Prefeitura Mun1c1pal de ]aborandl

ESTADO DA BAHIA
Av, Francisco Ilurnlrlﬂm 45 - CEP 47.855-000 - Tel.: (77) SBIH‘I.“ Fu: 3683-2152
- CNPJ° 13.245.55-‘!!0@1-14

LEI N°, 257/2005 Em, 22 de dezembro de 2005.

Altera Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Jaborandi, = constante - na
Resolugdo n° 10/99 de 26/02/1999,
Consolida a legislacdo da = estrutura
administrativa e do plano de cargos e salarios
da Camara e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JABORANDI, Estado da Bahia, faz saber
que a Camara Municipal ‘de Jaborandi - BA, aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 19 - Esta lei altera a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Jaborandi, instituindo 6rgdos, cargos e empregos publicos,
reformulando o seu organograma e descrevendo as competéncias das
principais unidades administrativas.

. TiTULO II: :
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 20 - O Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da
Camara Municipal de Jaborandi € uma norma que visa reger e disciplinar
0 ingresso, a investidura, a progressdao, a remuneracdo e as atividades
dos que prestam servigos ao Poder Legislativo Municipal, consolidando e
substituindo as normas existentes em matéria de pessoal efetivo, cargo
em comissdo e cedido, unificando o diploma legal sobre a matéria.

Art. 39 - Os éervidores serao classificados em Grupos de
acordo com as atividades, aptiddes e qualificagdo do Pessoal.

CAPITULO I - DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 4° - Os servidores serdo lotados em dois Quadros de.

Pessoal conforme a modalidade de mvestldura, e o tipo de vinculo com o
Poder Pubhco, sendo eles: |
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I - QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF
II - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO PARLAMENTAR- QCCP

Art. 59 - O QUADRO PESSOAL EFETIVO - QPEF - é formado
pelo pessoal que ingressou mediante concurso publico de provas e titulos
na funcdo publica, ao qual recebera estabilidade legal apés o intersticio
legal de estdgio probatdrio, findo o qual somente poderd ser exonerado

por falta grave apurada em Processo Administrativo Dtsmplinar, i

assegurando-se a ampla defesa eo contradltorlo ao acusado.

Art. 6° - O QUADRO DE CARGd EM COMISSAO PARLAMENTAR

- QCCP - é de livre nomeacdo e exoneracdo formada pelo Pessoal da
confianga do Administrador Publico ou de Vereador, a quem cabe indicar
sua nomeacdo, que sera feita mediante Portaria editada pelo Presidente
da Camara, e exonerados, ad nutum, da mesma forma, por ato e vontade
de quem o nomeou.

CAPITULO II - DOS GRUPOS DE ATIVIDADES

Art. 79 - Os servidores da Cdmara Municipal de Jaborandi,
serao subdivididos em Grupos Funcionais, conforme atuem na atividade
meio, ou fim considerando-se ainda o seu Grau de Instrugao e formagao
profissional.

Art. 80 - S3o criados os seguintes GRUPOS DE ATIVIDADES, e
enumerados os cargos que os compdem:
I - GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC
IT - GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

§ 19 - O GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC -
serd dividido em categorias funcionais, com atribuigBes concentradas nas
atividades meio, cujo desempenho exija instrucdo de nivel fundamental,
compreendendo os seguintes cargos EFETIVOS e quantidades:

a) 02 Agentes de Servigos Gerais, simbolo QPEF-5;
b) 01 Agente de Portaria e Seguranga, simbolo QPEF-5;
c) 01 Motorista, simbolo QPEF-3;

§ 2° - O GRUPO DE.APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT - serd

dividido em categorias funcionais, com atfibuigbes de apoio a atividade. '

fim, cujo desempenho exija a instrucdo de nivel médio, compreendendo
0s seguintes cargos e quantidades:
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I - CARGOS EFETIVOS:
a) 01 Secretario Administrativo, simbolo QPEF-1;
b) 01 Agente Administrative, simbolo QPEF-2;
¢) 01 Escriturario, simbolo QPEF-3.
d) 01 Recepcionista, simbolo QPEF-4.
II - CARGOS EM COMISSAO PARLAMENTAR:
a) 01 Chefe de Gabinete, simbolo QCCP-2;
b) 01 Coordenador Administrativo, simbolo-;QCCP-S
¢)-01 Chefe de Controle Interno, simbolo QCCP-3;
d) 08 Assessores Parlamentar, simbolo QCUEP—B; :
e) 01 Assessor Técnico em Midia Eletrdnica e Informdtica — simbolo
QCCP-4.

