ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DA PREFEITA

Lei Municipal N° 162/2010
De 29 de Setembro de 2010.

Dispée sobre a criacao da estrutura organizacional, quadro de
pessoal, cargos e vencimentos da Camara Municipal de Sdo
Francisco do Conde e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DO CONDE, Estado
da Bahia, no uso de suas atribuicbes e de conformidade com a Lei Organica do
Municipio,

Faco saber que a Camara de Vereadores decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO|
Disposicdes Preliminares

Art. 1° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde fica
criada na forma da presente lei.

Art. 2° - A gestdo do servico publico municipal observara os principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia dos seus atos e, também, as seguintes
diretrizes:

|- a adocdo de critérios de eficiéncia, racionalidade e agilidade na prestacdo de
servigos publicos, de modo a garantir aos seus usuarios uma prestacao de servicos de boa qualidade a um
menor custo;

Il- a descentralizacdo de servico, com reducdo de custos, e eliminacdo de controles
superpostos;

lII- a flexibilizacdo e eliminacdo de formalidades e procedimentos que retardem ou
dificultem 0 acesso e a obtencao da prestacdo publica de servi¢os;

IV-a adocdo de mecanismos que favorecam a articulacdo, integracdo e
complementaridade entre os setores pulblicos do proprio Municipio, do Estado, da Unido, dos outros
Municipios e o setor privado, bem como a construcdo de parcerias com a sociedade nos seus diferentes
segmentos.

Art. 3°- O Poder Legislativo Municipal desenvolvera esfor¢o continuo e sistematico, na
modernizacdo das praticas e dos procedimentos administrativos e na profissionaliza¢do dos seus quadros,
visando aumentar a eficacia e a efetividade do servi¢o publico municipal.
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CAPITULO 1l
Da Estrutura Organizacional e Administrativa

Art. 4° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde passa
a ter a seguinte composicéo:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Procuradoria Juridica;

¢) Assessoria de Comunicagdo Social;
d) Assessoria de Cerimonial;

e) Controladoria;

f) Diretoria Administrativa e Financeira;
g) Diretoria Legislativa.

Art.5° - O Gabinete da Presidéncia tem a finalidade de assistir diretamente o Presidente da
Céamara no desempenho de suas atribuigdes regimentais e administrativas, bem como coordenar e executar
a representagdo do Presidente e seu relacionamento com a sociedade.

Art. 6° - Compete a Procuradoria Juridica:
| - representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele;

- prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, Comissbes e Orgaos
administrativos;

Il - elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos em que a
Cémara seja parte;

IV — emitir pareceres em assuntos do interesse da administracéo;

V - manifestar-se em projetos de Lei, de qualquer natureza, quanto a
constitucionalidade e técnica legislativa;

VI- elaborar informagbes em mandados de seguranca e representagcdo por
inconstitucionalidade, submetendo-as a apreciacdo da Presidéncia;

VII- desempenhar outras atividades de carater juridico que |he forem cometidas pela
Presidéncia.

Art. 7°- Compete a Assessoria de Comunicacao Social:

|- coordenar a divulgacdo do Poder Legislativo Municipal tendo em vista sua
promogé&o e valorizagéo;

Il - efetuar a divulgacao do noticiario jornalistico nos diversos meios de comunicacao;
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Il - realizar as atividades de editoracdo dos documentos oficiais;
IV — organizar entrevistas individuais e coletivas;

V - promover o acompanhamento de programas politicos, televisivos e radiofénicos,
registrando, através de gravag@es, aqueles que forem de interesse do Legislativo Municipal;

VI- organizar e manter o acervo fotografico, de imagem e de som, destinado & pesquisa
e a preservagdo da memdria documental da Camara Municipal;

VIl - exercer outras atividades correlatas;
Art. 8° - Compete a Assessoria de Cerimonial:

| - planejar e organizar as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a recepcao
das autoridades e convidados;

Il- prestar assisténcia ao Presidente na recepcdo de autoridades e convidados da
Cémara Municipal;

lIl- organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e convidados da Camara
Municipal

IV — preparar e encaminhar, através do setor competente, 0s convites para as sessdes
solenes e festivais;

V - organizar e manter atualizado o cadastro das personalidades agraciadas com
titulos, medalhas e comendas;

V|- exercer outras atividades correlatas;

Art. 9°- A Controladoria tem por finalidade a permanente avaliagdo da gestdo e o
acompanhamento dos programas e politicas publicas observando os principios constitucionais de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade e mensurando resultados no
que concernem a economia, eficiéncia e eficAcia da gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e
operacional dos Org&os da Camara Municipal.

Art. 10 - A Controladoria tem as seguintes atribuicdes:

|- examinar a aplicacdo dos recursos orcamentérios e financeiros quanto a sua
alocacdo nos projetos e atividades a que se destinam;

Il- inspecionar e avaliar a execucdo de contratos, convénios e outros instrumentos
similares;

- promover a apuracdo das denuncias relativas as irregularidades ou ilegalidades
praticadas em qualquer setor do Legislativo Municipal expedindo relatorio conclusivo ao Controlador, sob
pena de responsabilidade solidéria;
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IV — acompanhar a elabora¢éo dos balancos e da prestacdo de contas anual da Camara
Municipal

V - acompanhar e controlar a qualidade das pecas legais preparadas pelos setores
competentes;

VI- manter junto ao Tribunal de Contas permanente colaboragdo técnica e intercambio
de informacdes e dados, objetivando uma maior e melhor integracdo do controle interno e externo;

VIl - recomendar a adocdo de mecanismos que assegurem a probidade na guarda de
bens e valores da Camara Municipal;

VIII - verificar e adotar as providéncias sugeridas ou recomendadas em relatorio de
auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimentos e saneamento das deficiéncias e irregularidades
apontadas;

IX — elaborar relatérios parciais e finais das inspe¢es e auditorias procedidas,
encaminhando-os a autoridades competentes;

X — elaborar e acompanhar a programacao anual de auditoria;

XI - estudar, elaborar e propor a edicdo de normas, rotinas e manuais a serem
implantados pela Camara Municipal de S&o Francisco do Conde, objetivando a melhoria do sistema de
controle interno visando a uniformidade dos procedimentos;

XII - desenvolver e elaborar projetos para implantagdo e manutengé@o de mecanismos de
integracdo dos diversos subsistemas administrativos em articulagdo com setores competentes;

XIIl - realizar estudos técnicos e propor acdes de desenvolvimento organizacional;

XIV — acompanhar 0 andamento dos projetos, programas e atividades desenvolvidas pela
Céamara Municipal de Séo Francisco do Conde, gerando informagdes gerenciais e indicativos que possam
subsidiar a tomada de decisdes;

XV — exercer as competéncias e atribuicdes constantes da Lei n°® 26/2006, que institui o
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Sao Francisco do Conde.

Art. 11 - A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade planejar, coordenar e
controlar as atividades de administracdo geral, de administracdo financeira, de informatica, bem como
formular e executar a politica de recursos humanos.

Art. 12 - A Diretoria Administrativa e Financeira tem a seguinte estrutura basica:
a) Coordenacdo Administrativa e Financeira;
b) Coordenacéo de Recursos Humanos e Informatica;

Art. 13- A Coordenacdo Administrativa e Financeira compete planejar, executar e controlar
as atividades relativas a material, patrimdnio, servigos gerais, protocolo, arquivo, seguranca, bem como as
atividades relativas & administragdo orcamentéria, financeira, patrimonial e contdbil e terd a seguinte
estrutura:
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a) Geréncia de Servi¢os Gerais, Material, Patriménio, Compras e Seguranca;
b) Geréncia de Analise de Despesa, Contabilidade e Pagamento.

