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Resolucao

CAMARA MUNICIPAL DE IPUPIARA
ESTADO DA BAHIA

PROJETO DE RESOLUCAO 001/2024
AFROVADO EM
16 | 02 1.24 NA_1%

SESSAOPOR 09 “Dispde sobre reorganiza¢ao administrativa da Camara

VOTOS FAVORAVEIS Municipal de Ipupiara-BA, defini¢gdo de cargos e

' planos de vencimentos dos servidores e da outras
providéncias™;

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Ipupiara-BA, no exercicio de suas atribui¢des
legais, faz saber que aprovou e ¢ promulgada a seguinte Resolugdo Legislativa.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - A presente resolucdo reorganiza a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Ipupiara -BA, dispondo sobre planos de cargos e vencimentos dos servidores publicos

integrantes desta casa legislativa, e d4 outras providéncias.

Art. 2° - Constitui objetivo da presente resolucdo reorganizar a estrutura adminisirativa da
Camara Municipal de Ipupiara -BA, buscando otimizagdo dos trabalhos com estabelecimento
de quadro do pessoal compativel com necessidade do servigo, para cumprimento efetive do
seu papel constitucional, em observincia aos principios de legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia previstos no art. 37 da CF/88.

CAPITULO I

FORMA DE PROVIMENTO, REGIME JpRimco APLICAVEL E REGIME DE
PREVIDENCIA

Art. 3° - O quadro de Cargos e Vencimentos pertencente a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Ipupiara, sera composto apenas por servidores comissionados,
constante do anexo I, desta lei, aplicando-se o regime juridico estatutdrio. sendo que nas
omissdes, os direitos e garantias serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Ipupiara -BA.
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§ 1 ° - Para efeito desta lei, considera-se cargos de provimento em comissdo aqueles
declarados como de livre nomeagdo e exoneragdo, conforme serdo providos sem a
necessidade de concurso piblico, bastando tdo somente a indicagfo por parte do Presidente

da Camara Municipal.

§ 2° - Aplica-se aos servidores do Poder Legislativo de Ipupiara-BA o Regime Geral de

Previdéncia Social.

CAPITULO Il
SECAO1 )
DOS CARGOS E FUNCOES
Art. 4° - Para efeito desta lei:
I - Considera-se cargo publico aquele composto por um conjunto de atribuigdes e

responsabilidades cometidas ao servidor, criados por lei, com denominag@o propria, nimero
certo e pagamento pelo Erdrio Municipal.

IT — Servidor Publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao.

IIT - Considera-se Quadro de Cargos o conjunto correlacionado de cargos a partir da sua
natureza, objetivos, legislacdo, atribui¢des, relacionamentos, servigos finais prestados e
demais especificidades que justificam tratamento geral diferenciado no dmbito da Camara
Municipal de Ipupiara.

IV - O Quadro de Cargos de Gestiio e Administragdo € aquele que envolve a sistematizagio
dos cargos voltados para a prética das atribuigdes relativas a execugdo de atividades
administrativas, compreendendo planejamento, organizagdo, coordenagdo e controles de
natureza gerencial, assim como aqueles de natureza técnica e operacional, aplicavel no

ambito interno da Cdmara Municipal de Ipupiara.
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SECAO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5° - Compde a estrutura administrativa do Poder Legislativo, subordinados diretamente

ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora.
I —Assessoria da Presidéncia

IT —Secretaria Administrativa
III — Tesouraria

IV - Servigos Gerais

§ 1° - Compde a assessoria da Presidéncia:
a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;

b) Motorista do Gabinete da Presidéncia;

§ 2° - Compéde a secretaria administrativa:
a) Secretario(a) administrativo(a);

b) Recepcionista;

¢) Controlador(a) interno(a);

§3° - Compde a tesouraria:

a) Tesoureiro(a);

