examina a escrituracdo contabil e a documentacédo a ela correspondente

e Apoia o controle externo no exercicio de sua misséo institucional

e Realiza auditorias, acompanha contratos e licitacdes

¢ I|dentifica falhas nos processos e sugere aprimoramentos para otimizar 0 uso
dos recursos

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SETORES DA ADMINISTRACAO

Art. 11°. A Secretaria Administrativa da Camara Municipal é responséavel por auxiliar
os trabalhos legislativos da direcdo da Camara. Entre as suas fung¢des, estao:
e Apoiar a execucdo de procedimentos de registros de atas, votacbes e
frequéncia de vereadores as sessoes
e Encerrar o livro de atas ao final da sesséao
e Responsavel por coordenar os servigos administrativos de forma a garantir o
tombamento dos bens patrimoniais a servico da Céamara, mantendo-os
cadastros, bem como supervisionando e controlando o servigo de compras e
equipamento necessarios ao servico da Casa, entre outras atividades
correlatas quando lhe for conferida.
e Prestar assisténcia ao em compromissos oficiais;
e Redigir oficios e correspondéncias; acompanhar processos de interesse do
vereador;
e Proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais e desempenhar e
e Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 12°. Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo:

e Receber a requisicdo e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico, autorizado
pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatorio;

e Elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com o pedido formulado
pela unidade interessada na aquisicdo do bem ou servigco ou obra, utilizando
quando necesséario, 0 assessoramento técnico exigivel;
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e Encaminhar o processo a Procuradoria para elaboracdo da minuta do contrato
e parecer juridico;

e Proceder a divulgacao da licitagdo por meio de instrumento proéprio;

e Formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos
0Ss requisitos legais necessarios;

e Instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacOes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario;

e Proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo publica, contendo os
documentos de habilitagdo e propostas comerciais e técnicas, se previsto no
edital, e a sessdo de abertura dos envelopes, com a respectiva analise, nos
termos do ato convocatdrio;

e Realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da
proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formais e de mérito;

e Proceder a classificacdo ou desclassificagado da proposta conforme atenda ou
ndo as prescri¢cdes do edital ou da carta-convite;

e Proceder a revisdo de seus atos, ex-officio ou por provocacdo de qualquer
pessoa, quando os entender viciados;

e Receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicdo os participantes da licitagc&do, indicando, nessa
informacao, o local e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro
da comissdo de licitacdo para prestar esclarecimentos necessarios ou
solicitados;

e Realizar a apreciacdo de recurso hierarquico, a vista das impugnacdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o,
devidamente informados, a autoridade superior para decidir, quando mantiver
sua decisao;

e Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

e Encaminhar a autoridade superior, a homologacédo do processo e a adjudicacéo
do objeto ao vencedor da licitacéo;

e Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério a Procuradoria Juridica
para elaboracéo do contrato;

e Remeter a autoridade competente, sugestdo da aplicacdo de penas aos
proponentes em razdo do cometimento de infragbes ocorridas durante o
transcorrer da licitacdo, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de
representacado ou oficio subscrito pelos membros da comissao, onde sera feito
histdrico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos infringidos e a proposta
de punicdo que a comissao de licitagcdo entender adequada;
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e Solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;
e Executar outras atribui¢cfes afins.

81° - O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitacdo serd disciplinado em
regulamento préprio definido em portaria, caso necessario.

§2° - S&0 atribuicdes do Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao:

e Promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das
licitacbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo Publica, das normas gerais da legislacdo especifica, da ordem
dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatério;

e Convocar as reunides da Comissao indicando a matéria a ser apreciada,;

e Presidir as reunides da Comissao;

e Propor a Comissdo a padronizacdo de atos convocatoérios, atas, termos e
declaracbes relativas ao procedimento licitatorio;

e Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao, juntamente com os
demais membros e participantes;

e Encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento, 0OS recursos
interpostos, devidamente instruidos;

e Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou
adjudicacédo pela autoridade competente, apds o decurso de todos 0s prazos
recursais.

83° - O Presidente da Comissado Permanente de Licitacdo devera ser servidor efetivo
da Camara Municipal.

Art. 13° Sao atribuicbes de competéncia do Motorista da Camara Municipal de
Igapora:

« Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros
autorizados;

o Realizar viagens estaduais e interestaduais;

« Realizar entregas de documentos, convocacdes e correspondéncias em geral,
colhendo assinaturas se necessario;

o Realizar servicos bancéarios sempre que solicitado;

e Acompanhar as manutencBes preventivas e corretivas do veiculo,
especialmente nas trocas de 6leo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisdes do sistema elétrico e de refrigeracdo, ar condicionado, freios e demais
itens necessarios ao bom funcionamento;
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« Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo;

« Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatdrio
do veiculo;

e Preencher e manter em dia o relatério diario de uso e quilometragem do veiculo;

« Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob
sua responsabilidade;

e Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder
Legislativo;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacao,
limpeza e condi¢des de funcionamento;

e Apoiar os demais setores de apoio da Camara, sempre que necessario;

e« Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o
trabalho;

e Abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o uso do cinto de
segurancga;

o [Executar outras atividades correlatas.

Art. 14°. Ao Recepcionista compete as seguintes atribuicdes:

e Servigos de recepc¢ao e portaria;

e Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas

« Atender, completar e registrar ligacdes telefonicas internas e externas;

« Receber, anotar e transmitir recados;

e Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse da Camara;

e Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento do
equipamento de trabalho;

e Manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;

« Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

e Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e
responsabilizar-se pelos mesmos;

e Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando
determinado pela chefia;

o [Executar outras atividades correlatas.