III - CARGOS EM COMISSAQO PARLAMENTAR ESPECIAL:
a) — 01 Assessor Juridico, simbolo QCCP-1;
b) - 01 Assessor Legislativo, simbolo QCCP -

§ 4° - No GRUPO DE Cargos em Comissac Parlamentar EspeCIaI
sera exigida instrucdo de mvei superlor

Art. 99 - Quando se tratar de servidor do QUADRO PESSOAL j"i_

EFETIVO, cuja investidura faz-se, necessariamente, por concurso publico,

A48
para pl"OVIITlEI'ItO dos cargos sera EXIQIdO 0s Segumtes niveis de fermagaﬂ .f':. "- x “

escolar:
a) Fundamental - para provimento de cargtfo no GAC;
b) Médio - para provimento de cargo no GAT;

Paragrafo Unico - A nomeacdo aos cargos em comissdo e de
confianca de que trata esta lei, deverd recair em integrante do Quadro de
Pessoal Efetivo — QPEF, em regulamentagdo ao inciso V do artigo 37 da
Constituicao Federal.

CAPITULO III - DEFINICOES BASICAS

Art. 10 - Denomina-se CARGO o conjunto de atribuicbes, de
conteldo ocupacional restrito, com responsabilldade especifica cometidas
a um servidor, criada por lei, com denominagdo prépria, numero certo, e
remuneragaosuportada pelos cofres Publlcms do Municipio.

Art. 11 - CLASSE é a p-::5|gao que se encontra o servidor |

detentor de cargo de provimento ‘efetivo, de acordo com o tempo de
servigo continuo ou cumulativo alternado prestado a CAMARA MUNICIPAL.
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Art. 12 - GRUPO é o conjunto de CARGOS de provimento
efetivo ou em comissdo, organizado segundo critérios de afinidade de
atribuicbes e responsabilidades, natureza  do  trabalho ou  grau - de
conhecimento necessario ao desempenho das respectivas ocupacoes.

Art. 13 - Denomina-se PADRAO BASICO SALARIAL || |
LEGISLATIVO - PBS - ao valor que for fixado por norma legal, fixando a il
remuneragdo minima bdsica a ser paga como contraprestagao do trabalhc! s 1144

a um servidor pelo cargo que ocupa. !

- Paréagrafo, Unico. E fixado o valor do Padrdo Basico Salarial Legislativo -

PBS, em R$ 350,00(quatrocentos reais).

Art. 14 - Denomina-se REFERENCIA a variagao percentuall

progressiva e acumulada de valores calculados sobre o PADRAO BASICO
SALARIAL LEGISLATIVO - PBS - fixado ao Anexo I desta lei.

Art. 15 - Denomina-se LOTACAO, a forga de trabalho,
qualitativa e quantitativa, necessdria ao desenvolvimento das atividades
normais e especificas da Camara Municipal de Jaborandi.

Art. 16 - PROGRESSAO é o ato pelo qual o servidor ascende

na escala numérica de referéncias, segundo critérios de antiguidade e
merecimento, e outros cnterlos definidos nesta lei.

Paragrafo Unico. A mudanca de cargo, aos SENIdDre.E-:_

efetivos, far-se-a, exclusivamente por conc;urso publice.
' CAPITULO IV - RECRUTAMENTO E SELEGAO
Secgdo I - Da selegdo de Pessoal
Art. 17 - 'Iﬁc,umbe a Mesa Diretora da Camara Municipal
propor ao Plendrio as normas visando regulamentar e implementar a

selecdo de Pessoal segundo os critérios previstos nesta lei. ..

Art. 18 - A Camara deverd constituir uma comissdo especial
de selecdo, podendo firmar convénio ou contrato com instituigﬁes para

que realizem os.procedimentos necessarios a selegdo e classifi cagao nos |

concursos publicos que Forem realizados. |
I

. Secgdo II - Do Concurso Pblico de Provas e Titulos
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Art. 19 - Podera ser aberto concurso publico de _provas ou
provas e titulos nas hip6teses de:

a) Existéncia de vaga no Quadro de Pessoal Efetivo, por Inativagﬁo .

demissdo, exoneracdo, perda do cargo.
b) Crlagao ou ampliagdo de vagas, através de norma legal.