§1°- A Geréncia de Servicos Gerais, Material, Patrimdnio, Compras e Seguranca
compete:

|- coordenar, realizar e fiscalizar os servicos de limpeza das dependéncias, dos
moveis e equipamentos da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde;

Il- coordenar e realizar a conservacdo e manutencdo das instalacdes, dos moveis e
equipamentos, providenciando os devidos consertos e reparos que se fizerem necessarios;

lIl- coordenar e organizar 0s servicos de copa;
IV — coordenar, manter e controlar os servi¢os de reprografia;

V - receber e protocolar documentos de qualquer espécie enderecados a Céamara
Municipal, registrando e protocolando o seu andamento;

VI- organizar processos e expedientes, realizando 0s respectivos registros e
encaminhamentos segundo a rotina estabelecida;

VIl - realizar a organizacdo do arquivo de documentos, papéis e processos que
interessem a atividade da Camara Municipal, zelando pela sua guarda e conservacao;

VIII - efetuar o controle, a manutencdo e a conservacdo da frota de veiculos da Camara
Municipal, seja ela propria ou locada;

IX — administrar os contratos de locacdo de veiculos responsabilizando-se pela guarda
de sua documentacao;

X — elaborar e implantar manual de conduta para os motoristas, contendo orientacdes
especificas sobre seguranga no transito e direcao defensiva;

XI - realizar o controle da entrega de materiais e equipamentos adquiridos observando
suas especificacdes, quantidade, prazos e qualidade;

XlI - efetuar o controle fisico dos materiais estocados, mantendo 0s seus registros
atualizados e zelando pela sua guarda, seguranca e preservagéao;

Xl - promover a distribuicdo dos materiais requisitados, controlando os estoques e
solicitando a reposi¢do quando necessario;

XIV - identificar, controlar e manter os bens patrimoniais mdveis e imoveis da Camara
Municipal

XV - promover o controle da movimentacdo dos bens patrimoniais mdveis, mantendo a
guarda da documentacéo legal;
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XVI-organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais,
equipamentos e servicos, acompanhando e registrando o0 seu desempenho técnico e comercial;

XVII - realizar, junto as diversas unidades da Camara Municipal, 0 levantamento das
necessidades de materiais e equipamentos e Servicos e programar a aquisicdo ou contratagdo dos mesmos,
na forma da lei;

XVIIl - processar a aquisicdo de materiais, equipamentos e a contratacdo de servicos em
conformidade com a legislacdo e normas em vigor;

XIX - colaborar com a assessoria juridica na elaboracdo de contratos de compra de
materiais e prestacdo de servicos;

XX — organizar, realizar e manter 0s servicos de seguranca e vigildncia dos prédios e
instalacdes da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde;

XXI- realizar e controlar a entrada e saida de pessoas e materiais nas dependéncias da
Cémara Municipal de Séo Francisco do Conde;

XXII - supervisionar o desligamento de lampadas e equipamentos elétrico-eletronicos ao
final de cada expediente;

XXIII - realizar, em articulagdo com o cerimonial, a seguranca de autoridades, agentes
politicos e pablicos e demais participantes de eventos no interior da Camara Municipal de S&o Francisco do
Conde;

XXIV - executar medidas que assegurem a ordem e a seguranca das sessdes plenérias;
XXV — propor planos e normas de seguranca para a Camara;
XXVI - administrar a localizacdo e a manutencao de equipamentos de combate a incéndio;
XXVII - combater principios de incéndios.
§ 20- A Geréncia de Analise de Despesa, Contabilidade e Pagamento compete:

| - acompanhar toda a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal de Sao Francisco do Conde;

Il - escriturar, conferir e conciliar todas as operacdes inerentes as suas atividades
cumprindo as normas e legislacdo em vigor;

Il executar as atividades de emissdo e controle de empenhos;
IV — proceder a liquidacdo da despesa na forma da lei e das normas em vigor;

V - orientar a concessdo a aplicacdo e a comprovacdo de adiantamentos e diérias na
forma da legislacdo vigente;

VI- organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacao;

VII - acompanhar os contratos celebrados pela Camara, em seu aspecto financeiro;
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VIl - coordenar a elaboracdo do orcamento anual da Camara Municipal de S&o Francisco
do Conde;

IX — realizar e contabilizar toda a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Cémara de S&o Francisco do Conde;

X— promover a abertura, movimentacdo e controle das contas bancérias mantendo-as
devidamente conciliadas;

XI- elaborar todas as pecas, demonstrativos, balancetes e demais instrumentos legais
previstos e exigidos pela legislagéo em vigor;

XlI- coletar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a elaboracdo da
proposta orcamentaria da Camara Municipal;

Xl - prestar informac6es em processos relativos a area de atuacao;

XIV - manter arquivo de documentagéo referente a pagamentos e movimentos financeiros
e contabeis em observancia as exigéncias legais;

XV — efetuar pagamentos autorizados;

XVI- escriturar, conferir e conciliar todas as opera¢es inerentes as suas atividades
cumprindo as normas e legislagdo em vigor;

XVII- responsabilizar-se pela guarda de valores, taldes de cheques, recibos e documentos
de sua area de competéncia;

XVIIl - efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais, cumprindo 0S prazos
estabelecidos;

XIX - manter atualizados os registros de contas a pagar e de movimentacdo de contas
bancarias;

XX - emitir demonstrativos periddicos relacionados aos trabalhos desenvolvidos em
observancia as normas legais;

XXI- organizar e atualizar o banco de dados pertinentes a area de atuacao;
XXII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 14 - A Coordenacdo de Recursos Humanos e Informatica competem planejar, executar e
controlar as atividades relativas a administracdo e gestdo de pessoas, bem como as atividades relativas a
administracdo, gestao e arquitetura de informatica, de infraestrutura tecnolégica e engenharia de software e
terd a seguinte estrutura:

a) Geréncia de Cadastro, Controle de Pessoal, Treinamento, Beneficios e
Assisténcia Social;

b) Geréncia de Tecnologia de Informacdo, Suporte e Operacao.
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§1°- A Geréncia de Cadastro, e Controle de Pessoal, Treinamento, Beneficios e
Assisténcia Social compete:

|- organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores da Camara Municipal,
promovendo as altera¢des dos dados funcionais, sempre que ocorrer;

Il- controlar e atualizar todos os atos relativos a admissao, provimento, vacancia e
movimentagao de servidores;

IIl- manter o controle e a atualizacdo de vagas do quadro de pessoal da Camara
Municipal e da lotag&o, por setor;

IV — estabelecer normas, orientar e controlar as férias, licencas e outros beneficios dos
servidores, registrando-0s em seus prontuarios;

V — instruir processos, prestar informacdes e emitir certiddes, atestados e outros
documentos referentes a vida profissional de servidores ativos e inativos;

VI- emitir e encaminhar toda documentacdo pertinente para implantacdo, alteracdo e
exclusdo de servidores na folha de pagamento, bem como benéficos e vantagens adquiridas;

VIl - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacéo;

VIl - elaborar e conferir a folha de pagamento, cumprindo as normas e procedimentos
estabelecidos, notadamente no que se refere aos prazos para recebimento e processamento de dados;

