PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRINHA

LEI N° 1.128/2016

Dispée sobre a Estrutura Administrativa
do Poder Legislativo Municipal; institui o
Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara e vagas de cargos
comissionados e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuicées legais conferidas por Lei, faz saber que o Plenario da Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e fago publicar a seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica a Mesa Diretora da Camara Municipal de Serrinha autorizada
a proceder a reforma administrativa da estrutura organizacional bem como a
instituir o plano de cargos e vencimentos dos servidores do Poder Legislativo e
vagas de cargos comissionados, dentro dos primados estabelecidos na
Constituicao Federal e balizada nas diretrizes da Lei de Responsabilidade Fiscal,
no que couber.

Paragrafo tdnico - As atividades da acao legislativa obedecem aos
principios a seguir:

I — Constitucionais:

a) Legalidade;
b) Impessoalidade;
c) Moralidade;
d) Publicidade; e,
e) Eficiéncia.

II - Fundamentais:

a) Planejamento;

b) Coordenacao;

c) Descentralizacao;

d) Delegacao de competéncia;
e) Controle (interno e externo);
f) Avaliagao; e,

g) Julgamento.
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Art. 2° - A presente Lei institui ainda o Plano de Cargos e Vencimentos da
Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Serrinha, Estado
da Bahia.

Paragrafo tnico - Os servicos administrativos da Camara Municipal de
Serrinha tem a finalidade de promover as atividades relativas a assessoria
pessoal aos membros da Mesa Diretora, cerimonial, divulgacdo e relagoes
publicas e demais atividades de expedientes e registros; assessoria aos
vereadores no que diz respeito a tramitagdo e controle do Processo Legislativo;
execucao dos servigos de recrutamento, sele¢do, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e atividades correlatas da administracdo de pessoal;
informatizagdo e processamento de dados; padronizacao, aquisi¢ao, guarda,
distribuicdo e controle do material; tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens moveis; controle de documentos e informacgoées legislativas
e organizacao dos anais da Camara; conservacao interna e externa da sede do
Poder Legislativo, moveis e instalagdes; controle financeiro e escrituracao
contabil; recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do dinheiro publico e
outros valores.

Art. 3° - Para efeito desta Lei, o quadro de pessoal permanente do Poder
Legislativo do Municipio de Serrinha é composto de cargos de provimento efetivo e
em comissao, bem como suas respectivas quantidades, e ainda a hierarquia de
acordo com o seu organograma estrutural, respectivamente conforme disposto
nos anexos I, Il e V desta Lei.

Paragrafo dnico - Os cargos publicos a que se refere este artigo passam a
ser regidos pela organizacgao estabelecida na presente Lei.

CAPITULO II
DOS OBJETOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS

Art. 4° - O Plano de Cargos e Vencimentos do Poder Legislativo do Municipio
de Serrinha objetiva a profissionalizacéo e a valorizagao do servidor, bem como a
melhoria de desempenho e da qualidade dos servigos publicos prestados ao
conjunto da populac¢édo de Serrinha e contemplam os seguintes resultados:

I Estabelecer a estrutura efetiva dos servigos legislativos dotando-a de
cargos compativeis com a organizagdao administrativa do municipio e adotar
mecanismo que regulam a progressao funcional e salarial do servidor efetivo;

II. Adotar os principios de avaliagdo de desempenho;

I11. Integrar- o desenvolvimento profissional de seus servidores ao
desenvolvimentg-nstitucional do Poder Legislativo Municipal.
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CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5° - A estrutura de cargos e vencimentos do quadro de pessoal
permanente do Poder Legislativo do Municipio de Serrinha representa o conjunto
de funcgodes relacionadas ao atendimento dos objetivos do municipio, referente ao
Ntcleo de Execugéo do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo tdnico - O Nucleo de execugao tem por objetivo propiciar
condigoes, através de suas atribuicoes e funcionamento, a assistir ao Presidente e
a mesa diretora a planejar, desenvolver e coordenar as atividades de gestao de
pessoal, patrimoénio, material, comunicagées internas e externas e SEervigos
burocraticos, compreendendo os serventuarios efetivos e comissionados.

Art. 6° - Sao componentes da organizacao de cargos do Poder Legislativo do
Municipio de Serrinha, os conceitos de Cargo, Nivel, Faixa Salarial e Funcgoes
Gratificadas.

Art. 7° - Para efeito desta lei, Cargo é um conjunto de deveres, atribuicoes e
responsabilidades conferidas a servidor puiblico, nos termos desta Lei.

Art. 8° - Nivel é onde estao definidos os valores salariais minimos e
maximos de cada cargo.

Art. 9° - Faixa Salarial é onde estao definidas as condicées pessoais de
habilitagdo e de desempenho dos servidores.

Art. 10 - Funcao Gratificada é a retribuicio mensal pelo desempenho de
atividades de direcao, chefia, coordenagao ou supervisiao de outros servidores ou
servigo, bem como pela execugao de servigos diversos e/ou especificos, extensiva
a todas as categorias de cargos na forma desta lei.

Art. 11 - Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao das
atribuicées pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragcao maxima do
trabalho semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de
seis horas e oito horas diarias, respectivamente.

