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Estado da Bahia

Prefeitura Municipal de Inhambupe

GABINETE DO PREFEITO

LEI N. 139, DE 25 DE JUNHO DE 2019.

INSTITUI A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA DE VEREADORES DO
MUNICiPIO DE INHAMBUPE, ESTADO DA
BAHIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE INHAMBUPE, Estado da Bahia,
no uso de suas atribuicdes que lhe sdo facultadas por lei, faz saber que a
Camara Municipal de Inhambupe aprova e eu sanciono a seguinte lei;

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE
VEREADORES

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei institui a Estrutura Administrativa da Camara
de Vereadores do Municipio de Inhambupe, Estado da Bahia, nos
termos das disposicdes estabelecidas pela Lei Organica Municipal, pelas
Constituicdes Federal e Estadual e pelo Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio e demais legislag&o aplicdveis a matéria.

Art. 2°. A Camara de Vereadores do Municipio de
Inhambupe, Bahia, para efetivar a operacionalizagdo de seus servigos de
natureza politico-legislativa e politico-administrativa, dispe de oOrgdos
com subdivises e fungBes préprias, agrupados segundo a sua
complexidade e natureza funcional, os quais responderao de forma
conjunta pelas atividades e objetivos que tem em vista o regular
funcionamento e o bem-estar da coletividade.

Art. 3°. A acdo e a gestdo dos 6rgdos da administragdo da Camara
tém por finalidade, a execugdo de suas fungdes constitucionais e
obedecerdo aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.
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Art. 4°. A Mesa Diretora da Camara adotard medidas cabiveis para
que os oOrgaos que compdem a estrutura administrativa atuem
efetivamente de forma integrada e permanente, com eficiéncia e
racionalidade, na realizagao das suas finalidades e incumbéncias inerentes
a sua atividade legislativa indispensavel ao cumprimento do seu objetivo.

Art. 59 As atividades do Poder Legislativo Municipal,
especialmente a fiscalizagdo da execugao dos planos, dos programas e das
acOes do Poder Executivo local, contemplando os érgaos da administragao
direta e indireta, serdo objeto de permanente acompanhamento em todos
0s niveis mediante a atuagdo de seus membros, das diregdes e chefias e a
realizagdo sistematica de reunides e manifestacdo do Plenario, tendo
como objetivos principais:

I - Dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que este
possa, soberanamente, exercer suas fungdes constitucionais;

II - Dotar seus 6rgdos de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe
os meios adequados, seguros e legais, para a plena execugdo de suas
atividades;

III - Oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais, de que
necessitam para o exercicio pleno de suas atividades;

IV - Dispor de um quadro funcional composto de servidores
capacitados, em processo de permanente aperfeicoamento, capaz de
proporcionar agilidade e presteza no cumprimento das agoes legais;

V - Proporcionar atendimento aos cidaddos nos seus direitos
coletivos e individuais, constitucionalmente estabelecidos.

§ 1° S3o atribuigGes principais da Camara de Vereadores:

a) Legislativa: consiste na elaboragdo de leis de competéncia do
municipio e sobre assuntos de interesse local, buscando organizar a vida

da comunidade;
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b) Fiscalizatéria: controle de atos do Poder Executivo, mediante o
acompanhamento da prestacdo dos servigos publicos municipais, cuidar
da aplicagdo dos recursos e acompanhar a execugdao do orgcamento
municipal;

c) Assessoramento ao Executivo Municipal: aplicada a
atividade parlamentar de apoio e de discussdo das politicas publicas a
serem implantadas por programas governamentais, por meio do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria
Anual;

d) Julgadora: apreciagdo das contas publicas do Chefe do
Executivo Municipal e da apuragao das infragdes politico-administrativas
por parte do Prefeito e dos Vereadores.

§ 2° S3o ainda fungBes do Poder legislativo Municipal a de
representacdo, a de legislagdo, a de legitimagdo da agdo governamental, a
de controle, a de juizo politico e a de constituinte.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, DOS ORGAOS E SUAS
COMPETENCIAS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6°. O Poder Legislativo Municipal é constituido de um sistema
administrativo permanente que constitui o quadro funcional da
administracdo da Camara de Vereadores do Municipio de Inhambupe/BA,
composta dos seguintes érgdos:

I - Orgdos deliberativos de natureza politico-legislativa;

II - Orgdos gestdo de natureza politico-administrativa.

Paragrafo Unico - Os o6rgdos que compdem a estrutura
administrativa da CaAmara de Vereadores sdo integrados segundo as areas
e setores de atividades relativas as metas e objetivos que devem atingir e
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orientados para o alcance da eficiéncia, eficacia e efetividade das suas
acoes.

Art. 7°. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores é
composta de Cargos de provimento Efetivo, em Comissdo e Fungdo de
Confianca, como também de servidores estaveis, na forma estabelecida
nesta Lei e no Plano de Carreira, Cargos, Remuneragao e Vencimentos e
nos termos dos seus Anexos, parte integrantes desta lei.

Paragrafo Unico - Os Anexos I, II, III, IV e V, de que trata o
caput do artigo, estabelecerdo a nomenclatura, o simbolo, remuneragao, o
quantitativo, a complexidade e a lotagdo dos Cargos de provimento em
Comissdo e da Funcdo de Confianca, de livre nomeagdo e exoneragao,
como também a lotacdo com o quantitativo dos Cargos de provimento
Efetivo e dos Servidores Estaveis.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICO-LEGISLATIVA E SUAS
COMPETENCIAS

Art. 8°. Os 6rgdos de natureza politico-legislativa que compdem a
Estrutura Administrativa sdo de gestdo e deliberativos e tem como
finalidade dar apoio técnico e burocrdtico a atividade legislativa da
Camara de Vereadores e as atribuicdes legais e regimentais do mandato
parlamentar dos Vereadores e dos membros da Mesa Diretora.

§ 1° Sdo 6rgdos de natureza politico-Legislativa da Estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores:

I - Mesa Diretora da Camara;

II — Gabinete dos Vereadores;

III - Plenario;

IV - Comissdes Permanentes e Temporarias;

V - Liderangas Parlamentares;
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§ 29 Os 6rgdos de que trata o caput do artigo conterdo subdivisGes
proprias nas suas estruturas internas, exceto o constante do inciso III.

Art. 9°. Para atender as atividades parlamentares, legislativas e
administrativas dos 6rgaos da Mesa Diretora e dos Gabinetes dos
Vereadores, das ComissOes e Liderangas Parlamentares ficam criados os
Cargos em Comissao de Assessor Parlamentar — AP, que terdo os valores
de suas respectivas remuneragdes identificados por simbolos fixados no
Anexo I, parte integrante desta lei.

Art. 10. Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a
regulamentar os atos que se fizerem necessdrios relativos as atividades
parlamentares, legislativas e administrativas desenvolvidas pelos
Assessores Parlamentares - AP, de que trata o caput do artigo anterior.

Art. 11. Os Cargos de Assessor Parlamentar - AP, de livre
nomeacdo e exoneragdo, por ato do Presidente da Camara de Vereadores,
poderdo ter suas atividades e complexidades alteradas por Resolugdo da
Mesa Diretora, desde que atenda as disposigdes desta lei.

Art. 12. Para atender as atribuicdes e competéncias definidas por
esta lei, bem como outras atividades correlatas determinadas pelo titular
dos 6rgdos da Mesa Diretora e dos Gabinetes dos Vereadores, o Cargo de
Assessor Parlamentar - AP, serd exercido em diferentes niveis de
complexidade, competindo-lhe:

I - Redacdo, expedicdo e recebimento de correspondéncia;

II - Redacdo de proposigdes em gerais, da espécie de mogoes,
indicacdes, requerimentos, mogdes, projetos de leis, projetos de leis
complementares, pareceres e discursos.

III - Atendimento ao publico em geral encaminhado ao gabinete,
dando-lhes encaminhamentos necessarios;

IV - Execucdo de servigos de secretaria e digitagdo de textos;
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V - Realizagao de pesquisas e acompanhamento interno e externo
de assuntos de interesse do parlamentar;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 13. As nomeacgOes dos Cargos de Assessores Parlamentares -
AP, de que trata o caput do artigo anterior serdao realizadas por decisao do
Presidente da Camara de Vereadores.

CAPITULO III
DA MESA DIRETORA DA CAMARA

Art. 14. A Mesa Diretora da Camara de Vereadores do Municipio de
Inhambupe, Bahia, € um 6rgado colegiado que tem por atribuigdo dirigir os
trabalhos legislativos e administrativos, nos termos da Lei Orgénica
Municipal e do Regimento Interno, com a suprema diregao dos 6rgaos que
integram a estrutura administrativa.

Art. 15. A Mesa Diretora da CAmara de Vereadores do Municipio de
Inhambupe/BA tem a seguinte composigdo na sua subdivisao:

I — Gabinete do Presidente;

II - Gabinete do Vice-presidente;

III - Gabinete do 1° Secretario;

IV - Gabinete do 20 Secretario.

Art. 16. Caberd aos membros da Mesa Diretora a supervisdo do
sistema de administracdo geral da Camara de Vereadores, conforme as

competéncias que Ihe forem atribuidas pelo Regimento Interno.

Art. 17. Compete a Mesa Diretora da Camara, além das
atribuicdes conferidas pelo Regimento Interno da Camara de Vereadores:

I - Dirigir todos os servigos da Casa durante as SessOes

Legislativas e nos seus interregnos;
6
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II - Promulgar as emendas a Lei Orgénica Municipal e as
proposicdes que sdao de sua competéncia;

III - Dar parecer sobre a elaboragdo do Regimento Interno da
Camara e suas alteragoes;

IV - Dar a seus membros atribuigdes;
V - Fixar diretrizes para a divulgagao das atividades da Camara;

VI - Defender judicial ou extrajudicialmente as prerrogativas
constitucionais da Camara e dos Vereadores;

VII - Cumprir decisdes judiciais;
VIII - Declarar a perda do mandato de Vereador;
IX - Aplicar a penalidade de censura escrita a Vereadores;

X - Privativamente propor projeto dispondo sobre organizagao,
funcionamento, policia, regime juridico, criagdo e transformagdo e
extingdo de cargos, empregos e fungbes, além da fixacdo da respectiva
remuneragao;

XI - Aprovar a proposta orgamentaria, encaminhando-a ao Poder
Executivo no prazo legal;

XII - Aprovar o orcamento analitico da Camara;
XIII - Requisitar reforgo policial.

§ 1° Serd desenvolvida pela Mesa Diretora da Camara Municipal
um esforgo continuo e sistematico, na normatizagdo das praticas e dos
procedimentos legislativos, visando aumentar a sua eficiéncia e eficacia.

