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LEI N° 13 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2024.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E SALARIOS DOS SERVIDORES DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
GUAJERU, ESTADO DA BAHIA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O prefeito municipal de Guajeru, estado da Bahia, no uso das atribuigcbes que Ihe sdo
conferidas pelo art. 53 da lei orgéanica, faz saber que a camara municipal aprovou e

sanciona a presente lei:

TiTULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°.Fica instituido o Plano de Carreira, Cargos, Vencimentos e Remuneragdes do
Quadro de Pessoal da Estrutura Funcional da Cédmara Municipal de Guajeru, Estado da
Bahia, que tem por objetivo proporcionar a eficiéncia, profissionalizagao e valorizagao
dos servidores mediante a adogao de politicas nele previstas, segundo os principios e

formas de direito publico que lhe sao aplicaveis.

Paragrafo unico. Os dispositivos nesta Lei sdo fundados:

I -nos principios constitucionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia;
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Il -na valorizacéo do servidor;
lll — na eficacia das acdes institucionais e das politicas publicas.

Art. 2°.0s servidores publicos do quadro de pessoal da Estrutura Funcional da Camara
Municipal estdo submetidos ao regime juridico estatutario, aplicando-se as regras
constantes desta Lei, bem como aquelas previstas na Lei Municipal n° 104, de 30 de
abril 2002, por forga do disposto em seu art. 157, naquilo que ndo contrariar a presente
Lei.

Art. 3°.0 Plano de Carreira, Cargos, Vencimentos e Remuneragdo aqui estabelecido

tem como principais diretrizes basicas:

| - valorizacao e desenvolvimento profissional do servidor publico, de modo a possibilitar

o estabelecimento de trajetéria das carreiras, mediante crescimento horizontal;

Il - mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagdo de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais do Poder

Legislativo, a fim de permitir a prestacdo de servigos publicos de exceléncia;

lll - adocdo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal integrados ao

planejamento estratégico da Camara Municipal.

TiTuLo Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 4°.A Estrutura Funcional € um conjunto de tarefas formais atribuidas aos servidores
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finalidade de assegurar o exercicio das fungbes do Poder Legislativo Municipal aos
quais a lei Ihes atribui sob o regime juridico de direito publico, para a consecugédo dos

interesses coletivos.

Art. 5°. Os Cargos Publicos, como unidades completas de atribuigcbes previstas na
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal, podem ser acrescidos de

responsabilidades de natureza gerencial ou de supervisao atribuidas aos servidores.

Paragrafo unico. Os cargos de que trata o caput quanto ao provimento podem ser
efetivos ou comissionados e quanto a estrutura funcional e organizacional sdo de

carreira, conforme as seguintes defini¢des:

| -cargos efetivos: sdo aqueles cujo provimento € precedido de aprovagao em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a complexidade das atribui¢cdes

do cargo;

Il -cargos comissionados: sdo de livre nomeagéo e exoneragao por parte do Presidente

da Camara, na forma estabelecida em instrumento normativo préprio;

lll - cargos de carreira: sao estruturados em classes de referéncias, com passagem de
uma para outra em razao do tempo de servico, na forma desta Lei e das demais

legislagdes pertinentes a matéria.

TiTULO NI
DO PLANO DE CARREIRA E DO QUADRO DE PESSOAL DA ESTRUTURA
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPIiTULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA
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Art. 6°. A Estrutura do Plano de Carreira € o instrumento composto de requisitos formais
e materiais préprios de sua natureza, gerida por um quadro de pessoal préprio com

ingresso por concurso publico realizado exclusivamente para a classe inicial da carreira.
Art. 7°. A Estrutura do Plano de Carreira sera constituida de:

| - Quadro de pessoal composto por Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Ingresso;

lll - Enquadramento;

IV - Progressao Funcional;

V - Valorizacédo dos Servidores na Carreira.

CAPIiTULO Il
DA ADMINISTRAGAO DO QUADRO

Art. 8°.Atendendo ao interesse e a necessidade do Poder Legislativo Municipal, novos
cargos poderao ser acrescidos ao quadro de pessoal da estrutura funcional da Camara
Municipal, com a mudang¢a do seu quantitativo, desde que atenda a disponibilidade

orcamentaria, aos requisitos desta Lei e da norma que trata da estrutura organizacional.

§ 1°. O acréscimo de que trata o caput deste artigo ocorrera por meio de proposigao de

iniciativa da Mesa Diretora.
§ 2°. Da proposta deverao constar:

| - Denominacgao do cargo que se deseja criar;
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Il - Descrigao das respectivas atribuicoes;
lll - Justificativa pormenorizada de sua criagao:

IV - Nivel de vencimento do cargo a ser criado.

Art. 9°. A Mesa Diretora encaminhara a proposta ao setor competente da Estrutura

Organizacional da Camara de Municipal que a analisara e verificara:
| - Se ha dotagao orgamentaria para a criagdo de novos cargos;
Il - Se a necessidade justifica a criagao;

lll - Se as atribui¢cdes ja n&o estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos

existentes.

§ 1°. Depois de realizada a analise, o setor competente emitira um relatério conclusivo

opinando pela possibilidade, ou n&o, da criacao.

§ 2°. Em sendo favoravel o relatério conclusivo, sera encaminhado a Mesa Diretora da
Camara Municipal, que, dando o aceite, apresentara proposicdo dispondo sobre a

matéria.

§ 3°. Em sendo desfavoravel, pela inobservancia de um dos itens previstos no
caputdeste artigo, sera imediatamente encaminhada a Mesa Diretora para as

providéncias cabiveis, dando conhecimento ao Presidente da Camara.

§ 4°. Aprovada a criagdo de novos cargos, ou o aumento do quantitativo dos ja
existentes, o setor de que trata o caput do artigo determinara que sejam incorporados ao

quadro de pessoal da estrutura funcional da Cadmara Municipal de Guajeru.

