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LEIN®. 414/2007

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E INSTITUI O PLANO DE
CARGOS E VENCIMENTO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAQUARA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAQUARA - ESTADO DA BAHIA no uso das atribuigdes
erevisias no Art. 53, |, da Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal
APROVA 2 0 Prafaito Municipal SANCIONA a seguinte Lei:

CAPITULO |

Estrutura Administrativa
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utura Organizacional Administrativa da Camara Municipal de ltaquara, é
ComDosia dos seguintes orgdos e secretarias:

| = Secretaria Administrativa
Il — Controladoria

Art 2 - A Sscratana Administrativa @ composta dos seguintes cargos:

I - Diretor de Secretaria

Il — Assessor Legislativo

Il = Auxiliar Legislativo

IV —Agente Administrativo

\' — Assistente Administrativo

VI - Motonista

V1l - Agente de Portaria

VIl - Auxiliar de Servicos Gerais

Art. 3- A Controladonia @ composta de:
! - Agente de Controle Interno
CAPITULO N

Das atribuicdes
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P 880 Diretor de secretana compete

a) Exercer a direqdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da Camara

b) Expedir e receber correspondéncia do Presidente e da Mesa da Camara Municipal,
assinar oficios e documentos por deliveragio da Presidéncia;

¢) Coordenar as relagdes entre Legislativo & Executivo, concernentes 3 tramitagZo de
matérias na Camara;

d) Ordenar servigos e obras e, efetuar as compras de material necessario para o
funcionamento da Camara;

Art. 05 - Ao Assessor Legislativo compete:

a) Preparar as comunicagdes relativas a Mesa da Camara e 20s vereadores no que
se refere aos atos parlamentares:

b) Participar de projetos de idéia e autoria do(s) vereador(s);
C) Prestar assessoria as Comissées técnicas permanentes, na anslise de matérias de

interesse da Camara, auxiliando os vereadores em matérias do interesse do
municipio.

Art. 06 — Ao Auxiliar Legislativo compete:
a) Auxiliar 0 assessor legislativo em suas atribuigdes;
b) Participar, quando solicito, das reunides das comissdes:
c) Providenciar, sempre que necessério todo o material necessario para o bom
desempenho dos trabalhos das comissdes.

Art. 07 - Ao agente administrativo compete:

a) Registrar em livros préprios, Projetos de lei, Leis Municipais, Resolugges, Decretos
Legislativos, Mogbes e todas as demais matérias que a lei ou o Regimento Interno
da Camara exigir,

b) Receber, protocolar, organizar e arquivar documentos e correspondéncias oficiais
da Camara;

c) Controlar o estoque de matérias de expediente da secretaria da Camara:

d) Ter a guarda dos Livros de Atas, Registros de Projetos de Leis e de Leis, Registro
de Contratos e todos os demais Livros de Registros e documentos da Cémara;

e) Organizar as pastas dos documentos dos vereadores:

f) Acompanhar a tramitagdo das matérias a serem discutidas na sessao;

9) Organizar as matérias sujeitas & tramitagdo e encaminha-las as Comissdes

permanentes da Camara, observando os prazos de lei:

h) Preparar indicagdes, requerimentos, mogdes e demais matérias solicitadas pelos
vereadores;

) Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora e as atividades legislativas do
presidenter) Acompanhar as sessdes da Camara:

Art. 08 - A

0 assistente administrativo compete:

/ S
End. Praga Jardim dos Trés Poderes, n® 6§ - CEP 45.340-000
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- "m E{glg‘r'gi;ggm & Ata TS sessdes e das reunides das Comissdes Perma nentes da

o
ITAQUARA Camara.
b) Organizar a pauta das sessdes ordinarias: | ‘
c¢) Registrar os pareceres das Comissées Permanentes da Camara, em Livros

Préprios;
d) Encaminhar a secretaria

de praxe. T
e) Atender telefonemas, receber e enviar fax e demais atividades afins.

f) Recepcionar vereadores e 0 publico em geral, - ‘
g) Entregar as correspondéncias da Camara e demais atividades e servigos externos

proprios do cargo.

eoa®”

todas as matérias tratadas na sessao, para providéncias

Art. 09 - Ao motorista da Camara Municipal de Itaquara compete:
a) As viagens dentro e fora do municipio, por determinagao da presidéncia da

Camara Municipal de Itaquara; _ -
b) Zelar pelo bom funcionamento do(s) veiculo(s) do Poder Legislativo Municipal.

