Estado da Bahia

Prefeitura Municipal de Inhambupe
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V

QUADRO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DE INVESTIDURA DOS
CARGOS EM COMISSAO

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

ATRIBUICOES

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas areas de
apoio administrativo e da drea financeira da Camara, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros disponiveis, estruturagdo, racionalizacdo,
e adequacdo dos servigos de apoio administrativo tendo em vista os
objetivos da organizacgdo legislativa.

REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formagao, preferencialmente, em nivel superior e experiéncia compativel
com a area.

DIRETOR LEGISLATIVO E PARLAMENTAR

ATRIBUICOES
Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporte
legislativo; planejar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades
de apoio ao processo legislativo, comissdes e sessBes plendrias; proceder
ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposi¢des em
tramitagdo; coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo
legislativo e os prazos regimentais; elaborar, sob a orientacdo da Mesa
Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a
agenda mensal de atividades plendrias; elaborar os roteiros das sessdes
plendrias no aspecto técnico-legislativo; prestar assessoramento de
natureza técnica-legislativa a Mesa Direfora, na conducdo dos trabalhos
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legislativos, e, em especial, ao Presidente na diregado das reunides de
Plenario; organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais e a
conferéncia das publicagdes promovidas nos 6rgdos oficiais; supervisionar
as atividades de elaboracdo das atas das sessdes plendrias, solenes,
itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias oficiais da
Camara Municipal; determinar as atividades de reprodugdo e publicagdo
dos documentos sob sua responsabilidade; fazer observar as normas de
guarda e consulta de documentos sob sua responsabilidade; realizar, sob
0 aspecto técnico-legislativo, a preparagdo das reunides ordinarias,
extraordinarias, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de eleicdo da
Mesa Diretora e Comissdes; coordenar, planejar, executar, controlar e
assessorar as atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo
dos trabalhos das comissGes permanentes, temporarias, especiais e de
inquérito; supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicagbes e
mogOes e das atas das reunides plendrias, das audiéncias publicas e das
comissGes; promover medidas visando & publicidade, atualizagao,
catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal; coordenar as
atividades de redagdo final dos projetos de lei, resolucdes, decretos e
demais proposigdes; receber, controlar e numerar todas as proposigoes,
inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; coordenar o
encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais 6rgdos
municipais, dos projetos de lei e demais proposicdes aprovadas,
verificando prazos, protocolo e demais procedimentos; realizar atividades
de treinamento e aperfeigopamento, ministrar aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuagdo; convocar, por determinagdo da Presidéncia, os
senhores Vereadores para reunides extraordindrias dando-lhes ciéncia do
dia e horario, bem como do objeto da reunido; resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua area de atuagdo; organizar a escala
de horario, compensagdes, férias e licen;as de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos servicos; cumprir e fazer cumprir as
determinagdes de superiores hierdrquicos; realizar estudos e sugerir
alteragdes, de modo a manter atuaiizados a Lei Orgénica Municipal e o
Regimento Interno da Camara Municipal de Jaragud do Sul; decidir sobre
a utilizagdo e escolha de sistemas e programas informatizados afetos ao
processo legislativo e votagdo eletrénica; responder por todos os servicos
de responsabilidade da respectiva diretoria; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior. :

REQUISITOS
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Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagGes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

ATRIBUICOES

Responsabilizar-se pela publicidade, divulgagdo e patrocinio dos atos,
programas, obras e campanhas de carater educativo, informativo e de
orientagdo social; impedir a publicidade que caracterize a promocgdo
pessoal de autoridades e servidores: coordenar os servigos de imprensa,
relagbes publicas e publicidade das atividades da Camara Municipal;
incentivar a participagdo da sociedade das agdes da Camara Municipal;
produzir material de divulgacdo das atividades da Camara Municipal;
coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual do Poder
Legislativo; orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos
oficiais; coordenar a atualizagdo da pdgina eletrénica da Camara
Municipal; responsabilizar-se pelas gravagdes e transcricdes das atas das
reunides Iegislativas; exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagBes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formagdo, preferencialmente, em nivel superior e experiéncia compativel
com a area.

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES

Analisar a legalidade dos atos administrativos da Mesa Diretora;
acompanhar a execugdao orgamentaria financeira; analisar e emitir parecer
sobre as prestagbes de contas de adiantamento; analisar e emite parecer
sobre editais, minuta de contratos, termos aditivos ao contrato,
reconhecimento de divida; analisar a legalidade e instrugdo processual das
despensas e inexigibilidade das licitagdes; acompanhar a execucgdo das
metas e programas do Poder Legislativo Municipal e auxiliar no Tribunal
de Contas nas informagdes que, porventura, venha a ser solicitada pelo
controle externo; exercer atividades correlatas.
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REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos:
estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter

formacdo, preferencialmente, em nivel superior e experiéncia compativel
com a area. :

PROCURADOR JURIDICO

ATRIBUICOES

Representar e dirigir a Procuradoria Juridica; dirigir, coordenar e
supervisionar as atividades de Gabinete e os servigos administrativos da
Procuradoria Juridica; expedir instrucBes sobre o exercicio das fungdes e
dos cargos ligados ao setor; aprovar as formulagbes que expressem o
entendimento uniforme da Procuradoria Juridica; apresentar, anualmente,
entre os dias 10 (dez) a 20 (vinte) de dezembro, ao Presidente da Casa,
relatério de atividades desenvolvidas pela Procuradoria.

REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ser
graduado em Bacharel em Direito com registro na OAB e ter experiéncia
compativel com a area.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES
Interlocugdo entre a Presidéncia e os demais funciondrios do Gabinete;
gerenciamento de correspondéncia; controle da agenda do Gabinete;
coordenar as atividades da Presidéncia dentro e fora do ambito da
Camara; interagir com as coordenagdes; formular técnicas de gestdo e
metas para o Gabinete da presidéncia.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.
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OUVIDOR GERAL

ATRIBUICOES

Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o
direito de manifestacdo dos cidaddos; recomendar a correcao de
procedimentos administrativos; sugerir, quando cabivel, a adogao de
providéncias ou apuracdo de atos considerados irregulares ou ilegais;
determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagdes;
manter sigilo, quando solicitado, sobre dados dos usudrios dos servigos da
ouvidoria; promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da
prestacdo de servigos da ouvidoria; solicitar a Presidéncia da Cadmara o
encaminhamento de procedimentos as autoridades competentes: solicitar
informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acao da
Ouvidoria; elaborar relatério mensal e anual das atividades da ouvidoria
para encaminhamento a mesa diretora, disponibilizando-os para
conhecimento dos cidaddos; incentivar e propiciar aos servidores da
Ouvidoria oportunidades de Capacitagdo e aperfeicoamento de suas
atividades; propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de
convénios ou parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;
propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragdo de palestras,
seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da
Ouvidoria.

REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos:
estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUIGCOES
Planejar, organizar, coordenar, comandar, controlar e orientar os 6rg&os
que a compdem, controlar as atividades inerentes 3 gestdo de pessoas da
Camara e zelar pelo cumprimento das diretrizes e programas da politica
de pessoal.
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REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

COORDENADOR DE APOIO AO PLENARIO E AS COMISSOES

ATRIBUICOES

Planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio operacional e
de assessoramento técnico-processual ao Plenario; prestar
assessoramento de natureza técnico-processual & Mesa da Camara de
Vereadores na conducdo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao
Presidente na direcdo das reuniges de Plenario; assessorar no processo de
discussdo e votacdo do Plenario, na apresentacdo de emendas e
requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitacdo das
proposigdes; prestar esclarecimentos sobre dispositivos do Regimento
Interno; informar sobre as comunicagdes de Liderancas, a indicagdo e a
designagdo de membros de Comissbes, a composicdo das Bancadas e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario; avaliar a
documentagdo, o numero de assinaturas e 0s demais requisitos
necessarios para que uma proposicao possa ser recebida.

Coordenar, planejar, executar, controlar, orientar e avaliar as atividades
de apoio administrativo, operacional e de assessoramento técnico-
processual dos trabalhos das Comissdes Permanentes, de Inquérito,
Mistas, Especiais, Subcomissdes, Féruns, Audiéncias Publicas e Reunides
de Liderangas; designar os servidores lotados na Coordenagdo das
Comissdes para atuarem nas Comiss@es Permanentes, de Inquérito,
Mistas, Especiais, Subcomissfes e Foruns; distribuir as proposicdes, na
forma regimental, as Comissdes, supervisionando suas tramitagdes e o
cronograma dos prazos regimentais; acompanhar os eventos externos
afetos as ComissBes; supervisionar as agendas, atas e pautas das
reunides, bem como o comparecimento de convidados e visitas
programadas pelas ComissGes; acompanhar as diligéncias aprovadas
pelas ComissOes; acompanhar as publicagbes de assuntos afetos as
Comiss8es no Boletim Oficial e/ou Didrio da Camara de Vereadores.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares. se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigac8es eleitorais; ter idade minima de 18 anos.
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COORDENADOR DE LICITACAO E CONTRATOS

ATRIBUICOES

Realizar licitagdes nas &reas pertinentes a obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagbes e locagdes no &mbito do Poder
Legislativo Municipal, bem como o gerenciamento, o acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo dos ajustes, desde a concepcdo do edital da
licitacdo até a entrega e o recebimento do objeto contratado, patrocinar
por meio dos sistemas informatizados desenvolvidos para proporcionar o
registro das informagdes e auxiliar nas atividades de gerenciamento,
fiscalizagdo e controle, como também acompanhar e fiscalizar a execugao
dos contratos.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