§ 4° - Compde os servicos gerais:

a) Auxiliar de servigos gerais;
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SUBSECAO I )
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 6 ° - O presidente da Cidmara de Vereadores do Municipio de Ipupiara sera assessorado
pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia, a quem compete:

I - Assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagdes publicas e politico-
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgdos, entidades publicas e privadas ¢

associagdes de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;

II - Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao

Gabinete;

HI - Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do Presidente da
Céamara;

IV - Articular, com a secretaria administrativa, o expediente que devera ser lido nas sessdes;

V - Articular, com a secretaria administrativa, a classificagio e o encaminhamento de

correspondéncias e expedientes dirigidos 4 Mesa Diretora;
VI - Organizar, monitorar e executar os servi¢os de cerimonial da Camara;
VII - Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

VIII - Redistribuir as correspondéncias pertinentes aos outros Orgdos que compdem a

organiza¢do administrativa da Cdmara para a execugo dos procedimentos necessarios;

IX - Examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em

consulta com a Assessoria Juridica, quando necessério;
X - Organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranga do Presidente da Camara;

XTI - Confeccionar, expedir e controlar a distribuigdo de convites para solenidades oficiais,
cerimdnias ¢ demais eventos promovidos pela Camara, em que haja envolvimento direto do

Presidente;
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XII - Auxiliar no estudo e proposi¢do de medidas com finalidade de corregdo ou a anulagédo
de atos administrativos ¢ agdes contrarias aos principios constitucionais da legalidade,
moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico, em intera¢do com a

Unidade de Controle Interno;

XIII - Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO 11 .
DO MOTORISTA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° - Ao motorista de gabinete da presidéncia compete realizar as seguintes atribuigdes:
I - Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados:
II - Realizar viagens estaduais e interestaduais;

III - Realizar entregas de documentos, convocagdes e correspondéncias em geral, colhendo

assinaturas se necessario;
IV - Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;

V - Acompanhar as manuteng¢des preventivas e corretivas do veiculo, especialmente nas
trocas de Oleo, calibragem de pneus, abastecimentos, revisdes do sistema elétrico e de

refrigeragdo, ar-condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;
VI - Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo;

VII - Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatério do

veiculo;
VIII - Preencher e manter em dia o relatorio diario de uso e quilometragem do veiculo;

IX - Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua

responsabilidade;

X - Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo;
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XI - Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagéo, limpeza e

condi¢des de funcionamento;

XII - Apoiar os demais setores de apoio da Cdmara, sempre que necessario;

XIII - Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho:
X1V - Executar outras atividades correlatas.

PARAGRAFO UNICO — O motorista do gabinete da presidéncia devera possuir habilitagdo

para condugio de veiculo automotor categoria “B”.

SUBSECAO III
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 8° - A secretaria administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Ipupiara sera de

responsabilidade do(a) secretario(a) administrativa(o), a quem compete:

I - Controlar requisi¢des e recebimentos de materiais de consumo, providenciando o

formulario de solicitagdo e acompanhando a entrega dos mesmos;

IT - Redigir cartas, memorandos, oficios e outros textos necessarios ao cumprimento das

tarefas pertinentes ao setor, digitando — os imprimindo;

III - Elaborar atas, quadros e mapas demonstrativos, utilizando calculadoras e/ou

computadores, observando as determinagdes legais;
IV - Controlar e examinar documentos;

V - Organizar e manter arquivos e fichdrios de documentos referentes ao setor, procedendo a

classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos;

VI - Examinar, despachar e/ou instruir processos relacionados com a sua unidade de

trabalho, providenciando o encaminhamento dos mesmos;
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VII - Acompanhar o andamento de expediente ou processos de interesse de sua unidade de
trabalho, mantendo contatos internos e externos, esclarecendo dividas e tomando

providéncias para atender as necessidades do servigo;

VIII - Estudar processos de pequena complexidade, relacionados com assuntos de carater

geral ou especifico do setor, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

IX - Aplicar regulamentos e normas referentes a administragdo municipal, em assuntos de

pequenas complexidades;

