LEI N° 0341/2025, DE 06 DE OUTUBRO DE 2025.

Dispde sobre a modificag&o da estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal de
Ibitiara, como se indica, e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE IBITIARA, ESTADO DA BAHIA, no uso das atribuicbes que Ihe
confere o artigo 19, inciso VII, da Lei Organica Municipal, faz saber que o plenario aprova e eu Prefeito
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa e funcional da Camara
Municipal de Ibitiara, definindo as atribuicbes dos seus 6rgdos e cargos, visando a otimizacdo dos
recursos humanos e materiais, a modernizacédo dos processos, a transparéncia e a eficiéncia na gestao
publica legislativa.

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Ibitiara pautar-se-a pelos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, razoabilidade,
proporcionalidade e supremacia do interesse publico.

Art. 3° O Poder Legislativo buscard o ajustamento da reorganizacdo no sentido de adaptar-se as
condi¢bes conjunturais do meio em que se insere, valendo-se de mecanismos de aprendizagem e
inovacéo permanentes, de forma a cumprir de fato seus relevantes objetivos de promocdo do bem-estar
social da populacéo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

Art. 4°. A Estrutura do poder Legislativo Municipal consiste no conjunto de 6rgédos e atividades
conduzidas e orientadas pelo Chefe do Poder Legislativo e pela Mesa Diretora, nos termos que dispuser
0 seu Regimento Interno, sendo desenvolvidas pelos Orgdos competentes de sua organizacao,
constituidas na presente Lei, a saber:

g§1°. Orgao deliberativo soberano.

| - Plenario, com funcédo deliberativa soberana, que relune todos os vereadores e se constitui na
instancia maxima deciséria da Casa Legislativa,

§2°. Orgaos de direcio superior.

| - Mesa Diretora, com funcdo de direcdo dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara,
composta por vereadores eleitos pelos seus pares;

Il - Presidéncia da Camara, com funcdo diretiva dos trabalhos da Mesa Diretora, competindo-lhe
também a direcdo do Plenario e a representagdo da Camara Municipal judicial e extrajudicialmente;
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§3°. Orgaos técnicos.

| - Comissdes Parlamentares, 0Orgdos colegiados permanentes ou temporarios, compostos por
vereadores, que examinam as proposicoes legislativas, realizam investigacdes e acompanham atos do
Poder Executivo nas suas areas de atuacao;

§4°. Orgaos de direcio, assessoramento especial, controle e transparéncia.

| - Departamento Administrativo, 6rgdo de natureza administrativa e organizacional das atividades de
suprimentos e materiais, zeladoria, patriménio, almoxarifado, tecnologia da informacéo, protocolo e
arquivo, transporte e manutencao do Legislativo;

Il - Procuradoria Geral da Camara, 6rgdo de natureza de assessoramento especial, representacdo e de
apoio juridico aos vereadores, as comissées permanentes e temporarias, e demais 6rgdos da Camara
Municipal, objetivando que os atos legislativos e administrativos estejam em conformidade com a lei;
§5°. Orgaos de apoio legislativo.

| - Departamento Legislativo, 6rgdo de natureza técnico-legislativa compreendendo a coordenacéo,
planejamento, controle e organizagao das atividades legislativas da Camara Municipal,

§6°. Orgéos de governancga, gestio e recursos.

| - Departamento financeiro, 6rgdo de natureza financeira, contabil e orgamentéria do Legislativo;

Il - Diretoria de Recursos Humanos, 6rgdo de natureza gerencial e organizacional das atividades de
pessoal e dos estagiarios para prestacdo de servigcos ao Legislativo.

Art. 5°. A direcdo do Poder Legislativo do Municipio da Ibitiara € exercida pelo Presidente da Camara
Municipal, a quem compete gerir, com a participacdo dos Orgdos competentes de sua Estrutura
Organizacional e colaboracdo da Mesa Diretora, a Administracdo do Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

SECAO |
Do Plenario

Art. 6°. O Plenario € 6rgao deliberativo soberano da Camara, constituido por Vereadores em exercicio
do mandato, tendo como principal funcdo realizar as deliberacbes de acordo com o0s principios
estabelecidos na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal da Ibitiara.

Art. 7°. Compete ao Plenério as atribuicdes constantes na Lei Organica e no Regimento Interno.