§ 1° - O ocupante de cargo em comissdo ou funcao de confianca submete-
se a regime de integral dedicagao ao servigo, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administracao, em regime especial de trabalho.

§ 2° - O disposto neste artigo ndo se aplica a duracdo de trabalho
estabelecida em lejs”especiais, que sao aquelas que regulamentam relagoes
especificas de coptratacao.
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CAPITULO 1V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 - Compoée a Estrutura Organizacional do Poder Legislativo
Municipal de Serrinha:

I — Presidéncia;
IT — Mesa Diretora;
III - Cargos efetivos:

a) Procurador Parlamentar;

b) Controlador Interno;

c) Agente Administrativo

d) Auxiliar Administrativo;

e) Escriturario;

f) Operador de Microcomputador;
g) Motorista — Classe C, D ou E;
h) Digitador de Microcomputador
i) Agente de Seguranca; e,

j) Auxiliar de Servigos Gerais.

IV — Cargos em comisséo (C/C):

a) Chefe de Gabinete;

b) Tesoureiro;

c) Diretor Geral;

d) Assessor das Comissdes Permanente;
e) Coordenador Parlamentar;

f) Assessor Especial da Mesa Diretora;
g) Ouvidoria Geral;

h) Chefe de Setor Administrativo

i) Chefe de Setor de recursos Humanos;
J) Chefe de Comunicagdo e Marketing;
k) Assessor Parlamentar;

l) Assessorl;e

m) Assessor II.

Paragrafo inico - Os servigos administrativos da Camara Municipal estao
sob a responsabilidade da Presidéncia, auxiliada por sua Chefia de Gabinete, com
a finalidade de gerir os trabalhos de apoio ao Poder Legislativo.

CAPIiTULO V
DA COMPETENCIA
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Art. 13 - Aos servidores efetivos, respeitadas as dimensées técnicas e
limitagoes de cada cargo e ainda, cujas atribuicées nao estejam especificadas
nesta lei, cumpre observar as prescri¢oes legais, regimentais, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens, determinagodes e
instrugées superiores e formular sugestoes para o aprimoramento e
aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido, compete:

I - Servidores efetivos:

a) Procurador Parlamentar; Prestar assisténcia Juridica a
Presidéncia, Mesa e Vereadores; Acompanhar todos os processos administrativos
e judiciais de interesse do Legislativo, Realizar pesquisas e consultas;
Representar, dentro do ambito das suas atribuicées, o interesse do Legislativo
perante o Poder Judiciario; Fazer a leitura, acompanhar e extrair copias das
publicagdes oficiais de jornais assinados pela Camara e jornais ou boletins do
Municipio; Assessorar a Presidéncia, Mesa e Vereadores durante as Sessodes da
Camara e em reuniées quando solicitado;

b) Controlador Interno: Avaliar o cumprimento dos projetos e
atividades previstas no Or¢camento da Camara Municipal; Comprovar a legalidade
e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal; Promover a normatizagdo, o
acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizacao dos procedimentos de
auditoria, fiscalizagdo e avaliacdo de gestao; Prestar informagées sobre a situacao
fisico-financeira dos projetos e atividades constantes dos orcamentos do
Municipio; Verificar a legalidade e adequacdao aos principios e regras
estabelecidas em vigor dos procedimentos licitatério e respectivos contratos
efetivados pelo Municipio e suas entidades; Apurar os atos ou fatos qualificados
de ilegais, ou de irregulares, formalmente apontados, praticados por agentes
publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis;
Executar outras competéncias correlatas.

c) Agente Administrativo, subordinado diretamente a
Diretoria Geral: organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolucoes,
decretos Legislativos e atos normativos e administrativos; responsabilizar-se pelas
informagées aos interessados a respeito de processos, papé€is e outros
documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo; promover
a numeracdo e expedi¢cdo de correspondéncias oficial; manter servicos de
protocolo de correspondéncias e de papéis, documentos, requerimentos e leis;
examinar e registrar os processos legislativos em tramitacdo na Camara; manter
atualizado o sistema informatizado de informacées legislativas; autorizar a
retirada, por sepvidores e vereadores, de processos arquivados; organizar o
sistema de regiStro e de referencia e de indice necessarios a pronta consulta de
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quaisquer documentos arquivados; dar sequéncia a tramitagao de processos
legislativos; promover a elaboragdo e executar a expedicdo de atos da Mesa da
Presidéncia e das Comissoes, resolugées, decretos legislativos, autégrafos de leis,
certidoes, leis promulgadas pelo legislativo, convocacdes em geral, avisos e
demais documentos; expedir relatérios sobre o andamento de processos
legislativos aos Vereadores; rever periodicamente os processos legislativos
arquivados, dando adequagao a cada um; ajudar na organizacdo de todos os
eventos realizados na Camara; organizar em arquivo a documentacao
parlamentar relativa a cada vereador; organizar e manter em arquivo separado os
projetos destinados a ordem do dia; zelar e responsabilizar-se pelos processos,
documentos e papeis em andamento, de interesse das Comissoes; receber e
registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario, distribui-los e
controlar sua movimentagao interna; promover todos os servigos de digitacao em
geral, referente ao seu setor competente; planejar e organizar controlando todas
as atividades sob sua responsabilidade; promover o registro de tramitacao dos
projetos de leis e demais papéis, o despacho final e a data do respectivo
arquivamento; apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos
trabalhos desenvolvidos pelo 6rgao; desenvolver outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Presidente, Chefe de Gabinete e/ou Diretoria Administrativa;