CAPITULO Il

DO QUADRO DE PESSOAL
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Art. 10.0 Plano de Carreira do quadro de pessoal da estrutura funcional sera constituido
de servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo na Camara Municipal, criados,
estruturados e classificados de acordo com esta Lei e regidos pelos instrumentos que

tratam da Estrutura Organizacional e pelos demais que lhes sejam pertinentes.

§ 1°. A natureza do vinculo dos servidores junto ao quadro de pessoal dar-se-a da

seguinte forma:

I - Cargos de Provimento Efetivo - CE;

Il - Cargos de Provimento em Comissao - CC;
lll - Fungdes de Confianga — FC.

§ 2°. Os cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo s&o os

constantes do ANEXO I, que integra esta Lei.

§ 3°. Os cargos de provimento em comissao constantes no inciso I, de livre nomeacéo e
exoneracao pelo Presidente da Casa, sdo os instituidos pelo instrumento normativo que

trata da Estrutura Organizacional da Camara de Vereadores.

§ 4°. As Fungdes de Confianga de que trata o inciso lll, para exercicio de fungédo de
direcdo, chefia ou assessoramento sera preenchido exclusivamente por servidores

ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 11. E obrigatério concurso publico para provimento de cargo efetivo, que podera ser

de provas ou de provas e titulos.

Art. 12. Os Cargos de Provimento Efetivo compreendem o desenvolvimento das
atividades auxiliares, administrativas, técnicas especializadas e superiores, nos termos

desta Lei, cuja competéncia inclui as atividades fins proprias do cargo efetivo.

Art. 13. Os cargos de provimento em Comissdo sao instituidos por instrumeri
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normativo préprio que disponha sobre a Estrutura Organizacional da Camara de
Vereadores, que estabelecera seus simbolos remuneratérios, quantitativos e

distribuicdes nos seus respectivos setores por meio de lotagao.

Paragrafo unico. Os Setores e Diretoria constantes da Estrutura Organizacional da
Camara Municipal serdo dirigidos por Cargos de Provimento em Comissao, de livre

nomeacao e exoneragao, nos termos da lei.

Art. 14. Dos Cargos de Provimento em Comissao, 10% (dez por cento) serdo ocupados

por servidores efetivos do quadro de pessoal da estrutura do Poder Legislativo.

Art. 15. As Funcdes de Confianga sao aquelas constantes no ANEXO Il da presente Lei,
onde consta seus simbolos remuneratérios, quantitativos e distribuicbes nos respectivos

setores da Camara.

Art. 16. Os valores das Fungdes de Confianca serdo reajustados na mesma data e no
mesmo indice, juntamente com os reajustes dos salarios dos servidores ocupantes dos

Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 17. O servidor efetivo que ocupar Cargo de Provimento em Comissao devera optar
pelo vencimento deste ou pelo de seu cargo de provimento efetivo, ndo podendo em

nenhuma hipoétese haver acumulagao de vencimentos.

§ 1°. Quando o servidor optar pelo vencimento do seu cargo de provimento efetivo tera
direito a perceber uma gratificagdo em valor equivalente a 30% (trinta por cento) do
vencimento do cargo comissionado, somente enquanto estiver no exercicio deste, salvo
quando preenchidos os requisitos legais exigidos para fins de incorporagdo de tal

vantagem.
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§ 2°. O servidor que acumular licitamente dois cargos de carreira, quando investido em

cargo de provimento em comissao, ficara afastado de ambos os cargos efetivos.

TiTULO IV
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPIiTULO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 18. A investidura nos Cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal que
compdem a Estrutura Organizacional do Poder Legislativo Municipal depende de
aprovacgao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a natureza e a complexidade de cada cargo publico, sempre na primeira classe de

referéncia "A".

§ 1°. Compete ao Presidente da Casa expedir os atos que se fizerem necessarios, na

forma desta Lei, para realizagao do concurso publico.

§ 2°. O ato de nomeagao nos cargos devera, necessariamente, sob pena de nulidade,

conter as seguintes indicagdes:

I - Nome completo do Servidor e nome social, acaso existente;

Il - Denominagao do cargo;

lll - Demais elementos de sua indicagao que se fizerem necessarios.

Art. 19. A nomeacgdo para os cargos publicos do quadro de pessoal da Estrutura
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necessidade, com a natureza e a complexidade do cargo, desde que existam vaga e
dotacdo orcamentaria pra atender as despesas e as disposi¢des contidas na Lei
Complementar federal n® 101/2000.

§ 1°. A investidura nos cargos publicos, constantes do quadro de pessoal de que trata o
caput, depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, ressalvadas as

nomeacodes para cargos em comissao, que sao de livre nomeagao e exoneragao.

§ 2°. No Edital de convocagao do concurso publico de provas ou de provas e titulos,
para preenchimentos de vagas nos Cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal
da Estrutura Funcional da administracdo da Camara Municipal, devera constar o

seguinte:

I - Denominagado e o quantitativo das vagas, sendo licita a realizagdo do certame para

formacao de Cadastro de Reserva;

Il - Nivel e vencimento basico do cargo;

lll - Atividade a que se destina o cargo;

IV - Grau de instrug&o requerido para o provimento do cargo.

§ 3°.Fica permitida a edicdo de ato normativo préprio para regulamentagdo do processo
seletivo simplificado de contratacdo temporaria de servidores para atender a

necessidade de excepcional interesse publico.

§ 4°.0Osetor administrativo, orcamentario e financeiro sera o competente para verificar a
existéncia da dotacdo orgcamentaria para atender as despesas decorrentes do

preenchimento das vagas dos cargos existentes.
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§ 5°. O setor que se refere 0 § 4° comunicara a Presidéncia da Camara Municipal se ha

suficiéncia ou insuficiéncia de recursos para preenchimento dos cargos existentes.

§ 6°. Existindo a suficiéncia de recursos na dotagdo orgcamentaria, o Presidente da
Camara, em coordenacdo com os setores interessados, autorizara a realizacdo do

concurso publico.

§ 7°. O prazo de validade do concurso publico de provas e de provas de titulos sera de

dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

§ 8°.Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagao, aquele aprovado
em concurso publico de provas ou de provas e titulos sera convocado com prioridade

sobre novos concursados para assumir cargo na carreira.

CAPIiTULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 20.A0 entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagcdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;
Il - disciplina;
lll - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;
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V-responsabilidade.

§ 1°. Os servidores em estagio probatério ndo terdo direito a progressao funcional de
que tratam os artigos 26 e 27, ressalvados aqueles que tenham sido aprovados em
concurso publico homologado até a data da publicagdo desta Lei, que poderédo gozar de
tal direito imediatamente, desde que cumpridos os requisitos legais para tanto.

§ 2°. Cumprido o estagio probatério, seu tempo de duragao sera considerado para todos
os fins, especialmente para o enquadramento dos servidores nas respectivas classes

funcionais constantes no Anexo Ill desta Lei.

§ 3° A avaliagdo do desempenho do servidor sera submetida a homologagao da

autoridade competente.

§ 4°. O periodo de avaliagédo sera contado a partir da data do inicio do efetivo exercicio
das atividades préprias, especificas e precipuas da area de concurso e do cargo de
provimento efetivo, em toda a jornada de trabalho

§ 5°. A sistematica de avaliagado do Estagio Probatorio, além de verificar a adequacgao do
servidor a fungao publica e o seu compromisso para com o trabalho, constitui-se num

processo de aprendizagem gradual e continuo visando o desenvolvimento funcional.

§ 6° O acompanhamento do servidor em estagio probatério sera realizado
continuamente pela chefia imediata, objetivando colher dados, informagdes e
documentos sobre seu desempenho funcional, que subsidiardo a avaliagdo especial de
desempenho.

§ 7°. Serdo proporcionados espacgos de discussdo e reflexdo sobre os aspectos
significativos ocorridos na trajetéria funcional e no que eles contribuirem para o

resultado atingido.

§ 8° O processo de avaliacdo de desempenho em estagio probatério sera periddico e

dividido em:
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| - Avaliagbes parciais: conduzidas pela chefia imediata do servidor avaliado, com a

supervisdo da Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional;

Il - Avaliacao final: realizada pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional.

§ 9°. Os casos omissos no que tange a avaliacdo de desempenho dos servidores do
Legislativo Municipal poderao ser regulamentados mediante ato da Mesa da Camara

que institua regulamento acerca da questao.

Art. 21.Fica instituida a Comissdao de Avaliacdo de Desempenho Funcional dos
servidores publicos ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal
da Estrutura Funcional da Camara Municipal, para afericdo do seu desempenho,

objetivando estabilidade funcional.

Art. 22. A Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional sera composta de 03 (trés)
membros titulares e 03 (trés) suplentes, que serao indicados pelo Presidente da Camara

mediante escolha dentre os servidores estaveis do Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ESTABILIDADE DO CARGO

Art. 23.Cumprido satisfatoriamente o estagio probatério, apdés 03 (trés) anos de efetivo
exercicio, o servidor nomeado por forga do concurso publico adquirira estabilidade no

servigo publico.
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Art. 24. O servidor estavel somente perdera o cargo em virtude de sentencga judicial ou
mediante processo administrativo em que |he seja assegurada ampla defesa e o
contraditorio.

§ 1°.Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em
disponibilidade, com remuneragao proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado

aproveitamento em outro cargo, com atribui¢des e remuneracgao equivalentes.

§ 2°.Além das hipétese previstas no caput, perdera o cargo o servidor estavel que for
reprovado em procedimento de avaliacdo peridodica de desempenho, a ser disciplinada

em ato expedido pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

TiTULOV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

CAPIiTULO |
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 25.0 desenvolvimento profissional na carreira do servidor publico titular de cargo de
provimento efetivo do quadro de pessoal da estrutura funcional da Camara ocorrera
desde que esteja em efetivo exercicio do cargo na carreira e se dara pelo instituto da

progressao funcional.
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CAPITULO Il
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 26.Progressao funcional é a passagem do servidor publico de uma referéncia para
outra subsequente, dentro do mesmo cargo que ocupa, observando o limite de 10 (dez)

referéncias.

§ 1°.E aplicavel a progressao funcional apenas aos ocupantes de cargos de provimento

efetivo.

§2°. As referéncias de vencimentos sdo as constantes do ANEXO Ill desta Lei.

Art. 27. O servidor tera direito a progressédo funcional, desde que satisfaga,

cumulativamente, aos seguintes requisitos:
| -estar em efetivo exercicio;

Il -ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na referéncia de

vencimento em que se encontra;

lll — ja ter cumprido o estagio probatdrio, tendo a sua estabilidade declarada em ato

expedido pela Presidéncia da Casa Legislativa.

§ 1°. O tempo em que o servidor se encontra afastado do exercicio do cargo ndo sera
computado para o periodo de que trata o inciso Il, exceto nos casos considerados de

efetivo exercicio.

§ 2° A contagem de tempo para o novo periodo sera sempre iniciada no dia seguinte

aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior. &S
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§ 3° Nao interrompera a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de cargo em

comisséo ou fungdo de confianga.

§ 4°. Nao fara jus a progressao horizontal o servidor que houver sofrido, no periodo a ser
computado, penalidade disciplinar igual ou superior a 30 (trinta) dias de suspenséo,
apos regular processo administrativo, ou que tiver sofrido pena de adverténcia por mais

de 03 vezes no mesmo intersticio.

§ 5°. Para cada intersticio de 2 (dois) anos cumpridos pelo servidor estavel apds a
promulgacgao desta Lei, na forma do inciso Il do caput, sem prejuizo do direito a revisao
geral e anual que Ihe é assegurada, ser-lhe-a concedido um acréscimo sobre o seu

vencimento basico em montante de 01% (um porporcento).

§ 6°. O servidor em estagio probatorio ndo faz jus ao beneficio previsto no § 5° deste
artigo, passando a contar o tempo para esta finalidade somente apdés a sua

estabilizagao formalizada em ato expedido pela Presidéncia da Casa Legislativa.

