Camara Municipal de Riacho de Santana

Didrio Oficial do Municipio

quarta-feira, 27 de margo de 2019 | Ano Ill - Edigdo n° 00159 | Caderno 1

Lei

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA
ESTADO DA BAHIA

LEI N° 336, DE 21 DE MARGCO DE 2019.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE RIACHO DE
SANTANA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA, ESTADO DA
BAHIA, no uso de suas atribuicées legais, e que lhe confere o art. 23 da Lei
Orgénica do Municipio de Riacho de Santana, Bahia, FAZ SABER que a
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE RIACHO DE SANTANA,

BAHIA, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
TITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE
SANTANA

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores de Riacho
de Santana, Estado da Bahia, é constituida dos Orgaos seguintes:

L. PROCURADORIA JURIDICA;

1. CONTROLADORIA INTERNA;

III. DIRETORIA ADMINISTRATIVA;

IV. GABINETE DA PRESIDENCIA;

V. SETOR DE FINANCAS E TESOURARIA:

VI. ASSESSORIA CONTABIL;

VIL DEPARTAMENTO OPERACIONAL;

VIII. DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS:

/
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Paragrafo 1° — Para compor a presente Estrutura Administrativa da
Camara de Vereadores de Riacho de Santana-BA s&o instituidos os cargos e
fungbes constantes no ANEXO | desta Lei, compreendendo o Quadro Geral

de Pessoal, que a integra para todos os efeitos legais.

Paragrafo 2° - O padrao de remuneracdo dos servidores da Camara é

aquele constante do ANEXO I, desta Lei.

Paragrafo 3° - Os Cargos de provimento efetivo e cargos de provimento
em comissdo de livre nomeacao e exoneracido que fazem parte da estrutura

administrativa desta Camara estéo previstos no ANEXO Ill e IV, desta Lei.

Art. 2° - E assegurada a Revisdo Geral Anual da remuneragdo dos
servidores da Camara Municipal de Riacho de Santana-BA que ocupem
cargos efetivos e comissionados instituidos por esta Lei, sempre na mesma

data e sem distin¢cdo de indices, mediante Lei especifica.

Paragrafo 1° — Para a Revisdo Geral Anual constante no “caput’ deste

artigo serdo aplicados indices oficiais vigentes a época.

Paragrafo 2° - A jornada de trabalho do expediente administrativo dos
servidores da Camara Municipal de Riacho de Santana sera compreendida
das 07:00 as 13:00 horas das segundas as quintas-feiras, das 07:00 as
12:00 horas nas sextas-feiras, e das 18:00 as 21:00 horas, nos dias das

sessOes ordinarias da Camara.

Paragrafo 3° - A jornada de trabalho noturna dos servidores da Céamara
Municipal de Riacho de Santana, nos dias de Sessb6es Ordinarias,
Extraordinérias, Especiais e Solenes sera compreendida das 18:00 as 21:00

horas, exclusivamente para pessoal de apoio as Sessdes, obedecendo a

-,/’}
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CAPITULO |

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 3° — A Procuradoria Juridica tem por finalidade a representacdo
Judicial da Camara de Vereadores, o assessoramento juridico da Mesa
Diretora da Camara e a defesa do seu patrimbnio e de seus interesses

judiciais e extrajudiciais, competindo-lhe:

I. Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo
Presidente da Camara de Vereadores e pelos demais componentes da Mesa
Diretora;

II. Promover a defesa, em juizo, dos atos da Camara e da Mesa Diretora;
III. Promover os atos necessarios a defesa dos interesses da Camara de
Vereadores;

IV. Assessorar as diversas comissdes da Camara de Vereadores em matéria
de Direito;

V. Analisar minutas de atos juridicos, projetos de leis, resoluctes, portarias e
decretos legislativos por provocacéo da Mesa Diretora da Camara ou de sua
Presidéncia;

V1. Emitir parecer em requerimento de pessoal da Camara, concernente a
vantagens e direitos, mediante solicitagdo da Presidéncia da Casa ou da
Diretoria Administrativa;

VII. Dar parecer em matéria de aplicacao da lei;

VIII.  Sugerir ao Presidente da Camara as providéncias de natureza juridica
relacionadas pelo interesse publico ou por necessidade da boa aplicacdo das
leis vigentes;

IX. Analisar contratos, convénios, acordos, exposicbes de motivos,
justificativas ou qualquer outra pega que envolvam matéria juridica, quando
solicitada;

X. Acompanhar e assessorar, em todas as suas etapas, o processo de

prestacéo e exame das contas da Camara perante o Tribunal de Contas dos
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Municipios;

XI. Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de sua finalidade;
XIL Prestar assessoria as Bancadas.

