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PREFEITURA MUNICIPAL DE LUiS EDUARDO MAGALHAES
ESTADO DA BAHIA
CNPJ: 04.214.419/0001-05

LEI N°927/2020 DE 31 DE MARCO DE 2020

“Altera a Lei Municipal n° 592/2013 que
‘Reestrutura o Plano de Cargos e Salarios dos
Servidores da Camara Municipal de Luis
Eduardo Magalhdes — Bahia e da outras
providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE LUIS EDUARDO MAGALHAES, ESTADO DA
BAHIA, no uso de suas atribui¢des legais especialmente o disposto no Art. 78, inciso XI, da
Lei Organica,

Faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a presente Lei.

Art. 1°. Fica alterado o Anexo IV Lei Municipal n® 592/2013, conforme o Anexo a esta

proposicao.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete do Prefeito, em 31 de margo de 2020.

e

OZIEL OLIVEIRA —
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
ADMINISTRACAO E FINANCAS

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

ATRIBUICOES: Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servigos do Poder
Legislativo e demais servidores da Casa; Apresentar ao Presidente da Camara, quando
solicitado, relatorio sobre o trabalho desenvolvido pelos servidores da Camara Municipal;
Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia da equipe no servigo publico, autorizando se necessario
o seu afastamento temporario, durante o expediente; Reunir, mensalmente os servidores
subordinados para discutir assuntos diretamente ligados as atividades necessarias para o
aperfeicoamento da prestagdo de servigos no setor publico; Prestar as informagdes e
esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo; Assinar e visar documentos emitidos
pela Camara juntamente com o Presidente; Atender as pessoas que procuram pela Camara para
tratar de assuntos de sua competéncia; Executar outras tarefas correlatas; Controlar a atuagdo
dos departamentos e coordenag@o de suas atividades; Controlar a execugdo or¢amentaria da
gestdo financeira e patrimonial; Coordenar a formulagdo da politica de recursos humanos.
CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrugdo: Curso Superior completo em Economia, Administragdo, Gestdo Publica, Direito ou
Ciéncias Contabeis.

Registro profissional no 6rgédo de classe respectivo.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragao.

CARGO: DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno da
Camara Municipal, promover a sua integra¢do operacional e expedir atos normativos sobre
procedimentos de controle; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
Assessorar a Presidéncia nos aspectos relacionados com os controles internos e externos e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos; Medir
e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelas unidades
setoriais do sistema, através do processo de auditoria a ser realizado em todas as unidades da
estrutura organizacional da Camara, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles; Avaliar, a nivel macro, o cumprimento das metas prepostas nos
programas, projetos e ag¢des estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Dirgfrizes
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Or¢amentarias ¢ nos Or¢amentos da Camara; Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia,
eficiéncia e economicidade na gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da Camara; Efetuar
o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal aos
limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar n° 101/00; Manter registros
sobre a composi¢do e atua¢do das comissdes de licitagdo; Manifestar-se, quando solicitado
acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados em todas
as atividades da Camara, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas
e melhorar o nivel das informagdes; Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente para que instaure imediatamente as a¢des destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque. desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; Dar ciéncia ao Tribunal de
Contas Municipal das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais a administragdo
ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragdo de responsabilidade e o ressarcimento
de eventuais danos ou prejuizos ao erario; Acompanhamento. controle e fiscalizagdo da
legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdo contabil, orgamentaria, financeira, patrimonial, de
pessoal e administracao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do: Curso Superior completo em Economia, Administragdo, Ciéncias Contabeis ou
Direito.

Registro profissional no 6rgdo de classe respectivo.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeacao e exoneragao.