§ 7°. Fica garantida a contagem do tempo de servigo para todos os servidores efetivos ja
em exercicio ao tempo da promulgagao desta Lei, para efeito do reenquadramento nas
tabelas de vencimentos, sem direito a percepgao de quaisquer valores retroativos.

TiTULO VI
DA ADMINISTRAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA INVESTIDURA, DO VENCIMENTO
BASICO, DA REMUNERAGAO, DAS VANTAGENS E DA JORNADA DE TRABALHO
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Secgao |

Das Atribuigcoes e Requisitos Para Investidura

Art. 28. As atribuigbes e requisitos para investidura nos cargos de provimento efetivo da

Camara Municipal sdo aqueles estabelecidos no ANEXO |V da presente Lei.

Secgao ll

Do Vencimento Basico

Art. 29. O Vencimento Basico € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de Cargo de
provimento efetivo.

Art. 30. Os vencimentos basicos dos servidores ocupantes de Cargos de Provimento

Efetivo abrangidos pela presente Lei sdo os constantes em seu ANEXO IIl.

Paragrafo unico. Os vencimentos a que se referem o caput sdo os estabelecidos por

classes de referéncias, em numero de 10 (dez), de "A" a "J"

Secao lll

Da Remuneracao

Art. 31. A Remuneragdo é o vencimento basico do servidor ocupante de Cargo de
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concedidas em qualquer carater, a titulo de adicional, gratificagdo ou vantagem pessoal,

estabelecidas por esta Lei.

Art. 32.A remuneragao dos servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo sera
fixada e alterada por lei especifica, sendo assegurada a revisao anual e geral, sempre
na mesma data, ora fixada em 1° de maio, e sem distingcdo de indices comparado com

os Vereadores.

Art. 33. Nenhum servidor integrante do quadro de pessoal da estrutura funcional da
Camara Municipal percebera como remuneracdo, a qualquer titulo, valor superior ao

total da remuneracgéo paga ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

Segao IV

Das Vantagens e das Indenizacoes

Art. 34.Ficam criadas as vantagens a seguir indicadas, que poderao ser concedidas aos

servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo, na forma desta Lei:

I- Gratificacdo de funcao de confianga,;
Il - Adicional de nivel universitario;
Il — Adicional por tempo de servico;

IV - Salario familia.

Paragrafo unico. Fica, ainda, assegurado ao servidor titular de cargo de provimento

efetivo 0 gozo de licenga prémio por assiduidade, nos termos desta lei.
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Art. 35. Fica assegurado o pagamento de diarias, nos termos de Lei especifica, aos
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e de provimento em comisséo

que se desloquem no interesse da Camara Municipal.

Subsecao |

Gratificagdo de Func¢ao de Confianga

Art. 36.A Gratificacdo de Funcédo de Confianga sera fixada nos termos previstos no art.
15. caput desta Lei.

Subsecao ll

Adicional de Nivel Universitario

Art. 37. Aos servidores possuidores de diploma de curso de nivel superior, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacéo, € devido um adicional de 10% (dez cento)

sobre o vencimento-base do cargo que ocupam.

§ 1°. Como incentivo ao aprimoramento da formacgao profissional, sera concedido a todo
servidor efetivo, que concluir pés-graduagao, independente da escolaridade exigida para
o cargo, um acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento, desde que

cumpridas, concomitantemente, as seguintes exigéncias:

| -ser o requerente servidor efetivo com minimo de 3 (trés) anos de exercicio efetivo no

cargo;
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Il -ser a pés-graduacdo na mesma area de atuagdo do cargo ou na mesma fungao
exercida pelo servidor, ou, ainda em area que contribua no aprimoramento das

atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo Municipal;
lll - possuir a pos-graduagao carga horaria minima de 360 horas;

IV -ter a pds-graduacao certificado ou diploma expedido por instituicdo regularmente
reconhecida pelo MEC - Ministério da Educacao.

. sServidor pode cumular ate res) gratiricagoes previstas no este artgo.
§ 2°. O servidor pod lar até 03 (trés) gratificacs ist § 1° deste arti

§ 3°. Esta vantagem pecuniaria ndo se aplica aos contratos temporarios.

Subsecao lll

Adicional por tempo de servigo

Art. 38. O servidor com mais de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico
tera direito por quinquénio, continuo ou n&o, a percepc¢ao de adicional calculado a razéo
de 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento basico do cargo de que seja

ocupante, limitado a 25% (vinte e cinco por cento).

§ 1°. Para efeito do adicional, considera-se de efetivo exercicio o tempo de servigo
prestado, sob qualquer regime de trabalho, na Administracdo Publica direta e indireta da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, sendo vedado, no entanto, o

pagamento de qualquer valor retroativo.
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§ 2°. Para calculo do adicional, ndo serdo computadas quaisquer parcelas pecuniarias,
ainda que incorporadas ao vencimento para outros efeitos legais, exceto se ja houver

outra definigdo de vencimento prevista em lei.

§ 3°. Fica assegurado aos servidores titulares de cargo efetivo da Camara Municipal,
para efeito de concessao do adicional tratado neste paragrafo, a contagem do tempo de
servico prestado ao Poder Legislativo Municipal antes da entrada em vigor desta lei,

sendo vedado, no entanto, o pagamento de qualquer valor retroativo.

§ 4°. Exclui-se do ambito de incidéncia das disposi¢cdes constantes dos §§ 1° e 3° deste
artigo o tempo de exclusivo exercicio de cargo de provimento em comisséo
naAdministragcado Publica direta e indireta da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal.

§ 5°. O adicional sera devido a partir do més em que o servidor completar o anuénio.

Subsecgao IV

Salario Familia

Art. 39. O salario familia pago em razado do dependente do trabalhador de baixa renda

sera concedido ao servidor com base nos critérios adotados pela Previdéncia Social.

Subsecao V

Licenga Prémio por Assiduidade

Art. 40. O servidor tera direito a licenca-prémio de 3 (trés) meses em cada periodo de 5

(cinco) anos de exercicio efetivo e ininterrupto, sem prejuizo da remuneracgao.
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Paragrafo unico. Para efeito de licenga-prémio, considera-se de efetivo exercicio o
tempo de servigo prestado pelo servidor na Administragdo Publica, direta e indireta, da
Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, independentemente do regime de

trabalho.

