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CAMARA MUNICIPAL DE BROTAS DE MACAUBAS

A Camara Municipal de Brotas de Macaubas, Estado da Bahia, visando a transparéncia dos seus atos, vem a PUBLICAR:

Lei Municipal N° 01/2024 de 04 de Janeiro de 2024 - Nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Brotas de Macaubas

A Lei Municipal N° 01/2024, sancionada pelo Prefeito de Brotas de Macaubas e aprovada pela Cdmara Municipal, estabelece
uma nova estrutura administrativa para a Cdmara Municipal de Brotas de Macaubas. Esta lei reorganiza o quadro de pessoal da
Camara e implementa outras providéncias relacionadas a sua administragdo e funcionamento.

Leia o QRCode para acessar a publicacdo no formato eletrénico

O titulo e descrigdo deste documento foram gerados automaticamente utilizando tecnologias de IA
(Inteligéncia Artificial) a partir do contetdo dos arquivos originalmente fornecidos.

::o% LEI N° 12.527/20211 - LEI DE ACESSO A INFORMAGCAO
A Lei n° 12.527/2011 regulamento o direito constitucional de acesso as informacdes publicas. Essa norma
entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa, fisica
ou juridica, sem necessidade de apresentar motivo, o recebimento de informacgdes publicas dos 6rgaos e entidades.

A Lei vale para os Trés Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, inclusive aos Tribunais de Conta e
Ministério Publica. Entidades privadas sem fins lucrativos também sao obrigadas a dar publicidade a informacodes
referentes ao recebimento e a destinacao dos recursos publicos por ela recebidos.
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LEI MUNICIPAL N° 01/2024 - DISP6_E SOBRE A NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE BROTAS DE MACAUBAS, REORGANIZA SEU QUADRO DE PESSOAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

LEI MUNICIPAL N° 01/2024 DE 04 DE JANEIRO DE 2024

Dispoe sobre a nova estrutura administrativa da
Camara Municipal de Brotas de Macaubas,
reorganiza seu quadro de pessoal e da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Brotas de Macatibas, Estado da Bahia, no uso
de suas atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele

sanciona a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei regulamenta a nova estrutura administrativa da Camara Municipal de
Brotas de Macalbas e reorganiza o seu Quadro de Pessoal de Servidores

Comissionados e Efetivos, na forma prevista em seus anexos.

§ 1°. O quadro geral de pessoal — QGP, constante do Anexo |, € composto pelo quadro
| - servidores comissionados e quadro Il - servidores efetivos, que passa fazer parte

integrante desta Lei.

§ 2°. As atribuigbes pertinentes a cada cargo efetivo e comissionado, bem como da
fungéo especial instituida na presente Lei, esta disciplinada no Anexo Il, que é parte

integrante desta lei.

Art. 2°. Constitui objetivo principal da nova estrutura administrativa da Camara
Municipal de Brotas de Macatbas, o aprimoramento das agées legislativas em prol do
bem comum, em conformidade com os preceitos constitucionais, organicos e legais,
constituindo como principios fundamentais de suas agdes, entre outros: a legalidade,
impessoalidade, moralidade, probidade, eficiéncia, eficacia, publicidade,
transparéncia, razoabilidade, finalidade, motivagéo e supremacia do interesse publico.

Art. 3°. As atividades administrativas da Camara Municipal de Brotas de Macaubas
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obedecerdo, em carater permanente, aos fundamentos que preveem o planejamento,
a coordenacéo, a descentralizagéo, a racionalizagéo e o aperfeicoamento dos atos
praticados pela Edilidade.

Art. 4°. Aos servidores do Poder Legislativo Municipal aplica-se o regime juridico
estatutario, sendo os servidores efetivos e comissionados regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publico do Municipio de Brotas de Macatbas/BA.

Paragrafo unico. Aplica-se aos servidores de cargo de provimento efetivo ou
comiss&o, o Regime Geral de Previdéncia Social.

TiTuLon
DOS CARGOS E FUNGOES DO PODER LEGISLATIVO

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES ESTRUTURAIS

SEGAOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 5°. Fica por esta lei constituida a estrutura de cargos, fungdes, carreira e
vencimentos da Camara Municipal de Brotas de Macaubas, que abarca os seguintes
conceitos:

I- Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos que integram a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Brotas de Macatbas;

- Cargo publico: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor, com denominagdo propria, nimero certo, atribuicdes
especificas e vencimentos a serem pago pelos cofres publicos;

- Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comisséo, conforme disposigéo legal pertinente;

IV- Atribuigées: o conjunto de tarefas e responsabilidades pertencentes ao servidor
publico;
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V- Vencimento: a retribuigdo pecuniéria basica, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor publico no exercicio de suas atribuigdes, correspondente ao seu padrao;

VI- Remuneragao: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

VII- Classe: é um agrupamento de cargos publicos da mesma denominagdo e
padrdo de vencimento;

VIII- Carreira: o conjunto de classes da mesma natureza de trabalho, escalonados
hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribuigdes, para progressao
privativa dos titulares dos empregos que a integram;

IX- Quadro: conjunto de cargos da Camara;

X- Lotagao: o numero de servidores publicos fixado para cada unidade administrativa;
Xl - Referéncia: o numero indicativo da posigdo do cargo na escala basica de
vencimento;

XIlI- Grau: letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

Xlll- Padrao: conjunto da referéncia e grau indicativo do vencimento do cargo;

XIV- Posse: ¢é aceitagédo expressa das atribuicoes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo publico, com o compromisso de desempenha-lo com probidade e
obediéncia as normas legais e regulamentares, formalizada com assinatura do termo
pela autoridade competente e pelo empossado.