CARGO: OUVIDOR GERAL
ATRIBUICOES: Atividades relacionadas ao atendimento direto dos interessados;
Recebimento de representagdes, denuncias ou reclamagdes diversas, bem como exame e
encaminhamento aos departamentos competentes para apreciagdo e parecer, € posterior
esclarecimento dos resultados ao interessado; Manter relatorios atualizados através de planilhas
para o acompanhamento dos atendimentos; Realizar reunides com os Vereadores e demais
funcionario da Camara Municipal para verificar o nivel de satisfagdo dos mesmos; Participar
de audiéncias publicas realizadas pela Camara Municipal e emitir relatério quando sglicitado
pela Presidéncia.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrugdo: Curso Superior em Direito ou Curso Superior em Servigo Social.
RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragdo.

CARGO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES: Coordenar os trabalhos referentes ao Setor de Recursos Humanos,
oferecendo solugdes em contratagdes, medidas disciplinares, exoneragdes e cursos de
capacitagdo dos servidores; Planejar, executar e gerenciar as atividades de administragdo de
recursos humanos, tais como manutengdo de cadastro funcional dos servidores e vereadores;
Organizar e realizar de treinamentos de capacitagdo; Elaborar da folha de pagamento e demais
atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrugdo: Curso Superior em Administrag@o ou Ciéncias Contabeis

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragao.

CARGO: GERENTE DE COMPRAS, PATRIMONIO, ALMOXARIFADO

ATRIBUICOES: Cadastrar e manter atualizado o material permanente e os equipamentos
adquiridos pela Camara:; providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, observando a
legislagdo especifica; Providenciar a incorporag¢@o de bens patrimoniais doados por terceiros;
Programar, executar, coordenar e controlar as atividades de tombamento, movimentagdo e
baixa dos bens moveis classificados como patrimoniais; promover a fiscalizagdo constante e
direta dos bens patrimoniais sugerindo providéncias a serem tomadas com rela¢do a
irregularidades encontradas; Realizar inventarios fisico-patrimoniais de acordo com a
periodicidade devidamente aprovada; Estudar a possibilidade, de acordo com a legislagdo
vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos imoveis e moveis da institui¢do; Relacionar os
bens contabilizados mensal e anualmente, bem como as baixas ou transferéncias, informando a
geréncia da contabilidade: Tornar disponivel, para cada setor, os bens que estdo sob sua
responsabilidade; Organizar o patrimonio. classificando os bens, identificando através de
plaquetas: Controlar através de registros todo o patrimonio; Coordenar a elaboragdo do
inventario; Controlar a entrega dos bens permanentes aos servidores; Coordenar e controlar o
almoxarifado. recebendo. armazenando e distribuindo o material solicitado pelos setores da
Camara Municipal; Realizar controle, mediante software, da quantidade de bens degonsumo
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existentes no almoxarifado: Solicitar a compra de bens de consumo para a manutengio das
atividades da Camara Municipal; Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas
por superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrug@o: Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragao.

CARGO: GERENTE FINANCEIRO, CONTABIL E ORCAMENTARIO
ATRIBUICOES: Manter atualizada a documentag¢do necessaria ao desenvolvimento da
execucdo orgamentaria e financeira; Fornecer informagdes orgamentarias e financeiras a
Presidéncia para subsidiar tomada de decisdes e elaboragdo de orcamentos, planos de trabalho,
cronograma de desembolso, remanejamentos, suplementagdes, liberagdes financeiras e
relatorios: Elaborar sistemas e formularios de acompanhamento e controle orgcamentario,
financeiro e prestagdo de contas; Elaborar demonstrativo de gastos dos recursos e acompanhar
sua aprovagdo; Manter arquivo atualizado da documentagio orgamentario-financeira; Receber,
acompanhar e facilitar o trabalho de fiscaliza¢do quando houver; Prever e providenciar de
acordo com as necessidades demonstradas a informatizag¢do dos processos manuais, com o fito
de facilitar e agilizar a execugdo das atividades desenvolvidas; Prever, elaborar e promover
rotinas de trabalho. fluxogramas que se fizer necessario a boa execugdo das atividades
necessarias; Manter arquivo atualizado do grupo de trabalho; Executar atividades que
compreendem planejamento contabil, or¢amentario e financeiro, mantendo contato com
bancos; Organizar os documentos fiscais, execug@o e controle de programas orgamentarios e
financeiros do Poder Legislativo e demais atividades correlatas; Coordenar as atribuigdes dos
analistas financeiros; Criar rotinas de trabalho, bem como coordenar capacitagdes conforme a
necessidade do setor; indicar programas que venham a operacionalizar melhor o setor;
Encaminhar de toda a documentagdo necessaria ao Tribunal de Contas e outras documentagdes
solicitadas; Promover e emitir nota de empenho; Efetuar a liquidagdo da despesa empenhada;
Selecionar os pagamentos. de acordo com os critérios de antiguidade e prazos estabelecidos em
lei: Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pelo superior.
CONDICOES DE TRABALHO:

Horério: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis ou Administragdo.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragao.
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CARGO: GERENTE DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES: Coordenar toda a divulgagio das atividades da Camara, bem como capacitar
sua equipe; Colher dados externos e manter o Presidente sempre informado das noticias que
envolvem direta ou indiretamente o Poder Legislativo; Guardar todo material referente as
transmissoes, bem como cuidar do gerenciamento da equipe responsavel por toda a parte de
comunicagdo da Camara; Planejar as pegas publicitarias, definindo, juntamente com o
Presidente da Camara o conteudo e publico alvo visando a transmissdo de mensagens
especificas envolvendo a divulgagdo de mensagens institucionais da forma mais eficaz; Planejar
e supervisionar a elaboragdo de campanhas publicitarias em conjunto com agéncias de
publicidade definindo os veiculos de comunicagdo, bem como o conteudo e o publico alvo
visando obter o retorno ou proje¢do desejada da imagem da Camara Municipal; Planejar e
supervisionar os trabalhos que envolvem a comunicagdo visual, tais como, placas, outdoors
visando a obter o melhor retorno possivel em termos de divulgacdo e fixagdo da imagem do
Poder Legislativo; Planejar e organizar visitas de pessoas externas, imprensa, estudantes etc a
Camara; Supervisionar a prepara¢do dos jornais internos e externos da Camara, selecionando
os assuntos prioritarios; Supervisionar todos os contratos de publicidade e emitir relatorios
submetendo a Presidéncia da Casa.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Superior

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragao.

CARGO: ASSESSOR DE SEGURANCA

ATRIBUICOES: Coordenar toda a equipe de segurangas, estabelecendo a escala de trabalho:
Planejar as capacitagdes necessarias; Manter um controle do fluxo de pessoas que entram e
saem das instalagdes da Camara; Executar atividades de assessoramento e promog¢do da
seguranga dos servidores e do patrimdnio publico da Camara Municipal, Zelar pela integridade
dos bens e instalagdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrugdo: Ensino médio completo.

Curso de Formagao de Vigilantes.

RECRUTAMENTO:

Livre nomeagdo e exoneragao.
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CARGO: SECRETARIO DE GABINETE EM NIVEL DE COORDENACAO I
ATRIBUICOES: Elaborar, digitar e editoriar os documentos oficiais do gabinete do
Presidente; elaborar e controlar a agenda do Gabinete do Presidente; Protocolar a entrada e
saida de documentos; redigir e digitar convocagdes para reunides, oficio e outros documentos;
Marcar reunides da Presidéncia da Camara com setores internos; realizar contatos telefonicos
de interesse do Gabinete da Presidéncia; providenciar reprodug¢do de documentos e outros
materiais; organizar o arquivo do Gabinete do Presidente, envolvendo pastas de projetos,
legislagdo e oficios; Organizar salas e ambientes de reunides; Controlar o material de consumo,
permante e equipamentos disponiveis no Gabinete da Presidéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horéario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: 7
Instrucdo: Ensino médio completo. "
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