Art. 20 - O requisito que for estabelecido para os concursos _j-ff ;_
futuros, quer de provas ou provas e tltulor ndo se estendem aos cargos < i |;

ja providos.
Paragrafo Unico. A Presidéncia da Cadmara poderd contratar
pessoal por tempo determinado, no caso de excepcional interesse publico.

TITULO III "
DO TRABALHO E DA REMUNERACAO

CAPITULO I - DO SALARIO
Art, 21 - O salario do servidor sera fixado através de TABELA

progressiva, tendo-se por unidade bdsica o PADRAO-BASICO SALARIAL
LEGISLATIVO - PBS - cujo valor definido por esta norma Iegai e revisado

anualmente nos termos da legislacdo vigente, obedecendo a economia dﬁ [ :

pais e do mun:mplo |

Parégrafo Unico - A Tabela |:ntcnal do PSB e respectivas

- referéncias constantes do ANEXO I da presente norma legal entrarﬁo em

vigor juntamente com o restante do PLANO DE CARGOS E SALARIOS
CAPITULO II - DA NOMEA(;AO DOS CARGOS EM COMISSAQ

Art. 22 - Os Cargos em Comissdo serao de livre escolha:
I - Da Presidéncia da Mesa:
a) 1 (um) Chefe de Gabinete;
b) 1 (um) Assessor Juridico;
c) 1 (um) Assessor Legislativo;

~d) 1 (um) Chefe de Controle Interno;

e) 1 (um) Assessor Técnico — Midia Eletronica;
f) 1 (um) Coordenador Admmlstratwo |

II - Do vereador com mandato em wgor na Cémara
a) 8 (oito) Assessores Parlamentares
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Art. 23 - O ato de nomeagdo sera sempre efetuado por
portaria da Presidéncia da Mesa Diretora, com indicagao vinculada e
dependente da iniciativa ‘dos responsaveis, conforme previsto nesta lei.

Parégrafo Unico. O controle da fregiiéncia dos Assessores
Parlamentar é de inteira responsabilidade do vereador que indicar.

Art. 24 - O Cargo em Comissdo Parlamentar - qua
enumeragao, atribuigdes e responsablhdan;les forem definidas nesta lei, f|/'ii

serao claslsw* icados e remunerados na forma do ANEXO II.
CAPITULO III - DAS FUNGOES GRATIFICADAS LEGISLATIVA

Art. 25 - As FungOes Gratificadas - FGL - sdo cargos de
confianca da Administracdo da Camara Municipal, sendo de nomeagdo e
exoneragﬁo privativa do Presidente, ad nutum, através de portaria.

Art. 26 - O servidor integrante do QPEF detentor de targo de
FUNCAO GRATIFICADA - FGL - da presente norma serd remunerada a sua
fungdo de confianga pelos seguintes valores percentuais:

a) Trinta por cento (30%) do valor da remuneracao do QPEF, ao detentor i

de FGL;

optar pelas vantagens do cargo.

Art. 27 - E vedada a concessdo de gratificagdo por regime de
tempo integral = RTI - e por regime de dedicagao exclusiva - RDE.

Art. 28 - A progressdo dos inte’grantes efetivos dos GRUPOS:
GAC, e GAT, por tempo de servico, ocorrerdo. automaticamente a cada 5
(cinco) anos de servigo, contmua

Art. 29 - A progressdo por merecimento serd por _Classe,

outorgada por uma COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE |

PESSOAL - COPAP - constituida proporcionalmente por dois membros

efetivos indicados pelo segmento dos servidores do quadro QPEF e 1guai__,: : :
representagdo da Administragdo do Legislativo, por ato da Mesa Diretora.. i f

: !
. Art. 30 - A progressao por- merecimento ndo poderd ser
outorgada no mesmo ano que receber a promogao por tempo de servigo,

nem concedida, a um mesmo semdor em intervalos inferiores a 2 (dois).

anos.