XIII. Assistir a Mesa Diretora na elaboracdo de projetos de lei dispondo
sobre assuntos de sua competéncia privativa;

XIV. Prestar assisténcia a Mesa Diretora e aos Vereadores, inclusive as
sessdes da Cémara;

XV. Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza,
. analisando seu contetdo, com base nos cédigos, leis e jurisprudéncia, para
emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente;

XVI. Examinar o texto de projetos de lei e vetos encaminhados a Céamara
de Vereadores, bem como as propostas apresentadas pela Presidéncia,
Mesa Diretora e Vereadores, elaborando pareceres, quando for o caso, para
garantir o cumprimento dos preceitos legais e regimentais vigentes;

XVIL Manter guardados, para consultas e afins, processos de contratos, de
licitagdes e de procedimentos administrativos diversos;

XVIII. Orientar a Presidéncia e Mesa Diretora sobre as medidas a serem
adotadas, quando assim exigirem as normas vigentes;

XIX. Prestar assessoramento juridico a elaboracdo de editais, contratos,
projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, emendas e proposigdes em
geral, quando solicitados.

XX. Prestar assisténcia aos setores administrativos em assuntos de natureza
juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos,
como licitagbes, contratos, extratos, convénios, consorcios, questdes
trabalhistas ligadas a administragéo de recursos humanos, visando assegurar
o cumprimento de leis e regulamentos;

XXI. Propor aquisicéo de livros juridicos.

Paragrafo Unico — A Procuradoria Juridica sera composta de 01 (um)
Procurador Juridico da Camara, que exercera cargo de provimento em
comissédo, de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente da Camara, com

padrao remuneratoério previsto no Anexo Il desta Lei. y
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CAPITULO Il

DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 4° — A Controladoria compreende o conjunto de normas, regras,
principios, planos, métodos e procedimentos que, coordenados entre si, tém
por objetivo efetivar a avaliacdo da gestéo publica e o acompanhamento dos
programas e politicas publicas, bem como, evidenciando sua legalidade e
razoabilidade, avaliar os seus resultados no que concerne a economia,
eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional dos o6rgdos e entidades municipais, de acordo com a Lei
Complementar n°. 101/00, (Lei de Responsabilidade Fiscal) e com a Lei
Federal n°. 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa).

Art. 5° — Ao Controlador Interno cabe cumprir:

I. A promocéo de operacbes metddicas, regulares e repetidas que visem
aferir, no processo de producdo de bens e/ou servicos pelo Municipio, a
estrita observancia aos principios constitucionais da legalidade, publicidade,
razoabilidade, economicidade e eficiéncia;

II. A preservacgao dos recursos publicos municipais, buscando defendé-los e
eximi-los de prejuizos advindos de desvios, desperdicios, abusos, erros,
fraudes ou irregularidades;

III. A promocao e o respeito a leis e regulamentacdes, bem como a normas e
diretrizes emanadas do préprio 6rgao ou entidade, desde que nao conflitem
com a legislacao em vigor;

IV. A elaboracdo e a manutencdo de dados financeiros e de gestéo
confidveis, apresentando-os correta e ordenadamente, quando solicitados
pelo Tribunal de Contas dos Municipios.

V. Todas as demais atribuicbes constantes da Lei Municipal n® 65 de 04 de
maio de 2006.
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Art. 6° — As atividades dos Sistemas de Controle Interno serdo atribuidas
a unidades especificas — os Orgéos Centrais do Sistema — que, criadas por
Lei Municipal, possuam estruturas condizentes com o porte e a complexidade
do Poder Legislativo, ficando diretamente subordinadas ao Presidente da
Camara, vedada a subordinacdo hierarquica a outro qualquer 6rgado da

estrutura do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de
Riacho de Santana tera como 6rgaos setoriais: o Setor de Finangas e Tesouraria
e a Diretoria Administrativa, os quais se reportardo a Presidéncia da Camara no

que concerne a prestacao de informacgdes referentes a suas atividades.

Art. 7° — E vedada, sob qualquer pretexto ou hipétese, a terceirizacao da
implantacédo e manutencédo do Sistema de Controle Interno Municipal, cujo
exercicio é de exclusiva competéncia da Camara Municipal de Riacho de

Santana.

Art. 8° — A unidade responsavel pela manutencédo do Sistema de Controle
Interno ndo sera negado o acesso a informag¢des pertinentes ao objeto de
sua acdo por quaisquer unidades da estrutura da Camara Municipal, seja

qual for o nivel hierarquico ao qual pertencerem.