XV - Exercicio: é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo.

Secao ll
DA REESTRUTURA(;AO FUNCIONAL

Art. 6°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Brotas de Macaubas passa a
ser organizado da seguinte forma:
I-  Cargos publicos de provimento em comissao;

Il-  Cargos publicos de provimento efetivo.

§ 1°. Os cargos em comissdo, constantes do Quadro |, do Anexo |, desta Lei, sédo de
livre nomeacéo e exoneracéo do Presidente da Camara Municipal.
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§ 2°. O provimento dos cargos publicos de pessoal efetivo, discriminados no Quadro
11, do Anexo |, desta Lei, far-se-a por meio de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, nos termos do art. 37, inciso Il, da Constituicdo Federal.

§ 3°. Para todos os cargos da Camara, sem distingéo, no ato do ingresso, também,
sera exigido:

I- gozo dos direitos politicos;

Il- haver cumprido as obrigagdes militares, quando o ocupante for do sexo
masculino;

llI-haver cumprido as obrigagdes eleitorais;

IV-  idade minima de 18 (dezoito) anos;

V- néo tenha condenagédo criminal ou condenagéo por improbidade administrativa
com sentenga transitada em julgado;

VI-  apresentagao da declaracéo de bens e valores que constituem seu patriménio,

noato em que o servidor tomar posse;

Vii- declaragéo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungéo
publica;
ViiI- outros que o habilitem para o exercicio de determinado cargo, bem como

aqueles determinados pelos Estatutos dos Servidores do Municipio.

Art. 7°. Os cargos publicos efetivos e comissionados pertencentes ao Quadro Geral
de Pessoal séo aqueles relacionados nos quadros | e Il do Anexo |, desta Lei.

Art. 8°. Os ocupantes de cargos de provimento em comisséo e efetivo ficam sujeitos

a jornada de trabalho dispostas no Anexo |, desta Lei.

Art. 9°. Os eventuais atrasos, devidamente justificados, que forem autorizados pela
chefia imediata na prépria ficha de controle do ponto do funcionario poderao ser

compensados e nao serdo passiveis de desconto na remuneragéo.

Art. 10. E vedada a cumulagdo de cargos publicos, ressalvadas as hipoteses
permitidas pela Constituicédo Federal, desde que haja compatibilidade de horarios.
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SUBSEGAO |
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 11. O exercicio dos cargos em comissdo dar-se-4 em regime de dedicagdo
integral ao servigo, podendo o(a) servidor(a) ser convocado sempre que houver
interesse da Camara Municipal.

§ 1°. Os cargos de provimento em comisséo, a que se refere o artigo anterior, serdo

preenchidos por profissionais que atendam as habilitagdes legais e os pré-requisitos.

§ 2°. E vedado o pagamento de horas extras ao ocupante de cargo de provimento em

comissé&o.

§ 3°. N&o se aplica aos servidores ocupantes de cargo de comisséo o pagamento de
quaisquer gratificagdes.

SUBSEGAO Il
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 12. Ainvestidura nos cargos de provimento efetivo no servigo publico da Camara
de Vereadores sdo acessiveis aos brasileiros e aos portugueses equiparados,cujo
ingresso dar-se-4 no nivel inicial de cada classe, atendidos os requisitos de
escolaridade, experiéncia e habilitagdo em concurso de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeagdes para os cargos em comissdo ou de confianga de livre

nomeagao e exoneragéo.

Paragrafo tnico. Em se tratando de concurso publico de provas e titulos, o
julgamento dos titulos sera efetuado de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Edital de abertura do concurso.

Art. 13.0 concurso publico terd sempre o carater eliminatério e a nomeacéo far-se-a

em estrita obediéncia a ordem de classificagéo.
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§ 1°. O prazo de validade do concurso é de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado,
uma Unica vez, por igual periodo, mediante ato administrativo do Presidente da
Camara.

§ 2°. Os requisitos exigidos para o concurso serdo objetos de editais especificos,

devendo ser observado estritamente o nimero de vagas existente.

§ 3° A posse em cargo publico dependera de previa inspegdo médica oficial do
Municipio, e na falta, aquela que a Camara de Vereadores indicar, além da
apresentacdo de outros documentos necessarios ao ingresso no servigo publico, ndo

exigidos por ocasido da inscrigdo.

§ 4°. Durante o prazo previsto no Edital de Convocacéo, respeitado o prazo de
validade, os aprovados em concurso de provas, ou de provas e titulos serdo
convocados com prioridade sobre os novos concursados para assumir 0os cargos para
os quais foram aprovados.

§ 5°. O aprovado convocado para nomeagéo, que ndo se apresentar no prazo de 30
(trinta) dias ou manifestar desinteresse pela nomeagao, sera considerado desistente
do cargo para todos os efeitos legais.

Art. 14. O concurso publico reger-se-a por Edital e estabelecera, em fungdo da
natureza da categoria funcional e sua modalidade, as condi¢des e requisitos para o
provimento, o tipo, o contelido e as categorias dos titulos, os critérios de julgamento,
habilitagéo e classificacao.

Art. 15. Nao dependera de limites de idade maxima a inscricdo em concurso publico
ao candidato de cargo de provimento efetivo.