SECAO Il
Da Mesa Diretora

Art. 8°. A Mesa Diretora € o 6rgédo deliberagéo coletiva, tendo como competéncia a conducéo de todos
os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e orientacdo suprema dos demais 6rgdos que
integram a Estrutura Organizacional, nos termos que dispuser o Regimento Interno de Camara de
Ibitiara.

Paragrafo Unico. A composicéo da Mesa Diretora e as atribuicdes dos seus membros est&o previstas
na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

SECAO I
Da Presidéncia da Camara

7

Art. 9°. A Presidéncia da Camara é orgdo diretivo soberano dos trabalhos da Mesa Diretora,
competindo-lhe também a dire¢&o do Plenério com auxilio do 1° e 2° Secretario no desempenho de suas
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atribuicoes definidas nesta Lei, e no Regimento Interno da Camara Municipal.

SECAO IV
Das Comissdes

Art. 10. As Comissdes sdo oOrgaos técnicos constituidas pelos Vereadores em carater permanente ou
transitorio com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder estudos, realizar investigacdes e
representar o Legislativo.

Paragrafo Unico. As espécies, as denominacées e as atribuicdes das Comissdes estéo previstas na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

SECAOQO YV
Do Departamento Administrativo

Art. 11. O Departamento de Administracdo tem como objetivo a organizacdo das funcoes
administrativas e organizacionais do Poder Legislativo, compreendendo as atividades de suprimentos e
materiais, zeladoria, patriménio, almoxarifado, tecnologia da informacéo, protocolo e arquivo, transporte
e manutencao do Legislativo e, em especifico as seguintes atribui¢des:

| - gerenciar as acdes necessérias ao pleno funcionamento da Camara Municipal, englobando a
execucao de procedimentos em suprimentos e materiais, zeladoria, patrimonio, almoxarifado, tecnologia
da informacéao, protocolo e arquivo, transporte e manutencao;

Il - coordenar os servicos de tombamento, registro e conservacdo dos bens mdéveis ou imoéveis da
Camara Municipal, mantendo um cadastro atualizado, propondo, quando for o caso, a alienagdo dos
bens inserviveis a atividade administrativa;

[Il - organizar a recepg¢éao, guarda, distribuicdo e controle de materiais de consumo ou permanente para
o perfeito funcionamento de toda estrutura da Camara Municipal,

IV - coordenar os servicos relativos as comunicacfes administrativas, documentacdo, reprografia,
protocolo e arquivo;

V - controlar as atividades de zeladoria, limpeza, manutencdo e conservacao do prédio do legislativo,
equipamentos de escritorio, funcionamento, regulamentacdes das atividades;

VI - gerenciar a aquisicdo, alienacéo, locacdo e manutencdo de todos os veiculos automotores da
Camara Municipal;

VII - garantir a manutencéo e controle dos bancos de dados da Camara Municipal a fim de manter o
bom funcionamento das atividades administrativas e legislativas;

VIII - controlar as atividades relacionadas a tecnologia e informacdo, prestacdo dos servigos
tecnoldgicos disponiveis aos diversos setores da Camara Municipal;

IX - proceder, no A&mbito do seu Orgdo, & gestdo, ao controle e & prestacdo de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
do Poder Legislativo Municipal,

X - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposicao;

Xl - praticar todos os atos e a¢cdes necessérias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgao.

SECAOQ VI
Da Procuradoria Geral da Camara

Art. 12. A Procuradoria-Geral, 6rgao juridico dotado de independéncia técnica, de carater permanente e
de funcdo essencial a Justica, tem por incumbéncia representar, judicial e extrajudicialmente, o Poder
Legislativo do Municipio de Ibitiara, cabendo-lhe, ainda, exercer atividades de consultoria e
assessoramento juridico, elaborar pareceres técnicos em processos legislativos e administrativos, bem
como outras atribuicdes correlatas.
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SECAOQ VII
Da Diretoria Legislativa

Art. 13. A Diretoria Legislativa tem como competéncia a direcdo das atividades técnico-legislativa
compreendendo a coordenacédo, planejamento, controle e organizacdo das funcles legislativas da
Camara Municipal e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos trabalhos legislativos da Camara
Municipal;