Art. 9° — As atividades inerentes ao Controle Interno serdo exercidas em
todos os niveis hierarquicos do Poder Legislativo por 01 (um) Controlador
Chefe, mediante cargo de provimento em comiss&o de livre nomeacéo e
exoheracédo, composto de servidor concursado, do quadro permanente da
Cémara Municipal, ndo sendo passiveis de delegacgao, na forma do art. 4° da
Resolugédo n°. 1.120/05, do TCM, com padrdo remuneratério previsto no

Anexo |l desta Lei.
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CAPITULO Il

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 10 — A Diretoria Administrativa exerce suas fun¢des subordinadas ao
Presidente da Camara. E érgéo central das atividades administrativas, tendo
por finalidade executar tarefas nas areas de Pessoal, Material, Patriménio e
Servigcos auxiliares, além de apoio as atividades legislativas executando
tarefas e servigos auxiliares ao Processo Legislativo, sendo de sua

competéncia:

I. Dirigir todos os servicos da Cadmara Municipal de Riacho de Santana;

II. Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes, o Regimento Interno e as
Portarias, no que tange a esfera interna da administracdo e do quadro
funcional da Camara;

II. Participar das Sessdes da Camara, redigir e ler as respectivas atas;

IV. Fixar o horario de trabalho dos servidores da Céamara, prorrogando ou
encerrando o expediente conforme necessidade do Legislativo Municipal;

V. Subscrever as certidbes expedidas pela Diretoria Administrativa;

VL. Autorizar as publicagbes das matérias legislativas;

VII. Receber as correspondéncias dirigidas aos vereadores e encaminhar aos
seus respectivos gabinetes;

VIII. Convocar os servidores da Camara para reunioes;

IX. Convocar qualquer servidor para assessora-la quando necessario;

X. Supervisionar, dirigir e coordenar as atividades dos servidores da Camara;
XI. Executar atividades relativas ao recrutamento, selegdo, treinamento,
controles funcionais, exames de salide dos servidores e aos demais assuntos
de pessoal nos limites de sua competéncia;

XIl.Executar atividades relativas & padronizacédo, aquisicdo, guarda,
disposicéo e controle de material e equipamentos utilizados na Camara de
Vereadores;

XIIl. Executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,

A ;
s
A
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protecao e conservacdo dos bens méveis e imoéveis, mantendo atualizado o
inventario patrimonial;

XIV. Conservar a estrutura fisica interna e externa do Prédio da Camara de
Vereadores;

XV. Manter os veiculos € os equipamentos de uso geral da Camara de
Vereadores, bem como cuidar de sua guarda, conservacao e manutencéo;
XVL. Auxiliar na elaboracdo da prévia do orcamento da Camara de
Vereadores e a proposta a ser incluida no orgamento do Municipio para o
exercicio financeiro subsequente;

XVI. Acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara de Vereadores,
provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias informagoes
pertinentes a esse processo;

XVIIL. Receber, distribuir, controlar o andamento, bem assim, arquivar os
documentos da Camara de Vereadores;

XIX. Conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos
oriundos do Plenario da Camara;

XX. Proceder a organizacido dos documentos concernentes ao expediente da
Camara de Vereadores;

XXI. Remeter, mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara, os projetos
de lei que dependem da sancao do Prefeito Municipal;

XXII. Organizar e manter atualizado o registro de leis municipais;

XXIIl. Proceder a gravacao e posterior transposicdo dos pronunciamentos
realizados no Plenario da Camara, relativos as suas Sessbes Ordinarias,
Extraordinarias, Especiais e Solenes;

XXIV. Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas

finalidades.

Art. 11 - No desempenho das Fungdes de Pessoal, Material e Patriménio,

compete a Diretoria Administrativa:

I Organizar e manter o cadastro central de cargos e funcées da Camara de

Vereadores;
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II. Proceder ao exame e registro dos atos relativos ao provimento e vacancia
dos cargos e a movimentagdo de pessoal;

III. Funcionar como 6rgao consultivo no que diz respeito a direitos, vantagens
e responsabilidades dos servidores, tendo em vista a aplicagdo uniforme ou
alteracao das normas legais correspondentes;

IV. Promover a realizagao, orientar e fiscalizar a execucédo de concursos e
provas de habilitacdo para provimento de cargos efetivos da Cémara
Municipal;

V. realizar ou supervisionar o treinamento e aperfeicoamento dos servidores
em todos os niveis e fungdes;

VL. Prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de pedidos de
vantagens legais, atendimento médico e outros beneficios;

VII. Promover a aquisicdo do material necessario ao funcionamento regular
da Cémara de Vereadores;

VIII. Assessorar processos licitatérios com base em levantamento dos
estoques existentes;

IX. Confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela
Comisséao Permanente de Licitagéo;

X. Manter contatos com fornecedores com vistas ao estabelecimento de
condi¢des a distribuicdo do material requisitado;

XI. Executar os servicos de receptacdo do material adquirido, conferindo as
especificagbes do material solicitado com o material entregue;