Art. 41. Nao se concedera licenca-prémio a servidor que, no periodo aquisitivo:
| -sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

Il -afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, prevista no art. 66 da Lei n°
104/2002;

b) licenca para tratar de interesse particular, prevista nos arts. 69 e 70 da Lei n°
104/2002;

c) condenagéao a pena privativa de liberdade, por sentenca definitiva;

lll - faltar injustificadamente ao servigco por mais de 15 (quinze) dias por ano ou 45

(quarenta e cinco) por quinquénio.

Art. 42. O servidor que estiver em regime de acumulagao, nas hipoteses previstas na
Constituicao, tera direito a licenga-prémio correspondente a ambos os cargos, contando-

se, porém, separadamente, o tempo de servigco em relagcdo a cada um deles.

Secao V
Da Jornada de Trabalho

Art. 43.0s servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribui¢cdes

pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semana
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de quarenta horas e observados os limites diarios minimos e maximos de seis horas e

oito horas diarias respectivamente.

§ 1°. O horario e o turno de funcionamento do Poder Legislativo Municipal seréao

definidos por ato da Mesa Diretora.

§ 2°. A Mesa Diretora da Camara Municipal, observado o interesse publico, podera
conceder horario especial de trabalho para os servidores comprovadamente
matriculados e frequentando curso de Nivel Superior que requererem, desde que
cumprida integralmente a carga horaria por parte do beneficiario em dias e horarios

previamente determinados pelo Presidente da Camara.

§ 3°. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas
de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e

cinco por cento).

CAPITULO Il
DA LOTACAO E RELOTACAO, DA REMOGAO, DO TREINAMENTO E DO
ENQUADRAMENTO

Secao |

Da Lotacao e Relotagao

Art. 44.L otacdo é o local onde o servidor exerce as atribuicdes e responsabilidades do
cargo publico, podendo a Presidéncia da Casa, discricionariamente, direciona-lo para
qualquer local de trabalho, desde que a fungdo a ser exercida seja compativel com as

atribui¢cdes do cargo.
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Paragrafo unico. A lotacdo em cada um dos setores a que se refere este artigo sera
aprovada pela Presidéncia da Casa com base em programa de trabalho apresentado
pelo dirigente do respectivo setor.

Art. 45.0 setor competente da Estrutura Organizacional da Camara, anualmente, em
coordenacdo com os demais, estudara a lotagao de pessoal de todas as suas unidades

em face de suas competéncias regimentais e dos programas de trabalho a executar.

§ 1°. Partindo das conclusbes do estudo, o setor competente propora modificagdo na
lotagdo dos diversos setores, sugerindo o provimento ou extingdo dos cargos vagos

existentes.

§ 2°. As conclusbes dos estudos deverédo ocorrer a tempo de se prever, na proposta

orcamentaria, as modificacbes a serem efetuadas e 0s recursos necessarios.

Art. 46.Relotacdo € a movimentacgao do servidor do seu atual setor de lotagdo para uma
unidade administrativa diversa do mesmo Poder, a fim de se alcangar o devido equilibrio

funcional.

Secaol ll
Do Treinamento

Art. 47.Fica institucionalizado como atividade permanente da Estrutura Funcional da

Caémara Municipal o treinamento de seus servidores, tendo como obijetivos:

| - Criar e desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao exercicio

da fungao publica, com dignidade;
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Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas orientando-
0 no sentido de obter os resultados desejados pela gestdo do Poder Legislativo

Municipal;

lll - Estimular o rendimento funcional, criando condi¢gdes propicias para o constante

aperfeicoamento dos servidores.

Paragrafo unico. Os tipos e as formas de treinamento a serem executadas pela
Camara Municipal serdo regulamentados por ato da Mesa Diretora, que também dispora
sobre a criacdo da Escola de Governo, nos termos e para os fins do disposto no art. 39,
§ 2°, da CRFB/88.

Secgao lll

Do Enquadramento

Art. 48. O Enquadramento € a alocagado do servidor publico do quadro funcional da
Camara Municipal na classe de referéncia correspondente do presente Plano de Cargos

considerando o tempo de servico.

Art. 49. Fica instituido o enquadramento de todos os servidores ocupantes de Cargos de
Provimento Efetivo deste Plano de Carreira, levando em conta o cargo atual, o tempo de

servigo e 0os vencimentos basicos percebidos.

Paragrafo unico. O enquadramento dos servidores indicados no caput sera feito no

cargo, respeitando o seu tempo de servigo, observadas as habilitagcoes legais e a tabela
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TiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 50. Obedecendo a legislagdo especifica, as pessoas com deficiéncia & assegurada
a homeacgao, posse e o exercicio de cargo ou fungdo do quadro de pessoal da estrutura
funcional da Camara Municipal, sendo-lhe assegurada uma reserva correspondente a

5% (cinco por cento) das vagas ofertada em concurso ou sele¢do publica.

Art. 51. Os servidores publicos do quadro de pessoal da estrutura funcional da Camara
Municipal, que compdem este Plano de Carreira sdo agentes publicos responsaveis pelo
cumprimento das suas finalidades e tém como dever primordial a observancia aos

principios da Administragdo Publica estabelecidos na Lei Organica Municipal e na

Constituicao Federal.

Art. 52. As despesas decorrentes com a execucao da presente Lei correrdo por conta
de verbas proprias consignadas na Lei Orgcamentaria Anual, ficando a Presidéncia da
Casa autorizada a, se necessario, solicitar a abertura de crédito adicional para
assegurar a implantagao e o enquadramento salarial de que trata esta Lei, respeitando o

estabelecido na Lei Complementar federal n® 101/2000.

Art. 53. Fica, ainda, a Mesa Diretora autorizada a propor as alteragdes que se fizerem
necessarias na legislagao pertinente, para os fins de aplicagao da presente Lei.