IX — preparar relatérios mensais de consignacdes e guias de recolhimento dos encargos
sociais e impostos;

X — promover 0s meios necessarios para a regularizacdo de créditos indevidos por
acaso efetuados na folha de pagamento;

XI - orientar os 6rgdos e setores da Camara quanto a aplicacdo da legislacdo e normas
relativas a pessoal, controlando e fiscalizando o0 seu cumprimento;

XII - estabelecer normas, orientar e controlar a freqiiéncia dos servidores;

Xl - estabelecer rotinas e elaborar relatérios sobre o sistema de pagamento,
promovendo o0s ajustes e atualizando seu processamento;

XIV - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacao;
XV — desempenhar outras atividades correlatas;

XVI- realizar, periodicamente, o levantamento das necessidades de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal;

XVII- promover e realizar direta ou indiretamente, cursos de atualizacdo e qualificacao
profissional para os servidores da Camara Municipal, com base no levantamento das necessidades;
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XVIII - articular-se com universidades e instituices de ensino para identificacdo de cursos
de aperfeicoamento e especializacdo de interesse da Camara Municipal, visando a participagdo de seus
servidores;

XIX - estabelecer normas e procedimentos relativos a concessdo de beneficios a
servidores;

XX - planejar, coordenar e executar a politica de estagio em conformidade com a
legislacdo em vigor;

XXI - administrar e controlar os beneficios legalmente concedidos a servidores;

XXII - instruir processos e prestar informagdes relativas a treinamento e concessao de
beneficios;

XXIIl - organizar e atualizar 0 banco de dados pertinente a area de atuacao;

XXV - desenvolver atividades voltadas a prestacdo de servigos assistenciais a servidores e
seus dependentes;

XXV - gerenciar e desenvolver a¢des de higiene, salide e seguranca do trabalho;

XXVI- gerenciar e coordenar ac0es relacionadas a elevacdo da qualidade de vida no
trabalho;

XXVII - executar atividades referentes ao desenvolvimento, coordenacéo e implantacdo de
projetos e programas preventivos, educacionais e especiais em sua area de atuagao;

XXVIII - contribuir para o fortalecimento da cidadania;

XXIX - atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais, visando a
melhoria dos servi¢os publicos prestados.

§ 2°- A Geréncia de Tecnologia da Informag&o, Suporte e Operaces compete:

| - analisar solugBes em sistemas de informatica automatizados disponiveis ou a serem
disponibilizados a Camara, avaliando sua adequacao e garantindo sua funcionalidade;

Il - desenvolver e manter sistemas de informacdo automatizados;

I administrar e manter bases de dados;
IV — elaborar e manter documentacdo relativa aos processos de trabalho do setor;
V - fornecer subsidios a celebracdo de convénios e contratos referentes a area;
VI- organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de atuacao;

VII- registrar, analisar, acompanhar e solucionar as demandas de apoio ao usuario de
informatica;
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VIl - prestar suporte em questdes relativas a utilizacdo de hardwares e de softwares, por
meio de prevencao ou demanda;

IX — efetuar estudos e analises sobre equipamentos e sistemas basicos de computacéo;

X — desenvolver e manter rotinas de sistemas basicos para utilizacdo na rede de
computadores e nos demais equipamentos computacionais da Camara Municipal;

XI - desempenhar outras atividades correlatas;

Art.15- A Diretoria Legislativa tem por finalidade planejar, coordenar e controlar as
atividades de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos e de assessoramento permanente a mesa
diretora e aos vereadores durante as sessoes plenarias, bem como nos trabalhos das comissdes.

Art. 16 - A Diretoria Legislativa tem a seguinte estrutura:
a) Coordenacdo de Apoio ao Plenario e Comissdes;
b) Coordenacéo de Expediente e Documentagao.

Art. 17 - A Coordenacdo de Apoio ao Plenario e Comissdes compete planejar, executar e
controlar as atividades relativas a assisténcia ao funcionamento do plenério bem como as atividades de
apanhamento e divulgacdo de discursos e pronunciamentos, bem como as atividades relativas ao
funcionamento das comissGes permanentes e tempordrias existentes na Camara Municipal de S&o
Francisco do Conde inclusive as atividades de pesquisa e apoio técnico necessarios ao exercicio do
mandato parlamentar, competindo-lhe:

|- assistir, permanentemente a Mesa Diretora da Camara Municipal durante as
sessdes plenérias, visando o fiel cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno;

Il - coordenar e elaborar a ordem do dia, observando o cumprimento dos dispositivos
regimentais;

- registrar, em livro préprio, a presenca dos vereadores nas sessdes;

IV — receber e controlar as proposicOes apresentadas, realizando os devidos registros e
encaminhamentos;

V - providenciar a preparacdo e encaminhamento devido das preposi¢cdes aprovadas
pelo plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente da mesa;

VI- elaborar e revisar as atas das sessdes plenarias;

VIl - providenciar a distribuicdo de mensagens, proposicdes e outros documentos para
0s vereadores e setores competentes;

VIl - controlar e registrar a entrada de concessdo de comendas apresentadas pelos
vereadores, de acordo com os dispositivos regimentais;

IX — organizar e atualizar o banco de dados pertinentes a area de atuacao;
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X — efetuar, utilizando a tecnologia disponivel, os registros das sessdes e dos atos
oficiais da Camara Municipal, e quando solicitado, das sessdes das comissdes e outras;

XI- efetuar a transcricao, de grava¢do, traducao ou qualquer outra forma, dos registros
captados das sessdes e dos atos oficiais, elaborando os respectivos textos finais;

Xll- manter arquivo das transcricbes de discursos, debates e pronunciamentos
devidamente identificados;

Xl - fornecer copias de documentos e discursos, quando solicitados, ao orador, lideres,
membros da mesa e 6rgdos da Camara Municipal;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas;

XV - classificar e catalogar por assunto, autor e referéncia as proposicdes e atas das
comissoes;

XV documentar as apreciacdes dos projetos nas varias instancias percorridas;
XVII- informar aos autores o andamento das preposic0es e sobre seus pareceres;

XVIII - acompanhar a tramitacdo das preposi¢es no ambito das comissdes e dos demais
orgdos envolvidos;

XIX— controlar os prazos estabelecidos para apresentacdo dos projetos, na forma do
regimento interno;

XX — manter o registro cronoldgico da evolucao das fases de apreciacdo das proposicoes;

XXI- assessorar 0 presidente e o relator das comissdes na elaboracdo de preposicdes,
pareceres, emendas etc.;

XXII - manter completos e atualizados todos 0s registros necessarios & execucdo de suas
atividades;

Art. 18- A Coordenacdo de Expediente e Documentacdo compete planejar, executar e
controlar as atividades relativas a documentacao oficial e legal da Camara Municipal de Sao Francisco do
Conde e tera as seguintes atribuicoes:

|- realizar a revisdo e a redacgdo final de toda matéria aprovada pelo plenario para
assinatura e expedicdo;

Il - preparar os autografos das leis, resolugdes e indica¢des apos aprovacao final;

- controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para san¢do ou
veto e providenciar sua promulgagéo, arquivamento ou publicacdo de acordo com a decisdo do plenério;

IV — proceder a guarda dos originais das proposi¢des aprovadas e arquivadas;
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V — organizar e coordenar o sistema de informacdo da Camara Municipal visando a
centralizacdo, controle, armazenamento, busca, recuperacdo e divulgacdo das informagbes para a
sociedade;

VI- promover a guarda adequada de documentos histdricos, técnicos e administrativos
da Camara Municipal visando sua preservacao e facil recuperacéo;

VII- planejar, organizar e supervisionar as atividades de empréstimo, conservacdo e
restauracdo de documentos;

VIl - proceder a normatizacéo na apresentacdo de documentos técnicos elaborados pela
Cémara Municipal;

IX — manter completos e atualizados todos 0s registros necessarios a execugao de suas
atividades;

X — desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO 11l
Do Quadro de Pessoal, Plano de Cargos e Vencimentos

Art.19- O quadro de pessoal da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde é
constituido de cargos em provimento efetivo, cargos em comissdo, servidores estaveis, e funcbes de
confian¢a na forma dos Anexos |, II, IV e VIl desta Lei.