Il - desempenhar acdes concernente a direcdo, ao controle e ao registro do comparecimento efetivo dos
vereadores as sessoes;

Il - efetuar a supervisdo e a orientacdo técnica das atividades de apoio dinamica legislativa, a
realizacdo das sessdes plenarias, a documentacdo e informacdo das espécies normativas, ao
funcionamento das comissGes parlamentares, a consultoria tematica, bem como a supervisao,
organizacéo e elaboracéo do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia;

IV - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes, para o cumprimento de todas as normas
elencadas no Regimento Interno da Camara;

V - assistir as sessfes plenarias e prestar assisténcia a Mesa durante os trabalhos legislativos;

VI - assessorar 0os vereadores nas sessfes ordindrias e extraordinarias no que se refere aos tramites
regimentais;

VIl - emitir, redigir e datilografar os pareceres das Comiss6es Permanentes Temporérias e Especiais,
guando encaminhada para tal finalidade;

VIII - manter o controle e registro dos processos destinado as comissdes;

IX - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissbes Permanentes Temporarias e
Especiais, na realizacdo das respectivas reunides e deliberacoes;

X - elaborar mensalmente, quando solicitado, relatorios das atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal, encaminhando-o a cada Vereador;

Xl - manter atualizada a legislacdo de interesse da Camara Municipal, passando as informacdes as
Comissbes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento, a Mesa Diretora e a todos o0s
Orgaos que compdem a Camara Municipal;

XIl - submeter a apreciacdo e parecer da Procuradoria Geral da Camara, todas as matérias antes da
deliberacdo do Plenario;

XIII - gerenciar a confeccao e publicacdo em avulso das proposi¢cdes, na forma regimental;

XIV - encaminhar as matérias destinadas a publicacdo a Geréncia de Imprensa,;

XV - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e a¢fes necesséarias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgéo.

Art. 14. A Diretoria de Legislativa na execucdo das suas atribuicdes/competéncias contara na sua
estrutura organizacional com o 6érgao abaixo especificado, voltado a atender aos 6rgdos do Poder
Legislativo Municipal:

| - Geréncia Legislativa,

Subsecéo |
Da Geréncia Legislativa

Art. 15. A Geréncia de Legislativa tem como competéncia as atividades de suporte gerencial aos
servicos legislativos e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos servicos de apoio legislativo da Camara
Municipal;

Il - orientar ao Presidente e vereadores, quando necessario, em relacao as disposi¢cdes do Regimento
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Interno;

[l - providenciar a juntada de coOpia dos pareceres e emendas orais proferidas no plenario aos
processos legislativos;

IV - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessdes plenarias, das comissées permanentes e
temporarias,

V - prestar o apoio necessario ao desenvolvimento da sessdo, inclusive ao funcionamento das
comissoes durante a sua realizacao;

VI - expedir convocacdes, controlar os prazos das comissdes e relatores, mantendo seus membros e 0s
presidentes informados, prestando a cooperag¢do que necessitarem;

VII - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como 0s respectivos autdgrafos, comunicando
as irregularidades observadas;

VIII - realizar atividades de apoio legislativo as comissfes e aos vereadores;

IX - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolucdes, decretos
legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores competentes;

X - organizar e manter, sob sua guarda, cépia de toda matéria legislativa apresentada pelo Presidente,
Vereadores e Comissfes, em pastas préprias e individuais;

XI - administrar o pessoal, 0s recursos e 0s bens colocados a sua disposicéo;

XIl - praticar todos os atos e acfes necessarias ao bom desempenho das func¢des do 6rgao.

SECAO Vil
Da Diretoria Financeira e Contabil

Art. 16. O Departamento Financeiro tem como objetivo a organizacdo das funcdes de natureza
financeira, contabil e orcamentéaria do Poder Legislativo e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar as acdes necessarias ao pleno funcionamento da Camara Municipal, no que se refere aos
assuntos relacionados a gestéao financeira e orcamentaria do Legislativo Municipal;

Il - coordenar os servicos de controle da execucdo orcamentaria e financeira do Legislativo de acordo
com as orientacdes técnicas, produzindo relatérios das receitas e despesas efetivadas e realizando as
demais atividades que sejam necessarias ao pleno cumprimento da legislacéao aplicavel;

lIl - coordenar os servicos de administracdo financeira e orcamentaria do Legislativo, compreendendo o
seu planejamento, organizacdo, coordenacdo, execucdo, controle e avaliagdo das aplicacbes de
recursos financeiros e orcamentarios;