Art. 16. Nao podera ser aberto novo concurso publico para o mesmo cargo enquanto

houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade nao expirado.
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Art. 17. O provimento dos cargos em carater efetivo sera feito mediante nomeacéo,
por Portaria do Presidente da Camara, apés aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, segundo a ordem de classificagdo, com as regras
previstas no Edital para critérios de desempate.

Art. 18. Apds a nomeacéo, sera dado posse ao candidato aprovado em concurso
publico, devendo a mesma ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da
publicagdo da Portaria, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, a requerimento escrito
do interessado, mediante justificativa comprovada e aceita pelo Presidente da Camara
de Vereadores.

§ 1°. Nao sera admitida posse por procuragéo;

§ 2°. Tornara sem efeito a nomeagdo se o servidor ndo tomar posse nos prazos
estabelecidos no caput deste artigo.

Art. 19. O inicio, a suspensdo, a interrupgdo e o reinicio do exercicio funcional, e
demais anotagbes pertinentes, serdo registrados no assentamento individual do
servidor, na ficha funcional existente no Departamento Pessoal da Camara Municipal
de Brotas de Macaubas.

Art. 20. Ao ingressar no exercicio de sua fungéo, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério pelo periodo de 36 (trinta e
seis) meses, durante o qual a sua aptidao e capacidade seréo objetos de avaliagdo
para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I-  assiduidade;

|
l-  capacidade de iniciativa;

- disciplina;

IV-  produtividade;
V- responsabilidade;
VI- eficiéncia e eficacia;

VII- fatores comportamentais e estratégicos.
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§ 1°. Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade & obrigatéria a avaliagao
especial semestral de desempenho, por Comissdo Especial instituida para essa
finalidade, da qual participe, pelo menos um Vereador componente da Mesa Diretora.

§ 2°. O servidor, em estagio probatério, que nao for aprovado, sera considerado inapto
para o cargo, e ndo podera adquirir a estabilidade, devendo ser exonerado, de oficio,
pelo Presidente da Camara, a bem do servigo publico, respeitando-se o contraditério

e ampla defesa.

Art. 21. Aplicar-se-a aos servidores da Camara de Vereadores, no que se refere ao
estagio probatério, as determinagées contidas nos Estatutos dos Servidores Publicos
do Municipio de Brotas de Macaubas.

Art. 22. A frequéncia do servidor sera apurada por meio de ponto definido por ato do
Presidente da Camara.

Paragrafo unico. Nos registros de ponto deverdo ser langados todos os elementos
necessarios a apuragao da frequéncia.

Art. 23. E vedado dispensar o servidor do registro de ponto, salvo nos casos
expressamente previstos em lei ou determinagédo expressa e motivada do Presidente

da Camara.

§ 1°. A falta abonada pelo Presidente da Camara é considerada, para todos os

efeitos, presenca ao servico.

§ 2°. O servidor devera permanecer em servigo durante o horario de trabalho,inclusive
nas horas extraordinarias, quando convocado.

§ 3°. Nos dias Uteis, somente por determinacdo do Presidente da Camara, poderao
deixar de funcionar os servigos publicos ou serem suspensos os seus trabalhos, no
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todo ou em parte.

Art. 24. Ao servidor da Camara, ocupante de cargo efetivo investido em cargo em

comissé&o ou fungéo de confianga é devida a retribuicdo pelo seu exercicio.

§ 1°. Nenhum servidor podera perceber vencimento inferior ao salario minimo vigente

no pais e superior a remuneragdo paga ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 2°. Nao se considera para o teto constante do presente artigo, as vantagens
pessoais adquiridas como: adicionais por tempo de servico, auxilio alimentacéo e

outras, desde que, assim classificadas por Lei Municipal.

Art. 25. Os servidores de cargo efetivo poderdo ser designados, mediante portaria do
Chefe do Legislativo, sem prejuizo de seu cargo, a ocupar provisoriamente outros
cargos de maior hierarquia, desde que comprovem o grau de escolaridade compativel
com o mesmo, em caso de vacancia, férias, licengas, afastamentos, impedimentos

legais ou regulamentares do titular de cargo efetivo.

Paragrafo unico. Ao servidor efetivo designado para o exercicio temporario de cargo
de maior hierarquia sera devido o pagamento da diferenga de vencimentos.

CAPITULO Il
DAS GRATIFICAGOES

Art. 26. Serao deferidos aos servidores adicionais e gratificagdes disciplinadas na
presente legislacdo, sem prejuizo daquelas previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Brotas de Macaubas, bem como as demais legislacées
pertinentes.

Art. 27.0 adicional por tempo de servigo é devido a razédo de 5% (cinco por cento) a
cada 05 anos de servigo publico efetivo prestado a Camara Municipal de Brotas de
Macaubas, observado o limite maximo de 35 % (trinta e cinco por cento), incidente
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sobre o vencimento do cargo efetivo, em sentido estrito.

Paragrafo unico. O servidor fara jus ao adicional por tempo de servico a partir do més

em que completar o quinquénio.

Art. 28. O servidor publico, detentor do cargo de provimento efetivo, nomeado para
ocupar cargo em comisséo, tera direito a percepcao do adicional por tempo de servico,
calculado sobre o vencimento do seu cargo efetivo, em sentido estrito.