d) Auxiliar Administrativo, subordinado diretamente a
Diretoria Geral: servicos bancario em geral; entrega de correspondéncias em
geral; responsabilidade pelos arquivos morto e atual dos balancetes mantendo-os
em ordem; lavratura de atas e livros de registros oficiais em geral; Providenciar
pequenos reparos em todas as instalagées e utensilios sob sua guarda bem como
cuidar dos equipamentos; desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas
pelo Presidente, Chefe de Gabinete e/ou Diretoria Administrativa;

e) Escriturario, subordinado Diretoria Geral: Auxiliar nos
servicos administrativos do Legislativo; Manter arquivo atualizado de todas as
publicacées de interesse do Legislativo, no Departamento a que estiver vinculado,
mediante determinagdo superior, dar o devido encaminhamento as
correspondéncias de seu departamento; Encaminhar, mediante autorizacao, atos
oficiais para publicagdo; Manter as determinac¢des do superior de seu
departamento; Elaborar oficios, cartas, memorandos e trabalhos de Vereadores,
quando determinado; Elaborar, Conservar e manter em funcionamento toda a
aparelhagem de som utilizada nas sessdes, solicitando assisténcia técnica,
quando necessarios; Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones, e
demais aparelhos destinados ao registro das atividades legislativas, bem como de
outras que venham a se realizar no recinto da Camara; Prestar todas as
informagdes solicitadas pela Presidéncia, pelos Diretores da Camara, pelo Chefe
de Servigos Administrativos e pelo Coordenador Parlamentar; Extrair as
gravagoes das Sessoes do Legislativo, quando determinado; Digitar as atas do
Legislativo, do determinado; Prestar as informacées solicitadas referentes as
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atas do Legislativo, mediante autorizacdo da Presidéncia ou do Chefe de Servicos
Administrativos; as fitas magnéticas das gravacoes; Digitar as Atas de reunioes
de Comissées Permanentes, Atas das reunides de Comissdes Especiais,
depoimentos de municipes, autoridades, agentes publicos, representantes ou
empregados de empresas contratadas pelo Municipio, em comparecimento
espontaneo ou através de convocagdao na forma da lei; Executar outras tarefas
correlatas ao emprego.

J) Operador de Microcomputador, subordinado diretamente
as Diretoria Geral: servicos de informatica diversos, tais como assisténcia
técnica, manutengao de computadores, instalacao de programas e rede de
internet e intranet, desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente, Chefe de Gabinete e/ou Diretor Administrativo a quaisquer
circunstancias referente a operagao de microcomputador;

g) Motorista, subordinado diretamente a Chefia de Gabinete
da Presidéncia: conduzir o Presidente e vereadores onde for solicitado com
autorizacao do Presidente; promover a guarda, conservagao, abastecimento,
lubrificagéo, limpeza, conserto e recuperacao do veiculo da Camara; fazer
inspecionar periodicamente, o veiculo da Camara, e providenciar os reparos que
se fizerem necessarios apos autorizaciao da Presidéncia; informar a Presidéncia
acerca da data anual de vencimento do licenciamento e seguro dos veiculos da
Camara ou a servigo da Camara; atender vereadores no que for preciso, com
prévio aviso a Presidéncia e desde que esta assim consinta; desenvolver outras
atividades correlatas e analogas que lhe forem atribuidas pelo Presidente e/ou
Chefe de Gabinete;

h) Digitador, subordinado diretamente a Diretoria Geral:
desenvolver quaisquer trabalhos ligados a necessidade de digitagcdo no ambito do
Poder Legislativo Municipal, ou seja, promover todos os servicos de digitacao
como atas e outros documentos oficiais em geral; desenvolver outras atividades
que lhe forem atribuidas pelo Presidente, Chefe de Gabinete, Diretorias e/ou
Chefias;

i) Agente de Seguranca, subordinado diretamente a
Diretoria Geral: Executar atividades e servigos gerais da portaria da Camara
Municipal, abrir e fechar as portas das dependéncias do prédio; Vigiar e proteger
a entrada indevida de estranhos nas dependéncias do prédio com a finalidade de
prevenir, controlar e combater delitos como roubos, porte ilicito de armas e
munigoes, e outras irregularidades; Zelar pela seguranca das pessoas, do
patrimoénio e pelo cumprimento das leis e regulamentos; recepcionar e controlar a
movimentacgao de pessoas em areas de acesso livre e restrito; Fiscalizar pessoas,
cargas e patrimonie; escoltar pessoas e mercadorias; Prestar informacées ao
publico e aos grgaos competentes, Seguranca pessoal aos Senhores Vereadores,
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das autoridades, dos visitantes e dos servidores nas dependéncias da Camara
Municipal; Manter a seguranga das instalagdes e dos equipamentos do Plenario e
Salas; e controle de entradas e de saidas de pessoas e de materiais; executadas
sob supervisao, de acordo com as atribui¢gées do local; exercer vigilancia diurna e
noturna, nas diversas dependéncias do érgdo, fazer comunicagcao ao chefe
superior sobre qualquer ameaga ao patriménio do municipio, executar os servicos
internos e externos e realizacdao de outras atividades inerentes a area de atuacao
e/ou formacéo especializada. Executar outras tarefas correlatas ao emprego.