Art.20- O ingresso nos cargos de provimento efetivo se dard, atendidos os pré-requisitos
constantes das descrices de cargos na forma do anexo VIl desta Lei, por aprovagdo em concursos publicos
de provas ou de provas e titulos.

Art.21- O provimento de cargos em comissao se fara mediante livre escolha do Presidente
da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde, dando-se preferéncia a servidor publico municipal.

Art.22 - O atual servidor estavel ou regular da Camara Municipal de Sdo Francisco do
Conde sera automaticamente enquadrado no cargo correlato, de acordo com o anexo IV — correlagéo de
cargos — desta Lei.

Paragrafo Unico — Para efeito do enquadramento de que trata este artigo, sero consideradas
as lotacdes dos servidores nas unidades de trabalho da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde, em
31 de Agosto de 2010.

Art.23- O enguadramento que trata o artigo anterior dar-se-a tomando-se por base 0
vencimento do cargo efetivo atualmente ocupado pelo servidor.

Paragrafo Unico — Caso o vencimento atualmente percebido pelo servidor, por forca do
enquadramento seja inferior aquele estabelecido para o ingresso, fica-lhe assegurado este Ultimo.
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Art. 24 - Os valores de vencimentos para 0 ingresso nos cargos efetivos criados por esta Lei
séo os constantes do Anexo Il desta lei.

Art. 25 - O valor atribuido a cada vencimento seré devido pela carga horaria prevista para o
cargo a que pertence o servidor, nos termos do Anexo I, desta Lei.

Art.26 - Os cargos em comissdo, de provimento temporario, de livre nomeagdo e
exoneracao, aos quais sdo inerentes as atividades de assessoramento, direcao e chefia, nos diversos niveis
da estrutura organizacional da Camara, sao os constantes do Anexo II, desta Lei.

Art. 27 - Os cargos em comissdo da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde s&o
distribuidos em niveis hierarquicos, de acordo com as seguintes caracteristicas:

| - Nivel Hierarquico C/C-1 - Atividades de dire¢cdo da Diretoria Técnica Legislativa; da
Diretoria Geral; da Chefia da Procuradoria Juridica e da Chefia de Gabinete da Presidéncia, cujos titulares
subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara;

Il - Nivel Hierarquico C/C-Il — Atividades de direcdo da Controladoria; e da Diretoria
Administrativa e Financeira, cujos titulares subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara;

lII- Nivel Hierarquico C/C-lll - Atividades de assessoramento direto ao gabinete do
Presidente nas areas de comunica¢do social, cujo titular subordina-se diretamente ao Presidente da
Cémara;

IV - Nivel Hierarquico C/C-IV - Atividades de assessoramento direto ao gabinete do
Presidente nas areas de cerimonial, cujo titular subordina-se diretamente ao Presidente da Camara;

V- Nivel Hierarquico C/C-V - Atividades de assessoramento direto ao gabinete do
Presidente na area juridica, cujos titulares subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara;

VI- Nivel Hierarquico C/C-VI — Atividades de direcdo das Coordenadorias da Camara
Municipal de S&o Francisco do Conde, cujos titulares subordinam-se diretamente ao Presidente da
Cémara;

VII - Nivel Hierarquico C/C-VII - Atividades de direcdo das geréncias administrativas dos
diversos o6rgdos da Cémara Municipal de S&o Francisco do Conde, cujos titulares subordinam-se
diretamente ao Presidente da Camara;

VIl - Nivel Hierarquico C/C-ll a C/C-VIl — Atividades de assessoramento técnico,
administrativo e politico cujos titulares subordinem-se diretamente aos Parlamentares da Camara Municipal
de S&o Francisco do Conde.

Art. 28 - Constatada a dificuldade de recrutamento, poderdo ser providos, sem a exigéncia
de escolaridade de nivel superior, os cargos em comissdo da Camara Municipal de Sao Francisco do
Conde, exceto 0s que, pela sua propria natureza, exijam aquele nivel de escolaridade.

Art.29- O quantitativo de cargos em comissdo de assessor Parlamentar, de niveis
hierarquicos C/C-Ila C/C-VI, fica definido de acordo com o artigo 34 da presente Lei.
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Art. 30 - Aos niveis hierarquicos dos cargos em comissdo de que trata o artigo 27 desta lei,
correspondem os vencimentos fixados no Anexo-V, desta Lei.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo ndo se aplica ao cargo em comiss&o de Assessor
Parlamentar, cujos valores de vencimento serdo fixados de acordo com o Anexo VI, desta Lei.

Art. 31 - Os servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal de S&o Francisco
do Conde submeter-se-d0 ao regime juridico estatutario constante no Estatuto dos servidores publicos do
municipio de S&o Francisco do Conde, e a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,
excetuando-se os servidores ocupantes de cargos, cuja carga horaria do exercicio da profissdo esteja
vinculada a regulamentacdo especifica.

Art. 32 - Podera ser concedida gratificacdo ao servidor publico municipal ocupante de cargo
de provimento efetivo ou em comissao, cujo percentual é variavel entre 20% e 100% da sua remuneracao.

CAPITULO IV
Da Composicao dos Gabinetes dos Vereadores,
do Cargo Comissionado de Assessor Parlamentar

Art.33- O cargo em comissdo de Assessor Parlamentar da Camara Municipal de Séo
Francisco do Conde € privativo do gabinete do Vereador e seu ocupante serd nomeado e exonerado por
ato formal do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico — Compete ao ocupante do cargo de Assessor Parlamentar com o Nivel
Hierarquico correspondente prestar assessoramento direto e imediato ao Vereador, visando o cumprimento
de suas atribuicdes constitucionais, legais e regimentais, devendo, dentre outras, exercer as atividades de:

| - assessoramento técnico;
Il - assessoramento politico;
Il - assisténcia e apoio administrativo;
IV — recepcdo e cerimonial;
V — representacgdo social.
Art. 34 - Na composicédo dos gabinetes deverdo ser observados:
| - assessores parlamentar, ndo superior a 08 (oito) para os Gabinetes de Vereadores;

Il- assessores parlamentar, ndo superior a 16 (dezesseis) para o Gabinete do
Presidente da Camara Municipal.

Art.35- Os valores remuneratorios dos assessores parlamentares que atuarem nos
gabinetes de cada Vereador serdo os fixados no Anexo VI da presente lei, reajustaveis nas mesmas
épocas e no mesmo indice percentual que for concedido aos servidores do quadro efetivo.
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Art.36- O Vereador ao relacionar para nomeacdo 0s componentes do seu Gabinete
especificara o simbolo correspondente de cada um, respeitados os limites estabelecidos nos artigos 34 e
35 desta Lei.