Art. 29. Ao servidor efetivo que exercer fungdes especiais compativeis com seu cargo
e com atribuicbes distintas daquelas constantes do seu cargo efetivo ou prestar
servigo técnico ou cientifico receberdo uma gratificagéo, a partir da data da nomeagéo,
feita através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara.

§ 1°. E considerada fungdo especial, sem prejuizo das demais que puderem ser
acrescidas por outras legislagdes vigentes, a fungédo de agente de contratagéo.

§ 2°. Ao servidor efetivo nomeado para a fungéo especial de agente de contratagdo
sera concedida uma gratificacdo de 10% (dez por cento) sobre seus vencimentos,

enquanto perdurar sua nomeagao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL

SEGAOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 30. Fica estabelecida a nova Estrutura Organizacional e Administrativa da
Camara Municipal de Brotas de Macaubas, da seguinte forma:
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§1°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Brotas de Macaubas, dividir-

se-a em dois eixos, compreendendo:

| - Orgaos de assessoramento politico-parlamentar;
Il - Orgaos de assessoramento administrativo.

§2°. Sao Orgéos de apoio & atividade politico-parlamentar:

a

Chefia de Gabinete da Presidéncia;

Z

Assessoria Parlamentar.

§3°. Sao Orgéos de assessoramento administrativo:

| - Controladoria do Legislativo, integrada pela:

Controladoria Interna;

A

Il - Diretoria Administrativa e Financeira, integrada pelas:

R

Diretoria Administrativa e Financeira;

=

Coordenadoria de Apoio Administrativo;

ko)

Coordenadoria de Aquisigao, Licitagdo, Contratos e Convénios.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E COMPETENCIAS DOS ORGAOS

SEGAO|
Do Gabinete do Presidente

Art. 31. As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente da

Camara sao constituidas de cargos de diregéo e de assessoramento.

Art. 32. Ao Chefe de Gabinete da presidéncia compete realizar as seguintes
atribuigdes:
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| — fiscalizagdo e organizagdo nas atividades envolvendo o atendimento ao publico
nos diversos 6rgaos e unidades gerenciais do Legislativo, inclusive para fins de
disciplinar as formas de participagdo do usuario na administragdo, na forma do
disposto no art. 37, § 3° da CF;

Il — observar o cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno do Legislativo;
Ill - realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de
relagdes publicas e de cerimonial do Gabinete da Presidéncia;

IV — contribuir com a Administragdo e Organizagao do Legislativo;

V — preparar, expedir e receber a correspondéncia destinada ao Presidente e exercer
as demais atividades delegadas pelo mesmo;

VI — preparar, registrar, publicar e expedir os atos da presidéncia;

VIl - realizar as atividades de relagdes publicas da Camara Municipal de Brotas de
Macaubas;

VIII — assessorar o Presidente na coordenagéo da administragdo da Camara;

IX — executar e transmitir ordens e decis6es do Presidente;

X — prover os meios necessarios ao apoio logistico do Gabinete;

XlI - responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do gabinete;

XIl - planejar, coordenar e executar a realizagdo de eventos da Camara Municipal;
XIII = coordenar o registro em arquivos das ocorréncias levantadas para fins de
conservagao do trabalho jornalistico;

XIV — acompanhar, diariamente, o noticiario de interesse da Camara nos érgéos de
imprensa;

XV — executar as atividades de levantamento de dados necessarios a realizagédo do
trabalho jornalistico;

XVI — exercer outras competéncias correlatas.
Art. 33. Ao Assessor Parlamentar compete realizar as seguintes atribuicdes:
| - Assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos

Vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho
de suas atribuicdes e fungbes regimentais;
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Il - auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungdes;

Il - Coordenar e manter os servicos de reproducdes de audio e midia digital em
assuntos inerentes a Mesa Diretora, fornecendo relatérios de toda e qualquer matéria
que se encontra em tramitagdo na Camara Municipal, inclusive de seus 6rgaos
colegiados, também ¢é responsavel por cumprir atividades de apoio inerentes ao
exercicio do mandato do vereador; acompanhar matérias legislativas e as publicagdes
oficiais de interesse do vereador;

IV - quanto solicitado, prestar assisténcia em compromissos oficiais;

V - redigir oficios e correspondéncias;

VI - acompanhar processos de interesse do vereador;

VII - proceder a leitura diaria das publicagdes oficiais, e desempenhar e desenvolver
outras atividades correlatas.

SEGAO Il

Controladoria do Legislativo

Art. 34. O Controle Interno, previsto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da Constituicao
Federal e o caput do art. 59 da Lei Complementar 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), tem por finalidade fiscalizar os atos de quaisquer agentes responsaveis por
bens ou dinheiro publico, com autonomia funcional, responsavel pela expedicdo de

atos normativos e regulamentadores dos procedimentos de controle.