§ 2° A Mesa Diretora da Camara de Vereadores por tratar de um
6rgdo colegiado serd eleita pelos Vereadores € O processo eleitoral e o

mandato dos seus Membros serdo definidos i Qrganica Municipal e
7
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no Regimento Interno da Casa, o qual dispora também sobre suas
atribuicdes e competéncias.

Secao I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 18. O Gabinete da Presidéncia tem a finalidade de assistir
diretamente o Presidente da Cadmara no desempenho de suas atribuigdes
legais e na execugdo das suas atividades regimentais e administrativas,
competindo-lhe:

I - Coordenar e executar a representagdo social e politica do
Presidente e seu relacionamento com a sociedade;

II - Preparar e encaminhar o Expediente do Presidente;

III - Coordenar o fluxo de informacBes e as relagdes-publicas e
parlamentares do Presidente;

IV - Exercer as funcdes de relagBes com outros 6rgdos e grupos
sociais e politicos organizados;

V - Preparar a agenda € a assisténcia Pessoal ao Presidente;
VI - Preparar e expedir as correspondéncias do Presidente;
VII - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente;

VIII - Executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente nos
assuntos de sua competéncia;

IX - Prover os cargos, empregos e fungoes;

X - Exercer outras atribuicBes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

Art. 19. A estrutura interna do Gabinete da Presidéncia apresenta

as seguintes subdivisdes de assessoramento di o Presidente:
8
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I - Assessoria Parlamentar:
a) Assessor Parlamentar.

II - Assessoria Legislativa:
a) Assessor Legislativo;

III1 - Assessoria Especial

a) Assessor Especial

IV - Assessoria de Gabinete:
a) Oficial de Gabinete.

Art. 20. O Gabinete da Presidéncia apresenta as seguintes divisdes
como 6rgdos vinculados diretamente ao Presidente:

I - Chefia de Gabinete;
1I - Ouvidoria Geral;

Subsecgao 1
Da Chefia de Gabinete

Art. 21. O Chefe de Gabinete € responsavel pela execugao das
atribuicdes da Presidéncia da Camara de Vereadores, prestando toda
assisténcia técnica, administrativa e politica do Presidente, competindo-
Ihe:

I - coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do
Gabinete da Presidéncia e de outras compativeis com sua area de
atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica e do
Regimento Interno;
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II - Supervisionar a agenda, as correspondéncias e os expedientes
do Presidente;

IIT - Receber autoridades e representantes de instituicdes,
encaminhando-os, quando for o caso, ao Presidente;

IV - Representar o Presidente em solenidades e outros eventos;

V - Subsidiar o Presidente em suas decisoes;

VI - Elaborar, com a participagdo dos dirigentes representantes
das unidades organizacionais, vinculadas ao Gabinete, o Plano Operativo
Anual em conformidade com os Planos Estratégico e de Gestdo da Camara
de Vereadores, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

VII - Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos
voltados ao aperfeicoamento de procedimentos € rotinas de sua area de
atuacao;

VIII - Subsidiar os processos de criagdo e implementagao dos
sistemas informatizados do Gabinete;

IX - Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis,
estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

X - Propor e autorizar capacitagdo para os servidores da sua
unidade administrativa e da Presidéncia, no que Ihe compete, e participar
do Comité Deliberativo de Capacitagao, conforme disposto nos
instrumentos que regulam a politica de desenvolvimento e capacitagao
dos servidores;

XI - Realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua
responsabilidade;
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XII - Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais
sob sua responsabilidade;

Art. 22. A Chefia de Gabinete da Presidéncia apresenta as
seguintes subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Chefia de Gabinete da Presidéncia:
a) Chefe de Gabinete da Presidéncia.

Subsecao II
Da Ouvidoria

Art. 23. A Ouvidoria é o 6rgdo competente para receber e
investigar as reclamag8es dos cidaddos, contra as acdes e decisbes dos
érgdos integrantes do Poder Legislativo, servindo como um canal de
interlocucdo entre a Camara de Vereadores € a sociedade.

Art. 24. S3o atribuigdes da Ouvidoria:

I - Receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas,
dendncias, elogios, reclamagoes, solicitacBes, sugestdes ou demais
manifestacdes que lhe forem dirigidas por membros da comunidade,
referentes as atividades da Cadmara de Vereadores;

II - Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores
competentes, garantindo o direito de resolutividade e mantendo o0s
interessados informados do tramite dos processos;

III - Propor aos Orgdos da Camara de Vereadores a edicdo,
alteracdo e revogagdo de atos normativos internos, com vistas ao
aperfeicoamento do processo legislativo e administrativo da Camara;

IV - Promover e divulgar suas agoes, visando a melhor consecugao
de seus objetivos;

V - Receber as requisicdes formuladas por membros da
comunidade, mesmo aquelas sem i ificacdo, neste caso, se
: \"{ 11
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justificdveis as razbes de anonimato e aceitas pelo Ouvidor,
encaminhando-as a quem de direito;

VI - Recusar como objetos de apreciagdo as questdes pendentes
de decisdo judicial, podendo, entretanto, apresentar solugdes no ambito
administrativo;

VII - Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagdes
consideradas improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo
0 requerente recorrer da decisdo a Mesa Diretora da Camara no prazo de
trés dias apos a sua ciéncia;

VIII - Promover as necessarias diligéncias, visando ao
esclarecimento das questdes em anadlise, sendo, no entanto,
expressamente vedada a participagdo do titular da Ouvidoria, ou qualquer
de seus membros, como defensor dativo em processo administrativo
interno;

IX - Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem
discriminacdo ou prejulgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a
questdo apresentada, no menor prazo possivel;

X - Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica,
zelando pelos principios da ética, moralidade, legalidade, impessoalidade e
eficiéncia publica;

XI - Resguardar o sigilo das informagdes e promover a divulgagao
do servico de Ouvidoria.

Art. 25. A Ouvidoria ndo apresenta subdivisdes na sua estrutura
interna, cuja atividade e competéncia serdo exercidas pelo Chefe de
Gabinete da Presidéncia.

Art. 26. Compete ao Ouvidor:

I - Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando
garantir o direito de manifestagdo dos cidadaos;

M 12
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II - Recomendar a correcdo de procedimentos administrativos;

III - Sugerir, quando cabivel, a adogdo de providéncias ou
apuracdo de atos considerados irregulares ou ilegais;

IV - Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de
manifestagdes;

V - Manter sigilo, quando solicitado, sobre dados dos usuarios dos
servigos da ouvidoria;

VI - Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento
da prestacdo de servigos da ouvidoria;

VII - Solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de
procedimentos as autoridades competentes;

VIII - Solicitar informagdes quanto ao andamento de
procedimentos iniciados por agao da Ouvidoria;

IX - Elaborar relatério mensal e anual das atividades da ouvidoria
para encaminhamento 4 mesa diretora, disponibilizando-os para
conhecimento dos cidadaos;

X - Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria
oportunidades de capacitagao e aperfeicoamento de suas atividades;

XI - Propor ao Presidente da Camara de Vereadores, a celebragao
de convénios ou parcerias com entidades afins e de interesse da
Ouvidoria;

Art. 27. Cabera ainda ao Ouvidor propor ao Presidente da Camara
de Vereadores, a elaboragdo de palestras, semindrios e eventos técnicos
com temas relacionados as atividades da Ouvidoria e da Camara de
Vereadores, neste caso relativo ao processo legislativo e politico.

Secao I1
Do Gabinete da Vice-Presidéncia
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Art. 28. O Gabinete da Vice-Presidéncia tem as seguintes
competéncias:

I - Substituir o exercicio do Gabinete da Presidéncia em suas
faltas, auséncias, impedimentos e licengas, com todas as obrigagdes,
direitos e vantagens que lhes forem peculiares;

II - Preparar e expedir as correspondéncias do Vice-Presidente;

III - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos da Vice-
Presidente;

IV - Exercer outras atribuicdes necessarias ao bom cumprimento
do seu cargo, que sejam inerentes a ele.

Art. 29. O Gabinete da Vice-Presidéncia ndo apresenta subdivises
na sua estrutura interna.

Paragrafo Unico - O Gabinete da Vice-Presidéncia, como 06rgao
de gestdo parlamentar, de atividade administrativa e de substituigdo do
Gabinete da Presidéncia nas suas faltas, mesmo nao apresentando
subdivisdes na sua estrutura interna, podem suas atribuicbes e
competéncias ser desenvolvidas por ocupantes dos Cargos de Assessores
Parlamentares — AP, nos termos desta lei.

Secao III
Do Gabinete da 12 Secretaria

Art. 30. O Gabinete da 12 Secretaria € um 06rgdo integrante da
Mesa Diretora que tem como atribuigdo, 0 auxilio dos trabalhos de diregao
da Camara competindo-lhe:

I - Expedir as matérias do expediente da Camara de Vereadores;

II - Receber e diligenciar as suas correspondéncias.

III - Superintender a organizagdo do expediente;
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IV - Auxiliar o Presidente na administragao da Casa;

V - Ler a matéria do expediente;

VI - Encaminhar para os devidos fins a matéria constante do
expediente;

VII - Fazer em plena sessdo, a inscrigdo dos oradores, quando
solicitada;

VIII - Fazer a chamada dos Vereadores, de oficio, ou quando
requerida pela Presidéncia ou qualquer Vereador, anotando o0s
comparecimentos € as auséncias;

IX - Gerir a correspondéncia da Casa;
X - Coadjuvar o Presidente na diregdo dos trabalhos da Mesa;

XI - Superintender a guarda das proposicdes, para apresenta-las
quando oportuno;

XII - Assinar com o Presidente, as Atas quando aprovadas e 0s
Atos Administrativos da Mesa;

XIII - Manter a disposigdo do Plenario os textos legislativos de
manuseio mais frequente;

XIV - Manter sob controle a relagdo completa de todas as
proposigdes;

XV - Anotar as oportunidades em que 0S Vereadores falaram sobre
matéria em discussao;

XVI - Presidir as Sessdes nas faltas e impedimentos do Presidente
e Vice-Presidente;

Paragrafo Unico - As atribuigdes e competéncias do 1° Secretario
constantes nesta lei ndo poderdo colidir com as constantes do Regimento
Interno da Camara de Vereadores.
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Art. 31. O Gabinete da 12 Secretaria apresenta as seguintes
subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Assessoria Parlamentar:

a) Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico - O Gabinete da 12 Secretaria, como 6rgdo de
gestdo parlamentar e de atividade administrativa, ndo apresenta
subdivisdes na sua estrutura interna, podendo suas atribuicbes e
competéncias ser desenvolvidas por ocupantes dos Cargos de Assessores

Parlamentares — AP, nos termos desta lei.