XIL Proceder ao controle dos estoques de material existente, estabelecendo
minimos € maximos;

XllI. Promover ao tombamento, controle e recuperacdo do material
permanente e dos equipamentos adquiridos;

XIV. Controlar a utilizagédo do prédio, em especial o uso do auditério, bem
como dos equipamentos da Camara de Vereadores;

XV. Controlar e encaminhar, para revisdes técnicas periddicas, reparos e
consertos dos veiculos da Camara de Vereadores;

XVL. Orientar e controlar os servicos de portaria e zeladoria do prédio da

Camara de Vereadores; /"i/
N
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XVII. Promover a execucdo de reparos e consertos nas instalagdes fisicas,
de material permanente e equipamentos da Camara de Vereadores;
XVIII. Executar outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas

finalidades.

Art. 12 — Na superintendéncia das fungdes administrativas, estéo
diretamente subordinados a Diretoria Administrativa e ao Presidente todos os

servidores da Camara.

Art. 13 — A Diretoria Administrativa é dirigida por 01 (um) Diretor
Administrativo a quem compete superintender todos os trabalhos
pertinentes a administracdo da Casa e outros que forem determinados pela
Mesa da Cémara ou pela Presidéncia desta, executando ou mandando
executar os servigos correlatos inerentes a sua fungdo, com padrao

remuneratorio previsto no Anexo Il desta Lei.
CAPITULO IV

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

P

Art. 14 - O Gabinete da Presidéncia é Orgao subordinado diretamente ao
Chefe do Poder Legislativo e tem por finalidade prestar assisténcia direta ao
Presidente da Camara Municipal de Riacho de Santana na execugéo de suas

atividades e atribui¢cdes, competindo-lhe:

I. Coordenar a representacdo social e politica do Presidente;
II. Preparar e encaminhar o expediente do Presidente;

II. Coordenar o fluxo de informacgdes e as relagdes publicas e parlamentares
do Presidente;

IV. Exercer as fungbes de relac;é'es com outros 6rgaos e grupos sociais e
politicos organizados;

V. Prestar assisténcia pessoal ac Presidente;

\
L
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o
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V1. Preparar e expedir as correspondéncias do Presidente;

VIL Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente,;

VIII. Executar ou transmitir ordens e decisbes do Presidente nos assuntos
de sua competéncia;

IX. Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

X. Encarregar-se da correspondéncia oficial e particular do Presidente;

XI. Organizar as audiéncias solicitadas ao Presidente;

XII.Receber as correspondéncias a ele destinadas e encaminha-las conforme
despacho do Presidente.

XII. Agendar as reunides e compromissos do Presidente;

XIV. Controlar todas as ligacdes locais e interurbanas dentro do Gabinete;

Art. 15 - Compete ao Chefe de Gabinete da Céamara assessorar
diretamente e pessoalmente o Presidente da Camara, no uso de suas

atribuicOes legais e legislativas.

Art. 16 - O cargo do Gabinete da Presidéncia sera subordinado

diretamente ao presidente.

Art. 17 - A estrutura do Gabinete da Presidéncia é composta por 01 (um)
Chefe de Gabinete do Presidente, o qual exercera cargo de Provimento em
Comisséo, de livre nomeacao e exoneragdo do Presidente da Camara, com
padréo remuneratério previsto no ANEXO |l desta Lei.

CAPITULO V

DO SETOR DE FINANCAS E TESOURARIA

Art. 18 — O Setor de Financas e Tesouraria exerce fungées subordinadas

ao Presidente da Camara. E 6rgédo central das atividades financeiras da

i
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Camara, tendo por finalidade executar tarefas na area de execugdo

financeira, sendo de sua competéncia:

I. Requisitar da Prefeitura Municipal, por intermédio do Presidente da
Camara, o duodécimo de sua dotacado, bem como as quantias que devem ser
despendidas de uma so6 vez;

II. Registrar as apuracgdes financeiras da Camara, constando das mesmas
as datas, empenhos, dotagdes pagas e saldo disponivel;

III. Submeter ao Presidente da Camara a prestacdo de contas mensal das
despesas relativas ao Legislativo Municipal;

IV. Manter atualizadas folhas de pagamentos, empenhos e outros
documentos relativos a Tesouraria da Camara;

V. Ordenar o pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem como as
que forem necessarias para atender ao servico dos demais Orgaos do
Poder Legislativo Municipal.