Art. 35. A Controladoria do Legislativo € composta do seguinte cargo:

| = Controlador Interno;

Art. 36. Ao Controlador Interno compete realizar as seguintes atribuigoes:
| — organizagao e operagéo dos sistemas de controle interno;

Il - dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo érgao sob

sua titularidade;
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IIl — exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregéo;

IV — normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais da Camara
Municipal, observadas as disposicdes emanadas do Tribunal de Contas dos
Municipios;

V — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gest&o Fiscal, dentro
de suas atribuigdes legais, o qual sera assinado, também, pelo chefe da unidade
responsavel pela manutengéo do Sistema de Controle Interno da Camara;

VI — avaliar a execugéo do orgamento da Camara;

VII - verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com
pessoal dentro do limite legal;

VIII - pronunciar-se quando das verificagdes, realizadas pela Camara, dos limites de
despesas previstos em lei;

IX — verificar a observancia dos limites e das condi¢des para a inscrigdo em Restos a
Pagar;

X - verificar a legalidade e a adequagao aos principios e regras estabelecidos pela
Lei Federal n° 8.666/93, nos procedimentos licitatérios e respectivos contratos,
enquanto vigente, bem como os principios e regas estabelecidos pela Lei
14.133/2021;

XI — prestar informagdes ao Presidente da Camara sobre a situagéo fisico-financeira
dos projetos e atividades constantes do orgcamento da Camara;

XII — propor ao Presidente da Camara as mudangas organizacionais necessarias ao
melhor funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
Xl - executar demais atividades inerentes ao cargo e ndo especificadas
anteriormente.

SEGAO Il
Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 37. A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade planejar, coordenar,

e controlar as atividades de administragdo geral da Camara, bem como de
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desenvolvimento da administragdo e informatica e ainda, coordenar as agdes

financeiras, orgamentarias, gestéo de tesouraria e contabilidade da Camara Municipal.

Art. 38. Ao Diretor (a) Administrativo Financeiro compete realizar as seguintes
atribuigdes:

| — realizar o planejamento operacional e a execug&o da politica administrativa no que
compreende prover os 6rgdos da Camara Municipal de suporte administrativo nas
areas de recursos humanos, material, patriménio, servicos gerais modernizagdo
administrativa, informatica, tecnologia da informagao;

Il — formular, promover, coordenar, implementar e avaliar as politicas de gestao de
pessoas, contemplando o sistema de carreiras, remuneragéo, avaliagdo de mérito,
recrutamento, selegdo, capacitacdo, reciclagem continuada, direitos e deveres do
servidor, historico funcional dos servidores, evolugdo qualitativa e quantitativa do
quadro de pessoal;

IIl — executar atividades relativas ao recrutamento, selegéo, avaliagcdo de mérito, plano
de cargos e vencimentos, proposta de lotacdo e outras de natureza técnica da
administragéo de recursos humanos da Camara Municipal;

IV — executar atividades relativas aos direitos e deveres dos servidores, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores publicos municipais;

V — promover servigos de inspegdo da salude dos servidores da Camara Municipal
para fins de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins;

VI — elaborar regras e procedimentos para viabilizar a implantagédo de sistema
informatizado para os procedimentos de compras e outros que promovam a ampliagdo
do uso de sistemas eletronicos;

VIl — acompanhar e validar projetos de adequagao de precos de referéncia dos bens
e servigos a serem utilizados nos procedimentos licitatérios;

VIII - gerenciar, controlar e acompanhar a catalogagdo de materiais, zelando pela
qualidade dos padrdes de descricdo de materiais;

IX — executar atividades relativas a padronizagao, a aquisi¢éo, a guarda, a distribuicdo

e ao controle do material utilizado;
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X — promover estudos visando a descentralizagdo dos servigos administrativos;

XI — estudar e analisar o funcionamento e a organizagéo dos servicos da Camara
Municipal, promovendo a execugdo de medidas que visem a simplificagéo,
racionalizagéo e o aprimoramento de suas atividades;

XII - promover a atualizagéo da estrutura organizacional da Camara Municipal;

XIll - promover estudos visando aumentar a eficiéncia e eficacia dos servigos
prestados pela Camara Municipal;

XIV - promover o uso intensivo das tecnologias de informagdo e comunicagéo,
promovendo uma administragdo em rede;

XV - exercer outras competéncias correlatas;

XVI — propor e executar politicas orgamentaria, contabil e financeira e de controle de
custos da Camara;

XVII — coordenar e sistematizar o servico e registro contabil de acordo com as
orientagdes do Tribunal de Contas;

XVIII - orientar e fiscalizar a correta e viavel distribuicao e aplicagéo orgamentaria;
XIX — coordenar a elaboragdo das demonstracdes contabeis e as prestacdes de
contas da Camara;

XX — manter estreitas relagdes de servigo com a Secretaria Municipal de Finangas e
outros érgdos com vistas a apreciagédo de contas, buscando prevenir a ocorréncia de
eventuais conflitos;

XXI — propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

XXII — dirigir e orientar as unidades que |he forem subordinadas;

XXIII — dar execugéo as decisdes de carater financeiro;

XXIV - coordenar as atividades contabeis;

XXV - instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;

XXVI - assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a elaboragdo
de estatisticas necessarias;

XXVII - elaborar todas as demonstragdes contabeis bem como a prestagéo de contas

anual;
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XXVIII - colaborar com a elaboragéo do Plano Plurianual, da LDO e do orgamento
anual, de acordo com as politicas estabelecidas pela Camara Municipal e as normas
em vigor.