Paragrafo Unico. E considerada fungao gratificada - ~FG ﬂ : ;;
cargo de Chefe de Controle Interno, podjendo o funcionario nemeada
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Art. 31 - Serfio considerados requisitos para fins de
promogao por merecimento:
I - Assiduidade;

IT - Pontualidade;
IIT - Urbanidade;
IV - Disciplina;

V - Iniciativa;

VI - Cooperacao;

VII - Responsabilidade;

VIII - Grau de Instrucdo;

IX - Eficiéncia;

X -Conduta.
Paragrafo Unico — Os requisitos de que trata este artigo ficam assim

conceituados:

a) Assiduidade - Consiste na fregiiéncia permanente do servlidqr"na iocai [I8 i

de trabalho; |

b) Pontudlidade - é o cumprimento do holrério regularﬁentar de trabalho
pelo servidor publico; -

c) Urbanidade - Consistem no bom relacionamento com o0s colegas,
superiores e o publico em geral;

d) Disciplina - Consiste. na .observénci'a da hierarquia e respeito as
normas legais regulamentares; Ay
é) Iniciativa - é a capacidade de visualizar situagbes e agir prontamente,

assim como a de apresentar sugestdes ou idéias tendentes aG.-’?"”'

aperfeicoamento do servico; i

f) Cooperagdo - é a_ contribuigdo espontanea ao trabalho de equipe no ||

sentido de atingir um objetivo;

g) Responsabilidade - é a qualidade que caracteriza as atividades do

servidor no cumprimento do dever e na conduta pessoal;
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h) Grau de Instrucdo - a a rhedida de avaliacdo do nivel de escolaridade
do servidor publico bnr cursos concluidos na area que atua na Camara,
em instituicao devida_'mer:te reconhecida pelo MEC; i
i) Eficiéncia - é a medida de avaliagﬁu! do desempenho do serwddail

publico na execugdo de suas tarefas, ! :
j) Conduta - é o modo comportamental dd) servidor. publico, compativeis
com os padrdes éticos morais, socialmente aceitos.

Paragrafo Unico. O acesso far-se-4 sempre para o nivel inicial de
classes e quando houver vaga.

oepepi) oe oedew.ioju] ap oéyuléé op o:;!hé.iiam BWa}SIS-)[S-O

CAPITULO V - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

Art. 32 - Aplica-se subszdlana:ﬁente no que nao contrariar 6
disposto nesta Lei, o previsto na Lei que estabeleceu o Regime Juridico
dos Servidores do Municipio.

Paragrafo Unico. O regime Juridico dos Servidores da Camara
de Vereadores é o Estatutario.

Art. 33 - Poderda o servidor receber, além -de seus
Vencimentos, os direitos Constantes na Lei Organica Municipal,
Constituicao Estadual e Conshtmgao Federal, as seguintes vantagens: :

I - Didrias; _ 3
II - Adicional por tempo de servico; b
III - Abono Familia;
IV = Vale Transporte; |
V - Ajuda de Custo |
VI - Vale Alimentagdo; !
VII - Gratificagdes; |
VIII - Licenca Prémio de trés meses a cada cinco anos de efetivo
exercicio no cargo publico e conversdo de Licenga Prémio em moeda ou
sua contagem em dobro para fins de adigdo ao tempo de servigo para
aposentadoria; ' '
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IX - Licenga sem prejuizo de remuneragao, para acompanhar

- parente em tratamento de salide, quando este for responsdvel pelo

mesmao.

~ Art. 34 - S30 devidos os seguintes ADICIONAIS de carater
"indenizatério por servico ou atividade Iegal ente definida como insalubre, = !

perigosa ou de risco de vida:
I - Dez (10%) por cento, por msalubrida'de minima;
II - Vinte (20%) por cento, por insalubridade meédia;
III - Trinta (30%) por cento, por Periculosidade;
IV - Quarenta (40%) por cento, por insalubridade maxima;
V - Setenta e Cinco por cento (75%) por risco de vida.

Pardgrafo Unico. Os adicionais serdo calculados sobre o

vencimento basico do servidor. _
'CAPITULO VI - JORNADA DE TRABALHO

Art. 35 - A jornada normal dos servidores € de 8 (oito) horas

didrias com intervalo ou 6(seis) horas ininterrupta, ndo ultrapassando de  : B
40 horas semanais, incumbindo a Mesa ijretma' determinar quanto ao  jliif!

hordrio de inicio e fim da jornada, ressalvados os casos regulados por Lei
Especial. | | :

Pardgrafo Unico. E admitido o regime de compensacdo
automatico, de modo que a prorrogacdo em um dia possa a vir ser
compensado pela redugdo da jornada em outro.