Segao 1V
Do Gabinete da 22 Secretaria

Art. 32. O Gabinete da 23 Secretaria tem as seguintes
competéncias:

I - Expedir as matérias do expediente da Camara de Vereadores;
II - Receber e diligenciar as suas correspondéncias;
III - Substituir o 1° Secretario nas suas faltas e impedimentos;

IV - Fiscalizar a redacdo da Ata e proceder quando requerida a sua
leitura ou parte dela;

V - Assinar, depois do 1°© Secretario, as Atas e o0s Atos
Administrativos da Mesa;

VI - Cronometrar a duragdo do Expediente, da Ordem do Dia e do
Tempo dos Oradores, observando o que a respeito determina este
Regimento anunciando ao Presidente o término;

VII - Dar esclarecimentos sobre a Ata a qualquer que os solicite;

VIII - Presidir as Sessd nas faltas e impedimentos dos
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ocupantes imediatamente responsaveis.

Art. 33. O Gabinete da 22 Secretdria ndo apresenta subdivisdes na
sua estrutura interna:

CAPITULO IV
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 34. Os Gabinetes dos Vereadores sao unidades de
assessoramento parlamentar, coordenado pelo Vereador titular, tendo por
finalidade assistir aos Senhores Vereadores na execugao de suas
atividades, atribuicdes e prestar suporte no desenvolvimento de suas
atividades legislativas e parlamentares, competindo-lhes:

I - Coordenar a representagdo politica dos Vereadores;

II - Preparar, encaminhar e receber os Expedientes dos
Vereadores;

III - Coordenar o fluxo de informagBes e as relagdes politica e
parlamentares dos Vereadores;

1V - Preparar a agenda pessoal dos Vereadores;

V - Preparar, expedir e receber as correspondéncias dos
Vereadores;

VI - Da assisténcia pessoal dos Vereadores;
VII - Exercer outras atribuicdes necessdrias ao cumprimento de
suas finalidades.

Paragrafo Unico - Os Gabinetes dos Vereadores, como 0rgdo
parlamentar e de atividade legislativa, ndo apresenta subdivisbes na sua
estrutura interna, podendo suas atribuigdes e competéncias ser
desenvolvidas por ocupantes dos Cargos de Assessores Parlamentares -
AP, nos termos desta lei.

I - Assessoria Parlamentar:
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a) Assessor Parlamentar.

Art. 35. Ao Assessor Parlamentar dos Gabinetes dos Vereadores
compete, na condigdo de seus auxiliares diretos:

I - Coordenar atividades administrativas do Gabinete;

II - Dirigir equipe de servidores do Gabinete, de acordo com a
orientagdo do Vereador;

III - Tratar de assuntos relacionados a contratagdo, exoneragao,
frequéncia, férias e outros assuntos dessa natureza;

IV - Redigir oficios e correspondéncias;

V - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como
proposigdes, pareceres, Votos, requerimentos, recursos, emendas,
projetos de lei € outros;

VI - Elaborar pronunciamentos;

VII - Assessorar o Vereador nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e outros eventos;

VIII - Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais
de interesse do parlamentar;

IX - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar.

X - Executar outras atividades, que lhe forem designadas por seu
superior.

CAPITULO V
DO PLENARIO

\'ror 18
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Art. 36. O Plendrio € o 6rgdo maximo de deliberagdo da Camara,
constituido pela reunido dos Vereadores no exercicio dos seus mandatos
parlamentares, o qual se reline em local, forma e numero legal para
deliberagdes, nos termos da Lei Organica Municipal e do Regimento
Interno da Camara.

Art. 37. As decisdes do Plenario sdao tomadas, pelos
representantes do povo, em SessOes ordindrias e extraordinarias, por
meio de discussdo e votacdo soberanas das proposigdes, matérias e
assuntos em tramitacdo na Camara de Vereadores, no cumprimento das
suas funcdes constitucionais conferida ao Poder Legislativo Municipal, de
elaboracdo do ordenamento juridico e de fiscalizagdo financeira,
orgamentdria e patrimonial do Poder Executivo local.

Paragrafo Unico - O Plendrio mesmo como ¢érgdo maximo de
deliberacdo da Cadmara poderad realizar Sessdes Solenes, Especiais e
Preparatérias, nos termos da Lei Orgénica Municipal e do Regimento
Interno da Camara.

Art. 38. O Plenario, como 0Orgdo deliberativo, ndo apresenta
subdivisdo na sua estrutura interna.

CAPITULO VI
DAS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS

Art. 39. As Comissdes Permanentes e Tempordrias sdo 0Orgaos
técnicos de deliberacdo colegiada, instituidas na forma e com atribuigdes
previstas na Lei Orgéanica Municipal e no Regimento Interno da Camara ou
no ato de que resulte sua criagdo, onde se busca analisar tecnicamente ou
ndo as proposicdes em tramitagdo na Camara antes de ser submetidas ao
Plenario.

I — As Comissdes Permanentes s8o de cardter técnico-legislativo,
que tém por finalidade apreciar os assuntos e proposigdes submetidas ao
seu exame, assim como exercer as demais atribuicbes previstas na Lei
Orgénica e no Regimento Interno;

II - As ComissGes Tempordarias sdo criadas para apreciar assunto
19
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especifico e que se extinguem quando atingida a sua finalidade ou
expirado o seu prazo de duragao;

§ 19 - As Comissdes como o6rgdos deliberativos, podem ser
permanentes, tempordrias ou mistas, compostas por grupos de
Vereadores como membros titulares escolhidos na forma do Regimento
Interno.

§ 2° - As Comissdes sdo dirigidas por Mesas proprias de cada
Comissdo, assegurando, tanto quanto possivel, a representacao
proporcional dos partidos ou dos blocos parlamentares.

Art. 40. As Comissdes Permanentes e Temporarias, em razdo da
matéria de suas atribuicdes no que Ihes for aplicavel, compete:

I - Discutir e votar as proposicdes sujeitas a deliberagdo do
Plenario que lhes forem distribuidas;

II - Realizar audiéncias publicas com entidades da sociedade civil;

III - Convocar Secretario e demais outras autoridades para
prestar, pessoalmente, informagdes sobre assunto previamente
determinado, ou conceder-lhe audiéncia para expor assunto de relevancia
de seu ministério;

IV - Encaminhar, através da Mesa, pedidos escritos de informagao
a Secretdrio e demais outras autoridades;

V - Receber petices, reclamagdes ou representagdes de qualquer
pessoa contra atos ou omissGes das autoridades ou entidades publicas;

VI - Solicitar depoimento de qualquer autoridade ou cidadao;

VII - Acompanhar e apreciar programas de obras, planos
municipais, regionais e setoriais de desenvolvimento e sobre eles emitir
parecer, em articulagdo com a Comissdo Mista Permanente;

VIII - Solicitar audiéncia oms ou entidades
1 20

Praga da Bandeira, n2. 74 — Tel.: (7 3431\5.08 CNPJ 13.647.185/0001-72
CEP: 48.490.000 E-mail.:




Estado da Bahia

Prefeitura Municipal de Inhambupe
GABINETE DO PREFEITO

M

da administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da sociedade
civil, para elucidagdo de matéria sujeita a seu pronunciamento, nao
implicando a diligéncia dilagdo dos prazos.

IX - Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial do Municipio e das
entidades da administragdo direta e indireta, incluidas as fundagbes e
sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal;

X - Determinar a realizagdo, com o auxilio do Tribunal de Contas
dos Municipios, de diligéncias, pericias, inspegdes e auditorias de natureza
contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, nas unidades
administrativas dos Poderes Legislativo e Executivo, da administragao
direta e indireta, incluidas as fundagGes e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico Municipal;

XI - Exercer a fiscalizagdo e o controle dos atos do Poder
Executivo, incluidos os da administragao indireta;

XII - Propor a sustagdo dos atos normativos do Poder Executivo
que exorbitem do poder regulamentar ou dos limites de delegagdo
legislativa, elaborando o respectivo decreto legislativo;

XIII - Estudar qualquer assunto compreendido no respectivo
campo tematico ou drea de atividade, podendo promover, em seu ambito,
conferéncias, exposicdes, palestras ou seminarios.

Art. 41. As Comissdes Permanentes e Temporarias, como 6rgaos
deliberativos, ndo apresentam subdivisdo na sua estrutura interna.

CAPITULO VII
DAS LIDERANCAS PARLAMENTARES

Art. 42. As Liderancas Parlamentares sdao 6érgdos agrupados por
Vereadores de acordo com as suas legendas Partidarias, cabendo-lhes
escolher um Lider, que ocasionalmente poderd ser substituido por um
Vice-lider, nos termos do Regimento Interno.

Yot n
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§ 1° As Liderangas Parlamentares indicardo os seus Lideres a Mesa
Diretora da Camara, em documento subscrito pela maioria absoluta dos
seus integrantes da Bancada, desde que sejam atendidas as normas
constantes do Regimento Interno.

§ 2° As atribuicdes e competéncias das Liderangas Parlamentares
serao definidas no Regimento Interno. '

Art. 43. As Liderancas Parlamentares, como 6rgao deliberativo e
agrupado por Vereadores, ndo apresenta subdivisbes na sua estrutura
interna, podendo suas atribuicdes e competéncias funcionais ser
desenvolvidas por qualquer servidor do quadro de pessoal, desde que seja
designado pela Presidéncia da Camara em ato proéprio.

CAPITULO VIII
DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA E
SUAS COMPETENCIAS

Art. 44. Os O6rgdos de natureza politico-administrativa que
compdem a Estrutura Administrativa sdo 6rgdos de gestdo, agdo e
execucdo das atividades administrativa da Camara de Vereadores e tem
por finalidade prestar servigos de natureza técnica, juridica e burocratica a
atividade-fim da instituicdo legislativa, cujo exercicio visa ao alcance dos
interesses publicos.

§ 1° S3o 6rgdos de natureza politico-administrativa da Estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores:

I - Procuradoria Juridica;

II - Controladoria Interna;

III — Diretoria Administrativa e Financeira;
IV - Diretoria Legislativa e Parlamentar;

§ 2° Os 6rgdos de que trata o caput do artigo conterdo subdivisdes
proprias nas suas estruturas internas. )
— erdgazsl— 2
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Secao I
Da Procuradoria Juridica

Art. 45. A Procuradoria Juridica € o o6rgdo responsavel pela
representacgdo judicial, de consultoria e assessoria juridica da Camara de
Vereadores, em defesa do seu patrimdnio e de seus interesses judiciais e
extrajudiciais, exercendo, também a seguintes atribuigdes:

I - Emitir parecer sobre questSes juridicas que lhe sejam
submetidas pelo Presidente da Cémara de Vereadores e pelos demais
componentes da Mesa;

II - Promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos atos da Camara
de Vereadores e da sua Mesa Diretora;

III - Promover os atos necessarios a defesa dos interesses da
Camara de Vereadores;

IV - Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias da
Camara de Vereadores em matérias de direito;

V - Elaborar minutas de atos juridicos, Projetos de Leis,
Resolucdes, Portarias e Decretos Legislativos por provocacdo da Mesa
Diretora da CaAmara de Vereadores ou de sua Presidéncia;

VI - Emitir pareceres em requerimento de autoria dos servidores
da CaAmara de Vereadores, concernente a vantagens e direitos, mediante
solicitacdo da Presidéncia da Casa, ou do Diretor Administrativo e
Financeiro;

VII - Dar Parecer em matéria de aplicagdo da Lei;

VIII - Sugerir ao Presidente da Camara as providéncias de ordem
juridica relacionadas pelo interesse publico ou por necessidade da boa
aplicagao das Leis vigentes;

IX - Minutar contratos, convénios, acordos, exposicbes de motivos,

justificativas ou qualquer outra pega que atéria juridica, quando
23
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solicitada;

X - Acompanhar, em todas as suas etapas, O processo de
prestacdo e exame das contas da Camara de Vereadores perante o
Tribunal de Contas dos Municipios;

XI - Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de sua
finalidade;

XII - Prestar assessoria as Liderangas e Bancadas parlamentares;
XIII - Representar a Camara de Vereadores em juizo ou fora dele;

XIV - Desempenhar outras atividades de carater juridico que lhe
forem expressamente cometidas pela Pres sidéncia.