X - Operar equipamentos integrantes da instalagdo de programas, de acordo com as normas

e procedimentos técnicos;

XI - Verificar as especificagdes exigidas para o funcionamento do computador e seus

sistemas periféricos, bem como as condi¢cdes ambientais;

XII - Zelar pelo funcionamento e pela conservag@o dos equipamentos e materiais utilizados;
opera editores de textos, planilhas eletronicas, gerenciador de banco de dados e outros

softwares disponiveis;
XIIl - Preparar as tarefas de digitagéo de acordo com as instrugdes especificas;
XIV - Manter a sequéncia e o controle dos documentos;

XV - Executar outras atividades correlatas ao cargo.

SUBSECAO IV
DA RECEPCIONISTA

Art. 9° - A recepcionista atuara no apoio da secretaria administrativa, com as seguintes

atribui¢des:
I — Realizar servigos de recepcdo e portaria;

II - Manter o controle de entrada e encaminhamento ¢ saida de pessoas

II1 - Atender, completar e registrar ligagdes telefonicas internas e externas;

IV - Receber, anotar e transmitir recados;
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V - Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse da Camara;

VI - Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento do equipamento

de trabalho;
VII - Manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;
VIII - Digitar documentos e tabelas ¢ operar programas de computador;

VIII - Sugerir o envio de matéria que tramita na Cimara aos interessados e responsabilizar-

se pelos mesmos;

IX - Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado pela

chefia;

X - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 10 - A controladoria interna da Cadmara Municipal de Ipupiara serd exercida pelo
Controlador interno a quem compete coordenar e fiscalizar todos e quaisquer agentes

responsaveis por bens e dinheiro publico, possuindo as seguintes atribui¢des de referéncia:

I —Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos

planos orgamentérios;

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestoes

orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

IIl — Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e

licitagdes;
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IV — Apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder

Executivo;

V — Analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
VI - Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VII - Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

VIII - Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagio vigente;
IX — Produzir, sempre que requisitado relatorios destinados , a subsidiar a ag@o e gestdo do
Presidente e dosresponsaveis pela Administragdio e Unidades da Cémara;
X — Participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria
continua  das atividades  prestadas  pelo  sistema de  controle  interno;
XI — Realizar treinamentos aos servidos, bem como a disseminac¢do de informagdes técnicas

e legislativas a respeito do controle interno;

XII — Recomendar, acompanhar e avaliar a execu¢do de auditorias e sindicancias;
XII — Propor a Presidéncia da Cémara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizag¢dio de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do

sistema de controle interno;

XIV — Fornecer informagdes de interesse publico quanto & tramitagdo de procedimentos

internos da Controladoria, mediante requisi¢do oficial;

XV - Promover, organizar ¢ executar programagio periddica de auditoria contdbil,
financeira, orgamentdria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

XVI - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver

conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagiio de irregularidade ou ilegalidade de |

que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
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XVIII - Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;
XIX — Assegurar a economicidade da Administragdo nas dreas contabil, or¢amentdria,

financeira, administrativa, patrimonial e operacional,

XX - Controlar desvios, perdas ¢ desperdicios;

XXI — Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;
XXII - Apoiar o Controle Externo;

XXIII - Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de

Controle Interno.

SUBSECAO VI
DA TESOURARIA

Art. 11 - A tesouraria é oOrgdo responsavel pelo controle dos recursos financeiros e
pagamentos das despesas referente atividade cotidiana da casa legislativa, cujas atividades

serdo realizadas pelo tesoureiro que terd as seguintes atribuicdes:

I - Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara de Vereadores, de acordo com

autorizagdo do Chefe do Legislativo;
II - Planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria da Cimara Municipal;
III - Solicitar, quando necessario, auxilio na execugdo dos seus servigos;

IV - Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do

Legislativo.

V - Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancérios, para assegurar a exatiddo dos

registros;

VI - Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e

despesas que ddo suporte aos balancetes;
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VII - Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da
Camara de Vereadores, assinando, com o Chefe do Legislativo, os cheques e ordens de

pagamento;

VIII - Emissio de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;

IX - Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

XI - Solicitar prestagdo de contas de diarias e passagens e encaminhar 4 Contabilidade;

XII - Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VII
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 12 — A atividade de organizagdo, limpeza e conservacdo do Legislativo da Cémara

Municipal de Ipupiara ficard a cargo do Auxiliar de Servigos Gerais, a quem compete:
I - Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

II - Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

III - Servir café e lanches;

IV - Executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias dos diversos setores da

Camara Municipal;

V - Auxiliar em pequenos consertos ¢ mudangas de moveis, quando solicitado;

VI - Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos servigos;
VII - Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

VIII - Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

IX - Manter a arrumag#o da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

X - Remover o po de mdveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
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XI - Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;
XII - Coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o adequadamente; |
XIII - Remover ou arrumar moveis e utensilios;

X1V - Solicitar material de copa e cozinha;

XV - Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

XVI - Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 13 - A Jornada de Trabalho sera 08 horas diarias e¢ 40 horas semanais:

§1° - A jornada de trabalho sera de segunda a sexta-feira das 08 horas as 18:00 horas, com

intervalo de até 02 horas para descanso e alimentago;

§2° - Podera por necessidade do servigo ser fixado horario de trabalho diverso do previsto no
§1°, no entanto, sem a possibilidade realizagio de horas extraordinarias, sendo que em caso
da remota hipotese de ser ultrapassada a jornada estabelecida, a compensacdo devera ser

realizada no prazo méaximo de 30 dias, vedado o pagamento de horas extras.

CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS

Art. 14 — Fica aprovada a tabela constante do Anexo I, que fixa o valor do vencimento
correspondente a cada cargo, bem como o simbolo a ele inerente, cujos valores serdo
atualizados anualmente através de lei especifica, ficando desde ja autorizado neste ano, o
aumento gradativo de até 35% do valor da remunera¢do, mediante ato normativo do

presidente da Camara.

§ 1° - A remuneragdo dos servidores ndo poderd ultrapassar o teto maximo de 75% do
subsidio dos vereadores;
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§ 2 ° - A concess@o de aumento da remuneragdo deverd obedecer a regra de limite de gastos

com pessoal previsto na Lei Complementar 101/2000.

Art. 15 - As despesas decorrentes de aplicagdo desta Lei correrdo por conta dos recursos

consignados no or¢amento em Vvigor.

Art. 16 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagio, revogando todas as demais

disposi¢des em contrario, retroagindo seus efeitos para 1° de Fevereiro de 2024.°
Ipupiara-BA, 15 de Fevereiro de 2024.

LITERCILIO DOMINGOS ROSA
Presidente da Cadmara Municipal de Ipupiara-Ba

A 3{ D
Dt A ile KE
AVELING FILHO
Vice - Presidente da C4mara Municipal de Ipupiara-Ba

AT

MAU O0S SANTOS MACHADO

Secretario da Camara Municipal de Ipupiara-Ba
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ANEXO 1
S e Regime de Forma de :
Cargo Qtd |Caodigo Traballio Proidiiento Vencimento (RS)

Chefe de gabinete da Presidéncia | 1 | CC1 40H i 1.679,94
Comissio

Motc.:nrlnsta.do Gabinete da 1 | ccz 40H Cargf} em 1.500,00

Presidéncia Comissao

Secretiria Administrativa 1 | ces 40H Carge em 1.412,00
Comissiao

Controlador Interno 1 | cc4 40H Cargo sm 1.679,94
Comissio

Tesoureiro 1 | ccs 40H Gaign i 1.679.94
Comissio

Recepcionista 1 | cCe 40H Carpo s 1.412,00
Comissio

Auxiliar de Servigo Gerais 1 |eey 40H Cargaon 1.412,00
Comissio

Total 7
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