XXIX - Responder pelo Controle de Caixa, Tesouraria e outros servigos financeiros
desta Edilidade;

XXX - Depositar e controlar as receitas da Camara Municipal, na forma estabelecida,
legal e formalmente;

XXXI - Providenciar, obedecendo a ordem cronolégica em cada recurso, o pagamento

da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o cronograma de

desembolso e as instrugdes do Presidente;

XXXII - Pagar despesas ordenadas, autorizadas, empenhadas, liquidadas e
processadas;

XXXl - Movimentar recursos financeiros da Camara, através da via bancaria,

assinando juntamente com o Presidente, os cheques, as transagdes via internet
banking como transferéncias e pix destinados a pagamento de despesas da Camara
Municipal;

XXXIV - Coordenar e manter a guarda e conservagao de todos os empenhos
processados até a data do pagamento, separando-os por recursos e por vencimentos;
XXXV - Conferir se os pagamentos efetuados estdo de acordo com os respectivos
recursos indicados nos empenhos;

XXXVI - Providenciar a requisi¢éo de taldes de cheques;

XXXVII - Efetuar o controle de depésitos e retiradas em bancos, apresentando
relatdrios de caixa e bancos;

XXXVIII - Guardar, conservar, e quando devidamente autorizado, devolver valores
pertencentes a Prefeitura ou a ela caucionados por terceiros;

XXXIX - Executar outras atividades afins.

Art. 39. A Coordenadoria de Apoio Administrativo compete realizar as seguintes
atribuigdes:

| — auxiliar o Diretor Administrativo e Financeiro no desempenho de suas atribuigoes;
Il = desempenhar tarefas de competéncia do Diretor Administrativo e Financeiro,

desde que por ele delegadas;
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IIl - substituir o Diretor Administrativo e Financeiro por ocasido de suas auséncias
e/ou impedimentos;

IV — assessorar processos licitatorios;

V - realizar langamento de informagdes pertinentes no sistema de gestao;

VI — exercer demais atividades correlatas inerentes ao cargo.

Art. 40. A Coordenagéo de Aquisicao, Licitagdo, Contratos e Convénios compete:
| - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada ao processamento de aquisicédo
de bem e contratacéo de servigo;

Il - coordenar atividades de Agente de Contratagao/pregoeiro, proporcionando
alinhamento de datas de realizacéo de certame com vistas a atingir meta estabelecida
pela Camara;

11 - propor padronizagdo de documento e procedimento necessarios a consecugéo de
atividade de competéncia da unidade;

IV - emitir manifestacdo sobre fundamentagdo legal nas contratacdes diretas;
V - propor normatizagdo de procedimento para aprimorar atividade relacionada a
aquisicdo de bem, contratacédo de servico e fiscalizagao;

VI - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a aquisi¢do, recebimento,
registro, armazenagem, gestdo de estoque e distribuicdo de material de consumo e
permanente;

VII - planejar programagéo anual e plurianual de aquisicéo de material de consumo e
permanente, de provisao de orgamento;

VIl - propor plano de distribuicdo de bens de consumo e permanente;
IX - propor desfazimento de bem considerado ocioso, antieconémico, obsoleto e
irrecuperavel, conforme levantamento efetuado pela unidade competente;

X - propor ao final de cada exercicio a designagéo de comisséo para avaliar inventario
dos bens de consumo e permanentes;

XI - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.
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CAPITULO V
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 41. Fica estabelecida na nova Estrutura Organizacional e Administrativa da
Camara Municipal de Brotas de Macaubas os seguintes cargos efetivos:

| - Agente Administrativo;

II - Auxiliar de Servigos Gerais;

IIl — Motorista.

Art. 42. Ao Agente Administrativo compete realizar as seguintes atribuigcdes:

| - dar tramitacdo a todos os atos normativos, apds a protocolizagdo na Camara
Municipal, com acompanhamento, preparagédo e encaminhamento das providéncias
que sejam afetas a cada ato;

Il - ter sob sua guarda e responsabilidade todo o processo que se refere o item
anterior, inclusive as leis, decretos legislativos, emendas a Lei Organica, resolugdes,
indicagcbes, bem como as proposigdes com caracteristicas correlatas até o final de
cada legislatura, quando poderéo ser encadernadas e encaminhadas ao arquivo;

Il - manter atualizado o livro de presenga;

IV - preparar o expediente que tramitara na pauta da Ordem do Dia das sessées da
Camara Municipal; preparar o roteiro, quando solicitado, das sess6es da Camara
Municipal, distribuindo copias das matérias aos vereadores; orientar e fiscalizar os
servicos de protocolo e acompanhamento dos processos enviados a Camara
Municipal;

V - orientar e fiscalizar o recebimento, a classificagédo, registro, guarda e conservagao
dos processos, livros e demais documentos;

VI - realizar o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento de documentos de
interesse da Camara Municipal;

VIl - informar aos interessados a respeito do resultado das deliberagcdes dos atos
normativos;

VIII - acompanhar o cumprimento de prazo dos projetos de lei encaminhados a sangéo
do Prefeito;

IX - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas.
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X - protocolar os expedientes enderegados a Camara Municipal, ao Presidente a
demais o6rgéos colegiados; conferir a tramitagéo de papéis e documentos da Camara
Municipal, mantendo os devidamente registrados em livro de protocolo;

Xl - autuar os documentos, formalizando o processo mediante registro,
encaminhando-o ao 6rgdo, setor ou superior competentes; receber e despachar
malotes; auxiliar na organizagéo e controle dos servigos relativos a gestdo de recursos
humanos (folha de pagamento, plano de beneficios, etc);

XII - prestar informagdes pessoalmente ou por telefone afetas ao seu servigo;

Xl - mediante determinagdo superior, fazer anotagdo em fichas funcionais dos
servidores, sua participagdo em cursos, seminarios e congressos;

XIV - entregar, buscar e distribuir correspondéncias e documentos;