Art. 10 — Ao Agente de Portaria compete:

a) Controlar o acesso de pessoas no recinto da Camara Municipal de ltaquara;

b) Observar quanto ao comportamento e vestimenta, a fim de evitar desconforto para
todos;

¢) Orientar as pessoas que procurarem informagdes no ambito deste Poder.

Art. 11 - Ao auxiliar de servigos gerais compete:

a) Os servigos gerais de limpeza das dependéncias internas e externas da Camara;
b) Os servigos de copa e cozinha, inclusive nos honorarios das sessdes.

Art. 12 - Ao Agente de Controle Interno compete:

Cumprir e fazer cumprir o quanto determinado na Lei Municipal n® 400/20086.

CAPITULO Il

Da Organizacdo do Quadro de Pessoal

Art. 13 - O Quadro de pessoal permanente da Camar ici i i
cogano gopaadro de pesst p a Municipal de Itaquara fica organizado

Art. 14 - Para fins do que regula a presente Lei, adotam-se as seguintes definigdes:

| = FUNCIONARIO PUBLICO - ica i '
provimento et oy oo O, aéOa pessoa fisica investida legalmente em cargo de

I - i
CARGO - é o conjunto de atribuigdes similares

ra i
ge f\llji de complegsdade € responsabilidade e neces
0., @ com numero limitado: :

quanto a natureza das tarefas,
sario a execucao de determinado

-
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ITAQUARY —GARGO EM COMISSAO — compreende posto de diregao, assessoramento e
assisténcia, sendo de livre nomeagao e exoneragao, a critério da Mesa da Camara
Municipal;

IV — CARREIRA - ¢ a linha de progressao estabelecida para o acesso a cargos
hierarquicamente dispostos de acordo os graus de complexidade e responsabilidade

das tarefas:

V- PROMOGAO - é a passagem do funcionario para o cargo imediatamente superior
ao que pertence, dentro do mesmo grupo.

Art. 15 - Os cargos permanentes deverdo ser preenchidos por funcionarios aprovados em
concurso publico, com carga horaria e vencimentos constantes dos anexos | e Ill da presente
Lei.

I - Os cargos a que se refere o Caput deste artigo integram os seguintes grupos:

I - Agente administrativo

Il - Assistente administrativo
Il — motorista

IV — Agente de Portaria

IV — auxiliar de servigos gerais

Art. 16 - Para preenchimento das vagas dos cargos permanentes, a Camara Municipal,
realizara concurso publico;

Paragrafo unico - Os demais cargos serio de livre nomeagao e exoneragao da Mesa da
Camara.

CAPITULO IV

Do Provimento

Art. 17-0 provimento dos cargos sera feito mediante:

I - nomeagao:
Il - promogso:
- reintegragao;
V - readmissio,

Art. 18- A NoMmeacao ser4 feita:

| -em carater efet;
Ivo decorrente da aprova
Il comissao ‘ gl

~em '
c Por livre escolha da Mesa
OS requisitos e ag qualificagdes esta o

Oncurso publico;

_ mara Municipal, respeitados
belecidag por esta lej em cada caso.

/?
-
89 - CeP 45.340-00 w Z
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SR A prémo: %"c’;’“sfé?ﬁ"g‘egg’r'fénte da aprovagéo em
e A igi ara cada cargo.

IR isitos especificos exigidos P E

. . oo .
..o estavel, demitido ou exo
3 ual o funcionario do o race
oo Ztignpt)ee Igegiséo administrativa ou sentenga judicial transitad

Art. 20 - A reintegra¢
dos prejuizos decorrentes do afastamento.

retorna ao servico pabligo. me
em julgado, cOom ressarcimento . r

i i ado; se este houvé
paragrafo unico - A reintegragao sera feita no cargo anten_oormzntseeocei;:imo' D 8
si?jo gtra\nsformado no cargo resultante da transformagao,

vencimento equivalente, respeitada a habilitagao proﬁssnonal.

Art. 21 - O provimento dos cargos em comissao sera feito mediante Portaria do poder

Legislativo, através da Presidéncia da Camara.