V1. Elaborar folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores da
Camara;

VII. Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo-os com
os extratos das contas correntes;

VIII. Retirar talonarios de cheques, extratos e saldos bancarios;

IX. Emitir cheques para pagamento de processos diversos, discriminando as
despesas para assinatura do Presidente e do Primeiro Secretario;

X. Assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e
anuais;

XI. Assinar conciliacdo bancaria, dentre outros documentos financeiros
emitidos pela Tesouraria;

XIL Assinar, rubricar e enumerar todos os processos de pagamentos
efetuados nas prestagbes de contas mensais encaminhadas ao TCM.

XIII. Organizar e elaborar previamente o orcamento da Céamara de
Vereadores e a proposta a ser incluida no orgamento do Municipio;

XIV. Acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara de Vereadores,

provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias informacgdes
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pertinentes a esse processo;

XV. Assessorar a Mesa em assuntos financeiros e orgamentarios do Poder
Legislativo;

XVIL. Emitir balancetes mensais, bimestrais, quadrimestrais, anuais, dentre
outros.

XVIL. Cumprir as determinagdes legais pertinentes ao Setor;

Art. 19 — No desempenho das suas atribuicdes, compete ao Chefe de
777777 Financas e Tesouraria:
1. Elaborar prévia orcamentaria da Camara de Vereadores e assessorar a
Mesa no encaminhamento da proposta orcamentaria;
II. Acompanhar, controlar e avaliar a execug¢ao do orcamento da Camara de
Vereadores;
ML Estudar e propor correcgdes e revisdes no orgamento em execucao;
Iv. Estruturar todas as operagdes financeiras da Camara;
V. Levantar o balanco geral da Camara de Vereadores e demais quadros
demonstrativos;
VL. Levantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais;
VIL Elaborar instrugcdes relativas a forma e ao método de escrituragao
financeira;
VIII. Acompanhar a execug¢io or¢camentaria na fase de empenho;
IX. Promover a anulacdo de empenho, quando for o caso;
X. Processar os dados financeiros e demais documentos pertinentes a
Tesouraria,
XI. Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de administragéo
financeiro-orgamentario, compreendendo tesouraria, patriménio, licitacdes,
compras, almoxarifado, prestacéo de contas e sortimento de material;
XII. Promover a preparagdo dos elementos necessarios ao pagamento de
pessoal;
XIIL Controlar os resultados do processamento mecanizado e assessorar

processos licitatérios com base em levantamento dos estoques existentes;
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XIV. Organizar e manter o cadastro central de cargos e fungdes da Camara

de Vereadores;
XV. Assessorar os processos licitatéorios com base em levantamento dos

estoques existentes.

Art. 20 — O Setor de Financas e Tesouraria é dirigido por 01 (um) Chefe
do Setor de Finangcas e Tesoureiro a quem compete superintender e
executar todos os trabalhos pertinentes as Finangas e Tesouraria da
Céamara e outros que forem determinados pela Mesa da Cémara ou pela

Presidéncia, com padrao remuneratério previsto no ANEXO Il desta Lei.

CAPITULO VI

ASSESSORIA CONTABIL

Art. 21 — No desempenho das suas atribui¢des, compete ao Contador:
I. Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta
orcamentaria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser
incluida no or¢gamento geral do Municipio.
II. Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacdes contabeis e financeiras da Camara.
III. Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro.
IV. Dispor sobre o balanco da Céamara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos.
V. Assinar os balancetes, os balancos e outros documentos de apuragéo contabil e
financeira, empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara.
VI. Elaborar a demonstragédo de despesa mensal da Camara para posterior envio a
contabilidade central da Prefeitura, para destinagdo de numerario.
VII. Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades.

VIII. Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara, promover j«

Praga Monsenhor Tobias, 321, CEP 46470-000 — Riacho de Santana — Bahia / 4
CNPJ 14.105.191/0001-60 — Telefone (77) 3457-2121 o
Rua Rua Cosme de Farias | S/N | Centro | Riacho de Santana-Ba Pagina 019

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: D0846B488BEOAFD456543D8C71CBO5EA



Camara Municipal de Riacho de Santana

Didrio Oficial do Municipio

quarta-feira, 27 de margo de 2019 | Ano Ill - Edigdo n° 00159 | Caderno 1

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA
ESTADO DA BAHIA

a elaboracado e assinar folhas de pagamento dos funcionarios da Camara, como
as folhas de pagamento de remunerac@o dos Vereadores, com vista e
assentimento do Presidente da Camara.

IX. Promover o recolhimento das contribuicbes para a previdéncia e o
recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e vereadores, a
Tesouraria do Municipio.

X. Manter o controle de depésitos e retiradas bancarias, conferindo os seus
extratos.

XL Proceder a explicacdo aos vereadores, quando solicitado, sobre matéria de

carater financeiro que tramita naCamara.