IV - coordenar os servicos de elaboracdo da proposta orcamentaria do Legislativo Municipal;

V - prestar atendimento as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas originarias do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e da Diretora de Controle e Transferéncia;

VI - garantir o apoio aos setores na manutencgao de registros contabeis, classificacdo de lancamentos, e
elaboracdo de demonstrativos gerenciais, acompanhamento de saldos bancarios, relativos a aplicacédo
de recursos do Legislativo;

VIl - prover meios para a elaboragdo, acompanhamento fisico-financeiro, producdo de relatorios,
execucao de controles, assim como as demais atividades necessarias, relativas aos atos formais em
gue a Camara tenha assumido compromissos financeiros;

VIl - proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdo, ao controle e & prestacio de contas dos recursos
financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
do Poder Legislativo Municipal,

IX - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposic¢ao;

X - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fun¢des do érgéo.

SECAO IX
Da Diretoria de Recursos Humanos
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Art. 17. A Diretoria de Recursos Humanos tem como objetivo a organizagcédo das funcdes de natureza
essencial & gestao de recursos humanos e, em especifico as seguintes atribuigcdes:

| - formular e realizar a politica de recursos humanos, tais como: selecdo, nomeacao, exoneracao,
elaboracao da folha de pagamento, registro e controle total dos servidores publicos;

Il - realizar as acdes de desenvolvimento de politicas que assegurem um sistema de gestdo de pessoas,
proporcionando a qualificacdo e a motivacdo dos servidores, bem como a promoc¢ao da integracéo, o
desenvolvimento e a capacitacdo no sentido de potencializar suas competéncias;

[l - articular permanentemente com os demais 6rgdos do Legislativo, objetivando a execucdo de
atividades de ingresso, nomeacao, contratacdo e lotacdo de servidores no ambito da Camara;

IV - coordenar, no ambito dos demais 6rgaos do Legislativo, o processo de realizacdo das avaliagdes de
desempenho e promocao de servidores;

V - prestar esclarecimentos, informacdes e orientacbes sobre direitos, vantagens, vencimentos,
remuneracao, pagamentos e demais servicos relacionados com os servidores;

VI - adotar procedimentos relativos ao sistema remuneratorio dos servidores com ac¢des voltadas ao
sistema de evolucdo funcional e plano de cargos e salarios, propondo as medidas cabiveis e
necessarias ao bom funcionamento da atividade administrativa;

VII - articular com os demais 6rgdos do legislativo o fornecimento de informacdes necessarias a
elaboracao da folha de pagamento;

VIII - desenvolver acdes relacionadas a salude ocupacional e seguranca do trabalho;

IX - propor a abertura de sindicancia e processos administrativos disciplinares quando da ciéncia da
pratica de ato contrario ao Estatuto e aos bons costumes;

X - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fun¢des do 6rgéo;

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 18. Ficam criados os cargos de provimento em comissao indispensaveis a implementacdo desta
Lei, estabelecendo-se as respectivas quantidades, simbolos, niveis de vencimento e requisitos de
investidura, conforme disposto no Anexo I, observada a seguinte definicao:

| - Simbolo AEO1 - Agente de Contratacao;

Il - Simbolo AEO2 - Assessor Técnico;

lll - Simbolo AEO3 - Chefe de Gabinete da Presidéncia;

IV - Simbolo AE04 - Assessor Legislativo;

V - Simbolo AEO5S - Assessor de Comunicagdo; Secretario Parlamentar; Tesoureiro.

81°. Os cargos em comissao previstos nesta Lei, serdo remunerados de acordo com os simbolos e
valores constantes no anexo |.

82°. Os valores de que trata o caput deste artigo serdo revistos anualmente, por lei especifica, na
mesma data da revisdo geral dos vencimentos dos servidores publicos municipais, sem distincdo de
indices, observados os limites previstos na Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio.

83°. A aplicacdo, em sua totalidade, do percentual constante da revisdo geral anual, dependera da nao
extrapolacéo de nenhum dos limites aos quais estdo submetidos o Legislativo Municipal.