Art. 36 - Poderdo ser convocados os servidores efetivos para
trabalharem em jornada extraordindria, nos seguintes limites maximos:
I - 2 (duas) horas extras diarias ou 10 (dez) horas semanais, em
carater habitual;
' II - Mais 2 (duas) horas extras, além das habltuals em carater

transitério por necessidade extraordindria, por periodo nao superior a 5 a1

(cinco) dias por més. |

Art. 37 - A remuneragdo do adicional da  jornada ! {:

extraordindria atenderd os critérios de valor de 50% (cinglenta por
cento) para as pnmeiras 2 (duas) horas e 100% (cem por cento) para as
demais.

Art. 38 - E assegurado repouso remunerado a todo o servidor,.

que se convocado a trabalhar no dia destinado ao descanso legal,
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recebera o dia de trabaiho em dobro caso se torne impossivel a
compensacdo na semana subseqiiente. -

Art. 39 - Os detenitores de Cargos em Comissdo Parlamentar - i {1
CCP - estdo dispensades de controle interno de jornada, mas sua - I

efetividade deve ser- atestada pelo supe or hierdrquico, a que estiver
subordinadda. 5 :

Pardgrafo Unico. ‘Os detentores de Cargos em Comissdo
Parlamentar - CCP - e detentores de Funcdo Gratificada Legislativa - FGL
- ndo perceberdo horas extras, ainda que sejam convocados para
trabalho em jornada extraordindria ou em dia destinado a repouso
semanal, em decorréncia do cargo de confianca.

CAPITULO VII - DAS EXONERACOES

Art. 40 - O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie '_ 5: Hi
de vinculo, terd direito a receber proporcipnalmente as verbas atinentes “HiltR
férias e 13° salrio (gratificagdo natalina)| pela fragdo mensal mferlor a-:_-;-f_;__ i

um ano, quando de sua Exoneragao :

§ 15 - Excetuam-se 0 disposto no caput deste artigo 0s casos de :

exoneragao ou demissdo por ato de improbidade, ou irregularidade
administrativa, apurada, quando for o caso, em processo regular.

§ 2° -Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como més .

inteiro, um periodo igual ou superior a 15 dias.

§ 3° - No caso dos mtEgrantes do QCC, quando exonerados,
somente receberfio as verbas rescisérias apos 30 (trinta) dias do ato do
desligamento, independénte de requerimento.

CAPITULO VIII - DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO:

Art. 41 - A CAMARA MUNICIPAL institui no &mbito de sua . il
competéncia o programa de qualidade | e - produtividade, visando 0 -
“treinamento, aperfeigpamento do pessoal, capacitando-0s ao exercicio de
© suas atnpuagoes e implementando melhoﬁas nos procedimentos, rotinas

do servigo pdblico, tendo em vista ao melhor desempenho do servigo
prestado & Comunldade

CAPITULO IX - DAS VANTAGENS ASSISTENCIAIS

- Art. 42 - As vantagens assistenciais sﬁo as segumtes
a) Abonos;
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b) Aposentadoria;

c) Licencas;

d) Disponibilidade;

e) Exercicio de mandato eletivo.

' CAPITULO X - DOS CEDIDOS

Art. 43 - Sao considerados servidores CEDIDOS os gue:
a) Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual comum com os
orgdos da Administragdo Direta ou Indireta, Autdrquica, Fundagdo ou de
empresa publica municipal e prestam servigos a Cdmara ou vice-versa.
b) Pertengam a outros 6rgdos ou Poderes de ambito Estadual ou Federal,
ou vice-versa.

Art. 44 - Os cedidos manterdo todos os direitos referentes os

seus ‘cargos ou empregos no oOrgdo de origem, podendo receber || fii
diferencas de remuneragdo basica se a prestada pelo mesmo servigo, for - drtE A

maior de idade valor.

jParagrafo Unico. A d|#erenga de . - remuneragaa,
mdependéntemente do tempo de percépgao, ndo incorporara para
nenhum efeito.

Art. 45 - Somente podera haver cedéncia de servidor quando
ele concordar, e existir nos Quadros de -Pessoal Efetivo vaga ndo
preenchida, nem candidatos aprovados em concurso publico aguardando
nomeacao, para assumir cargo comissionado.