Art. 46. A Procuradoria Juridica, como 6rgdo de consultoria e
assessoramento juridico e representagdo judicial, estd vinculada ao
Gabinete da Presidéncia da Cdmara de Vereadores.

Art. 47. A Procuradoria Juridica apresenta as seguintes subdivisdes
na sua estrutura interna:

1 - Procuradoria Juridica:
a) Chefe da Procuradoria Juridica.

Subsecgao I
Do Chefe da Procuradoria Juridica

Art. 48. Compete ao Chefe da Procuradoria Juridica:
I - Representar a dirigir a Procuradoria Juridica;

II - Dirigir, coordenar e supervisionar 0s servigos administrativos
da Procuradoria Juridica;

2L 24
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III - Expedir instrugBes sobre o exercicio das fungdes e dos cargos
ligados ao setor;

IV - Aprovar as formulagdes que expressem o entendimento
uniforme da Procuradoria Juridica;

V - Apresentar, anualmente, entre os dias 10 (dez) a 20 (vinte) de
dezembro, ao Presidente da Casa, relatério de atividades desenvolvidas
pela Procuradoria.

Art. 49. Compete a Assessoria Juridica, auxiliar o Chefe da
Procuradoria Juridica em todas as atividades inerentes ao mesmo,
representar e substituir seu Chefe nos casos em que for necessario no
exercicio das atribuicdes na Camara de Vereadores ou fora dela.

Secao I1
Da Controladoria Interna

Art. 50. A Controladoria Interna compete-lhe, além da consecugao
das finalidades do Sistema de Controle Interno do Municipio, atuar de
forma auxiliar na administragao do Poder Legislativo Municipal, através da
orientacdo, planejamento, identificacio de problemas e falhas
administrativas, e do auxilio quando solicitado, na diregdo dos diversos
érgdos ou setores internos da Camara Municipal de Vereadores.

§ 1° A Controladoria Interna serd subordinada diretamente a
Presidéncia, conforme estabelece esta Lei, porém mantera total
independéncia e autonomia quando forem por estes impostas dificuldades,
ou incidir, assim como qualquer servidor publico, em praticas que possa
caracterizar irregularidade ou ato de improbidade administrativa;

§ 2° A Controladoria Interna, 6rgdo central para a efetivagao do
Sistema de Controle Interno do Municipio constituir-se-4 em unidade
administrativa, com independéncia para O desempenho de suas
atribuicdes de controle em todos o0s 4rgdos e setores do Poder Legislativo
Municipal;

§ 3° A Controladgria Interna cientificard ao Presidente,
25
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mensalmente, sobre o resultado das suas respectivas atividades, devendo
conter, conforme 0 caso:

I - As informacgdes sobre a situagao fisico-financeira dos projetos e
das atividades constantes do seu orgamento;

II - Apurar os atos ou fatos inquiridos de ilegais ou de
irregularidades, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagao
de recursos publicos municipais;

IITI - Avaliar o desempenho dos o¢rgdos e entidades da
administracéo do Poder Legislativo.

Art. 51. A Controladoria Interna tem como atribuigdes:

I - A organizacdo dos servigos de controle interno e a fiscalizagao
do cumprimento das atribuicdes e finalidades do Sistema de Controle
Interno Municipal previsto nesta Lei;

II - Apoiar o Sistema de Controle Interno no exercicio de sua
missdo institucional;

III - Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento
das metas e a execucdo dos programas e atividades do seu orgcamento;

IV - Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de
resultados das atividades, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da
gestdo aos 6rgdos e nas entidades da Administracdo do Poder Legislativo,
bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, que venha receber recursos;

V - Comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao;

VI - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres;

VII - Realizar o controle dos limites e das condicdes para a
inscricdo de despesas em restos a pagar,

e .
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VIII - Avaliar periodicamente, a observancia do limite da despesa
total com pessoal e as medidas adotadas. para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22
e 23 da Lei Complementar n°. 101/2000;"

IX - Tomar as providéncias indicadas pelos poderes, conforme 0
disposto no art. 31 da Lei Complementar no. 101/2000, para recondugao
dos montantes da divida consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

X - Efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a
alienacdo de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e da Lei
Complementar n® 101/2000;

XI - Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos
totais do Legislativo Municipal, nos termos da Constituicdo Federal e da

Lei Complementar n® 101/2000;

XII - Cientificar a autoridade responsdvel quando constadas
ilegalidades ou irregularidades na administracdo dos recursos;

XIII - Controlar a execucdo orgamentaria;

XIV - Avaliar os procedimentos adotados para a realizagdao da
receita e da despesa publica;

XV - Controlar a destinagao de recursos para 0s setores publicos e
privados;

XVI - Verificar a escrituracdo das contas publicas;
XVII - Acompanhar a gestdo patrimonial;

XVIII - Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar
solugdes;

XIX - Verificar a implementag&o das solugdes indicadas;

XX - Criar condigdes 30 do controle externo;
7. 27
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XXI - Orientar e expedir atos normativos para os Subsistemas de
Controle Interno;

XXII - Elaborar seu Regimento Interno, a ser baixado por ato do
Presidente;

XXIII - Desempenhar outras atiVidades estabelecidas em lei ou
que decorram de suas atribuiges.

Subsecao I
Das Competéncias

Art. 52. Compete a Controladoria Interna, para o cumprimento das
atribuicdes previstas nesta Lei:

I - Determinar, quando necessdrio, a realizagdo de inspecao ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos sob a responsabilidade de seus
4rgdos e entidades publicas e privadas;

II - Dispor sobre a necessidade de instauragdo de servigos
seccionais de controle interno;

III - Utilizar técnicos de controle interno e dos principios de
controle interno da Organizagdo Internacional de Instituicdes Superiores
de Auditoria;

IV - Regulamentar as atividades de controle através de instrugdes
normativas inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidaddos,
partido politico, organizagao, associacdo de sindicato a coordenadoria
sobre irregularidades ou ilegalidades na administragdo dos recursos
publicos;

V - Emitir parecer sobre as contas prestadas por Orgaos e
entidades relativos a recursos publicos repassados a elas;

VI - Verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos
recebidos pela Camara;
i L, 7 28
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VII - Opinar em prestagBes ou tomadas de contas, exigidos por
forca de legislagao;

VIII - Concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos
sistemas de controle interno do Municipio ou do Estado;

IX - Responsabilizar-se pela descriminagdo de informagdes
técnicas.

§ 1° Para o desempenho de suas atribuigbes constitucionais e as
previstas nesta Lei, o Controlador Geral poderd, no ambito de sua
competéncia e com a anuéncia do Presidente da Camara, conforme o
caso, emitir instrugdes normativas de observéncia obrigatéria no
Municipio, com a finalidade de estabelecer a padronizagdo da forma de
Sistema de Controle Interno e esclarecer duvidas sobre procedimentos de
controle interno.

§ 2° A tomada de contas dos administradores e responsaveis por
bens e direitos do Poder Legislativo Municipal e a prestacdo de contas do
Chefe do Poder serd organizada pela Controladoria.

§ 3° Constard da tomada e prestacdo de contas de que trata esta
Lei, relatério resumido da Controladoria sobre as contas, tomada ou
prestada.

Subsecao II
Do Sigilo e das Garantias

Art. 53. O servidor da Controladoria deverd guardar sigilo sobre
dados e informagBes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente,
para a elaboragdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Art. 54. Constituem-se em garantias do ocupante do Cargo de
Controlador Geral:

A1 e
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I - Independéncia profissional para o desempenho das atividades
na administracdo direta e/ou indireta;

II - O acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao
exercicio das fungdes de controle interno;

Paragrafo Unico - Quando a documentagdo ou informagdo
prevista no inciso II deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso
deverd ser dispensado tratamento especial de acordo com o estabelecido
em ordem de servico pelo Presidente da Camara, conforme o caso.

Art. 55. A Controladoria apresenta as seguintes subdivisdes na sua
estrutura interna:

I - Controladoria Interna:
a) Chefe de Controle Interno.

Secgao III
Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 56. A Diretoria Administrativa e Financeira é o érgdo central
das atividades administrativas e financeiras da Cémara de Vereadores,
tendo como finalidade executar tarefas nas areas de pessoal, material,
patrimonio e servigos auxiliares e de finangas.

Art. 57. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:

I - Executar atividades relativas ao recrutamento, selecgao,
treinamento, controles, funcionais, exames de saude dos servidores e aos
demais assuntos de pessoal nos limites de sua competéncia;

II - Executar atividades relativas a padronizagdo, aquisicao,
guarda, disposigdo e controle de material e equipamentos utilizados na
Camara de Vereadores;

III - Executar atividades relativas ao tombamento, registro,
inventdrio, protecdo e conservagdo dos bens méveis e imdveis, mantendo
/ 30
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atual o inventario patrimonial,;

IV - Conservar a estrutura fisica interna e externa do Prédio da
Camara de Vereadores;

V - Manter os veiculos e os equipamentos de uso geral da Camara
de Vereadores bem como cuidar de sua guarda, conservagdo e
manutencao;

VI - Auxiliar o setor contabil na elaboragdo prévia do Orgamento
da Camara Municipal de Vereadores a ser incluida no Orgamento do
Municipio para o exercicio financeiro subsequente;

VII - Acompanhar a execugdo orgamentdria da Camara de
Vereadores, provendo a Mesa Diretora e 0s Vereadores e a proposta a ser

incluida no Orgamento do Municipio para o0 exercicio financeiro
subsequente.

VIII - Exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades;

Art. 58. A Diretoria Administrativa e Financeira apresenta as
seguintes subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Diretoria Administrativa e Financeira:

a) Diretor Administrativo e Financeiro.