Art. 19. Podera o Presidente do Poder Legislativo, a seu critério, conceder Gratificacdo Especial - GE
aos servidores ocupantes de cargo em comissdo ou confianga, para atender regime especial em
servico, até o limite de 100% (cem por cento) do vencimento basico.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Art. 20. Os cargos de provimento efetivo serao preenchidos mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, conforme a natureza e a complexidade das atribuices, observada a ordem de
classificacédo e o prazo de validade do concurso, observada a seguinte definicéo:

| - Simbolo EFE1 - Técnico em Contabilidade;

Il - Simbolo EFE2 - Motorista;

[l - Simbolo EFE3 - Auxiliar Administrativo;

IV - Simbolo EFE4 - Vigia;

V - Simbolo EFE5 - Agente de Portaria; Auxiliar de Servigos Gerais.

Art. 21. Podera o Presidente do Poder Legislativo, a seu critério, conceder Gratificacdo Especial - GE
aos servidores ocupantes de cargo efetivo, para atender regime especial em servico, até o limite de
100% (cem por cento) do vencimento basico.

Art. 22. Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo fardo jus ao acréscimo de 10% (dez
por cento) em seus vencimentos, a titulo de gratificacdo adicional por incentivo a qualificacdo, sempre
que:

| - concluirem nivel de escolaridade imediatamente superior ao exigido como requisito minimo para o
ingresso no cargo; ou

Il - concluirem curso de aperfeicoamento profissional, ministrado por instituicdo idénea, com carga
horaria minima de 120 (cento e vinte) horas-aula, diretamente relacionado a area de atuacdo do
servidor.

81°. Compete a Presidéncia da Camara promover cursos de aperfeicoamento profissional e assegurar
aos servidores de carreira as condicfes necessarias ao seu desenvolvimento e aprimoramento
funcional, sempre que se mostrar conveniente ou necessario.

§2°. Os vencimentos e demais informagdes pertinentes aos cargos de provimento efetivo constam dos
Anexos | e I, que integram a presente Lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Para implantacéo da estrutura prevista nesta Lei e sua adequacao a Lei Orcamentaria Anual, o
Poder Legislativo podera promover as transposicoes, transferéncias e remanejamentos de recursos,
conforme disp@e o artigo 167, VI, da Constituicdo Federal.

§ 1°. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta das dotagbes orcamentérias
préprias da Camara Municipal de Ibitiara.

Art. 24. Os ocupantes de cargo em comissao e funcdo gratificada que estiverem no exercicio na data da
publicacdo desta lei, continuardo prestando seus servi¢os, até que seja confeccionado os respectivos
atos de exoneracdo e nomeacao.

Art. 25. A investidura nos cargos de provimento efetivo criados por esta Lei dependera de aprovacgao
em concurso publico, a ser realizado no prazo e condi¢des a serem definidos em edital proprio.

Art. 26. Fica o Presidente da Camara autorizado a expedir 0s atos regulamentares necessarios a plena
execucao desta Lei.

Art. 27. Os Anexos | e Il, partes integrantes desta Lei, dispdem sobre os elementos relativos aos cargos
criados, na forma seguinte:

| - 0 Anexo | estabelece a denominacdo e o quantitativo dos cargos de provimento em comissao e
efetivos, bem como os respectivos simbolos de referéncia e vencimentos;
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Il - 0 Anexo Il descreve as atribuicdes inerentes a cada funcao.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicbes em contrario, em
especial, as que tratam da estrutura administrativa e dos cargos da Camara Municipal de Ibitiara em
desacordo com esta norma.

Gabinete do Prefeito de Ibitiara/BA, 06 de OUTUBRO de 2025.
WILSON DOS SANTOS SOUZA

Prefeito

ANEXO |

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO - ASSESSORIA ESPECIAL

CARGO QUANTIDADE SiIMBOLO VALOR BASICO
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 AE3 R$ 2.500,00
Assessor Técnico 1 AE2 R$ 3.500,00
Assessor de Comunicacéao 1 AES5 R$ 2.000,00
Assessor Legislativo 3 AE4 R$ 2.000,00
Secretério Parlamentar 1 AES5 R$ 2.000,00
Tesoureiro 1 AE5 R$ 2.000,00
Agente de Contratagao 1 AE1 R$ 4.500,00
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO QUANTIDADE SIMBOLO VALOR BASICO