J) Auxiliar de Servigos Gerais, subordinado diretamente a
Diretoria Geral: limpeza em geral; realizar as atividades de protocolo, arquivo,
telefonia, fotocopia (xerox), transporte, recep¢do, manuten¢do; promover a
conservacao interna e externa do prédio, moéveis, eletrodomésticos, eletronicos e
maquinarios em geral; fiscalizar a utilizacao de ventiladores, ar condicionado,
pontos de luz e demais equipamentos elétricos, providenciando o seu
desligamento ao fim do expediente; exercer o servigo geral de copa e cozinha,
atendendo a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores, Diretores e Chefias;
atendimento nas sessdes, com fornecimento de agua e café aos vereadores;
entrega e recebimento de correspondéncias em geral; desenvolver outras
atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, Chefe de Gabinete e/ou
Diretoria Administrativa.

II - Servidores Comissionados:

a) Chefe de Gabinete: coordenar os servicos
administrativos e parlamentares em geral; ordenar as
atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinacoes e
solicitagcdes do Presidente; organizar e coordenar a agenda
relacionada ao Presidente da Camara Municipal com as
autoridades, municipes, visitantes, entidades de classe,
funcionarios e com a imprensa; delegar atribuicées aos seus
subordinados; fiscalizar, junto ao setor competente, o
tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados; solicitar providéncias
para apuracao de desvios e extravios de materiais, se
eventualmente verificados; manter o servico de estoque e
guarda, em perfeita ordem de armazenamento, conservacao,
classificagao e registro de materiais de consumo da Camara;
supervisionar e controlar os servicos de compras de

lipamentos necessarios ao desempenho dos servicos da
Camara; manter atualizado acervo de legislagédo, pertinentes ao
pessoal; responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia;
pela confeccao da folha de pagamento do pessoal da Camara,
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junto ao setor competente; promover a lavratura dos atos
referentes ao pessoal; manter atualizado o prontuario relativo
ao tempo de servigos dos servidores, junto ao setor competente;
promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e
financeiros da Camara, determinando a adogao de providéncias
necessaria ao seu melhor desempenho; assinar ordens e outros
documentos relativos ao pagamento de pessoal da Camara e
das despesas ao pleno funcionamento do Poder Legislativo;
aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus
subordinados, nos limites da lei e com consentimento da
Presidéncia; aprovar a escala de férias de pessoal; aferir a
qualidade dos artigos empregados nos servicos da Camara
verificando os que melhor atendem as suas necessidades,
reduzindo a diversificacdo de materiais empregados; manter
atualizado a escrituragao relativa a entrada e saida de
materiais do estoque existente; zelar pela disciplina de pessoal;
zelar pela observancia dos preceitos desta lei e das demais
normas relativas aos servicos da Camara; incumbir-se de
outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente; e,
excepcionalmente, delegar atribuicées de ordem financeira,
controle e verificacdo a Tesouraria, com a aquiescéncia prévia
da Presidéncia;

b) Tesouraria: promover e assinar as folhas de
pagamento dos funcionarios junto com o Presidente da
Camara; promover o controle de gastos da Camara; organizar o
cadastro de fornecedores; receber as notas de entrega e as
faturas dos fornecedores, dar aceitacao do material; fornecer os
materiais solicitados pelos diversos setores da Camara,
mantendo o seu controle; todos os pagamentos, de pessoal e
fornecedores da Camara, verificando sua exatidao; verificar a
exatidao das notas fiscais apresentadas a Camara, verificando
0 cumprimento de todos os servicos e materiais;
responsabilizar-se pela movimentacdo bancaria e controle das
contas bancarias da Camara; promover a classificagéo
orcamentaria e ou extra orgamentaria da receita ou repasse,
bem como das despesas no ambito do legislativo; outras
atribuicoes designadas pela Presidéncia e/ou chefia de
Gabinete da Presidéncia;

c) Diretoria Geral: coordenar os servigcos
parlamentar e administrativo em geral; ordenar as atividades
de pessoal e transmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes do
Presidente e de sua Chefia de Gabinete; delegar atribuicées aos
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seus subordinados; Assessorar, permanentemente, a Mesa
Diretora durante as sessées plenarias e as atividades de apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos; assistir a Mesa
Diretora e ao Presidente nas atividades relativas ao
cumprimento do Regimento Interno; preparar, controlar e
distribuir as diretrizes de controle e guarda de toda a
documentagao do setor que lhe compete; coordenar, orientar e
controlar as atividades ligadas a pessoal, material e patriménio
no ambito da diretoria parlamentar; controlar e distribuir por
lideranca partidaria todas as matérias oriundas dos Poderes
Executivo e Legislativo Municipais; promover a expedicdo dos
projetos de leis, de resolucgoes, decretos legislativos, leis,
emendas, enfim, todos os atos necessarios ao cumprimento do
processo legislativo constante da Lei Organica Municipal e do
Regimento Interno Cameral; desenvolver outras atividades que
lhe forem atribuidas pela presidéncia;