Art. 22 — A Assessoria Contabil sera composta por 01 (um) Contador
com Formagdo Superior de Bacharelado em Ciéncias Contabeis,
devidamente inscrito no conselho de classe, a quem compete superintender e
executar todos os trabalhos pertinentes a Contabilidade da Camara e outros
que forem determinados pela Mesa da Céamara ou pela Presidéncia, com

padrao remuneratoério previsto no ANEXO Il desta Lei.
CAPITULO VII

DEPARTAMENTO OPERACIONAL

Art. 23 -~ O Departamento Operacional exerce suas fungdes
subordinadas diretamente a Diretora Administrativa da Camara e ao seu
Presidente. E 6rgdo de apoio das atividades legislativas que tem por
finalidade executar tarefas e servicos auxiliares ao Processo Legislativo,
sendo de sua competéncia e atribuicdo todo o servico de apoio inerente a

Diretoria Administrativa.

Art. 24 — O Departamento Operacional & dirigido pela Diretoria

Administrativa a quem compete superintender todos os trabalhos pertinentes

A

y
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a este Departamento, executando ou mandando executar o0s servicos

correlatos inerentes a sua funcéo.

Art. 25 — O Departamento Operacional € composto de 01 (um) Auxiliar
Administrativo, 01 (um) Secretario, 01 (um) Recepcionista, 02 (dois) Motoristas,
01 (um) Office Boy, 02 (dois) vigilantes e 03 (trés) Auxiliares de Servigos
Gerais, o0s quais executardo as determinagdes inerentes as suas funcdes e

subordinados aos seus superiores hierarquicos.

Art. 26 — Compete ao Auxiliar Administrativo:

I. Realizar atividades voltadas a organizacdo, sistematizacdo e execucdo dos
processos administrativos, cumprindo normas, obedecendo as politicas gerais e de
recursos humanos da Camara Municipal.

II. Examinar e preparar servi¢os para digitacao;

1. Fazer digitagcdo de dados, bem como de textos, tabelas e outros;

1Iv. Formatar textos e planilhas, receber e transmitir e-mails;

Art. 27 — Compete ao Secretario:

l. Assessoramento ao Presidente, aos Vereadores do Poder Legislativo e
seus gabinetes, atuando como facilitador operacional na administragdo das rotinas
voltadas para redacdo de cartas, oficios, documentos, requerimentos e outras
atividades que competem a sua natureza.

Il. Assessorar os Vereadores, servidores e as Comissdes Legislativas;

lll. Atender ao publico interna e externamente;

IV. Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatdrios, portarias, quadros
demonstrativos e outros de interesse do legislativo;

V. Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades
competentes;

VI. Efetuar a publicidade dos atos administrativos da Camara Municipal;

VIl. Preparar documentos e relatérios referentes aos atos da Camara Municipal;
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VIIl. Lavrar os termos de posse;

IX. Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas
atividades;

X. Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

XI. Executar outras atividades a critério do superior imediato;

XIl. Elaborar, revisar e lavrar as atas das reunides da Camara, bem assim,
transcrever para os livros de atas, tudo que conter na ata, e ainda substituir a
secretaria parlamentar em suas auséncias e impedimentos, acompanhar as sessées

legislativas;

Art. 28 — Compete a Recepcgio:

I. Ser responsavel pelos servicos de expediente, controle de arquivo e
correspondéncias;

Recepcionar autoridades, Vereadores e demais visitantes;

II. Digitar oficios, cartas, e outros documentos, prestando outros servigcos de
computacao;

. Dar vistas de Processos Legislativos, no mesmo Setor, mediante
autorizacao da Diretora Administrativa;

IV. Manter fichario ou banco de dados de todos os servidores da Camara,
Vereadores e autoridades do Municipio, do Estado e do Pais, assim como o
enderego dos respectivos 6rgaos para orientacdo do publico;

V. Encaminhar documentos recebidos para protocolo;

VI. Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e
publicacdes adquiridas e/ou recebidas pela Camara;

VII. Manter em arquivo, os jornais oficiais;

VIIL. Abrir e fechar o prédio da Camara;

IX. Elaborar cépias de documentos para a Camara e demais servigos

inerentes a estas atividades.