Auxiliar Administrativo 2 EFE3 R$ 2.000,00

Técnico em Contabilidade 1 EFE1 R$ 3.000,00

Motorista 1 EFE2 R$ 2.500,00

Agente de Portaria 1 EFE5 R$ 1.518,00

Vigia 2 EFE4 R$ 1.800,00
2

Auxiliar de Servigos Gerais EFE5 R$ 1.518,00

ANEXO II
DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA (Presidéncia da Camara) - O Chefe de Gabinete da
Presidéncia é o principal auxiliar direto do Presidente da Camara, responsavel pela coordenacgéo e
supervisao das atividades do Gabinete da Presidéncia e pela interface com os demais setores da Casa.
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Atribuicbes: Assessorar diretamente o Presidente da Camara em suas atividades institucionais,
politicas e administrativas; coordenar a agenda do Presidente, organizando reunifes, audiéncias e
compromissos externos; supervisionar o fluxo de informacdes e documentos destinados ao Presidente e
provenientes de seu Gabinete; preparar despachos, oficios, minutas de pronunciamentos e outros
documentos de interesse da Presidéncia; fazer o acompanhamento de projetos e proposicoes
legislativas de interesse da Presidéncia; representar o Presidente, quando designado, em eventos,
reunides e solenidades; coordenar a equipe de apoio do Gabinete da Presidéncia; manter sigilo sobre
as informacdes estratégicas e confidenciais do Gabinete da Presidéncia; zelar pela imagem institucional
da Presidéncia e da Camara Municipal.

Il - ASSESSOR DE COMUNICACAO (Presidéncia da Camara) - O Assessor de Comunicacdo da
Presidéncia € responsavel por gerenciar a imagem publica da Casa legislativa, garantindo a divulgacéo
transparente e eficaz das atividades legislativas e institucionais.

Atribuicdes: Elaborar e executar a estratégia de comunicacdo da Presidéncia da Camara, em
alinhamento com a Mesa Diretora; produzir e revisar materiais de comunicacdo, como notas oficiais,
comunicados de imprensa, artigos, discursos e contelddo para redes sociais; Gerenciar 0
relacionamento com a imprensa, divulgando informagbes, agendando entrevistas e respondendo a
guestionamentos; monitorar as noticias e mencbes a Camara e ao Presidente na midia, elaborando
relatérios e sugerindo ac¢des; produzir conteddo multimidia (fotos, videos, &udios) para os canais de
comunicacdo da Camara; administrar as redes sociais oficiais da Camara, garantindo a atualizagcéo e
interagdo com o publico; organizar a cobertura de eventos, sessfes e atividades do Presidente e da
Camara; assegurar a transparéncia das informacdes divulgadas, em conformidade com a Lei de Acesso
a Informacéo.

Il - ASSESSOR TECNICO (Departamento Legislativo) - O Assessor Técnico oferece suporte
especializado em diversas areas do conhecimento, auxiliando na elaboracdo e analise de matérias
legislativas e administrativas, bem como na formulacdo de pareceres e estudos técnicos.

AtribuicOes: Realizar pesquisas e estudos técnicos sobre temas de interesse da Camara ou dos
Vereadores; emitir pareceres técnicos e manifestacées sobre projetos de lei, vetos, resolucdes e outras
proposicdes; prestar consultoria técnica em areas especificas (ex: direito administrativo, urbanismo,
financas publicas, etc.), conforme sua formacéo e expertise; auxiliar na elaboragéo de relatorios, laudos
e documentos de carater técnico; analisar a viabilidade técnica e legal de proposicbes e atos
administrativos; participar de reunifes e audiéncias publicas, contribuindo com informacdes e analises
técnicas; manter-se atualizado sobre a legislacdo e as melhores préaticas em sua area de atuacao.

IV - ASSESSOR LEGISLATIVO (Departamento Legislativo) - O Assessor Legislativo presta auxilio
técnico e juridico aos Vereadores na elaboracdo de proposi¢cdes e no acompanhamento do processo
legislativo, garantindo a conformidade regimental e legal dos atos.