Art. 37 - Nenhum Assessor Parlamentar podera perceber remuneracéo inferior a R$ 3.950,00
(trés mil, novecentos e cingiienta reais), devendo os niveis de vencimentos variar em uma escala
ascendente até a remuneragdo maxima de R$ 5.950,00 ( cinco mil, novecentos e cingiienta ).

Art. 38 - Fica estabelecido que nenhuma remuneracdo percebida por servidor efetivo ou em
comissdo do Poder Legislativo de Sdo Francisco do Conde ultrapassard o valor do subsidio pago
mensalmente ao Prefeito Municipal.

CAPITULO V
Das DisposicOes Gerais e Transitorias desta Lei

Art. 39 - A Mesa Diretora da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde providenciara, no
prazo maximo de 120 (cento e vinte dias) a contar da data da publicagdo da presente Lei, a realiza¢do de
concurso publico para preenchimento de vagas do seu quadro de pessoal efetivo.

Paragrafo Unico — O prazo de validade do concurso publico, o numero de cargos, 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos, o limite minimo de idade, o percentual reservado para deficientes
e as condigbes para sua realizagéo seréo fixados em Edital, de acordo com a legislagéo especifica.

Art. 40 - Os cargos comissionados atualmente ocupados serdo extintos apos a realiza¢do do
concurso publico e a nomeagdo e posse dos aprovados, ressalvados aqueles cargos que foram mantidos
por esta Lei, conforme o quadro de cargos comissionados constante no Anexo Il da presente Lei.

Art. 41 - As despesas decorrentes da presente lei correrdo a conta de dota¢fes proprias de
orgamento vigente da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.

Art. 42 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario, especialmente as Leis Municipais de n° 134/2004; 024/2006; 074/2008 e 085/2009, apos a
nomeacao e posse dos concursados.

Gabinete da Prefeita, em 29 de setembro de 2010.

RILZA VALENTIM DE ALMEIDA PENA
Prefeita

Silmar Carmo da Paix&o
Secretaria Municipal de Governo
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CcODIGO DENOMINAGCAO CARGA HORARIA | QUANTIDADE

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL — AREA DE 40h 30
QUALIFICACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40h 30
QUALIFICACAO DE APOIO OPERACIONAL

1000 | AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL — AREA DE 40h 30
QUALIFICACAO DE SERVICOS DE APOIO

2000 | ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL — AREA DE 40h 30
QUALIFICACAO DE ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

2000 | ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL — AREA DE 40h 25
QUALIFICACAO DE ASSISTENCIA LEGISLATIVA

2000 | ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL — AREA DE 40h 25
QUALIFICACAO E ASSISTENCIA DE INFORMATICA

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40h 06

QUALIFICACAO DE SERVICOS GERAIS-
ESPECIALIDADES: ADMINISTRACAO DE
EMPRESAS/ECONOMIA/CIENCIAS CONTABEIS

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40 h 06
QUALIFICACAO DE RECURSOS HUMANOS-
FSPECIALIDADES: ADMINISTRACAO DE
FMPRESAS/ECONOMIA/CIENCIAS CONTABEIS

3000 ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40 h 06
QUALIFICACAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS -
ESPECIALIDADE: CIENCIAS CONTABEIS

3000 ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40 h 06
QUALIFICACAO DE EXPEDIENTE E
DOCUMENTAGAO - ESPECIALIDADES: DIREITO/
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

3000 ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40 h 06
QUALIFICACAO DE PLENARIO - ESPECIALIDADES:
DIREITO

3000 | ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE 40h 05
QUALIFICACAO DE COMISSOES —
ESPECIALIDADES: ADMINISTRACAO DE
EMPRESAS/DIREITO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE
QUALIFICACAO DE COMUNICACAO SOCIAL -
ESPECIALIDADE: COMUNICAGAO
SOCIAL/JORNALISMO/DESIGN/MARKETING/PROPA
GANDA E PUBLICIDADE

40 h

06

3000

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL — AREA DE
QUALIFICACAO DE INFORMATICA -
ESPECIALIDADE: ANALISE DE SISTEMAS/
CIENCIAS DA INFORMAGCAO

40h

06

3000

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE
QUALIFICACAO DE MATERIAL E PATRIMONIO -
ESPECIALIDADES: ADMINISTRACAO DE
EMPRESAS/ECONOMIA/CIENCIAS CONTABEIS

40 h

06

3000

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL - AREA DE
QUALIFICACAO DE AUDITORIA TECNICA
LEGISLATIVO — ESPECIALIDADES:

DIREITO/ECONOMIA/CIENCIAS CONTABEIS

40 h

02
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOA:‘L
CARGOS EM COMISSAO
cODIGO DENOMINACAO H%’;RA%AIA QUANTIDADE
002 | CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 20h ol
003 | DIRETOR GERAL 20N o
004 | CHEFE DA PROCURADORIA GERAL 0h o
005 | DRETOR TECNICO LEGISLATIVO 0N ol
006 | DIRETOR DA CONTROLADORIA 20N oL
007 | DRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO 20N oL
008 | ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL 20N oL
009 | ASSESSOR DE CERIMONIAL 20N ol
010 | DIRETOR DA COORDENADORIA 20h 0
011 | ASSESSOR JURIDICO 20h 02
012 | DRETOR DE GERENCIA 20N o
013 | ASSESSOR PARLAMENTAR 20h 50
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ANEXO Il
QUADRO DE REFERENCIA DE VENCIMENTOS
CARGOS EFETIVOS
CODIGO VALOR (R$)
1000 605,00
2000 750,00
3000 1.970,00
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ANEXO IV
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL (REGULAR)

NOVO CARGO

SERVIDOR CARGO ATUAL | ADMISSAO | REMUNERACAO CORRESPONDENTE

Assistente Legislativo
TEC. Municipal — area de

ALDENIZ C. SOUZA | ~o\TABILIDADE 04/03/1985 R$1.788,70 qua!lflciagz_io de
Assisténcia

Administrativa

Assistente Legislativo
Municipal — &rea de

EDELTRUDES O.DO TEC. i
AMARAL SILVA CONTABILIDADE 01/01/1976 R$ 3.292,80 qua!lflgaggo de
Assisténcia
Administrativa

Auxiliar Legislativo
Municipal — area de
qualificacdo de Apoio
operacional

ROQUE FRANCISCO

DA SILVA MOTORISTA 01/01/1976 R$ 3.292,80
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAQ

NIVEL " " VENCIMENTO
HIERARQUICO DENOMINAGAO DO CARGO EM COMISSAQ R9
cic-| CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 6.950,00
ciC-1 DIRETOR GERAL 6.950,00
ciC-1 CHEFE DA PROCURADORIA GERAL 6.950,00
ciC- | DIRETOR TECNICO LEGISLATIVO 6.950,00
cic- | DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO 5.950,00
ciC— 1 DIRETOR DA CONTROLADORIA 5.950,00
ASSESSOR DE COMUNICAGCAO 5.240,00
cic— i SOCIAL/JORNALISMO/DESIGN/MARKETING/PROPAGANDA E
PUBLICIDADE
clcC- N ASSESSOR DE CERIMONIAL 5.100,00
CIC-V ASSESSOR JURIDICO 4.800,00
CIC- VI DIRETOR DA COORDENADORIA 4.130,00
CIC-VIl | DIRETOR DE GERENCIA 3.950,00
CIC—Il aC/C-VIl | ASSESSOR PARLAMENTAR Conforme o
Anexo VI
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ANEXO VI

CARGO EM COMIS~SAO,DE ASSESSOR PARLAMENTAR
DENOMINACAO, SIMBOLOS E VENCIMENTOS

DENOMINACAO SIMBOLO VALORES (R$)
ASSESSOR PARLAMENTAR cIC- I 5.950,00
ASSESSOR PARLAMENTAR C/C- IV 5.100,00
ASSESSOR PARLAMENTAR CIC-V 4.800,00
ASSESSOR PARLAMENTAR cic-vil 3.950,00

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde - Bahia
CEP: 43.900-000 22
Tel.: (0**71) 3651-8000

Este documento foi assinado digitalmente por AC SERASA SRF ICP-BRASIL.



ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DA PREFEITA

ANEXO VII
DESCRICAQO DE CARGOS

CARGO
AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

Escolaridade Para Ingresso — Ensino Fundamental

DESCRICAO SINTETICA

- Assegurar as condicBes necessarias para o0 eficaz funcionamento institucional, realizando
atividades de apoio as areas administrativa, operacional e de servi¢os da Cdmara Municipal de

Sao Francisco do Conde.

ATRIBUICOES GERAIS

AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

- Garantir 0 suporte administrativo necessario a sua unidade de trabalho, desenvolvendo
atividades administrativas de natureza simples e rotineira.

- Contribuir para a eficacia dos sistemas de registro e de protocolo, efetuando registros,
controles e tramitacdo de correspondéncias, mantendo ficharios e arquivos organizados e
atualizados.

- Prover as unidades de trabalho com os materiais de expediente necessarios para seu
funcionamento, recebendo, conferindo e organizando os materiais e promovendo o controle de
estoques.

- Apoiar as unidades de trabalho na automagdo das suas rotinas, executando servicos de
digitacdo, armazenamento de dados e informacdes e consultas em terminais eletronicos.

- Recepcionar e atender com presteza 0s servidores e o publico em geral, transmitindo
informacdes e prestando orientagoes.

AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE APOIO OPERACIONAL

- Garantir 0 suporte operacional necessario ao funcionamento da instituicdo, operando
maquinas, equipamentos e veiculos e realizando servicos de manutencéo.

- Promover a manutenc¢éo dos veiculos, das maquinas, dos equipamentos e/ou das instalacoes,
solicitando e/ou realizando servigos de manutencg&o.
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- Dirigir veiculos automotivos quando habilitado e autorizado, transportando pessoas, cargas
el/ou materiais aos locais indicados.

- Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, realizando registro dos servigos e
gerando os respectivos relatorios.

AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICAGAO DE SERVICOS DE APOIO

- Assegurar o suporte de servicos necessarios ao funcionamento da instituicdo, executando
atividades de zeladoria, de portaria, de seguranca patrimonial e de atendimento de copa.

- Contribuir para a higiene, limpeza e seguranca dos equipamentos, utensilios e instala¢des do
local de trabalho.

- Executar servicos de apoio, como entrega de correspondéncias e documentos, limpeza,
conservacao e manutencédo de bens, servir bebidas e alimentos, dentre outras.
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CARGO
ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

Escolaridade Para Ingresso — Médio e/ou Técnico Equivalente

DESCRICAO SINTETICA

- Contribuir para consecucéo dos objetivos da sua unidade de trabalho, executando atividades
administrativas e de suporte técnico, otimizando os processos de trabalho, distribuindo e
supervisionando tarefas realizadas pela equipe auxiliar da Camara Municipal de S&o Francisco
do Conde.

ATRIBUICOES GERAIS

ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

- Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientagdo, dos
processos de planejamento, coordenacdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo dos
projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

- Contribuir para a otimizacdo dos processos de trabalho, planejando, executando e
controlando as rotinas da sua unidade de trabalho bem como, supervisionando servidores da
equipe auxiliar, distribuindo tarefas e prestando-lhes as orienta¢gdes necessarias.

- Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros, consolidando
informac0es, dando tratamento estatistico aos dados gerados pelas atividades desenvolvidas,
confeccionando o0s respectivos relatérios.

- Recepcionar e atender com presteza 0s servidores e o pulblico em geral, transmitindo
informacdes e prestando orientagoes.

) ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE ASSISTENCIA LEGISLATIVA

- Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da area do legislativo, participando, sob
orientacdo, dos processos de planejamento, coordenagdo, execugdo, acompanhamento e
avaliacdo de rotinas e das atividades desenvolvidas.

- Garantir a otimizacdo, eficAcia e maior agilidade nos processos internos de trabalho,
recebendo, revisando, controlando e registrado, sob supervisao, proposicdes, requerimentos e
concesséo de titulos, medalhas e comendas.

- Analisar e revisar a ordem do dia e os discursos, disponibilizando-os para a Mesa Executiva,
para as liderangas, para as Diretorias, para Vereadores e para 0s demais setores competentes,
na forma das normas e procedimentos estabelecidos.
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- Redigir atas, proposicOes diversas e demais expedientes relativos ao funcionamento do
legislativo, sob supervisdo da equipe técnica do Plenario.

- Apoiar os sistemas de controle do Legislativo, controlando, inclusive, a presenca de
vereadores no plenario e a inscri¢do destes para pronunciamento nas sessoes plenarias.

- Promover a organizagdo, manter contatos, recepcionar e desenvolver atividades relativas a
solenidades e eventos promovidos pela Camara.

- Apoiar o sistema de registro do Legislativo, procedendo, traduzindo, transcrevendo, digitando
e revisando os apanhamentos dos pronunciamentos ocorridos em sessfes plenarias e nas
comissdes.

- Apoiar o sistema de controle do Legislativo, organizando arquivos das transcrigdes de
discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e informagdes.

- Orientar e supervisionar a grava¢éo de discursos, debates e pronunciamentos através de fitas
magneticas, bem como realizar o servico de estufa e apanhamento destas, determinando sua
degravacao, quando assim indicado.

- Zelar pela qualidade das gravacOes realizadas nas sessdes plenarias e nas sessdes das
comissOes, examinando, periodicamente, os equipamentos dos servicos de som e solicitando
reparos a unidade competente, sempre que falhas forem identificadas.

- Colaborar com a equipe de analista do Legislativo na organizagdo da estatistica anual dos
discursos para sinopse das atividades da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.

] ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL ]
AREA DE QUALIFICACAO DE ASSISTENCIA DE INFORMATICA

- Fornecer suporte técnico de informatica a todos os usuarios e unidades de trabalho da
Camara Municipal de Sao Francisco do Conde.

- Contribuir para a eficacia dos sistemas informatizados, desenvolvendo e executando
programas de computacdo em conformidade com os dados fornecidos pela equipe técnica da
area de tecnologia da informacéo, esquematizando sua forma e fluxo.

- Proceder a instalag&o e configuracéo de software e equipamentos.

- Supervisionar e monitorar a operacdo de servidores, aplicando medidas preventivas para
evitar que problemas ocorram.

- Garantir aos usudrios a plena utilizacdo dos sistemas informatizados, elaborando manuais,
instrugBes de operacdo, descri¢do dos servi¢os e outros informes.

- Zelar pela confiabilidade das informacdes tratadas pelos programas.