d) Assessoria das Comissées Permanentes:
compete-lhe a elaboragdo de pareceres; redigir as atas das
reunidoes das Comissées, conforme disposto no Regimento
Interno das respectivas comissées, se houver, ou, nio havendo,
no Regimento Interno Cameral; marcar reunides; elaborar
calendarios para submeter a apreciacio e decisio das
Comissoes, em observancia aos prazos regimentais, junto a
coordenador Parlamentar; zelar pela guarda dos documentos
inerentes as Comissoes; tudo o mais que preciso for para o
perfeito funcionamento das Comissdes e outras atribuicoes
correlatas designadas pela Presidéncia da Camara ou das
Comissbes Permanentes;

e) Coordenador Parlamentar: Elaborar
cerimonial da sessdo de posse dos vereadores e sessido de
inauguracao de inicio dos trabalhos legislativo; receber todas as
proporgoes/projetos, legislativo e executivo em primeira
instancia verificando as conformidades basicas carimbo préprio
identificando nome do servidor cargo designado ou nomeado;
elaborar pautas de sessbes ordinarias, extraordinarias demais
proposi¢oes solicitada pelos edis apresentado junto a
Presidéncia; redigir termos de posse dos vereadores.

J) Assessor (a) Especial da Mesa Diretora:
Redigir as Atas das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias e o
que for necessario zelar e resguardar os livros; proceder as
anotacoes das ocorréncias nas Sessdes para confeccdo da Ata
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRINHA

remetidos para sanc¢ao do Prefeito e vetos recebidos do Poder
Executivo; lancar despacho em todas as proposicées,
correspondéncias e demais documentos, de conformidade com
a deliberagao do Plenario e da Mesa, ap6s consulta a Diretoria
Parlamentar; responsabilizar-se pela redagao das
correspondéncias oficiais da Camara, junto aos agentes
administrativos e Diretor Parlamentar; executar os Servigos
afetos a sua divisdo, com o objetivo de atingir o melhor
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;
receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-lo, se
necessario, distribui-los e controlar sua movimentacao interna;
auxiliar o Chefe de Gabinete e Marketing na execucao de suas
fungées sempre que se fizer necessario; exercer outras tarefas
que lhe forem conferidas por ato do Presidente, dos membros
da Mesa ou Diretorias;

i) Chefia de Setor Administrativo: zelar e
cuidar dos livros de atas das sessdes e comissdes e o livro de
presenca dos vereadores, mantendo o seu arquivamento;
responsabilizar-se pelo recebimento, controle e distribuicdo de
correspondéncias, encaminhando-as aos setores responsaveis;
manter atualizado acervo de legislagao, pertinentes ao pessoal;
responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia; sugerir a
aplicagao de penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus
subordinados, nos limites da lei, com concordancia da
Presidéncia; elaborar a escala de férias de pessoal e apresenta-
la a Chefia de Gabinete; manter atualizado a escrituragao
relativa a entrada e saida de materiais do estoque existente;
zelar pela disciplina de pessoal; zelar pela observancia dos
preceitos desta lei e das demais normas relativas aos servicos
da Camara; aquilo que for referente a necessaria fiscalizacéo,
controle e supervisao administrativa, incluindo a totalidade do
corpo de servidores, guardada as relagbes hierarquicas;
controlar e distribuir as diretrizes de controle e guarda de toda
a documentagcao e almoxarifado do Poder Legislativo;
coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal,
material e patrimonio no ambito do Poder Legislativo; ordenar a
escrituragao em livro oficial da Camara Municipal de todas as
matérias e proposituras que tramitem no Poder Legislativo;
inc ir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
esidente.

J) Chefia de Recursos Humanos: Analisar e
equilibrar a relacao entre funcionarios; Desenvolver acdes que
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aprimorem e estimulem a integracdo entre funcionario,
instituicao e sociedade; desenvolvimento de pessoas; Processo
de selecdao; Acompanhamento de desenvolvimento pessoal e
profissional do corpo funcional; Planejamento de recursos;
Administracao de conflitos; Trabalhar com sistemas de
reconhecimento e motivacao; e Outras atribui¢cdes designadas
pela presidéncia.