XV - auxiliar na execugéo de atividade simples de escritério, como conferir, protocolar
e arquivar documentos, organizar fichas, selar e expedir correspondéncias, entre
outras;

XVI - operar maquinas reprograficas; redigir correspondéncias de natureza simples,
digitar textos e relatdrios, confeccionar planilhas e alimentar sistemas, desenvolvendo
assuntos rotineiros;

XVII - controlar o material registrando quantidade, preparando requisi¢des, conferindo
e entregando quando solicitado, a fim de atender as necessidades e bom andamento
dos trabalhos administrativos e legislativos;

XVIII - realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo, recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando os registros
pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servigos;

XIX - efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando
dados, a fim de serem utilizados pelos érgdos competentes;

XX - elaborar as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, preparatérias e de
posse e, ainda, atas porventura existentes na realizacdo de audiéncia publica e
executar outras tarefas compativeis e/ou correlatadas, bem como as necessidades da
Camara Municipal.

XXI - auxiliar/executar as contragdes e licitagdes da Camara Municipal.

Art. 43. Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete realizar as seguintes atribuicoes:
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| - executar tarefas de zeladoria e servigos gerais necessarios a manutengéo da
limpeza do prédio, méveis e utensilios do Poder Legislativo;

I - solicitar ao setor competente os materiais de limpeza e higiene necessarios;

Il - providenciar o armazenamento e reposi¢gdo dos materiais de copa, cozinha e
limpeza, e demais utensilios nos locais adequados;

IV - preparar cafés, chas, sucos e outros, quando solicitado pelo Presidente ou por
servidor por este indicado;

V - realizar servigos externos que se fizerem necessarios;

VI - executar demas atividades afins e correlatas.

Art. 44. Ao Motorista compete realizar as seguintes atribuigoes:

| - Executas as ordens da Presidéncia da Camara Municipal;

II - dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagédo,
zelando pela seguranca; zelar pela conservagdo e seguranga do veiculo,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos;

Il - dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos
usuarios e cargas conduzidas;

IV - providenciar a manuteng&o do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os
reparos necessarios;

V - zelar pela conservagéo e seguranga do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e
pequenos reparos;

VI - executar outras areas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

SEGAO UNICA
DA ATRIBUIGAO DA FUNGAO ESPECIAL

45. Ao Agente de Contratagdo compete realizar as seguintes atribuicdes:
| - elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021 e suas
alteragbes;

Il - emitir via sistema os pedidos de compras e requisicoes;
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Ill - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento dos bens ou servigos
adquiridos por licitagao;

IV - elaborar pesquisas de pregos para a instauragéo de processos de licitagdo;

V - elaborar processos de licitagdo;

VI - elaborar contratos administrativos, publicar extratos de contratos, convénios e
resultados de licitagao;

VII - elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

VIII - providenciar documentagéo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;
IX - prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comissao de Contratagao;

X — demais atividades afins e correlatas inerentes a fungao.

CAPITULO VI
DA CAPACITAGAO PROFISSIONAL

SEGAOI
DO CUSTEIO PARA CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Art. 46. O desenvolvimento profissional constitui-se em um processo permanente
de qualificagdo profissional que visa a melhoria do desempenho pessoal e
institucional.

Art. 47. Na aplicacdo do principio da eficiéncia, poderdo ser custeados, nos termos
da Lei, e atendidos os critérios de interesse publico, conveniéncia e oportunidade, a
participagédo de servidores nos eventos, por determinagdo da Presidéncia, ou por
iniciativa dos servidores, mediante requerimento ao Presidente, comprovado o real

interesse e beneficio ao servigo publico.

Art. 48. Para fins de definicéo, se enquadram como capacitagéo, eventos proprios de
capacitagdo, conferéncias, congressos, cursos, palestras, seminarios,treinamentos e
afins, excetuando—se cursos de graduagdo e poés-graduacédo “Jatu sensu” e “strictu
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sensu”, bem como o custeio a servidores em cargos de provimento em comissdo nos

180 (cento e oitenta dias) do final do mandato.

§1°. O Poder Legislativo podera custear integralmente as despesas com inscrigdes
nos eventos, bem como as despesas com alimentagao, transporte, hospedagem,
entre outras despesas relacionadas a capacitagdo, desde que devidamente
comprovadas e justificadas.

§2°. Resguardados os direitos autorais, o servidor publico que houver participado de
eventos ou atividades que trata este artigo, devera, graciosamente, multiplicar seus
recentes conhecimentos aos demais servidores, promovendo em até 90 (noventa)
dias do término de sua capacitagédo, a divulgagédo de informagdes, a realizagéo de
reunido, compartilhamento de material didatico, de palestra ou atividade congénere
com colegas de servigo.

SEGAO Il
DA FORMAGAO ACADEMICA

Art. 49. A Formagédo Académica tem como objetivo valorizar o funcionario publico
efetivo que venha a se aperfeigoar visando a melhoria dos servicos prestados a

Camara Municipal.

Art. 50. Ao funcionario que se especializar, ampliando seu leque de conhecimentos
nas areas de interesse da Camara Municipal, sera concedida uma gratificagdo mensal
a titulo de Adicional de Qualificagéo (AQ), nos seguintes percentuais:

| - Concluséo de graduagédo, desde que ndo seja requisito obrigatério para o
exerciciodo cargo: adicional de qualificagéo relativo a 5% do valor correspondente a
“Referéncia/Grau” em que estiver enquadrado o funcionario, vigente a época;

Il - Concluséo de pds-graduagdo em sua area de atuagéo: adicional de qualificagao
relativo a 10% do valor correspondente a “Referéncia/Grau” em que estiver

enquadrado o funcionario, vigente a época.
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Paragrafo tnico. Em nenhuma hipétese o servidor podera perceber os percentuais

previstos de forma cumulativa.