Art. 29 — Compete aos Motoristas da Camara:
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I. Dirigir veiculos de passageiros a servico do Poder Legislativo,
conduzindo-o conforme suas necessidades, observando as regras de
transito;

. Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel,
bleo e agua;

IIl. Testar os freios e a parte elétrica dos veiculos;

IV. Providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando reparos necessarios;

V. Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

TN

Art. 30 — Compete ao Office-Boy da Camara:

I. Entregar toda a correspondéncia da Camara, bem como a execugao de

servicos externos designados por quaisquer dos Orgéos da Camara.
Art. 31. Compete aos Vigilantes:

L Cumprir rigidamente o horario pré-determinado pela Diretora
Administrativa;

II. Zelar pelo patrimbénio da Camara, ndo se ausentando da fungdo, sem
prévia comunicacao a Diretora Administrativa.

III. Comunicar a Diretora Administrativa, ao Presidente ou a qualquer
integrante da Mesa da Céamara, qualquer irregularidade ocorrida durante o
horario de trabalho;

IV. Participar das reunides de servidores quando convocados;

V. Obedecer & escala de revezamento estabelecida pela Diretora
Administrativa;

VI. N&o terceirizar ou delegar seus servicos a terceiros;

VIL. Promover a Guarda e a Protecdo do Prédio do Poder Legislativo

Municipal.
£
Art. 32 — Compete aos Auxiliares de Servigcos Gerais: J /
/i ]
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I. Exercer atividades de natureza operacional, abrangendo limpeza e
conservacao interna e externa das dependéncias da Camara;

II. Controlar o consumo do material de limpeza e cantina;

L. Organizar, dirigir e cuidar dos servigos e afazeres da copa/cozinha,
servindo agua, café, chas, sucos e alimentos ao Presidente, vereadores e
demais servidores da Camara,

IV. Realizar servicos pertinentes as areas de portaria, copa/cantina,
limpeza e manutencao no Prédio do Poder Legislativo Municipal.

V. Participar das Sess6es da Camara, servindo aos Vereadores, a Diretora
Administrativa, Assessores e demais servidores;

VI. Manter todas as dependéncias da Camara efetivamente limpas;

VII. Dar assisténcia as reunides das Comissdes, servindo seus integrantes.
VIII. Zelar pelo material utilizado, conservando-os;

IX. Atender a todos os Orgdos da Camara, servindo-os, conforme

necessitado.
CAPITULO VI

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 33 - Compete ao Departamento de Compras, Licitacées e Contratos,
mediante sintonia com o Principio da isonomia, em estrita conformidade com
os principios basicos da legalidade, transparéncia, impessoalidade,
moralidade, igualdade, e da probidade administrativa, bem assim adquirir
todos os bens e servicos necessarios para suprir as necessidades da

Camara Municipal de Riacho de Santana.

I. Promover os procedimentos licitatdérios e contratos, para aquisicao de
bens e servigos de forma planejada;

II. Realizar as dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacédo, na
forma da lei;

III. Redigir os contratos, convénios, acordos, ajustes e similares, inclusive
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aditivos, nos termcs da legislagdo em vigor;

IV. Juigar recursos decorrentes de processos licitatérios, em conformidade
com a legislagéo pertinente;

V. Registrar os processos licitatérios e contratos administrativos, convénios
e similares, ordenando-0s e arquivando-os adequadamente;

V1. Emitir ordens de compra ou de servicos aos fornecedores de bens e
materiais e prestadores de servicos, desde que autorizados pelo Presidente;

VIL. Cadastrar os fornecedores e prestadores de servigos, na forma da
legislagao em vigor, atualizando, semestralmente o Cadastro;

VIII. Preparar os contratos administrativos, convénios e similares para
serem remetidos ao Tribunal de Contas dos Municipios, conforme a lei
determinar;

IX. Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os
procedimentos adequados;

X. Programar as compras € os estoques;

XI. Propor politicas e diretrizes relativas a area de atuacéo, promovendo sua
implantagéao;

XII. Coordenar as atividades de administracdo de contratos oriundos de
licitacoes;

XII. Cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de
atuacéo;

XIV. Promover a racionalizag@o € a modernizagao dos processos de gestdo
administrativa;

XV. Distribuir os bens comprados e os servigos contratados;

XVIL. Assessorar o Presidente da Camara Municipal de Riacho de Santana
em assuntos de sua competéncia e desempenhar ainda outras tarefas que

Ihe forem delegadas pelo Presidente ou pela Diretora Administrativa.

Paragrafo Unico — As funcdes especificadas neste artigo serao exercidas
por um Chefe de Compras, Licitagcbes e Contratos e dois Auxiliares

ocupantes de cargo efetivo, estavel, designado por ato do Presidente. 7
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TITULO Il

CAPITULO UNICO

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 34 — Os prazos previstos nesta Lei serdo contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o dia do seu vencimento,
ficando prorrogado, para o primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em dia

em que ndo haja expediente.

Art. 35 — A implantagdo da estrutura organizacional da Camara de
Vereadores de Riacho de Santana, instituida nesta Lei, decorrera na
proporcao das necessidades e viabilidade da Casa, conforme iniciativa do

Presidente, e ou Mesa Diretora.