k) Chefia de Comunicacdo e Marketing:
Responsavel pela atividade de cerimonial, relagées publicas,
divulgacdo e publicagdo de atos e noticias de interesse da
Camara; responsabilizar-se pelas atividades de informacao ao
publico das atividades da Camara; registrar as audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides de que participe, ou de que
tenha interesse o Presidente; na medida do possivel, aferir o
nivel das relagdes entre a Camara e a comunidade e propor
medidas visando melhora-las, quando for o caso; manter
arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de interesse
da Camara; alimentar o site institucional do Poder Legislativo
Municipal; responsabilizar-se pela publicacido de editais,
relatorios anuais e mensais das atividades da Camara e de
outros atos de imprensa; registrar, classificar, catalogar,
guardar e encadernar todas as publicagbes da Camara;
organizar e manter completa as colegoes de revistas e
publicagbes; coordenar a cobertura pela imprensa dos
trabalhos da Camara; organizar a agenda de eventos da
Camara, ouvindo o Presidente e os Vereadores, ou quando for o
caso a Chefia de Gabinete; manter-se informado sobre a
realizagao de eventos oficiais da cidade, nos quais o Presidente
deva estar presente; acompanhar o Presidente em suas visitas
oficiais, se assim julgar necessario o Presidente; manter-se
atualizado sobre o funcionamento da Camara; formalizar os
atos oficiais do expediente; promover a expediciao da
correspondéncia oficial, referente a eventos; manter servicos de
recepgao e transmissao de mensagem; manter Informacées em
geral aos vereadores; abrir o Plenario para solenidades e ligar o
som; responsavel pela agenda e uso do Plenario, sob a
supervisao da Diretoria Geral; manter atualizado o sistema
info tizado de informagées legislativas; recepcionar as
oridades e visitas ilustres acompanhando-as em sua
permanéncia na Camara; opinar sobre qualquer programacao
de eventos a ser efetivada na Camara; responsabilizar-se pelo
hasteamento dos pavilhoes Nacional, Estadual, Municipal e
Legislativo em locais e épocas proprios ligadas diretamente a
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eventos ou solenidades; responsabilizar-se pela organizacao e
execucao de todos os eventos realizados pela Camara; manter
atualizado o arquivo de suas atividades; editar Boletim
Informativo da Camara, se houver; e exercer outras atividades
que lhe sejam conferidas pelo Presidente e ou Chefia de
Gabinete;

) Assessor I: promover as atividades de
entrega e recebimento de correspondéncias; colaborar na
execucao das competéncias inerentes aos mandatos dos
vereadores; contribuir nos afazeres, auxiliando nos servicos e
atribui¢oes diversas e em outras atividades que lhe sejam
conferidas pelo Presidente, Chefia de Gabinete e/ou Diretoria
Geral,

m) Assessor II: auxiliar no cumprimento das
competéncias e atribuigées do Poder Legislativo Municipal,
prioritariamente vinculado aos mandatos dos Vereadores e em
outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente,
chefia de Gabinete e/ou Diretoria Geral.

Paragrafo tunico - Os cargos em comissdao sao de livre nomeacdo e
exoneragao por parte da Presidéncia.

Art. 14 - Todos os cargos, seja efetivo ou em comisséao, estdo subordinados
as diretorias e chefias imediatas e as chefias imediatas estdo subordinadas a
Chefia de Gabinete que por sua vez é diretamente subordinada a Presidéncia, na
forma do anexo V, referente ao organograma hierarquico e organizacional a que
se refere o art. 3 desta lei e paragrafo tinico do art. 11.

CAPITULO VI
DA POLITICA SALARIAL

Art. 15 - Para fins de aplicagao desta lei os servidores efetivos ja existentes
no quadro de servidores efetivos do Poder Legislativo do Municipio de Serrinha
serao contemplados com base nos critérios estipulados no anexo IV da presente
Lei.

§ 1° - Todos os servidores efetivos, os que ja existem e os que ingressarem
por concurso publico apos esta lei, deverao iniciar no nivel 1 e na faixa A do
anexo IV, e em caso de conclusao de curso superior, através da apresentacao do
titulo académico, podera utilizar os critérios de enquadramento do anexo IIl para
obter novos coeficienteés estabelecidos no anexo IV para novo calculo do

Prefeitura Municipal de Serrinha
Rua Campos Filho, 140, cep 48700-000
Telefone 75- 3261-8500 — www.serrinha.ba.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRINHA

bem como outras atribui¢des designadas pela Presidéncia, nos
termos da lei.