Art.15°. As atribuicbes de um Agente de Vigilancia da Camara Municipal incluem:

« Evitar atos de violéncia e outras infracfes a ordem e seguranc¢a durante as
sessfes e eventos da Camara Municipal.

e Zelar pelo patriménio municipal, como bens, equipamentos e prédios

« Realizar rondas e inspecdes para evitar roubos, incéndios e danos
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e Controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais

e Garantir o cumprimento das normas de seguranca

« Realizar vistorias e rondas sistematicas para prevenir riscos

e [Executar outras tarefas correlatas, conforme necessério

e Vigiar e zelar pelos bens méveis e imdéveis da Camara Municipal.

Art. 16°. S&o atribuicdes do Auxiliar de Servigos Gerais da Camara Municipal:

e Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara,;

« Realizar servicos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa,;

e Servir café e lanches;

o Executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos
setores da Camara Municipal,

e Auxiliar em pequenos consertos e mudancas de méveis, quando solicitado;

« Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucao dos
Servigos;

e Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

« Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

« Manter a arrumacgao da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

« Remover o p6é de méveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

e Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

e Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

« Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

e Solicitar material de copa e cozinha;

e Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

o Executar outras atividades correlatas.

Art. 17°. E parte integrante deste Projeto de Resolucéo, o Organograma da Estrutura
Administrativa, conforme anexo |.

Art. 18°. Fazem parte do quadro de cargos em comisséao e funcéo gratificada, aquelas
nomeadas para o exercicio de funcbes de Direcdo, Assessoramento ou chefia,
conforme estabelecido nesta Lei.

Paragrafo Unico: Os cargos em comisséo e funcéo gratificada (CC) compreendem
0S seguintes niveis:

CARGO QUANT. SIMBOLO
Diretor Administrativo 01 cci
Diretor Financeiro e Patrimbnio 01 cci
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Procurador 01 cCc2
Controlador Interno 01 CC2
Assessor Juridico 01 CC3

Art. 19°. Fazem parte do quadro de provimento efetivos as funcdes de: secretario
administrativo, auxiliar de servigcos gerais, recepcionista, motorista, agente de
vigilancia, que integram esta Resolugao.

Paragrafo unico: Os cargos de provimento efetivo (CE) compreenderdo os seguintes

niveis:
CARGO QUANT. SIMBOLO
Motorista 02 CE1l
Recepcionista 01 CE2
Secretario Administrativo 01 CE2
Agente de Vigilancia 02 CE2
Auxiliar de Servigos Gerais 04 CE3

Art. 20°. Faculta-se a nomeagao para provimento de cargos em comissao, servidores
publicos municipais, ocupantes de cargos efetivo, servidores de outros entes cedidos,
servidores outros desde que comprovada habilitacdo para o cargo.

Paragrafo 1°. O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado, enquadrado
neste artigo, podera optar em receber a remuneracéo do cargo efetivo, ou permanecer
com o0s vencimentos de origem, sendo acrescido o valor correspondente a 50%
(cinquenta por cento) do valor do cargo em comisséao.

Paragrafo 2°. Cargos em comissdo sao de livre nomeagéo e exoneragao, a critério
do Presidente da Camara Municipal de Vereadores.

Paragrafo 3°. Fica vedado aos servidores nomeados em cargos comissionados a
concessao de quaisquer beneficios e vantagens adicionais de carater extraordinario.

Art. 21°. Os servidores da Céamara Municipal de lgapord estdao submetidos aos
preceitos e regramentos previstos no Estatuto do Servidor Publico Municipal Lei
035/93, e/ou na legislacado que vier a substitui-la.
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Art. 22°. O horario de expediente dos servidores da Camara Municipal de Igapora sera
de 40 (quarenta) horas semanais, excetuando-se o cargo de Controle Interno fixado
em 20 (vinte semanais).

Art. 23°. A revisdo geral anual da remuneracéo dos servidores da Camara Municipal
podera ser realizada por meio de lei de iniciativa do Poder Legislativo, sendo aplicado
o indice oficial.

Art. 24°. Esta Resolucao entra em vigor na data de 1° de janeiro de 2025, revogadas
as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei n® 173 de 10/12/2008 e suas alteraces
e a Lein®127 de 15 de maio de 2006.
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ANEXO |

ORGANOGRAMA — Resolugéo n° 005/2024

CARGO/FUNCAO QUANT.| SIMBOLO REMUNERACAO
Diretor Administrativo 01 CC1 5.500,00
Diretor Financeiro e Patriménio 01 CC1 5.500,00
Procurador 01 CC2 5.000,00
Controlador 01 CC2 5.000,00
Assessor Juridico 01 CC3 3.000,00
Motorista 02 CE1l 2.800,00
Recepcionista 01 CE2 1.700,00
Secretario Administrativo 01 CE2 1.700,00
Agente de Vigilancia 02 CE2 1.800,00
Auxiliar de Servigcos Gerais 04 CE3 1.520,00
TOTAL 15

Nota:
CC — Cargo em comissao
CE - Cargo efetivo

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE IGAPORA, Estado da Bahia,
em 19 de dezembro de 2024.

Waldir Pires Ribeiro de Barros
Presidente
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