- Operar microcomputadores e periféricos, executando e controlando o processamento de
dados.
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CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

Escolaridade Para Ingresso — Ensino Superior

DESCRICAO SINTETICA

- Assegurar as condicOes técnicas necessarias ao processo de planejamento, coordenacao e
controle das atividades do plenario, das comissdes, de desenvolvimento da administragéo, de
informatizacdo, de comunicacdo social bem como, das atividades relacionadas a
correspondéncia oficial e & documentacdo e na formulagéo e execucdo de normas, diretrizes e
politicas de recursos humanos, administracdo geral, administracdo financeira, servicos gerais,
materiais e bens patrimoniais da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.

- Assegurar as condicOes técnicas necessarias ao processo de planejamento, coordenacao e
controle das atividades do plenério, das comissdes, de desenvolvimento da administracdo, de
informatizacdo, de comunicacdo social bem como, das atvidades relacionadas a
correspondéncia oficial e a documentacdo e na formulagéo e execucdo de normas, diretrizes e
politicas de recursos humanos, administracdo geral, administracdo financeira, servicos gerais,
materiais e bens patrimoniais da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.

ATRIBUICOES GERAIS

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE SERVICOS GERAIS
Especialidade: Administracdo de Empresas/Economia/Ciéncias Contébeis

- Assegurar condigdes para o pleno funcionamento institucional, coordenando, supervisionando,
executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefonia, reprografia, recepcao,
transporte, seguranca, limpeza e manutencao.

- Elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de normas, procedimentos e instrucoes
referentes a identificacdo, abastecimento, manutencdo, utilizacdo e controle da frota de veiculos
proprios e locados.

- Contribuir para a eficacia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e instrucdes sobre
utilizacéo e tramitacdo de documentos e administrando o seu funcionamento.

- Zelar pela conservagdo e manutencdo das instalagbes, méveis e equipamentos, atuando de
forma pré-ativa na identificacdo de necessidades de reparos, consertos, reposicao e servicos de
manutencao.

- Zelar pela imagem publica da instituicdo, assegurando o bom desempenho dos servidores
responsaveis pela recep¢do e atendimento ao publico.
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ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE RECURSOS HUMANOS
Especialidade: Administracdo de Empresas/Economia/Ciéncias Contébeis

- Contribuir para o processo de desenvolvimento de pessoal e de modernizagdo institucional,
formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos, coordenando, supervisionando,
fiscalizando, executando e avaliando atividades relativas a recursos humanos.

- Promover ou executar, mediante concurso publico, o recrutamento e selecdo de pessoal para
provimento de cargos efetivos, na forma da legislacdo vigente e em observancia ao Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreira dos servidores da Camara Municipal de S&o Francisco do
Conde.

- Formular, propor e implementar politicas de concessdo de beneficios para servidores da
Camara Municipal de Séo Francisco do Conde, acompanhado e avaliando, sistematicamente, a
sua aplicabilidade, custos e alcance.

- Garantir a execugdo dos processos relativos a controle e administragdo de pessoal,
coordenando as atividades de admissdo, movimentacdo, registro, pagamento de pessoal,
recolhimento de encargos sociais, impostos, taxas e contribuicdes previdenciarias e sindicais.

- Contribuir para o processo de valorizacdo e qualificacdo profissional do servidor, identificando
necessidades, planejando, implementando, coordenando, executando e avaliando acgbes de
treinamento, no &mbito da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.

- Atuar de forma pro-ativa na manutencdo da performance intra e inter grupal, desenvolvendo
instrumentos motivacionais de integragdo interpessoal e funcional, promovendo e realizando
eventos e campanhas sdcio-educativas-culturais e efetuando intervencfes em grupos e
unidades de trabalho em situagéo de conflito.

- Atuar nos programas de atendimento assistencial & saude dos servidores, vereadores e
assessores do poder legislativo, bem como dos seus dependentes, participando dos processos
de manutencéo e controle dos sistemas de assisténcia médica, odontologica e social.

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Especialidade: Administracdo de Empresas/Economia/Ciéncias Contabeis

- Contribuir para o processo de desenvolvimento da administragdo e de modernizacdo
institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos, coordenando,
supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades relativas a materiais e bens
patrimoniais moveis, no ambito da Camara Municipal de Sao Francisco do Conde.

- Assegurar a eficiéncia dos sistemas de aquisicdo, de armazenamento, guarda e distribuicao
de materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo aos registros e controles
necessarios a sua otimizacao operacional.
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- Garantir a qualidade, a conformidade com as especificagdes técnicas, a aplicabilidade e a
adequacdo dos precos dos materiais de consumo e permanente e dos equipamentos
adquiridos, registrando e acompanhando o desempenho técnico e comercial dos fornecedores,
inclusive, Ihe aplicando multas ou outras penalidades previstas, quando do descumprimento do
que foi contratado.

- Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, propondo medidas e alternativas para
racionalizagdo do consumo de materiais.

- Promover, coordenar e controlar o cadastramento de bens patrimoniais mdveis e imoveis bem
como, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e Servicos.

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Especialidade: Ciéncias Contabeis

- Contribuir para a eficacia e efetividade dos sistemas de administracdo geral, planejando,
coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contabeis e financeiras.

- Assegurar a aplicabilidade da proposta orcamentaria anual da instituicdo, fornecendo
subsidios consistentes para sua elaboracdo e acompanhando a implantagdo do orgamento da
Cémara Municipal de Séo Francisco do Conde.

- Proceder a execucdo orcamentaria e financeira observada as normas e procedimentos
relativos a licitagdo, contrato, empenho e pagamento.

- Realizar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais da instituicao
relativos a créditos or¢camentarios, disponibilidade financeira, movimenta¢des bancérias e de
bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, atestando a integralidade e obediéncia
a legislacdo, regulamentacdes e normas internas.

- Proceder aos registros e controle dos créditos orgamentarios e adicionais bem como, da
programagéo e execucgao or¢camentaria e financeira das despesas, elaborando os respectivos
demonstrativos.

- Zelar pela guarda e seguranga da documentagdo contabil e fiscal, organizando-a e
disponibilizando-a para ac¢des internas de auditoria e para o 6rgao fiscalizador das contas
publicas do municipio.

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO - Especialidade:

Direito/Administracdo de Empresas

- Assegurar condicfes técnicas necessarias ao Legislativo, planejamento, executando,
controlando e avaliando as atividades relacionadas a correspondéncia oficial e a documentacdo
da Camara Municipal de S&o Francisco do Conde.
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- Garantir a consecucdo das a¢es do Plenario, realizando a redacdo e a revisdo das matérias
aprovadas, preparando os autografos, controlando prazos, transcrevendo leis e resolugdes
aprovadas, providenciando promulgacdes, arquivamentos e publicagdes.

- Contribuir para a eficacia do sistema de informacao da Camara Municipal de Sao Francisco do
Conde, permitindo a centralizacdo, controle, armazenamento, busca, recuperacao e divulgacao
das informagdes.

- Facilitar 0 acesso a informacédo, desenvolvendo sistema de classificacdo de documentos,
dando-lhes tratamento técnico sistematizado em seu armazenamento e organizando-os em
arquivos.

- Formular, propor e implementar normatizacdo para apresentacdo de documentos técnicos
elaborados pela Camara Municipal de Sao Francisco do Conde.

- Assessorar 0 usuario em suas necessidades e interesses documentais e informacionais,
realizando pesquisas e levantamentos bibliograficos para atender as consultas dos usuarios.