Art. 22 - Os cargos €m comissdo € as fu_ngées gratificadas serao exercidos
preferencialmente por funcionarios do Legislativo Municipal.

Paragrafo _tnico — Os cargos em comissdao, com Seus respectivos vencimentos estao
especificados nos Anexos Il e IV da presente Leli.

Art. 23 - O funcionario que ocupar cargo em comissao devera optar pelo vencimento deste

ou pelo vencimento do seu grupo permanente, nao podendo em nenhuma hipétese haver
acumulagdo de vencimentos.

Paragrafo tnico — Quando o servidor optar pelo vencimento do seu cargo permanente que
ocupa, tera direito a perceber 20% (vinte por cento) do valor do vencimento do cargo que ira
exercer.

Art. 24 - A promogao sera efetuada através de selegdo interna que avalie a capacidade do
funcionario para desempenhar as fungdes do cargo a que concorra.

Parégrafo (nico - A verificagao da capacidade sera feita mediante provas de conhecimento
tedricos e praticos e preenchimento dos requisitos especificos.

n ' 25 A ~ ‘. o F o re . .

- _ no cargo que estej i !
exigidos para o provimento do cargo a que ancorra Ja ocupando e satisfazer os requisitos
Art. 26 - Quando

n nao houver P
Camara, decidir pel funcionarios ca

a realizagéo de concurso pu pacitados & promogao, cabera a Mesa da

blico para preenchimento da vaga.

CAPiTULO V
D y
o Vencimento, da Remuneracio e das Vantagens
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‘ ’ odos . b e
M- gﬂ'@fﬁg%gfgaé“f ard, Tiicao pecunidria_pa a

i importancia inferior a0
agrafo unico Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento, Imp
paragra -
salario minimo legal.

ento acrescido de vantagens pecunidrias permanentes

Art. 28 - Remuneragao € 0 vencim
estabelecidas em Lei.

i i i idos
i tas em leis especificas, sdo deferi

- vencimento e das vantagens previs ' sdo dee
2: %uzn?:iorgﬁ?dioCémara Municipal de ltaquara, as seguintes gratificagoes € adicionais

| = 13° salario; .

|| — adicional por tempo de servigo, L
IIl — adicional pela prestagao de servigo extraordinario;
|V — adicional noturno;

V — adicional de férias.

Art. 30 - Ao servidor investido em fungao de chefia é devida uma gratificagao de 5% (cinco
por cento) a 20% (vinte por cento) do valor de seu vencimento.

Art. 31 - O adicional por tempo de servigo € devido a razao de 5% (cinco por cento) por cada
quinqiiénio de servigo publico efetivo.

Art. 32 - Somente sera permitido o servigo extraordinario para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 02 (duas) horas por jornada de
trabalho e depende de autorizagao prévia do Presidente e da Mesa da Camara Municipal. O

servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 20% (vinte por cento) em relagao
a hora normal de trabalho.

CAPITULO VI

Do Enguadramento e da Data Base

Art. 33 - O(s) atual(is) ocu i
pante(s) do cargo de as atrat
enquadrado(s) ao cargo de agente administrativg sistente administrativo sera (&o)

Art. 34 - O(s) atual(is) o
) Cupante(s) do ca il s
ao cargo de assistente administr;ti)vo g0 de auxiliar de escritério sera(o) enquadrado(s)

Art. 35 - O en
— quadramento a .
devendo a secretari que se refere os artigo 31 e 3 i -
taria da Camara providenciar as necessarias gn%f:;aé eLsezas;?o :ﬁutorr;atlcos,
cedimentos.

juste dos vencim

Art. 36 - A data b
ase para rea
da ano. entos dos servidores do Poder Legislativo de

Itaquara sera 10 de abril de ca

Das Disposicses Gerais B
End. Pra ; - -~
Fone: (Oxx) 73 . Sggzlardlm dos Trés Poderes, no 6 - 2
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Art. 37 - Os funcionarios aprovados em concurso
Permanente da camara Municipal.

publico, integrardo 0 Quadro de Pessoal

Os funcionarios concursados ha mais de trés anos, serao considerados
dro de Pessoal Permanente e gozardo de todas as

paragrafo unico -
rovagao do estagio probatorio.

gstaveis, passando a compor 0 Qua :
prerrogativas previstas na Constituigao Federal, apos a ap

hefia, previstos nesta lei, sdo de livre
.38 - Os cargos € fungdes de assessoramento € C . a
::mgaqéo e exgneraqéo,gatravés de portaria da Mesa da Camara Municipal, como esta

previsto no art. 52, VI da Lei Organica do Municipio art. 21, XV, do Regimento Interno.
Art. 39 — A carga horéria & de 30 horas semanais, de Segunda a Sexta-feira.