AtribuicOes: Assessorar os Vereadores na elaboragcao, revisdo e apresentacao de projetos de lei,
resolucdes, decretos legislativos, indicacdes, requerimentos e mocgdes; acompanhar o tramite das
proposi¢cdes nas comissdes e no Plenario, informando sobre o andamento e as alteracdes; prestar
orientacdes sobre o Regimento Interno da Camara e a Lei Organica Municipal; Manter a organizacéo e
0 arquivo de documentos e informacgdes legislativas relevantes.

V - SECRETARIO PARLAMENTAR (Departamento Legislativo) - O Secretario Parlamentar atua
diretamente nos gabinetes dos Vereadores, prestando apoio administrativo e politico para o
desempenho das atividades parlamentares e o relacionamento com o eleitorado.

AtribuicOes: Prestar apoio administrativo e secretarial ao Vereador, organizando sua agenda e
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compromissos; atender e recepcionar o publico no gabinete parlamentar, encaminhando demandas e
fornecendo informagdes; redigir oficios, memorandos, e-mails e outros documentos de rotina do
gabinete; apoiar a organizacao de eventos e reunides promovidos pelo Vereador; manter o sigilo sobre
as informac0des do gabinete parlamentar.

VI — TESOUREIRO (Departamento Financeiro) - O Tesoureiro € o responsavel pela guarda e
movimentacdo dos recursos financeiros da Camara Municipal, pela execucdo das despesas e pelo
controle dos fluxos de caixa, sob a supervisdo da Presidéncia e do Setor Contabil.

Atribuicdes: Executar as operacdes de recebimento e pagamento autorizadas, em conformidade com
as normas financeiras e orcamentarias; preparar e organizar os documentos de despesa para fins de
contabilizacdo e prestacdo de contas; gerenciar as contas bancarias da Camara, garantindo a
disponibilidade de recursos; cumprir as determinacbes do Presidente e do Setor de Contabilidade

relacionadas a gestdo financeira; zelar pela seguranca dos valores e documentos sob sua guarda,
apoiar a equipe de contabilidade na elaboracao da prestacao de contas mensal e anual.

VIl - AGENTE DE CONTRATACAO (Departamento Administrativo) - O Agente de Contratacdo € o
profissional responsavel por conduzir os processos licitatorios e de contratacdo direta da Camara
Municipal, garantindo a observancia dos principios da Lei de LicitagBes e Contratos.

Atribuicdes: Realizar a publicidade dos procedimentos licitatérios, conforme a legislacdo vigente;
receber, analisar e julgar as propostas e documentos de habilitacdo dos licitantes; Conduzir as sessoes
publicas de licitagdo, incluindo a fase de lances, quando aplicavel, prestar informacbes e
esclarecimentos aos licitantes e demais interessados; acompanhar os tramites da fase externa da
licitacdo, promovendo diligéncias; manter-se atualizado sobre a legislacéo de licitacbes e contratos (Lei
n° 14.133/2021 e demais normas); atuar em conjunto com o setor técnico, juridico e de controle interno;
verificar a conformidade da proposta em relagcdo aos requisitos estabelecidos no edital; receber,
examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além
de poder requisitar subsidios aos responsaveis pela elaboracédo desses documentos; indicar o vencedor
do certame; encaminhar o processo devidamente instruido, depois de encerradas as fases de
julgamento e habilitacéo, exauridos os recursos administrativos a autoridade competente da contratacao
para adjudicacdo e homologacéo; gerir a agenda das sessdes de licitacdo, convocando os interessados
na forma e prazos definidos em Lei; tornar publico o resultado das fases e etapas do procedimento
licitatério, na forma e prazos determinado por Lei; realizar outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacao.

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| - TECNICO EM CONTABILIDADE (Departamento Financeiro) - O Técnico em Contabilidade € o
profissional responsavel por executar as atividades contdbeis da Camara Municipal, auxiliando na
elaboracao de balancetes, balancos e na prestacéao de contas.

Atribuicdes: Lancar e conciliar as contas contabeis de receitas e despesas da Camara; auxiliar na
elaboracdo dos balancetes mensais e outros relatérios contabeis; classificar e organizar documentos
fiscais e contabeis; acompanhar a execucdo orcamentaria; auxiliar na preparacdo da prestacdo de
contas anual da Céamara ao Tribunal de Contas dos Municipios; auxiliar na elaboracdo e
acompanhamento do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e Lei Orgcamentaria
Anual (LOA).