g) Ouvidoria Geral, receber sugestoes, criticas,
reclamagoes e representagées de qualquer cidadao que lhe
forem dirigidas, em especial aquelas sobre: violagcao ou
qualquer forma de discriminagdo, atentatéria dos direitos e
liberdades fundamentais; ilegalidades, atos de abuso de poder;
mal funcionamento dos servigos legislativos e administrativos
da Camara Municipal; tomar conhecimento de matérias
jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagao, referentes
ao funcionamento da Camara Municipal de Serrinha; propor a
Presidéncia providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;
sugerir medidas para a preservacao e a defesa do interesse
publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade
politica, administrativa, civil e criminal, se for o caso; receber,
examinar e dar o tratamento adequado as sugestoes, criticas e
elogios, reclamagdes e denuncias, encaminhadas pelo cidadao,
sobre as atividades da Camara Municipal, apenas sobre o
funcionamento dos servigos legislativos; sugerir mudancas que
permitam o efetivo controle social das atividades desenvolvidas
no ambito do Legislativo Municipal, bem como o
aperfeicoamento da organizacao da Camara; facilitar o amplo
acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, ouvir e anotar as
queixas, criticas e sugestdes de qualquer cidadao; receber
denuncias de atos de improbidade administrativa e de
irregularidades praticadas por agentes politicos; promover as
acoes necessarias a apuracgao de veracidade das reclamacées e
dentincias e, sendo o caso, leva-las ao conhecimento da
Presidéncia; solicitar informagdes ou copias de documentos a
qualquer 6rgado ou servidor do Legislativo Municipal, mediante
documento escrito, respeitados o prazo de até 02 (dois) dias
para o pronto atendimento. Prazo esse que podera ser
prorrogado por igual periodo, a critério do servidor, em razao da
complexidade do assunto. Em caso de descumprimento dos
prazos, devera ser informado ao Presidente da Camara para
que tome as devidas providéncias; ter vista, quando entender
necessario, no recinto da Casa, de proposigoes legislativas, atos
mais documentos imprescindiveis a consecugao de suas
tividades; requerer ou promover diligéncias e investigacgoes,
quando cabiveis; utilizar os meios de comunicacdo da Camara
Municipal e a estrutura da Chefia de Comunicagao e Marketing
para divulgacao das atividades da Owuvidoria da Camara
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Municipal; apresentar, mensalmente, a Presidéncia relatério
circunstanciado das atividades da Ouvidoria-Geral; solicitar
informagées quanto ao andamento de procedimentos iniciados
por agcao da Ouvidoria Legislativa Municipal; elaborar relatorio
quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa
Municipal para encaminhamento a Mesa Diretora da Camara
Municipal e posterior divulgacdo aos vereadores; elaborar
relatério anual de atividades da Owuvidoria Legislativa
Municipal, encaminhar cépia do mesmo a Mesa Diretora da
Camara Municipal e disponibilizar sua consulta a qualquer
interessado; divulgagao e orientagdo completa acerca de sua
finalidade e forma de utilizagdo; manutenc¢ao do link exclusivo
da Ouvidoria Parlamentar na pagina inicial do site da Camara
Municipal em local de facil visualizagao; e garantia de acesso
aos cidadaos a Ouvidoria Legislativa Municipal por meio de
canais ageis e eficazes bem como outras atribui¢ées designadas
pela Presidéncia, nos termos da lei.

h) Assessoria Parlamentar: auxiliar os
vereadores na elaboragcao de projetos, requerimentos,
resolugoes e correspondéncias em geral;, assessorar o
Presidente e os demais membros da Mesa na organizagao das
atividades da Camara; organizar as atividades dos gabinetes
dos vereadores; promover os servigos de registro e referéncia
legislativa, de biblioteca e documentos da Camara; organizar e
manter servico de efetivacdo de estudos e elaboracao de
documentos relacionados com matéria legislativa e de interesse
do parlamentar e de suas prerrogativas; promover o
assessoramento aos vereadores; acompanhar o desenrolar de
quaisquer reunides ou sessoes realizadas pela Camara; rever os
atos da Camara antes de seu envio a publicagao; orientar os
vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas
legislativas dos projetos para apreciagao e votagao; zelar pelo
bom desenvolvimento das sessdes em termos de documentos a
serem apresentados na ordem do dia; acompanhar o
andamento dos projetos juntos as comissdes; organizar os
projetos a serem votados; fazer a cobranca das leis ao
Executivo; dar sequéncia a tramitagédo de processos legislativos;
manter-se a par de todas as questoes pertinentes as Comissoes
Permanentes, prestando informagées, na periodicidade
stabelecida ou quando fatos determinantes assim o exigem,;
informar-se do calendario das reunidées das Comissoes
Permanentes, conforme horas e dias firmados pelo presidente e
pela Assessora das Comissoes; observar os prazos de projetos
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vencimento, ressalvando que para cada enquadramento sé6 podera subir um nivel
e uma faixa por vez.

§ 2° - O servidor que ja houver alcangada a pontuagao exigida no anexo IV
desta lei, faz jus, automaticamente, apés 01 (um) ano da data do ultimo
enquadramento, a promogéao a ultima faixa e tiltimo nivel, o que configura NOTA
10, ou seja, ACIMA DOS 100 PONTOS, por toda vida dedicada ao servigo publico
legislativo municipal.

§ 3° - O enquadramento a que se refere este artigo sera concedido através
de portaria, resolugao ou decreto do Chefe do Poder Legislativo.

Art. 16 - O vencimento basico dos cargos efetivos do Poder Legislativo do
Municipio sera obtido através da multiplicagao dos coeficientes fixados no anexo
IV pelo valor atribuido ao Padrao Referencial (P.R.) fixado no detalhamento de
cada cargo.

Paragrafo inico — O Padrao Referencial (P.R.) a que se refere o caput deste
artigo corresponde ao salario base do cargo a que estiver empossado o servidor
quando do requerimento de mudancga de nivel e/ou de faixa salarial, excluindo-se
da conta quaisquer gratificagées ou outros beneficios e vantagens que nao foram
incorporados.

Art. 17 - As despesas com o pagamento de vencimentos, salarios e outras
vantagens atribuidas aos servidores obedecerdao as disposicoes de Lei de
Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias, no que couber.