Art. 46 - Toda a cedéncia é precdria, mesmo quando for a

prazo determinado, podendo ser o servidor devolvido ao 6rgdo de or:gem, : T

per simples conveniéncia do servigo publlcq

CAPITULO XI - DOS INATIVOS

Art. 47 - Os servidores matwoL em caso de extlngéo de seus '
' cargos ou empregos serdo enquadrados por semelhanga de atribuicdes,

Art. 48 - Sao assegurados todos os direitos e vantageris
previstos nas Leis que regem a situacdo dos ativos e inativos do Municipio
de Jaborandi.

- CAPITULO XII - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Art. 49 - Apllcam*se subsidiariamente, no que ndo especifico,

os dispositivos do ESTATUTO DO FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL.
I

~ Art. 50 - Na falta ou omissdo de regulamentagaa de dare:tos ' £ F

nesta lei,| aplica-se as normas legais previstas na Legislacdo Trabalhista
Federal.

Pardgrafo Unico. Serd concedido adicional de insalubridade
com percentual de 20%: (vinte por cento) sobre seu vencimento, aos
servidores que a fungdo exija o uso de computadores, desde que
designado pelo Presidente da Mesa Diretora, mediante portaria que
esclarecera a atividade do beneficidrio no uso do equipamento.

DOS VENCIMENTOS E SALARIOS

Art. 51 - Os vencimentos bdsicos dos servidores da Cadmara || {i
estdo indicados nos anexos I: para efetivos e anexo II: para &bl
comissionados e tera assegurados os dwentbs de irredutibilidade de saldrio i {1
_basico, revisdo geral anual dos saldrios conforme economia do pais e do~ i [

Municipio! : |

Pardgrafo Unico. O plano de classificagdo de cargos e saldrios
ndo € estatico. Portanto, serd flexivel no decorrer do tempo, de acordo
com as modificacbes e adaptagbes necessarias, sem contudo, quebrar a
sistematica e obedecer aos critérios estabelecidos.

DISPOSICOES FINAIS
~Art. 52 - Os contelidos ocupacionais de cada cargo ou funcado

constante do Anexo III da presente Lei definem o conjunto de atribuicdoes
de cada servidor. :

Art. 53 - Fica estipulado o prazo maximo de 6(seis) meses "I |

para realizagao de concurso publico com objetivo do preenchimento das

vagas dos cargos efetivos criados por esta Lei.

§ 19, Até a realizagdo do concurso publico no prazo prewsto
neste artigo, ficam provisoriamente mantidos os cargos em comrsséo
contidos nas Resolugdes n® 10/99 e 02/2003.

§ 20.-Apds preenchimento das vagas via concurso ptiblico,
automaticamente, os cargos mantidos pelos diplomas legais referidos no
paragrafo anterior perdem a eﬁcacua, prevalecendo apenas os criados por
esta Lei. -
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Art. 54 - Os conteudos ocupacionais de cada cargo ou fung&fi
constante do Anexo III da presente Lei defﬁtem 0 conjunto de atrlbufgoes
de cada servidor. _,

Art. 55 - As despesas constantes da presente Lei correrdo por

conta das dotagdes proprias da Camara.

Art. 56 - A pres.ﬁ'e'n-te Lei produzird todos os efeitos, inclusive
pecuniarios, a partir da data de sua publicagdo, revogadas as Resolugdes
n%. 10/99 e 02/2003, e todas as demais disposicbes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaberahdi, Estado da Bahia, em
22 de dezembro de 2005.
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Tabela de Cargos e Salarios

I - PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO - PBS, valor inicial fixado:
R$ 350,00, corresponde al PBS.

ANEXO | - TABELA DOS COEFICIENTES DO PBS CARGOS EFETIVOS- i
GRUPOS: GAC e GAT. Pl

: CLIAS SE8. ;
Simbolo | Nivel A B | c. B - T
1. 3,50 3,67 3,85| 4,05
| QPEF-1 ! g, 4,25- 4,46 4,70, - 4,90/
AT % 1,80 | 1,80 1,98 2,08
| QPEE-2 2 2,18 2,29 2,41 2,53 |
5 1,40 1,47| = 1,54 1,62
| QPEF-3 2 1,70 1,78 1,87 1,97
1 1,30 1,36 1,43 | 1,50
 QPEF-4 2 1,58 1,66 o 1,83
1 1,00 1,05 " 1,31 1,16
2 1,21 1,28 1,34| 1,40

| QPEF-5

Tabela de Cargos e Salarios

I - PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATILIO - PBS valor inicial fixado: i
R$ 350,00, corresponde a 1 PBS. | . b gL

- ANEXO Il - TABELA DOS COEFICIENTES DO PBS - QUEB:RD DOS CARGOS
COMISSIONADOS PARLAMENTAR- QCCP.