II - Coordenadoria de Licitacdes e Contratos:

a) Coordenador de LicitagBes e Contratos

III - Comissdo de Licitagoes:

a) Membros da Comissao

b) Pregoeiro

IV- Coordenadoria de Recursos Humanos: o

— Quglorr— 3
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a) Coordenador de Recursos Humanos.
V - Coordenadoria Administrativa
a) Coordenador Administrativo

Subsecao I
Da Coordenadoria de Licitacdoes e Contratos

Art. 59. A Coordenadoria de Licitagbes e Contratos é o 6rgdo de
Coordenadoria da Camara de Vereadores, que tem como finalidade
executar tarefas nas areas pertinentes a obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagbes e locacdes no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

§ 1° A Coordenadoria de Licitacdes e Contratos compreende o
gerenciamento, o acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo dos
ajustes, desde a concepgdo do edital da licitagdo até a entrega e o
recebimento do objeto contratado.

§ 2° Por envolver o acompanhamento € 0 controle sobre atividades
diversas, a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, é exercida, no ambito
da Camara de Vereadores, por meio dos sistemas informatizados
desenvolvidos para proporcionar o registro das informacdes e auxiliar nas
atividades de gerenciamento, fiscalizagdo e controle.

§ 2° A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada
por um representante da Administracdo especialmente designado,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de
informagdes pertinentes a essa atribuigao.

Art. 60. A Coordenadoria de LicitagBes e Contratos apresenta as
seguintes subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Coordenadoria de Licitagoes e Contratos

a) Coordenador de Licitagbes e Contratos—
g CEMW 32
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II - Comissao de Licitagoes:
a) Membros da Comissdo
b) Pregoeiro

Subsecao II
Da Comissao de Licitagoes

Art. 61. A Comissdo de Licitacdo, criada pela Mesa Diretora da
Camara de Vereadores, é o 6rgdo colegiado e transitério responsavel pela
realizacdo de todas as licitagdes da Camara de Vereadores, composto de
agentes publicos designados pelo Presidente da Camara, mediante ato
administrativo préprio, que tem como finalidade normatizar, orientar,
acompanhar e avaliar os procedimentos licitatdrios no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 62. Além das competéncias que lhe sao atribuidas, a
Comissado de Licitacdes, tem a fungdo de receber, examinar e julgar todos
os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes e
as licitacdes, que serdo realizadas nos termos das legislagbes pertinentes
a matéria.

Art. 63. As ComissBes de Licitagdes sao divididas em:

a) Permanentes;

b) Especiais.

§ 1° Comissdo Permanente de Licitacdo - COPEL € a que se
destina a julgar as licitagdes que versem sobre objetos ndo especializados
ou que se insiram na atividade normal e usual dos 6rgdos da Camara de
Vereadores e se caracteriza pela perpetuidade, ndo sendo constituida para

atuar por um certo periodo de tempo, ndo se esgota com o término de
certa licitagdo, desde que seja observado:
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a) A investidura dos membros da Comissdo Permanente de
Licitagdo — COPEL n&do poderd exceder o periodo de 1 (um) ano, vedada a
recondugdo da totalidade de seus membros para a mesma comissao no
periodo subsequente.

b) A Comissdo Permanente de Licitagdo - COPEL sera composta
de, no minimo, trés membros, desde que, pelo menos dois deles sejam
servidores qualificados pertencentes ao quadro efetivo dos orgdos da
Camara de Vereadores responsaveis pela licitagao.

c) Os membros das ComissGes de licitagdo responderdo
solidariamente por todos os atos praticados pela Comissao, salvo se
posicdo individual divergente estiver devidamente fundamentada e
registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido tomada a deciséo.

§ 2° A Comissdo Especial de Licitagdo - CEL tem carater
temporario, a qual se extingui, automaticamente, com a conclusdo dos
trabalhos licitatérios, desde que exista uma licitagcdo cujo objeto a
requeira, desde que seja observado:

a) A investidura dos membros da Comissdo Especial de Licitagdo -
CEL n3o podera exceder o periodo pré-determinado para execugao do seu
objeto, ficando vedado a renovagao e recondugdo dos seus membros.

b) A Comissdo Especial de Licitagdo - CEL, também, serd composta
de, no minimo, trés membros, que poderd ser os mesmos da COPEL,
desde que, pelo menos dois deles sejam servidores qualificados
pertencentes ao quadro efetivo dos 6rgdos da Camara de Vereadores
responsaveis pela licitagao.

Art. 64. As Comissdes de Licitagdes, Permanente e Especial, que
n3o apresentam subdivisbes nas suas estruturas internas, sera composta
de 03 (trés) membros efetivos, os quais dois deles devem ser servidores
qualificados pertencentes ao quadro permanente do Poder Legislativo
Municipal.

§ 1° A designagdo dos membros das ComissSes de Licitages sera

feita por meio de Ato do Presidente 3 e Vereadores.
34
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§ 2° O ato de designagdo por tratar-se de ato juridico pode ser
formalizado por decreto ou portaria conforme a natureza da entidade.

Subsecao III
Do Pregao

Art. 65 O Pregdo € um das modalidades de licitagao que tem como
objetivo dar maior transparéncia e agilidade a aquisicdo de bens e
servicos comuns do Poder Legislafivo Municipal, em que a disputa pelo
fornecimento é feita em sessdo publica, por meio de propostas e lances,
para classificagdo e habilitagdo do licitante com a proposta de menor
preco, o qual sera desempenhada por um Pregoeiro.

§ 1° O Pregoeiro é um profissional, se possivel, do quadro de
servidores publicos da Camara de Vereadores, designado pelo Presidente,
por meio de ato préprio, para a condugdo dos seguintes pregoes:

a) Pregdo presencial;

b) Pregdo eletrdnico;

c) Leildo;

d) Registro de pregos.

§ 2° As atribuicdes definidas pela Lei para o Pregoeiro sao:

a) O credenciamento dos interessados;

b) O recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da
documentacgdo de habilitagao;

c) A abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame
e a classificacdo dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos
aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor prego;

d) A adjudicange menor prego;
Xl f 2B ZF 7 35
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e) A elaboragao de ata;
f) A condugao dos trabalhos da equipe de apoio;
g) O recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

i) O encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a
adjudicacdo, a autoridade superior, visando a homologagdo e a
contratagao.

§ 3° No caso de pregdo, o Pregoeiro sera designado pelo
Presidente da Camara de Vereadores e contara com a colaboragdo de uma
equipe de apoio que sera indicada e nomeada pela autoridade competente
ainda na fase preparatoéria da licitagdo, devendo estar integrada, em sua
maioria, por servidores publicos integrantes do quadro permanente da
Cémara de Vereadores.

§ 4° A equipe de apoio ndo possui atribuicdes que importem em
julgamento ou deliberagdo, sendo tais atos de responsabilidade exclusiva
do Pregoeiro, podendo realizar o exame de propostas quanto aos aspectos
formais, sugerindo a classificagdo ou a desclassificagao.

Art. 66. O Cargo de Pregoeiro atendera aos seguintes requisitos:

a) A designagdo do Pregoeiro e da equipe de apoio deve
recair sobre os servidores do 6rgdo ou entidade promotora da
licitacdo, ou dos membros da COPEL;

b) A fungdo de Pregoeiro poderéd ser exercida
preferencialmente por servidor que redna qualificagdo profissional e
perfil adequados;

c) A designagdo do Pregoeiro poderd ocorrer pelo periodo
de um ano, admitindo-se recondugdes para periodos seguintes, ou
para licitagdo especifica;

d) A equipe de apoio devera ser integrada, em sua maioria,

por servidores ocupantes de j#Q, pertencentes,
F 36
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preferencialmente, ao quadro permanente do 6rgdo ou entidade
promotora da licitagao;

e) A equipe de apoio deve possuir de conhecimento técnico
sobre o objeto licitado, de modo a prestar a necessaria assisténcia
ao pregoeiro.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 67. A Coordenadoria de Recursos Humanos € o 6rgdo de
planejamento e execugdo das atividades de formagdo, capacitagdo e
letramento politico e de educagdo legislativa, bem como de recrutamento
e de selecdo de pessoal para o quadro funcional da Camara de
Vereadores.

Art. 68. Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos:
I - Aplicar e fazer aplicar a legislagdo aos servidores publicos,
prestando esclarecimentos quando solicitado;

II - Realizar as atividades de recrutamento;

III - Reparar os atos de nomeacgao e exoneragdo dos servidores
da Cdmara Municipal;

IV - Lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos
servidores da Camara Municipal;

V - Supervisionar as atividades relacionadas a identificagao e a
matricula dos servidores do érgdo legislativo;

VI - Preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos
servidores legislativos municipais;

VII - Coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos
servidores da Camara Municipal, através de programas de capacitagao,
viabilizando treinamentos nas repartigdes da Camara Municipal ou em

cursos, fora dela;
37
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VIII - Proceder todos os assentamentos dos servidores municipais
do 6rgao legislativo;

IX - Coordenar a realizagdo de processos administrativos;
X - Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 69. A Coordenadoria de Recursos Humanos apresenta as
seguintes subdivis®es na sua estrutura interna:

I - Coordenadoria de Recursos Humanos:
a) Coordenador de Recursos Humanos.

Secao 1V
Da Diretoria Legislativa e Parlamentar

Art. 70. A Diretoria Legislativa e Parlamentar é o 6rgdo de apoio
as atividades legislativas e parlamentares competindo-lhe exercer tarefas
nas areas de arquivo, documentagdo, execugdo e analise de proposicoes
de autoria da Mesa Diretora da Camara, dos Vereadores, das Comissdes,
do Executivo Municipal e de iniciativa popular e dos servigos auxiliares ao
processo legislativo, exercendo, também as seguintes atribuigdes:

I - Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar matérias
e proposicdes em tramitagdo na Camara de Vereadores.

II - Conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar
documentos oriundos do Plenario da Camara;

IIT - Proceder a organizacdo dos papéis concernentes ao
expediente da Camara de Vereadores.