Art. 54. Os servidores que compdéem o quadro atual dos cargos efetivos da Camara
Municipal de Guajeru, depois da aprovagado desta Lei, serdo nela enquadrados
observando-se o tempo de efetivo exercicio e as atribuigdes dos respectivos cargos, em

conformidade com o disposto nos ANEXOS lll e V.
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Art. 55. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo e passara a produzir seus

efeitos em 01 de janeiro de 2025.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guajeru (BA), 18 de dezembro de 2024.

AN TﬁiélcﬁAsﬁldElzoi/:

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

LISTA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE CODIGO QUANTITIVO
PROVIMENTO EFETIVO TOTAL DE VAGAS
DOS CARGOS
(OCUPADAS +
VAGAS)
AUXILIAR DE SERVICOS 001 2
GERAIS
AGENTE DE SEGURANCA 002 1
PATRIMONIAL
MOTORISTA 003 1
AUXILIAR 004 1
ADMINISTRATIVO
AGENTE 005 1
ADMINISTRATIVO
TECNICO EM 006 1
INFORMATICA
CONTROLADOR 007 1
INTERNO
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PORTEIRO 008 1
TECNICO EM 009 1
ADMINISTRACAO
LEGISLATIVA
FUNCOES DE CONFIANCA
CLASSE SIMBOLO ATRIBUICAO QUANTITATIVO VALOR/PERCENTUAL
Atividades de
1 FC I Secretario(a) do | 09 R$ 300,00
Gabinete do Vereador.
Atividades de
2 FCI Secretario(a) de | 02 R$ 500,00
Presidente
Atividades de Chefia da
3 FC 1l Secretaria  Legislativa | 01 R$ 400,00
da Camara Municipal
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ANEXO 1lI

CLASSES FUNCIONAIS CONTENDO OS VENCIMENTOS BASICOS DOS CARGOS
EM CADA CLASSE — PROGRESSAO HORIZONTAL

CARGO CH A B C D E F G H ] J
AGENTE 20 H R$ R$ RS RS RS RS RS RS RS RS
ADMINISTRATIV 1.620,72 | 1.628,82 | 1.636,96 | 1.645,14 | 1.653,37 | 1.661,63 | 1.669,94 | 1.678,29 | 1.686,68

o 1.612,66
AUXILIARDE | 40H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
SERVICOS 1.515,00 | 1.522,56 | 1.530,17 | 1.537,82 | 1.545,51 | 1.553,24 1.568,80 | 1.576,64 | 1.584,52
GERAIS 1.561,00
AGENTE DE | 40H R$ R$ RS R$ R$ RS R$ R$ R$ RS
SEGURANCA 1.515,00 | 1.522,56 | 1.530,17 | 1.537,82 | 1.545,51 | 1.553,24 1.568,80 | 1.576,64 | 1.584,52
PATRIMONIAL 1.561,00
MOTORISTA | 40 H R$ R$ RS R$ R$ RS RS R$ R$ RS

1.602,48 | 1.610,49 | 1.618,54 | 1.626,63 | 1.634,76 | 1.642,93 | 1.651,14 | 1.659,39 | 1.667,68 | 1.676,02

AUXILIAR 40H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
ADMINISTRATIV 1.515,00 | 1.522,56 | 1.530,17 | 1.537,82 | 1.545,51 | 1.553,24 1.568,80 | 1.576,64 | 1.584,52
o 1.561,00
CONTROLADOR | 40H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
INTERNO 2.123,30 | 2.133,92 | 2.144,59 | 2.155,31 | 2.166,08 | 2.176,91 | 2.187,79 | 2.198,72 | 2.209,71 | 2.220,75
TECNICO EM 40H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
INFORMATICA 1.515,00 | 1.522,56 | 1.530,17 | 1.537,82 | 1.545,51 | 1.553,24 1.568,80 | 1.576,64 | 1.584,52
1.561,00
PORTEIRO 40H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
1.515,00 | 1.522,56 | 1.530,17 | 1.537,82 | 1.545,51 | 1.553,24 1.568,80 | 1.576,64 | 1.584,52
1.561,00
TECNICO EM 40H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
ADMINISTRAGAO 1.712,66 | 1.721,22 | 1.729,82 | 1.738,46 | 1.747,15 | 1.755,88 | 1.764,66 | 1.773,48 | 1.782,35 | 1.791,26
LEGISLATIVA
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ANEXO IV

ATRIBUIGOES E REQUISITOS PARA INVESTIDURA NOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ,
CODIGO: 001
SERVICOS GERAIS
GRUPO OCUPACIONAL: i
LOTACAO
OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos de limpeza e conservagédo em geral, bem como servigos de entrega
de correspondéncias, recebimento, atendimento, zeladoria dos equipamentos de
informatica e daqueles que compdem o sistema de som do plenario, utilizando os

materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

PRE-REQUISITOS:

- Ensino fundamental completo;
- Aprovacao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:
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- Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e

externas da Camara Municipal;

- Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos de informatica de por aqueles que

compdem o sistema de som da Camara Municipal;
- Recebimento e entrega de correspondéncias;

- Atendimento ao publico, cumprindo com rotinas previamente definidas pelos seus

superiores hierarquicos;

- Efetuar a limpeza e conservacgéo de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para

manté-los em condicdes de uso;
- Auxiliar na remogao de moveis e equipamentos;

- Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber,

separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais, revistas e outros materiais;

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local
de trabalho;

- Controlar o estoque e sugerir comprar de materiais pertinentes a sua area de atuagao;

- Executar outras atividades de apoio operacional ou correlatas.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE .
CODIGO: 002
SEGURANCA PATRIMONIAL
GRUPO OCUPACIONAL: -
LOTAGCAO
OPERACIONAL
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DESCRICAO SUMARIA:

Primar pela seguranga patrimonial da Camara Municipal e zelar pelo seu patriménio.