Art. 36 — Ficam revogados os seguintes regramentos anteriormente
existentes, extinguindo, por conseguinte, os respectivos cargos ali criados,

por serem conflitantes com a presente Lei Municipal:

I. Resolugdo n° 1/2000, que dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Riacho de Santana, Estado da Bahia e da outras

providéncias;

II. A Resolugdo n°. 2/2000, que dispde sobre o plano de cargos e salarios da
Céamara Municipal de Riacho de Santana, Estado da Bahia e da outras

providéncias;

III. A Resolucdo n°. 02/2009, que altera valores no anexo Unico da
Resolugdo n° 01, de 29 de dezembro de 2000, e cria cargos em comissdes

constantes da estrutura administrativa da Camara Municipal de Riacho de

Santana, Estado da Bahia; Mi/i/
Wi
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Art. 37 — Os cargos existentes na estrutura organizacional anterior que
foram extintos seréo reenquadrados na nova estrutura. em conformidade com

o Anexo V, desta Lei.

Paragrafo Unico - No enquadramento serao atendidas as exigéncias de
correcdes de distorcdes existentes entre os niveis de remuneragdo e a

funcao efetivamente exercida pelo servidor.

N Art. 38 — A Revisdo Geral Anual a que se refere o art. 2° desta Lei sera

concedida a partir do exercicio financeiro do ano de 2020, tomando por data

base 1° de janeiro.

Art. 39 — A Mesa Diretora, mediante resolucédo, disciplinard os pontos

omissos relativos ao cumprimento e aplicagao desta Lei.

Art. 40 — A presente Lei entrard em vigor, na data de sua publicacao,

revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA, Estado
da Bahia, 21 de margo de 2019.
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS E FUNCOES

DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA

CARGO FUNGAO NIVEL DE ESCOLARIDADE | QUANTIDADE
- Nivel Superior em Direito com
Procurador Juridico Procurador Registro na OAB 1
Nivel Superior em Direito ou
Controlador Interno Controlador Contabilidade 1
Diretora - - . o
Administrativa Administracdo |Ensino Médio Completo 1
Chefe de Gabinete Auxiliar do . -
do Presidente Presidente Ensino Médio Completo 1
Chefe do Setor de Nivel Superior em qualquer area
Financas e Tesoureiro de atua go qualq 1
Tesouraria ¢
- Nivel Superior em Contabilidade
Assessor Contabil Contador com Registro no CRC 1
. . Técnico . o
Agente Administrativo Administrativo Ensino Médio Completo 1
Secretaria Secretariar Ensino Médio Completo 1
Recepcionista Recepcéo Ensino Médio Completo 1
. o . Ensino Fundamental Completo ¢/
Motorista Dirigir Veiculos CNH Cat. Minima “B” 2
) Documentos e | Ensino Fundamental Completo ¢/
Office Boy Moto CNH Cat. Minima *A” 1
- Ensino Fundamental Completo ¢/
Vigilante Seguranca Curso de Capacitacédo 2
A . Servicos ]
Servicos Gerais Diversos Ensino Fundamental Compieto 3
TOTAL 17
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ANEXO Il

PADRAO DE REMUNERACAO DOS SERVIDORES

DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA

SALARIO
CARGO BASE
Procurador Juridico R$6.000,00
e Controlador Interno R$6.000,00
) Diretora Administrativa R$3.868,59
Chefe de Gabinete do Presidente R$3.868,59
Chefe do Setor de Finangas e Tesoureira R$2.000,00
Assessor Contabil R$2.000,00
Agente Administrativo R$1.783,88
Secretaria R$1.049,40
Recepcionista R$1.049,40
Motorista R$1.783,88
Office Boy R$1.049,40
Vigilante R$1.049,40
Servicos Gerais R$1.049,40

Prefeito Municipal
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ANEXO il
QUADRO GERAL DOS SERVIDORES OCUPANTES

DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE SANTANA

CARGO simMBOLO FUNGAO QUANTIDADE

pgente v SE Técnico Administrativo 1

. Secretaria SE Secretaria 1
- Recepcionista SE Recepgéao 1
Motorista SE Dirigir Veiculos 2

Office Boy SE Documentos e Moto 1

Vigilante SE Seguranca 2

Servicos Gerais SE Servicos Diversos 3

TOTAL 11

*SE — Servidor efetivo.

1‘/' /}/
zAN ANTONIO VIEIRA
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ANEXO V

QUADRO REENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ANTERIOR PARA A NOVA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIACHO DE

SANTANA-BA
. DENOMINAGCAO CARGOS| FUNCAO ATUAL CARGOS
ANTERIOR
Digitador 01 Técnico Administrativo 01
Guarda 01 Vigilante 01
Continuo 01 Office Boy 01

ey
N ANTGNIO VIEIRA
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