Art. 18 - A revisao na remuneragao dos servidores do Poder Legislativo é
anual e sera realizada de conformidade com Lei de iniciativa da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Vereadores de Serrinha, sendo seus respectivos valores
remuneratorios majorados pelos mesmos indices e nos mesmos periodos a época
dos servidores publicos municipais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 - Os cargos existentes até a data da vigéncia desta Lei passam a
vigorar de acordo com os quadros discriminados nos anexos desta Lei,
resguardas todos os direitos adquiridos pelos servidores do quadro de efetivos.

Art. 20 - Podera o Chefe do Poder Legislativo conceder ou 30% (trinta por
cento) ou 50% (cinque por cento) 80% (oitenta por cento) ou 100% (cem por
cento) gratificagao_pot produtividade (GP) ou gratificagao por condi¢ées especiais
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de trabalho (CET) ao servidor efetivo ou comissionado, mediante defini¢cao do
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo dnico - O percentual de que fala o “caput” deste artigo sera
calculado sobre os vencimentos integral do servidor beneficiado.

Art. 21 - Por anuénio de efetivo exercicio no servigo publico municipal sera
concedido ao servidor efetivo um adicional de 01% (um por cento) do vencimento
de seu cargo, até o limite de 35 (trinta e cinco) anuénios.

Paragrafo unico - O adicional a que se refere este artigo é devido a partir
do dia imediato aquele em que o servidor completar o tempo de servigo exigido,
ficando mantido, a titulo de direito adquirido, os anuénios porventura ja pagos e
incorporados.

Art. 22 - Para fins de Regime Juridico e Processo Administrativo em geral,
direitos, deveres, garantias e outras obrigagdes e beneficios, sera observado as
regras esculpidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Serrinha.

Art. 23 - As despesas resultantes de aplicagao desta lei correrdao por conta
das dotagoes consignadas no Or¢amento Anual, suplementadas se necessaria.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, ficando
convalidados todos os direitos conquistados pelos servidores efetivos da Camara
Municipal.

Art. 25 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢oes em contrario, especialmente a Lei n® 955/2012.

Art. 26 - Registre-se, publique-se, cumpra-se.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, Estado da Bahia, 05 de
dezembro de 2016.
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LEI N° 1.128/2016
ANEXO I

NUCLEO DE EXECUCAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO QUANTIDADE SALARIO (R$)
PADRAO
REFERENCIAL (P.R.)

AGENTE ADMINISTRATIVO 03 1.000,00
OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR 01 1.000,00
DIGITADOR DE MICROCOMPUTADOR 02 1.000,00
MOTORISTA (CLASSE C, D ou E) 03 1.000,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 03 1.000,00
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 08 1.000,00
ESCRITURARIO 01 1.000,00
AGENTE DE SEGURANCA 02 1.000,00
COTROLADOR INTERNO 01 3.000,00
PROCURADOR PARLAMENTAR 01 4.000,00

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, Estado da Bahia, 05 de
dezembro de 2016.
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LEI N° 1.128/2016

ANEXO II

NUCLEO DE EXECUCAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
CARGOS COMISSIONADOS - C/C

CARGO QUANTIDADE siMBOLO
CHEFE DE GABINETE 01 c/C-1
TESOUREIRO (A) 01 Cyc-2
ASSESSOR (A) DAS COMISSOES 01 C/C-2
PERMANENTES

DIRETOR GERAL 01 C/C-2
OUVIDOR GERAL 01 C/C3
COORDENADOR PARLAMENTAR 01 C/C4
ASSESSOR (A) ESPECIAL DA MESA DIRETORA 01 C/C-4
CHEFE DE SETOR ADMINISTRATIVO 01 C/C4
CHEFE DE COMUNICAGCAO E MARKETING 01 c/e4
CHEFE DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS 01 C/C-4
ASSESSOR PARLAMENTAR 10 C/C-5
ASSESSOR1 17 C/C-5
ASSESSOR II 17 c/c-5

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, Estado da Bahia, 05 de

dezembro de 2016.
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LEI N° 1.128/2016
ADENDO UNICO AO ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO - C/C

SIMBOLO VALOR (R$)
C/C-1 4.000,00
c/C-2 2.000,00
C/C-3 1.600,00
C/C-4 1.500,00
C/C-5 1.000,00

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, Estado da Bahia, 05 de dezembro de
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LEI N° 1.128/2016

ANEXO III

ENQUADRAMENTO NOS NiVEIS E FAIXAS SALARIAIS

CRITERIO

NiVEL DE ESCOLARIDADE PONTUACAO

NiVEL SUPERIOR 10

POS-GRADUACAO 30

MESTRADO 50

DOUTORADO 70

POS-DOUTOR 100

RESULTADO DO ENQUADRAMENTO

PONTUACAO NIVEL FAIXA

10 PONTOS

30 PONTOS

50 PONTOS

70 PONTOS

100 PONTOS

OGP (W=
T (E0 0w

ACIMA DOS 100 PONTOS

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, Estado
da Bahia, 05 de dezembro de 2016.
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LEI N° 1.128/2016
ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

COEFICIENTES SEGUNDO AS FAIXAS
NiVEIS
A B Cc D E F

1 1,10
2 1,15
3 1,20
4 1,25
5 1,30
6 1,40

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SERRINHA, Estado da Bahia, 05 de
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