ASSESSOR PARLAMENTAR

ATRIBUICOES
Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execugao de atividades
legislativas; reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessérias;
preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do
Vereador; auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete;
efetuar o atendimento de municipes e autoridades; redigir, a pedido do
Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenadrio; informar o
Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitacdo na
Camara; cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
vereador; representar o vereador no atendimento 3 comunidade, quando
solicitado; cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno; desempenhar outras atividades de assessoramento internas e
externas da atividade parlamentar; assessorar os Gabinetes de suas
lotagGes, receber, registrar, organizar e arquivar documentos; Atender ao
publico interno e externo em assuntos ligados a sua drea de atuacdo e
competéncia e executar trabalhos de digitagdo; prestar informac&o
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quando solicitado, sobre a movimentagdo e o arquivamento de processos;
receber, guardar e distribuir material, acompanhar o processo legislativos
dos Gabinetes dos Vereadores, da Mesa Diretora por meio do Gabinete da
Presidéncia, do Vice-presidéncia e do 1° Secretério.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

OFICIAL DE GABINETE

ATRIBUICOES

Receber, distribuir e protocolar correspondéncias, documentos, pequenos
volumes e encomendas; executar servigos externos de entrega e retirada
de materiais em locais pré - determinados; efetuar pagamentos em
bancos e estabelecimentos comerciais; atender e encaminhar pessoas,
prestando informagdes; Executar servigos simples de Gabinete; Conferir e
arquivar documentos; zelar pela conservagdo de equipamentos e local de
trabalho; manter sob sigilo as informagBes que tiver acesso:
responsabilizar-se pelos documentos e valores que transporta; outras
tarefas inerentes ao cargo e ao local de trabalho.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma de lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

ASSESSOR LEGISI.ATIVO

ATRIBUICOES
Planejar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio ao
processo legislativo, comissdes e sessdes plenarias; proceder ao exame,
sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposicées em tramitacdo;
coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os
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prazos regimentais; elaborar, sob a orientagdo da Mesa Diretora ou do
Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de
atividades plenarias; elaborar os roteiros das sessdes plenarias no aspecto
técnico-legislativo; prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa
a Mesa Diretora, na condugao dos trabalhos legislativos, e, em especial,
ao Presidente na direcdo das reunides de Plendrio; organizar e controlar a
publicacdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagBes promovidas
nos 6rgdos oficiais; supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessbes plenarias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das
correspondéncias oficiais da Cdmara Municipal; determinar as atividades
de reprodugdo e publicagdo dos documentos sob sua responsabilidade;
fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua
responsabilidade; realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagao
das reunibes ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de instalacao da
Legislatura e de eleicdo da Mesa Diretora e Comissdes.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

ASSESSOR ESPECIAL

ATRIBUICOES
Planejar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades de apoio ao
processo legislativo, comissdes e sessdes plendrias; proceder ao exame,
sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposicées em tramitacdo;
coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os
prazos regimentais; elaborar, sob a orientacdo da Mesa Diretora ou do
Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de
atividades plenarias; elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto
teécnico-legislativo; prestar assessoramen:o de natureza técnica-legislativa
a Mesa Diretora, na conducdo dos trabalhos legislativos, e, em especial,
ao Presidente na diregdo das reunides de Plenério; organizar e controlar a
publicagcdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagBes promovidas
nos orgdos oficiais; supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessdes plendrias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das
correspondéncias oficiais da Cadmara Municipal; determinar as atividades
de reprodugdo e publicacdo dos documentos sob sua responsabilidade;
fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua
responsabilidade; realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagao
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das reunibes ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de eleicdo da Mesa Diretora e Comisses.

REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos;
estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigragc")es eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Diariamente coordena e/ou executa tarefas administrativas de ordem
geral em apoio a atividade da Cdmara de Vereadores compreendendo as
atividades Administrativas da Mesa Diretora e da Diretoria de
Administragdo e Finangas, a exemplo de pagamentos e controles, etc.
Cuida da parte burocrdtica da Mesa Diretora e da Diretoria de
Administragéo e Finangas, como o trénsito de correspondéncia além de
intermediar  assuntos referentes a administracdo do pessoal.
Responsabiliza-se pelo bom estado e conservacdo do Prédio da Cadmara de
Vereadores, para manutencdo do patrimonio. e Orienta e acompanha a
organizagdo, limpeza e disciplina da Cémara de Vereadores, incluindo
servigos do Plenario, visando seu bom desempenho e contribuigdao para os
resultados, treina os subordinados e participa, com o superior, no
processo de movimentagdo de pessoal.

REQUISITOS
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos:
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

GABINETE DO PREFEITO DE INHAMBUPE, EM 25 DE JUNHO DE 2019.

( 2
QUNAT SILVA COSTA

Prefeito de Inhambupe
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