IV - Remeter, mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara de
Vereadores, os documentos que dependem da sancdao do Prefeito
Municipal;

V - Organizar e mant tualizado o _cadastro dos atos normativos,
38
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como leis ordinarias, delegadas e complementares, decretos legislativos,
resolugdes, decretos e portarias;

VI - Proceder a gravagdo e posterior transposicdo para o papel dos
pronunciamentos realizados no Plenario da Camara de Vereadores,
relativos a suas sessoes ordindrias, extraordinarias e solenes;

VII - Prover os servicos de apoio a Mesa Diretora, necessarios ao
bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

VIII - Auxiliar tecnicamente o Presidente da Camara nas
atividades legislativas durante as reunides no Plenario;

IX - Coordenar e supervisionar os trabalhos da Diretoria
Legislativa, responsabilizando-se pela trarnitagdo dos projetos;

X - Manter-se em permanente contato com os érgdaos semelhantes
de outras Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e
informacdes sobre seu campo de atuagao;

XI - Coordenar e executar trabalhos de acompanhamento e analise
das atividades dos Assessores de Gabinete, objetivando e observando o
aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e O estabelecimento e a
racionalizacdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

XII - Planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos de
elaboracdo de proposigdes, com O auxilio do Chefe da Procuradoria
Juridica, que visem a colaboragdo e o assessoramento aos Vereadores;

XIII - Coordenar o programa de estdgio curricular para estudantes
na Camara Municipal;

XIV - Responsabiliza-se pelas gravagoes e transcrigdes das atas e
notas taquigraficas das Sessdes Legislativas do Plendrio, como também
das atas das reunides das Comissdes e de qualquer outra que venha
ocorre no recinto da Camara de Vereadores;

XV - Exercer outras atribuicdes necessérias ao cumprimento de
suas finalidades.
7] 39
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Art. 71. A Diretoria Legislativa e Parlamentar apresenta as
seguintes subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Diretoria Legislativa e Parlamentar:

a) Diretor Legislativo e Parlamentar.

II - Coordenadoria de Apoio ao Plenario e as Comissoes:

a) Coordenador de Apoio ao Plendrio e as Comissoes.

Art. 72. A Diretoria Legislativa e Parlamentar compete também
superintender todos os trabalhos pertinentes ao processo legislativo e

parlamentar junto as Comissdes da Camara.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Apoio ao Plenario e as Comissdes

Art. 73. A Coordenadoria de Apoio ao Plenéario é responsavel pela
Coordenadoria, assisténcia e apoio operacional as Sessdes da Camara de
Vereadores em cumprimento ao Regimento Interno, cabendo-lhe:

I - Administrar as atividades relacionadas com as Sessdes da
Cémara de Vereadores;

II - Proceder, na forma prevista no Regimento Interno, a
transcricdo e o registro das SessBes Ordinarias e Extraordinarias da
Cémara;

III - Dar publicidade aos atos processuais objeto de deliberagdes
do Plenario da Camara;

IV - Organizar, atualizar e divulgar as matérias e proposicdes em
votagdo no Plenario;

V - Promover os encaminhamentos das deliberagdes do Plenario,

apds aprovacgdo e publicagao;
[7 40
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VI - Providenciar e organizar a pauta de votagdao e a ordem do dia
das matérias em tramitagdo na Camara de Vereadores;

Art. 74. Compete a Coordenadoria de Apoio ao Plenario:

I - Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da
Coordenadoria e de outras compativeis com sua &rea de atuacgdo,
observando o cumprimento da legislagdo especifica;

II - Secretariar e auxiliar as Sessdes do Plendrio e lavrar a
respectiva ata, podendo tal tarefa ser designada a qualquer servidor da
Coordenadoria;

III - Informar a Coordenadoria de Recursos Humanos férias,
licengas, afastamentos legais, faltas e impedimentos dos servidores
lotados na Coordenadoria;

IV - Relacionar os expedientes a serem lidos nas Sessdes
Plenarias da Camara e encaminha-los para o setor competente;

V - Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos,
voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de
atuacao;

VI - Subsidiar os processos de criagdo e implementagdo dos
sistemas informatizados da Coordenadoria;

VII - Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis,
estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial,;

VIII - Solicitar capacitagdo para os servidores da Coordenadoria
de Apoio ao Plenario;

IX - Realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua
responsabilidade;
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X = supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores
lotados na Coordenadoria de Apoio ao Plenario;

XI - Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais
sob sua responsabilidade;

Paragrafo Unico - A Coordenadoria de Apoio ao Plenario
apresenta as seguintes subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Coordenadoria de Apoio ao Plenario e as Comissoes:

a) Coordenador de Apoio ao Plenédrio e as Comissdes.

Subsecao 11
Da Coordenadoria das Comissoes

Art. 75. A Coordenadoria das ComissOes € um 0Orgdo de carater
técnico-legislativo, que tém por finalidade coordenar os trabalhos das
Comissdes Permanentes e Temporarias da Cdmara de Vereadores.

Art. 76. E atribuicdo Coordenadoria das Comissdes, em razdo das
matérias de sua competéncia:

I - Acompanhar as discussdes e votagdes das proposicdes em
tramitagdo nas Comissdes Permanentes e Temporarias, sujeitas a
deliberacao do Plenério;

II - Organizar e auxiliar as reunides com entidades da sociedade
civil, bem como audiéncias publicas determinadas em lei;

III - Emitir documento de convocagdo de Secretdrios Municipais e
dirigentes de 6rgdos da administragdo direta e indireta e qualquer servidor
publico municipal para prestar informagdes sobre assuntos inerentes as
suas atribuicdes, através de oficio do Presidente da Comissdo e/ou da
Camara;

IV - Receber peticdes, representacd reclamagdes de qualquer
e s :
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pessoa contra atos ou omissdes das autoridades ou entidades publicas;

V - Acompanhar e apreciar programas de obras, planos de
desenvolvimento e sobre eles emitir parecer;

VI - Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e das
entidades da administragdo direta e indireta, incluidas as fundagbes e
sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal em
tramitagdao nas Comissoes;

VII - Estudar qualquer assunto compreendido na respectiva area
de atividade, podendo promover, em seu ambito, conferéncias,
exposicdes, palestras ou seminarios;

Paragrafo Unico - A Coordenadoria das Comiss®es ndo apresenta
subdivisOes na sua estrutura interna, cujas atividades serdao desenvolvidas
pela Coordenadoria de Apoio ao Plenario e as Comissodes.

Secao V
Da Diretoria de Comunicacao Social

Art. 77. A Diretoria de Comunicagdo Social é responsavel pela
publicacdo divulgacdo e patrocinio da imagem, da missdo e das agdes, dos
objetivos estratégicos, dos atos, programas, obras e campanhas de
carater educativo, informativo e de orientacdo social da Céamara de
Vereadores, competindo-lhe:

I - Impedir a publicidade que caracterize a promogao pessoal de
autoridades e servidores;

II - Coordenar os servigos de imprensa, relagdes publicas e
publicidade das atividades da Camara Municipal;

III - Incentivar a participacdo da sociedade das agdes da Camara
Municipal;
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IV - Produzir material de divulgacdo das atividades da Cé&mara
Municipal;

V - Coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual
do Poder Legislativo;

VI - Orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos
oficiais;

VII - Coordenar a atualizagdo da pagina eletrénica da Camara
Municipal;

Art. 78. Sdo ainda atribuigdes da Diretoria de Comunicagdo Social:

I - Formular, coordenar e supervisionar a execugdo de programas
concernentes a politica de comunicagdo social da Camara de Vereadores:

IT - Controlar, orientar e dirigir a execugdo de tarefas relativas a
divulgagao das atividades da Camara de Vereadores, mediante os diversos

meios de comunicagao;

IIT - Atender a toda atividade parlamentar que promova a
instituicdo e o Poder Legislativo; e

IV - Assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Presidéncia, o
Gabinete dos Vereadores, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e

Temporarias da Camara de Vereadores.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Comunicagao Social apresenta
as seguintes subdivisdes na sua estrutura interna:

I - Diretoria de Comunicacao Social:
a) Diretor de Comunicagao Social.

Art. 79. Compete ao Diretor de Comunicagdo Social:
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I - Responsabilizar-se pela publicidade, divulgagdo e patrocinio dos
atos, programas, obras e campanhas de carater educativo, informativo e
de orientagao social;

II - Impedir a publicidéde que caracterize a promogdo pessoal de
autoridades e servidores; coordenar os servigos de imprensa, relagdes
publicas e publicidade das atividades da CAmara Municipal;

III - Incentivar a participagdo da sociedade das agdes da Camara
Municipal;

IV - Produzir material de divulgacdo das atividades da Camara
Municipal;

V - Coordenar a produgao de todo o material grafico e audiovisual
do Poder Legislativo;

VI - Orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos
oficiais;

VII - Coordenar a atualizagdo da pagina eletrébnica da Cémara
Municipal;

TiTULO III
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA DE VEREADORES

Art. 80. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores
estabelecida nesta Lei entrara em funcionamento gradativamente na
medida em que os 6rgaos que a compdem forem implantados na sua real
necessidade, na disponibilidade de recursos e de acordo com a
conveniéncia da Presidéncia.

Art. 81. Quando forem providos os respectivos 6rgdaos da atual
Estrutura da Camara de Vereadores cujos cargos correspondem as
fungdes dos 6rgdos implantados ficardo automaticamente extintos.

Art. 82. A implantagao %s i rgéos gnstantes da presente Lei far-
7 45

Praca da Bandeira, ne~24.— Tel.: (75) 3431-22108 — CNPJ 13.647.185/0001-72
CEP: 48.490.000 E-mail.: pmiinhambupée@botcom:-br—__




Estado da Bahia

Prefeitura Municipal de Inhambupe
GABINETE DO PREFEITO

se-a através da efetivagdo do provimento dos respectivos cargos em
comissdo, dotagdes dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao
seu funcionamento.

Art. 83. A natureza do vinculo dos servidores do quadro de pessoal
da Cémara de Vereadores cujo preenchimento ou exercicio relativo ao
provimento esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades de direcdo,
supervisdo, coordenagao, chefia, assessoramento e permanente dar-se-do
pelos seguintes meios:

a) Cargos em Comissao - CC;
b) Fungdes de Confianga - FC;
¢) Fungdes Gratificadas - FG;
d) Cargos de Provimento Permanente - CPP.

§ 1° - As atividades de diregdo, supervisdo, coordenagdo, chefia e
assessoramento, consideradas como atividade-meio da Administragao
Publica, exercidas por cargos e fungdes de confianga, de livre nomeagéo e
exoneragdao, serao nomeados por ato Presidéncia da Camara de
vereadores.

§ 20 As atividades permanentes, consideradas como atividade-fim
da Administragdo Publica, exercidas por cargos de provimentos efetivos,
serdao investidas por meio de aprovagao prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista nesta lei.

Art. 84. Os Cargos em Comissao serao preenchidos por servidores
de carreira, quanto as Fungdes de Confianca serdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo nos casos,
condicdes e percentuais previstos nesta lei.

Art. 85. Para efeito desta lei conceitua os cargos como unidades
completas de atribuigdes e competenaas previstas nesta lei, independente

dos cargos de provime ncgdes sao acrescidas de
46
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responsabilidades de natureza gerencial atribuidas a servidores ocupantes
de cargos efetivos, tendo como referéncia a correlagdo de atribuicdes.