Paragrafo unico — A carga horaria estabelecida no caput deste artigo sera cumprida em

turno ininterrupto de 06 (seis) seis horas diarias.

Art. 40 — O cargo de assessor juridico devera ser preenchido por Bacharel em Direito;
Paragrafo unico - A carga horaria do assessor juridico & de 20 (vinte) horas semanais, de
segunda a sexta-feira, de acordo o dispositivo na legislagao especifica.

Art. 41 — Fica instituida a Gratificagdo por Atividade de Confianga, a ser paga aos ocupantes
dos cargos em confianga, variavel entre 20% a 100% (vinte por cento a cem por cento) do
valor do respectivo cargo, a critério da Mesa da Camara Municipal.

Art. 42 — A mesa da Camara podera firmar contratos de prestagdo de servigos, por tempo
determinado, para atender as necessidades administrativas da Camara Municipal, na forma

da legislagéo vigente.

Art. 43 - As despesas decorrentes da execugao desta lei, correrdo por conta dos recursos
proprios ‘do Or¢amento da Camara Municipal e de critérios adicionais que se fizerem
necessarios, de acordo com a legislagdo em vigor, respeitado o limite maximo previsto na
Legislagao Federal — Leis de Responsabilidade Fiscal.

Art. 44 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se todas as

disposigdes em contrario. )
Gabinete do Prefeito .- K :
28 de Agosto de 2007. D
"g""(['// v (/LWC(‘( ¢ ;;/'/
/ “Abimael So&zz'i"Telx/e ra
) Prefeito
4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAQUARA
Itaquara Renasce para Todos

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTOS PERMANENTES

CARGO VAGAS
AGENTE ADMINISTRATIVO 01
ASSISSTENTE ADMINISTRATIVO 01
MOTORISTA 01
| AGENTE DE PORTARIA 01
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01
TOTAL DE VAGAS 05

CARGOS EM COMISSAO

End, Pra
Fone: (0xx) 73 . 5432}

;glr?Fdos Trés Poderes, ne g
ax: (0xx) 73-5432163

| CARGO VAGAS
DIRETOR DE SECRETARIA 01
| ASSESSOR LEGISLATIVO 01 ]
| AUXILIAR LEGISLATIVO 01
AGENTE DE CONTROLE 01
INTERNO
TOTAL DE VAGAS 04 O
ANEXO I
AGENTE ADMINISTRATIVO
NIVEIS DE VENCIMENTO
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ASSISSTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEIS DE VENCIMENTO

1 2 3
R$ 506,63 RS 531,96 R$ 558,56
MOTORISTA
; NIVEIS DE VENCIMENTO
1 2 3
RS 453,65 R$ 476.33 R$ 500,15
AGENTE DE PORTARIA
| NIVEIS DE VENCIMENTO
% 1 2 3
RS 380,00 R$ 476.33 R$ 500,15
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
NiVEIS DE VENCIMENTO
1 2 3
RS 380,00 R$ 476.33 R$ 500,15
ANEXO Il
DIRETOR DE SECRETARIA
NiVEIS DE VENCIMENTO
1 2 2
|__R$ 810,38 R$ 850,90 RS 893,45

End. Praca Jardim dos Trés Poderes,
Fone: (Oxx) 73 - 5432110 - Fax: (Oxx) 73-54321

n° 69 - CEP 45.340-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAQUARA
Itaquara Renasce para Todos

~

ASSESSOR LEGISLATIVO

NIiVEIS DE VENCIMENTO
1 2 3
R$ 506,63 R$ 531,96 R$ 558,56
AUXILIAR LEGISLATIVO
NIVEIS DE VENCIMENTO
1 2 3
R$ 380,00 R$ 476.33 R$ 500,15
AGENTE DE CONTROLE INTERNO
NIVEIS DE VENCIMENTO
1 2 3
R$ 380,00 R$ 476.33 R$ 500,15 |
&= 7
e /

E
Fone: (Oxx)
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