Il - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Departamento Administrativo) - O Auxiliar Administrativo executa
tarefas de apoio administrativo em diversas areas da Camara, garantindo o bom funcionamento dos
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servicos e o suporte as atividades legislativas e institucionais.

Atribuicdes: Organizar e manter arquivos e documentos, fisicos e digitais; atender telefones, registrar e
encaminhar recados; recepcionar e atender ao publico, fornecendo informacdes basicas e direcionando-
0 aos setores competentes; controlar o estoque de material de expediente, solicitando reposicdo quando
necessario; distribuir correspondéncias e documentos internos e externos; operar equipamentos de
escritorio, como computadores, impressoras e copiadoras.

[l - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (Departamento Administrativo) - O Auxiliar de Servicos
Gerais € responsavel pela execucdo de tarefas de limpeza, conservacdo e manutencdo béasica das
instalacdes da Camara Municipal, garantindo um ambiente de trabalho adequado e higiénico.
AtribuicBes: Realizar a limpeza e higieniza¢do das dependéncias da Camara (gabinetes, corredores,
banheiros, plenario, salas de reunifes, etc.); auxiliar na organizacédo e arrumacao dos ambientes; zelar
pela conservagédo dos materiais e equipamentos de limpeza; realizar servicos de copa e cozinha; apoiar
pequenos servicos de manutencdo, como substituicdo de lampadas, quando necesséario e seguro;
movimentar moveis e equipamentos para organizacdo de ambientes; notificar a chefia sobre
necessidades de reparos ou problemas nas instalagdes.

IV - AGENTE DE PORTARIA (Departamento Administrativo) - O Agente de Portaria atua no controle
de acesso e na seguranca das instalacoes da Camara Municipal, recepcionando visitantes e garantindo
a ordem no ambiente.

Atribuicdes: Controlar o acesso de pessoas e veiculos as dependéncias da Camara; identificar
visitantes, fornecendo orientacbes e direcionando-os aos setores desejados; receber e entregar
correspondéncias e encomendas; manter a ordem e a disciplina na portaria.

V - VIGIA (Departamento Administrativo) - O Vigia € responsavel por zelar pela seguranca e
integridade do patriménio da Camara Municipal, monitorando as instalacées e prevenindo sinistros e
atos de vandalismo, especialmente em periodos de néo expediente.

AtribuicOes: Realizar rondas e inspecdes periddicas nas dependéncias da Céamara, internas e
externas; monitorar sistemas de seguranca, como alarmes e cameras de vigilancia; prevenir e detectar
incéndios, furtos, danos ao patrimdénio e outras ocorréncias; tomar as medidas cabiveis em caso de
emergéncia, acionando as autoridades competentes (policia, bombeiros) se necesséario; manter a
discricao e a conduta profissional durante o servico.

VI - MOTORISTA (Departamento Administrativo) - O Motorista € responsavel por conduzir veiculos da
Camara Municipal, transportando Vereadores e servidores em servigo, garantindo a seguranca e a
pontualidade dos deslocamentos.

Atribuicdes: Conduzir veiculos da Camara Municipal para o transporte de Vereadores, servidores,
documentos e materiais, a servico; zelar pela conservacdo e limpeza dos veiculos sob sua
responsabilidade; realizar verificagbes diarias do veiculo (nivel de 6éleo, agua, pneus, freios,
combustivel, etc.) e solicitar manutencdo quando necessario; cumprir as leis de transito e as normas de
seguranca no transporte; reportar qualquer problema mecanico ou ocorréncia durante o0s
deslocamentos; apoiar em outras atividades administrativas de apoio, quando nao estiver em condugéo.

Gabinete do Prefeito de Ibitiara/BA, 06 de OUTUBRO de 2025.

WILSON DOS SANTOS SOUZA
Prefeito
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Atencao: Esse documento foi compilado, transcrito e publidado pelo Portal
cmibitiara.leisdomunicipio.com.br, autorizado pela Camara Municipal de Ibitiara de Ibitiara - BA

Acesse 0 Qrcode e confirme a veracidade das informacdes desse documento.
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