Art. 86. Constatada a dificuldade de recrutamento, poderdo ser
providos, sem a exigéncia de escolaridade de nivel superior, os Cargos em
Comissdo da Camara Municipal de Inhambupe, exceto os que pela sua
propria natureza, exijam aquele nivel de escolaridade.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTOS TEMPORARIOS

Secao I
Dos Cargos de Provimentos em Comissao
Art. 87. Os Cargos de Provimento em Comissdo instituidos por
esta lei, de livre nomeagdo e exoneragdo, serdo estabelecidos por 6rgdos,
simbolos, quantitativos, valores de remuneragdo, vencimentos,
distribuicbes e lotagbes, nos termos dos Anexos I, II e III, parte
integrante desta Lei.

8§ 19 Os cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores
de carreira nos casos, condigdes e percentuais estabelecidos por esta lei,
destinam-se apenas as atribuigdes de direcao, chefia e assessoramento.

§ 20 Para exercer Cargos em Comissao o servidor efetivo tera que
ter no minimo 36 (trinta e seis) meses, como tempo de efetivo exercicio
no cargo.

Secao II
Das Fungoes de Confianca

Art. 88. As Fungdes de Confianga instituidas por esta lei, serdo
estabelecidas por 6rgdos, simbolos, quantitativos, valores de remuneragéo
e distribuicbes e lotagbes, nos termos dos Anexos I, II e III, parte
integrante desta Lei.

Art. 89. Os 6rgdos e suas subdivisdes da Estrutura Administrativa
do Poder Legislativo Municipal serao dirigidos e preenchidos pelas Fungdes

de Confianga de livre ng € EXONeracge,.nos termos desta lei.
ey .
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Art. 90. As Fungdes de Confiangas sdo exercidas exclusivamente
por servidores efetivos do quadro de pessoal da estrutura funcional da
Camara de Vereadores para as fungdes de direcdo, Coordenadoria, chefia
e assessoramento.

Art. 91. Para exercer as Fungdes de Confiancas o servidor efetivo
tera que ter no minimo 36 (trinta e seis) meses, como tempo de efetivo
exercicio no cargo.

Secao III
Das Fungoes Gratificadas

Art. 92. A Funcdo Gratificada é uma gratificacdo atribuida ao
servidor ocupante de cargo efetivo do quadro de pessoal da estrutura
funcional da Camara de Vereadores que esteja no desempenho de cargo
em comissao ou fungdo de confianca.

Art. 93. O servidor que obter o direito de receber a Funcdo
Gratificada tera acrescido a sua remuneragdo um percentual, a titulo de
gratificagdo, além do vencimento de seu cargo, definido no Plano de
Carreira, Cargos, Remuneragdo e Vencimentos da Cdmara de Vereadores.

§ 1° E vedada a acumulagdao remunerada de fungdo gratificada.

§ 2° A funcgdo gratificada que se destina a gratificar os servidores
do quadro que exercem cargos de direcdo, Coordenadoria, chefia e
assessoramento, sendo vedado a sua acumulagdo.

Art. 94. A Fungdo Gratificada ndo constitui emprego, mas
vantagem acesséria do vencimento, e a importancia a ser paga pelo seu
desempenho corresponderdo a diferenga entre o valor estabelecido para
sua remuneragao e o vencimento do cargo efetivo.

CAPITULO II
DA REMUNERAGCAO, DO VENCIMENTO E DA JORNADA DE
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Secao I
Da Remuneragao

Art. 95. A Remuneragdo ¢ a retribuigdo pecunidria percebida pelo
exercicio dos Cargos de Provimento em Comiss3o da Estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores, cujos valores e carga horaria
sdo os constantes do Anexo I, parte integrante desta Lei.

§ 1° Nenhum servidor, ocupante dos Cargos de Provimento em
Comissdo da Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores
percebera, a titulo de remuneracdo inicial, valor inferior ao salario
minimo.

§ 2° A Remuneragdo percebida pelo exercicio dos Cargos que trata
0 caput do artigo, acrescida das vantagens de carater permanente, é
irredutivel.

Art. 96. A Remuneragdo percebida pelo exercicio dos Cargos de
Provimento em Comissdo da Estrutura Administrativa da Camara de
Vereadores, somente podera ser fixada ou alterada por lei de iniciativa da
Mesa Diretora da Camara de Vereadores, assegurada revisdo geral anual,
sempre no més de janeiro e sem distingdo de indices entre os Cargos.

Secao II
Do Vencimento

Art. 97. O Vencimento € a remuneracdo dos Cargos de Provimento
em Comissdo da Estrutura Administrativa da Cadmara de Vereadores,
acrescida das vantagens pecuniarias, a qualquer titulo, estabelecidas por
esta Lei.

Art. 98. Fica assegurada a isonomia de remuneragéo pelo exercicio
dos Cargos dos Cargos de Provimento em Comissdo da Estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores, ressalvadas as vantagens de
carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho.

Secao III
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Da Jornada de Trabalho

Art. 99. A Jornada de Trabalho é o periodo de efetivo exercicio das
atividades dos Cargos de Provimento em Comissdo da Estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores CE, cujo periodo serd de 8 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico - A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais exigida sera integralmente dedicada as agbes, as fungdes e aos
servigos da Cadmara de Vereadores. :

Art. 100. A Jornada de Trabalho dos Servidores da Camara de
Vereadores sera em regime de tempo integral com carga horéria de 8
(oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 101. A remuneracdo e o0s vencimentos dos cargos de
provimento em Comissdo sdo estabelecidos e identificados por simbolos
em ordem numeérica, nos termos constantes do Anexo I, parte integrante
desta Lei.

Art. 102. A revisdo geral das remuneragdes dos servidores
publicos da Camara de Vereadores sera feita anualmente, sem distingdo
de indices entre os Servidores e sempre na mesma data.

Secgdo I
Da Gratificacao

Art. 103. Fica instituida a Gratificagdo Especial de Trabalho - GET
a qual sera concedida aos servidores do quadro permanente e tempordario
da Camara de Vereadores, desde que sejam atendendo aos seguintes
critérios:

I - Compensagao por trabalho extraordindrio, ndo eventual,
prestado antes ou depois do hordrio normal;

II - Remuneragdo pelo exercicio de atribuicdes que exijam
habilitagdo especifica ou criteriosos estudos e/ou trabalhos técnicos;
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III - Pelo desempenho de atividades especiais.

Art. 104. A Gratificagdo Especial de Trabalho - GET serd
concedida aos servidores quando ocorrer uma das condi¢des previstas nos
incisos I, IT e III do artigo anterior, no percentual de 10% (dez por cento)
a 100% (cem por cento) sobre o vencimento basico dos servidores
ocupantes de cargos permanentes e em comisséo.

Art. 105. O servidor ndo tera direito a Gratificacdo Especial de
Trabalho - GET de que trata esta lei, quando ausente ou afastado do
exercicio do cargo.

§ 1° - Podera o servidor ausentar-se do servico, sem qualquer
prejuizo:

I - Por 1 (um) dia, para doagao de sangue;

II - Por 2 (dois) dias, para alistamento eleitoral;

III - Por 8 (oito) dias consecutivos, por motivo de:

a) Casamento;

b) Falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, padrasto ou
madrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos, desde
que comprovados com atestado de dbito.

§ 1° - Além das auséncias ao servigo previstas no paragrafo

anterior, sdo considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em
virtude de:

I - Férias;
II - Participagdo em programa de treinamento regularmente
instituido;

III - Participagdo em juri e em outros servigos obrigatorios por lei;

IV - Abono de falta, g crpitéri »_Chefe do Poder Legislativo, no
51
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maximo de 3 (trés) dias por més, desde que ndo seja ultrapassado o
limite de 12 (doze) por ano;

V - Licenga:

a) A gestante, a adotante e licenga-paternidade;

b) Para tratamento da prépria saude;

c) Por motivo de acidente em servigo ou por doenga profissional;
d) Prémio por assiduidade;

e) Para o servidor-atleta.

Art. 106. A Gratificagdo Especial de Trabalho - GET incidira sobre
O vencimento basico do cargo ocupado pelo servidor beneficidrio e n3o
servird de base para cdlculo de quaisquer outras vantagens, salvo as
relativas a férias e gratificacdo natalina.

§ 19 Nas ocorréncias de faltas ou penalidades que impliqguem em
desconto na remuneragdo do servidor, o mesmo alcangara igualmente a
parcela correspondente a Gratificagdo.

§ 29 A Gratificagdo Especial de Trabalho - GET deixara de ser pago
tdo logo desaparegam as circunstancias que motivaram a sua concess3o.

§ 3° A competéncia para a concessdo da Gratificacdo Especial de
Trabalho - GET ¢€ privativa do Presidente da CAmara de Vereadores.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 107. A remuneragdo e o subsidio dos Servidores e
empregados ocupantes de Cargqgs i tos em Comissdo serdo
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fixados e alterados por lei especifica, sendo assegurada a revisdo anual e
geral, sempre na mesma data.

Art. 108. Cria a Condigdo Especial de Trabalho - “CET”; com
percentual atribuido a remuneragdo dos Cargos de Provimento em
Comissdo estabelecidos nos Anexos desta lei, variando de 10% (dez por
cento) a 100% (cento por cento).

Art. 109. Obedecendo a legislagdo especifica, os portadores de
deficiéncia ndo estardo impedidos 3 posse e ao exercicio de cargo ou
fungdo do quadro de pessoal da Estrutura Administrativa da Cémara de
Vereadores, salvo quando por Junta Médica forem considerados inaptos
para o desempenho do Cargo e/ou da funcso.

Art. 110. Sdo partes integrantes da presente lei os Anexos I, II,
III, IV, V e VI.

Art. 111. Os servidores publicos do quadro de pessoal da Estrutura
Administrativa da Cémara de Vereadores sdo agentes publicos
responsaveis pelo cumprimento das suas finalidades e tém como dever
primordial, a observéncia aos principios da Administragdo Publica
estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e na Constituicao Federal.

Art. 112. O agente ou servidor publico que, por acdo ou omissao,
causar embarago, constrangimento ou obstaculo & atuagdo do Sistema de
Controle Interno e da Controladoria, no desempenho de suas funcdes
institucionais, ficard sujeito & pena de responsabilidade administrativa,
civil e penal, nos termos da lei.

Art. 113. Ficam mantidas todas as vantagens pecunidrias e
beneficios, além das vantagens previstas nesta Lei, para os servidores
Ocupantes de cargos e fungBes publicas, previstas no Estatuto dos
Servidores Publico e na Lei que trata do Plano de Carreira, Cargos,
Remuneragdo e Vencimentos da Camara de Vereadores de
Inhambupe/BA. :

CAPITULO II
DAS DIS ICOES ITORIAS
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Art. 114. Os Servidores atingidos pela regra de transicdo serdo
relotados ou remanejados, mediante Ato do Chefe do Poder Legislativo e
posterior averbagdo das mutagdes na ficha funcional do servidor.