PRE-REQUISITOS:
- Ensino fundamental completo;

- Aprovacao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Efetuar inspecao pelo prédio da Camara Municipal e imediagdes, examinando portas,
janelas, portdes e alarmes, atentando para eventuais anormalidades, responsabilizando-

se pela guarda das chaves;
- Operar equipamento de vigilancia eletrénica em geral,

- Executar rondas de inspecado pelo prédio da Camara Municipal e imediacoes,
examinando portas, janelas e portoes,
para assegurar-se que estdo devidamente fechados, atentando para eventuais

anormalidades;

- Impedir a entrada, no prédio da Camara Municipal ou areas adjacentes de pessoas
estranhas e sem autorizagao, fora

do horario de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de seguranga;

- Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante o seu plant&o;
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- Lavrar ocorréncia, em livro préprio para que sejam tomadas as devidas providéncias
- Zelar pelo prédio e suas instalagdes - jardim, parques, patio, cercas, muros, portdes,
sistemas elétricos e hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem necessarias para
evitar roubos,

prevenir incéndios e outros danos;
- Controlar a movimentagao de pessoas, veiculos, bens e materiais no local de trabalho;

- Atender e efetuar ligagbes telefbnicas quando necessarias ao exercicio de suas

funcdes precipuas;

- Executar outras atividades afins e correlatas.

TiTULO DO CARGO: MOTORISTA CODIGO: 003
GRUPO OCUPACIONAL: -
LOTAGCAO
OPERACIONAL
DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores. Realizam
verificagbes e manutengdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacgao e outros.
Trabalhar seguindo normas de seguranga, primeiros socorros, higiene, qualidade e

protecao ao meio ambiente.

PRE-REQUISITOS:
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- Ensino fundamental completo;

- Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria A e B;
-Experiéncia minima de 03 anos;

- Aprovacao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Transportar passageiros e equipamentos, adotando medidas adequadas a prevengéo

ou solugao de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros;
- Providenciar a manutengao do veiculo, assegurando suas condigbes de uso;

- Proceder com a verificagao diaria das condi¢des do veiculoque lhe for destinado, com
relacdo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e 6leo, testagem de

freios e da parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢gdes de funcionamento;

- Zelar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manter o bom estado de
conservagao do mesmo, executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais

como: troca de pneus, fusiveis, lampadas, quando em viagem;

- Comunicar ao superior imediato, sempre que necessario, as falhas apresentadas pelos
veiculos, para encaminhamentos de reparos, garantindo as condigdes de seguranga;

- Encarregar-se do transporte e da entrega da carga, executando, orientando e
auxiliando no carregamento e descarregamento da mesma, atendendo as necessidades

dos servicos;

- Preencher regularmente os boletins de ocorréncias, relatérios de servigos e demais

impressos relacionados com o controle e utilizagao dos veiculos;
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- Examinar as ordens de servigo para saber o itinerario a ser seguido e outras

instrugdes, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho;

- Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos e

correspondéncias;

- Zelar pela guarda e conservagéo do veiculo, ferramentas e demais materiais de

trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

TITULO DO CARGO: AUXILIAR ,
CODIGO: 004
ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO _
LOTACAO
ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos administrativos e datilégrafos, aplicando a legislagdo pertinente aos

servigos municipais:

PRE-REQUISITOS:

- Ensino médio completo;

- Aprovacao em concurso publico.
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DESCRICAO DETALHADA:

- Atender as ligagoes telefbnicas;

- Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,

informagdes, relatérios e outros;
- Secretariar reunides e lavrar atas;

- Efetuar registros e célculos relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira de

pessoal e outras;

- Elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;

- Consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletronicos;
- Operar maquinas calculadoras leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade;

- Auxiliar na escrituragao de livros contabeis;

- Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;

- Proceder a classificacéo, separagao e distribuicdo de expedientes;

- Obter informacdes e fornecé-las aos interessados;

- Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagéo de rotinas;

- Proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia;

-Executar tarefas afins.

TiTULO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO CODIGO: 005

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO LOTACAO
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ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades Administrativas semi especializadas que requerem discernimento e
envolvam responsabilidades sob orientagdo de outrem nas varias unidades da

Instituicéo.

PRE-REQUISITOS:

- Ensino Médio;

- Aprovacgao em concurso publico

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar na redagao, datilografia e digitagao de projetos, requerimentos, e documentos
em geral, correspondéncias internas e externas, circulares, pareceres, proposi¢coes da

unidade;

- Proceder a tramitagao de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informacdes, quando necessario;

- Elaborar, sob orientagéo, planos iniciais de organizagao, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servigos, boletins, formularios e relatérios em geral;

- Operar sistemas administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de
textos, planilhas eletrdnicas, e outros aplicativos de uso corrente de setor;

- Verificar periodicamente o estoque de material de escritorio para consumo do 6rgéo,

providenciando sua devida reposicao;
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Realizar pagamentos, levantamentos estatisticos, escrituragao financeira-orgamentaria,
registro de pessoal, etc; recorrendo nas tarefas de maior dificuldade ao superior
imediato;

Executar atividades de nivel médio, visando aplicacdo de conhecimento nas areas de
pessoal, material, contabilidade, financas, patriménio, comunicacao, saude e outras de
natureza especifica sob orientagcao de um chefe;

Exercer, quando necessarias, tarefas de Assistente Administrativo;

Auxiliar o chefe do setor onde estiver lotado em todas as suas atribuigcdes;

Manter o chefe bem informado sobre os problemas administrativos da unidade;

Reunir dados para elaboragao de relatérios estatisticos anual;

Preparar e controlar folha de frequéncia dos funcionarios;

Executar tarefas relativas a telefonia, comunicacgao, informacgdes de interesse da
unidade;

Executar atividades relativas a compra de materiais, realizando cota¢des de precos,
elaborando relatérios e mapas comparativos;

Executar outras atividades afins e correlatas.