- Zelar pela integridade dos documentos bibliograficos, planejando, organizando e
supervisionando as atividades de empréstimos, conservacao e restauracao.

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE PLENARIO

Especialidade: Direito

- Assegurar condicOes técnicas necessarias ao funcionamento do Plenério, coordenando,
controlando e assessorando a Mesa Diretora durante as sessdes plenarias.

- Redigir atas, proposicoes diversas e demais expedientes relativos ao funcionamento do
Legislativo.

- Atuar nas sessdes plendrias, supervisionando os apanhamentos, registros, as traducoes,
transcricdes e revisdes dos pronunciamentos, discursos e debates, observando nas decifragdes
0S preceitos regimentais.

- Instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coordenando a
concessdo de titulos, medalhas e comendas, o recebimento de proposicdes e a presenca dos
vereadores no plenario.

- Assegurar a qualidade dos servicos prestados pela equipe de apoio as atividades Legislativas,
orientando e supervisionando os trabalhos desenvolvidos, contribuindo para sua qualificacdo e
identificando necessidades de treinamento.

- Organizar estatisticas anual dos discursos para a sinopse das atividades da Camara Municipal
de Séo Francisco do Conde.
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ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE COMISSOES
Especialidade: Direito/Administracdo de Empresas

- Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissées Permanentes e Temporérias,
fornecendo o suporte técnico necessario a realizacdo das suas atividades e ao cumprimento
das suas responsabilidades.

- Assessorar 0 Presidente e os membros das Comissfes no desempenho das suas atribuicoes,
planejando e realizando pesquisas, estudos técnicos e levantamentos bibliogréficos relativos as
areas de atuacéo.

- Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elaboracdo, redacdo e reviséo de
proposicOes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento das
comissdes.

- Instruir sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coordenando a
tramitacdo de proposicdes nas comissdes.

- Salvaguardar a legislacdo pertinente as Comissdes Permanente, mantendo-as atualizadas e
disponibilizando-a, sempre que se fizer necessario.

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE COMUNICACAO SOCIAL
Especialidade: Comunicacéo Social — Especialidade: Comunicacéo
Social/Jornalismo/Design/Marketing/Propaganda e Publicidade

- Assegurar 0 processo de comunicagao e de promogdo institucional, planejando, coordenando,
orientando e executando as atividades de comunicacao social e de publicidade informativa da
Camara Municipal de Sao Francisco do Conde.

- Garantir a produgéo do noticiario das atividades da Camara Municipal de S&o Francisco do
Conde, realizando o planejamento, a editora¢éo e a sua divulgagéo.

- Promover a divulgacdo das atividades e eventos da Camara Municipal de S&o Francisco do
Conde, produzindo, implementando, coordenando e avaliando agdes de propaganda, relagdes
publicas e promogao.

- Comunicar através de redes digitais — Websites, blogs etc. material da Camara.
- Viabilizar estratégias de marketing.

- Criar (atividade grafica) Identidades Visuais, logotipos, simbolos, embalagens, livros, jornais,
revistas, posteres, folhetos, catélogos, folders, placas e sistemas de sinalizagdo, camisetas,
aberturas e vinhetas para cinema e televisdo, websites, softwares, sistemas de identidade
visual, produtos e eventos, exposi¢des, anuncios etc. da Camara.
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ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE INFORMATICA
Especialidade: Analise de Sistemas ou Ciéncias da Computacéo

- Permitir uma maior eficiéncia no uso da informagdo, realizando pesquisas visando a
compreensao e implementacdo de novas tecnologias.

- Garantir 0 uso estratégico da informacao, identificando necessidades e oportunidades.

- Pesquisar, avaliar e sugerir a aquisicdo de programas e equipamentos que atendam a
necessidade e/ou melhore o desempenho, a seguranca e a qualidade dos trabalhos.

- Assegurar a implementacao dos sistemas de informacé&o, gerindo-0s e mantendo organizados
0s modelos de informagéo.

- Proceder ao levantamento dos recursos disponiveis (pessoal, servicos, hardware e software)
necessarios a elaboracdo do plano de investimentos a area de informatica.

- Assegurar a instalacdo e configuracao de servidores e de ambiente para o usuario de sistemas
operacionais e aplicativos, responsabilizando-se pelo desenho, configuragdo, manutencéo e
seguranca da rede interna da Camara.

- Contribuir para a realizacdo de trabalhos relacionados ao ambiente web, desenvolvendo sites,
operando o servidor da web, cuidando da hospedagem do site, fazendo o seu mapeamento e
atendendo as necessidades dos usuarios, bem como pesquisando novas ferramentas e
tecnologias para a cria¢do, administracéo e suporte ao site.

- Assegurar a plena gestdo do banco de dados, definindo projetos, avaliando contetdos,
zelando pela sua manutengdo, bem como definindo a sua estrutura de armazenamento e a
estratégia de acesso.

- Garantir a expansdo e adaptacdes de sistemas, realizando alteracdes na estrutura do banco
de dados, monitorando o seu desempenho, identificando falhas para seu aperfeicoamento e
definindo controles de seguranca e integridade.

- Atender necessidades dos usudrios, buscando programas de banco de dados adequados as
caracteristicas da Camara, criando procedimentos de testes para garantir seu perfeito
funcionamento, criando modelos de busca, pesquisa € relatorios.

- Assegurar a eficiéncia e eficacia do modelo conceitual de sistemas desenvolvidos para a
Cémara, realizando levantamento de requisitos, definindo cronogramas e modelagem de dados,
bem como coordenando a sua implementacgao.

- Projetar e implantar sistemas aplicativos especificos ou bésicos, bem como preparar 0s
computadores para que eles recebam e executem 0s comandos necessarios, preparando
diagramas para mostrar a seqiiéncia de procedimentos a ser adotada pela maquina.
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- Testar os sistemas a serem instalados, através de simulagBes, verificando falhas e
possibilidades de adequacao.

- Assegurar o desenvolvimento de aplicagbes para web, incluindo internet, intranets e sites de
comércio eletronico.

ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL
AREA DE QUALIFICACAO DE AUDITORIA LEGISLATIVA

Especialidade: Direito

- Fiscalizar a aplicabilidade da proposta orcamentaria anual da instituicdo, fornecendo subsidios
consistentes para sua elaboracdo e acompanhando a implantacdo do orgamento da Camara
Municipal de S&o Francisco do Conde.

- Realizar acbes de auditoria interna na documentacao juridica, contabil e fiscal, da Camara
Municipal de S&o Francisco do Conde, disponibilizando suas conclusdes para o 6rgdo de
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, e a sua Mesa Diretora.

- Contribuir para a eficiéncia e eficacia do modelo de gestéo publica desenvolvido pela Camara
Municipal, fazendo as criticas necessarias para o seu aperfeicoamento.

- Formular, propor e implementar normatizagéo para a realizacéo das a¢des de auditoria interna
na Camara Municipal de S&o Francisco do Conde suijeita a avaliacdo e aprovacao da sua Mesa
Diretora.
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ANEXO VII
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

CLASSE DENOMINACAO GRATEEE:)AQAO QUANTIDADE
FG 100 Chefe de Setor 1.890,00 20

FG 90 Supervisor de Servigos Gerais 1.500,00 20

FG 80 Coordenador de Servicos 1.200,00 20

FG 70 Encarregado Administrativo 1.000,00 10
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