Art. 51. O Adicional de Qualificagdo iniciara a partir da entrega do certificado de
conclusdo do curso correspondente, em instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educagao e com carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas para a
pos-graduacéo, respeitadas a disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiro
e os limites e prazos disciplinados pela legislagéo vigente.

Art. 52. O servidor que atender as exigéncias para ao Adicional de Qualificagéo,
devera preencher requerimento e juntar seus documentos comprobatérios,
encaminhando sua solicitagdo a Area de Recursos Humanos.

SEGAO Il
DO DIREITO DE PETIGAO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 53. Em defesa de direito ou de interesse legitimo é assegurado ao servidor
requerer, pedir reconsideragdo e recorrer na esfera administrativa, observadas as
seguintes normas:

|- a peticdo sera dirigida ao Presidente da Camara, o qual a despachara no prazo de
15 (quinze) dias, ressalvada a necessidade de diligéncia ou parecer especializado,
caso em que o prazo sera de 30 (trinta) dias;

ll-cabe pedido de reconsideragéo do ato ou proferido a primeira deciséo, ndo podendo
ser renovado;

Art. 54. Cabera recurso:
| - do indeferimento;

Il - das decisGes sobre os recursos sucessivamente interpostos.

Art. 55. O prazo para interposicéo de pedido de reconsideracéo ou recurso é de 15
(quinze) dias uteis, a contar da publicacdo ou da ciéncia da decisdo recorrida, pelo
interessado, observando-se o que se der en primeiro lugar.
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Art. 56. O recurso podera ser recebido com efeito suspensivo a juizo do Presidente
da Camara.

Paragrafo tnico. Em caso de provimento em pedido de reconsideragéo ou recurso,
o efeito da deciséo retroagira a data do ato impugnado.

Art. 57. Para o exercicio do direito de peticdo é assegurada vista do processo ou
documento, na reparti¢cao, ao servidor ou ao procurador por ele constituido, podendo
obter copias a seu encargo.

TiTuLo
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58. A Mesa Diretora da Camara Municipal expedira a regulamentacéo que se fizer
necessaria para a perfeita execugdo desta Lei, observados os principios nela
consignados e de conformidade com as exigéncias, possibilidades e recursos
disponibilizados.

Art. 59. Ficam asseguradas aos funcionarios da Camara Municipal de Brotas de
Macaubas as vantagens e prerrogativas concedidas aos demais servidores publicos
do Municipio de Brotas de Macatbas incidentes sobre os vencimentos, em especial
aquelas provenientes da Lei Organica do Municipio e Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais, bem como os demais direitos e garantias estabelecidos em

legislacbes pertinentes.

Art. 60. O servidor, quando de sua aposentadoria e desde que conte com no minimo
vinte anos de servigos prestados ao Legislativo, recebera, como prémio, a importancia

equivalente a sua ultima remuneragéao.

Art. 61. As despesas decorrentes da execucéo da presente Lei correrdo por conta de
verbas préprias do orcamento vigente a época de sua entrada em vigor.
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Art. 71. Fica revogada a Resolugdo n° 07/2002.

Art. 72. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Brotas de Macaubas - BA, 04 de janeiro de 2024

Assado de orma digal
ANTONIO KLEBER oo iionior e

RIBEIRO:1419313 RIBEIRO:14193132587
2587 Dados: 2024.01.04

1110020300

29
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Antonio Kleber Ribeiro
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE PESSOAL - QGP

QUADRO | - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGA REQUISITOS PARA
ORGAO CARGO simBoLO QTDE | HORARIA PREENCHIMENTO SALARIO
SEMANAL
1 — Gabinete do Chefe de CC3 01 40hr Ensino Médio completo | R$ 1.600,00
presidente Gabinete da
Presidéncia
Assessor CC3 01 40hr Ensino Médio completo | R$ 1.600,00
Parlamentar
2- Controladoria Controlador CcC1 01 40hr Ensino Médio completo | R$ 2.200,00
do Legislativo Interno
3 - Diretoria Diretor CC1 01 40hr Ensino Médio completo | R$ 2.200,00
Administrativa e Administrativo e
Financeira Financeiro
Coordenador de cc2 01 40hr Ensino Médio completo | R$ 1.700,00
Apoio
Administrativo
Coordenador de CcC2 01 40hr Ensino Médio completo | R$ 1.700,00
Aquisigéo,
Licitagéo,
Contratos e
Convénios.

QUADRO Il - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QTDE DENOMINACAO CARGA REQUISITOS PARA SALARIO
HORARIA IPROVIMENTO IPREENCHIMENTO
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ISEMANAL
03 Agente 40 oncursoPublico Ensino médio completo  [R$ 1.700,00
{Administrativo
01 Auxiliar de Servigos 40 IConcurso IAlfabetizado(a) R$ 1.320,00
Gerais Publico
01 Motorista 40 IConcurso [Ensino médio completo  [R$ 1.600,00
Plblico Carteira Nacional de

Habilitagdo (CNH)
lcategoria no minimo B
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