Art. 115. As despesas decorrentes com a implantagdo desta Lei
correrao por conta de verbas proprias consignadas no Orgamento vigente,
ficando o Chefe do Poder Legislativo autorizado a abrir, se necessario,
crédito especial adicional para assegurar a implantagao de que trata esta
Lei, respeitando o estabelecido na Lei Complementar n® 101/2000.

Art. 116. Ficam considerados cargos em extingdo os estabelecidos
no Anexo V, parte integrante desta lei.

Art. 117. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Art. 118. Revogam-se todas as disposicdoes em contrario,

especialmente, as Leis Municipais de nos. 003/2005, 005/2006, 009/2009,
001/2011 e 13/2015.

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

TO SILVA COSTA

Prefeito de Inhambupe
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ANEXO |

TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO DE SERVIDORES OCUPANTES
DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO DO QUADRO FUNCIONAL
DA CAMARA DE VEREADORES

CARGA HORARIA: 40 horas Semanais

simMBOLO VALOR (R$)
FC-7 3.000,00
FC-6 2.500,00
FC-5 1.700,00
FC-4 1.500,00
FC-3 1.300,00
FC-2 1.200,00
FC-1 1.000,00
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ANEXO I1i

QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE VEREADORES,
IDENTIFICADOS POR RESPECTIVOS SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

NOME DO CARGO SIMBOLO | QUANTITATIVO

Diretor Administrativo e Financeiro FC-7 01
Diretor Legislativo e Parlamentar FC-7 01
Diretor de Comunicagao Social FC-7 01
Chefe da Procuradoria Juridica FC-7 01
Chefe do Controle Interno FC-6 01
Assessor Parlamentar FC-5 15
Coordenador de Licitagdes e Contratos FC-4 01
Coordenador de Recursos Humanos FC-4 01
Coordenador de Apoio ao Plenadrio e Comissdes FC-4 01
Coordenador Administrativo FC-4 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia FC-4 01
Assessor Especial FC-3 01
Assessor Legislativo FC-2 01
Oficial de Gabinete FC-1 03

TOTAL 30
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DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICO-LEGISLATIVA E SUAS
COMPETENCIAS

QUADRO DE LOTAGAO DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICO-
LEGISLATIVA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE
VEREADORES

MESA DIRETORA DA CAMARA DE VEREADORES

GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGOS SIMBOLOS QUANTITATIVOS

Chefe de Gabinete da Presidéncia FC-4 01
Assessor Parlamentar FC-5 01
Assessor Legislativo FC-2 01
Assessor Especial FC-3 01
Oficial de Gabinete FC-1 03

TOTAL 07

OUVIDORIA

Este 6rgao nao apresenta subdivisdes

GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Este 6rgao nao apresenta subdivisoes

Z

%

—
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GABINETE DA PRIMEIRA-SECRETARIA

CARGOS SIMBOLOS QUANTITATIVOS
Assessor Parlamentar FC-5 01
TOTAL 01

GABINETE DA SEGUNDA-SECRETARIA

Este 6rgdao nao apresenta subdivisdes

GABINETE DOS VEREADORES

CARGOS SIMBOLOS QUANTITATIVOS
Assessor Parlamentar FC-5 13
TOTAL 13
PLENARIO

Este 6rgao nao apresenta subdivisoes

COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS

Este 60rgao nao apresenta subdivisoes

LIDERANCAS PARLAMENTARES

Este 6rgao nao apresenta subdivisOes
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DOS ORGAOS DE NATUREZA POLiTICO-ADMINISTRATIVA E

SUAS COMPETENCIAS

QUADRO DE LOTACAO DOS GRGAOS DE NATUREZA POLITICO-
ADMINISTRATIVA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE
VEREADORES

PROCURADORIA JURIDICA

CARGOS SIMBOLOS QUANTITATIVOS
Chefe da Procuradoria Juridica FC-7 01
TOTAL 01

CONTROLADORIA INTERNA

CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
Chefe da Controladoria Interna FC-6 01
TOTAL 01

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
Diretor Administrativo e Financeiro FC-7 01
Coordenador de Licitagdes e Contratos FC-4 01
Coordenador de Recursos Humanos FC-4 01
Coordenador Administrativo FC-4 01
TOTAL 04
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GABINETE DO PREFEITO

DIRETORIA LEGISLATIVA E PARLAMENTAR
CARGOS .SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
Diretor Legislativo e Parlamentar FC-7 01
Coordenador de Apoio ao Plendrio ~ FC-4 01
‘ TOTAL 02

DIRETORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

CARGOS SIMBOLOS QUANTITATIVOS
Diretor de Comunicagdo Social FC-7 01
TOTAL 01
/

e
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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 adequagdo dos servigos de apoio administrativo tendo em vista os
objetivos da organizagdo 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 obrigagles eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacgdo, 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 execu¢do das atividades
de apoio ao processo legislativo, comissGes e sessdes 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 Direftora, na conducdo dos trabalhos
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Prefeitura Municipal de Inhambupe

GABINETE DO PREFEITO

legislativos, e, em especial, ao Presidente na diregdo das reunibes de
Plenario; organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais e a
conferéncia das publicagdes promovidas nos 6rgdos oficiais; supervisionar
as atividades de elaboragdo 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 preparacdo das reunides ordinarias,
extraordinarias, itinerantes, de instalagdo 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 comissdes permanentes, tempordrias, especiais e de
inquérito; supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicacbes e
mogOes e das atas das reunides plendrias, das audiéncias publicas e das
comissdes; promover medidas visando a publicidade, atualizagdo,
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 proposicdes,
inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; coordenar o
encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais orgaos
municipais, dos projetos de lei e demais proposicBes aprovadas,
verificando prazos, protocolo e demais procedimentos; realizar atividades
de treinamento e aperfeicoamento, 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 atuacgdo; organizar a escala
de horario, compensacgdes, férias e licencas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos servicos; cumprir e fazer cumprir as
determinagdes de superiores hierarquicos; realizar estudos e sugerir
alteragdes, de modo a manter atuaiizados a Lei Orgdnica 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 eletrdnica; responder por todos os servigos
de responsabilidade da respectiva diretoria; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria 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 obrigagbes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes 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 promog&o
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 acdes 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 eletronica da Camara
Municipal; responsabilizar-se pelas gravagdes e transcricdes das atas das
reunides legislativas; exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma dz 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
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 execugdo orgamentaria financeira; analisar e emitir parecer
sobre as prestagdes 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 licitages; acompanhar a execugdo das
metas e programas do Poder Legislative 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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Prefeitura Municipal de Inhambupe

GABINETE DO PREFEITO

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 obrigacdes 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 instrucdes sobre o exercicio das fungdes e
dos cargos ligados ao setor; aprovar as formulagdes 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 fun¢des com independéncia’'e autonomia, visando garantir o
direito de manifestacdo dos cidaddaos; recomendar a correcao de
procedimentos administrativos; sugerir, quando cabivel, a adogdo de
providéncias ou apuragdo de atos considerados irregulares ou ilegais;
determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagdes;
manter sigilo, quando solicitado, sobre dados dos usudrios dos servicos da
ouvidoria; promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da
prestagdo de servicos da ouvidoria; solicitar a Presidéncia da Cadmara o
encaminhamento de procedimentos as autoridades competentes: solicitar
informacbes 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 cidad&os; 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 obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em
dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES
Planejar, organizar, coordenar, comandar, controlar e orientar os orgaos
que a compdem, controlar as atividades inerentes a gestao 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 obrigacdes 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 Cémara de
Vereadores na condugdo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao
Presidente na dire¢do 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
proposicbes; prestar esclarecimentos sobre dispositivos do Regimento
Interno; informar sobre as comunicagbes de Liderancas, a indicagao e a
designagdo de membros de Comissbes, a composicdo das Bancadas e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario; avaliar a
documentagdo, o nlUmero de assinaturas € 0s demais requisitos
necessarios para que uma Proposigao 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 Coordenacao das
Comissdes para atuarem nas ComissBes Permanentes, de Inquérito,
Mistas, Especiais, Subcomissfes e Foruns; distribuir as proposicdes, na
forma regimental, as Comissdes, supervisionando suas tramitacdes e o
cronograma dos prazos regimentais; acompanhar os eventos externos
afetos as Comissdes; supervisionar as agendas, atas e pautas das
reunides, bem como o comparecimento de convidados e Vvisitas
programadas pelas ComissGes; acompanhar as diligéncias aprovadas
pelas Comissdes; acompanhar as publicagdes de assuntos afetos as
Comissdes no Boletim Oficial e/ou Diario 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 obrigag@es 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 locacdes no &ambito 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 informacBes 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 obrigagdes 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 legislaco, projetos e propostas de interesse do
Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessérias;
preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicdes 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 plendrio; 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 a 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
lotagdes, receber, registrar, organizar e arquivar documentos; Atender ao
publico interno e externo em assuntos ligados a sua drea de atuagdo e
competéncia e executar trabalhos de digitagdo; prestar informacdo
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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° Secretario.

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 obrigac8es 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 informacdes; Executar servigos simples de Gabinete; Conferir e
arquivar documentos; zelar pela conservagdao de equipamentos e local de
trabalho; manter sob sigilo as informagdes 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 LEGISILATIVO

ATRIBUICOES
Planejar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades de apoio ao
processo legislativo, comissdes e sessdes plenarias; proceder ao exame,
sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em tramitacdo;
coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os
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prazos regimentais; elaborar, sob a orientagcdo 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 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 publicagdes promovidas
nos drgdos oficiais; supervisionar as atividades de elaboracdo das atas das
sessbes plenarias, solenes, itinerantes e comissdes, bem como das
correspondéncias oficiais da Camara 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 preparacao
das reuniGes ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalacao da
Legislatura e de elei¢do 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 plenarias; proceder ao exame,
sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em tramitacgdo;
coordenar o fluxo da tramitagcdo regimental do processo legislativo e os
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 sess&es plenarias no aspecto
técnico-legislativo; prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa
a Mesa Diretora, na conducdo dos trabahos legislativos, e, em especial,
ao Presidente na diregdo das reunides de Plenério; organizar e controlar a
publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicagdes promovidas
nos orgdos oficiais; supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessOes 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 preparacao
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das reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de eleicdo da Mesa Diretora e Comissoes.

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 obrigagGes 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
Administragdo 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 Camara de
Vereadores, para manutengdo do patrimonio. e Orienta e acompanha a
organizagdo, limpeza e disciplina da Cémara de Vereadores, incluindo
servigos do Plenario, visando seu bom desempenho e contribuicdo para os
resultados, treina os subordinados e participa, com o superior, no
processo de movimentagao 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
@UNAT SILVA COSTA

Prefeito de Inhambupe
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