TiTULO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA CODIGO: 006

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO LOTACAO

DESCRICAO SUMARIA:

Operar microcomputador e equipamentos periféricos, executando e controlando o
processamento de dados, desenvolve programas de computagcdo de acordo com os
dados fornecidos pela equipe de analise ou unidade credenciada, executar tarefas de

digitacao.
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PRE-REQUISITOS:

- Ensino médio e Curso de Técnico em Informatica;

- Aprovacao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes

e comandos necessarios para sua utilizacao;

Operar console de computador, de acordo com as rotinas e programas de computagao;

Operar equipamentos periféricos e terminais interligados com o sistema principal,

através de teleprocessamento;

Efetuar levantamentos completos de dados relativos ao servico em execucao;

Dimensionar e gerir o estoque de suprimentos necessarios a operacionalizagao de

sistemas;

- Manter atualizada copias de seguranga dos sistemas;

Arquivar formularios, documentos e material utilizados nos trabalhos de processamento;

Corrigir imperfeigdes nos dados a processar, conforme os procedimentos indicados nos

manuais dos servicos;

Cumprir e fazer cumprir cronogramas de execugao de servigos;
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Zelar pela integridade das bases de dados instalados e sob sua guarda;

Acionar os servigos de manutencao técnica preventiva e corretiva;

Zelar pela seguranga e confiabilidade das informacdes tratadas;

Digitar informacgdes para processamentos de dados necessarios e programados;

Elaborar programas para computador, em linguagem compativel com o equipamento a

ser usado, a partir de definicdes pré-estabelecidas;

Preparar manuais, instrugcoes de operacao, descricdo dos servigos, e outros informes

para instruir operadores e usuarios de computador e solucionar possiveis duvidas;

Modificar programas, corrigir falhas, para atender a alteragbes de sistemas ou
necessidades novas;

- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragéo e instalagdo de moédulos, partes e

componentes;

Fornecer ao computador comandos sobre as operacdes a serem executadas,
possibilitando a maquina a leitura e/ou impressao de arquivos em quaisquer periféricos,

acionando botodes e teclas;

Executar outras atividades afins e correlatas.
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TiTULO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO CODIGO: 007

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO LOTACAO

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacao de subvencdes, cientificando o Chefe do Poder sobre o

resultado de suas acgoes.

PRE-REQUISITOS:

- Ensino médio, Curso de Controle Interno e Informatica;

- Aprovacao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Verificar a regularidade da programagdo orgcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos programas de

governo e do orgamento do poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por ano.

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial na

Camara Municipal.
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- Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos

e haveres da Camara Municipal.
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
- Examinar a escrituracado contabil e a documentacao a ela correspondente.

- Examinar as fases de execug¢ao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade.

- Exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operacgdes de crédito,

emissao de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugoes e fiangas.

- Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e

"despesas de exercicios anteriores".

- Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragao de convénios e

examinando as despesas correspondentes.

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°

101/2000, caso haja necessidade.

- Realizar o controle dos limites e das condi¢gdes para a inscricao de Restos a Pagar,

processados ou nao.

- Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienacédo de ativos, de
acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n°® 101/2000.

- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e

nominal.

- Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia (TCM — BA), os atos de admissdo de pessoal efetivo, bem como,
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verificar se as nomeacgdes para cargo de provimento em comissédo e designagdes para

funcao gratificada sdo para atender os encargos de chefia, diregdo e assessoramento.

- Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado da Bahia (TCM — BA).

- Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle

interno, inclusive quando da edigao de leis, regulamentos e orientagdes.

- Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Céamara.

TiTULO DO CARGO: PORTEIRO CODIGO: 008
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL LOTACAO
DESCRICAO SUMARIA:

Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar e
encaminhar as pessoas aos destinatarios.Abrir e fechar as dependéncias de

prédios.

PRE-REQUISITOS:

- Ensino Fundamental;

- Aprovagao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:
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Receber a correspondéncia e encaminha-la ao protocolo.
Atender e efetuar ligagao telefbnica.

Receber e transmitir mensagens.

Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda.
Comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas.

Zelar pela ordem, seguranga e limpeza da area sob sua responsabilidade. Inspecionar
os locais ou instalagdes do prédio, cuja seguranga ou conservagéo implique em maior

responsabilidade.

Manter em condi¢des de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio

ou quaisquer outros relativos a seguranga do predio.
Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

TiTULO DO CARGO: TECNICO EM ADMINISTRAGCAO
LEGISLATIVA

CODIGO: 009

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO LOTACAO

DESCRICAO SUMARIA:

Fornecer o suporte técnico administrativo necessario a Camara Municipal de Guajeru,
tendo como fungdo a analise de documentos legislativos e administrativos (contratos,
processos, projetos de leis e correspondéncias oficiais, dentre outros de natureza

equivalente).
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PRE-REQUISITOS:

- Ensino Médio Cursa em Administragao e Curso de Informatica;

- Aprovacao em concurso publico.

DESCRICAO DETALHADA:
- Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

- Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos

ao suporte legislativo da Camara Municipal,

- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de

documentos;

- Auxiliar na redagao de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e

demais atos e documentos legais;
- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

- Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo

com as normas que regem a matéria;

- Realizar, quando solicitado, a transcricao e supervisao das gravacdes das atas de

reunides das comissoes e das sessdes plenarias;
- Executar servigos administrativos de maior complexidade sempre que necessario;

- Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte

legislativo;
- Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V
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CORRESPONDENCIA DOS ATUAIS CARGOS COM AQUELES QUE ESTAO SENDO
CRIADOS POR ESTA LEI

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

CARGO ATUAL CARGO ANTERIOR

AGENTE ADMINISTRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AGENTE DE SEGURANCA AGENTE DE SEGURANCA
PATRIMONIAL
MOTORISTA MOTORISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONTROLADOR INTERNO CONTROLADOR INTERNO
TECNICO EM INFORMATICA TECNICO EM INFORMATICA
PORTEIRO PORTEIRO

TECNICO EM ADMINISTRACAO TECNICO EM ADMINISTRACAO
LEGISLATIVA LEGISLATIVA

PRAGA ANTONIO CARLOS
MAGALHAES, 124 - CEP: 46.205-000
Fone/Fax: (77) 3417 2252

Guajeru — Bahia

CNPJ: 13.284.658/0001-14
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