Coeficientes

3,50 |

3,00
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occP-3 | 2,05 '
Qccp-4 ' 1,25 | 1-
Locee-s _1,00]

 CARGO: AGENTE DE PORTARIA E SEGURANCA

ANEXO Il - Definigcoes das Atribuigdes dos Cargos:

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

QUADRO: QPEF

GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO GAC
QUANTIDADE: 02

DESCRICA;O DAS TAREFAS TiPICAS: J
01. Faz a conservagao dos locais de trabal :
02. Faz 'trabalhos de hmpeza de DISUS' vidros moveis, instalages
sanitarias, etc.;

03. Faz a conservacdo e renovagao de moveis, maquinas e maternals,

04. Transporta volumes; :

05. Faz e serve café; i

06. Eventualmente, efetua a entrega e o receblrnento de expediente ou
correspondéncia; _

07. Efetua o servigo de circulagao de documentos;

08. Faz a entrega de correspondéncia interna e externa;
09. Entrega correspondéncia ao correio;

10. Anota e transmite recado; : i 2l
11. Presta informagdes ao publico; ? §E
12. Auxilia na classificacdo, separacdo e distribuicdo de expediente; - 1k i’
13. Presta informagbes ao publico sobre| a localizagdo de pessoas ctu R
dependéncias de servigo; ‘

14. Executa tarefas elementares de apoio adrmmstratwo,
15. Executa outras tarefas correlatas.

QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO GAC
QUANTIDADE: 01

DESCRIC.AO DAS TAREFAS TIPICAS Lo
01. Faz a protegdo e seguranca do prédio do Ieglslatwor e dos locais de ik il
trabalho ; L
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02. Faz ronda de inspecdo em intervalos xadas, adotando prowdencia$ il (i
~ tendentes ‘a evitar roubos, mcénd:os e dani

~15. Leva ao conhecimento das autoridades competentes qualsquer

10. Eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou | i
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ificagbes no predlo e materlals TH
sob sua guarda; : '
03. Faz a vistoria ao inicio e final de seu turno no preclto do legislativo e
dos locais de trabalho; ;

04. Transporta volumes;

05. Fiscaliza a entrada e salda de pessoas e veiculos do prédio do
legislativo;

06. Eventualmente, efetua a entrega e o receblmento de expediente ou
correspondéncia; : e
07. Efetua o servigo de circulagdo de documentos; N
08. Faz a entrega de correspondéncia interna e externa; ]
09. Entrega correspondéncia ao correio;

10. Anota e transmite recado; :

11. Investiga quaisquer corrdigﬁes anormag gue tenha observado;

12. Faz vigilancia e guarda de bens e valores de tesouraria; L
13. Acompanha funcuonérlos, quando negessario, no exercicio de suaﬁ i
fungdes; || |
14. Efetua diligéncia determinadas por autorldade competente

irregularidades verificadas;

CARGO: MOTORISTA

QUADRO: QPEF -

GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO —~ GAC
QUANTIDADE: 01

DESCRICAO DAS TARE'FAS TiF‘ICAS

01. Dirige veiculos destinados ao transporte de passageiros;

02. Recolhe os veiculos as garagens ou a locais deterrnmados quandﬁ‘
concluido o servigo do dia; L ik
03. Man!}ém 0s ve:curﬂs em perfeltas ondfgoes de funcionamento,
conservagao e limpeza; -
04. Transporta volumes;

05. Providéncia no abastecimento de combustwel agua e Oleo;

06. Faz reparos de emergéncia; ,
07. Providencia no recolhlrnento dos ve:cu!os as oficinas, quando
necessario;

08. Encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia 6u da carga
que lhe for confiada;

09. Executa a apropriagdo do servigo do dia;

correspondéncia x
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14.

. Anota e transmite recado; ‘
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Execult;a outras tarefas correlatas.

EXIGENCIA: Carteira de Habilitacio Classe L‘C’.’.

CARGO: RECEPCIONISTA -

QUADRO: QPEF

GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAC
QUANTIDADE: 01

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

01.
- 02.

03.

Presta informac8es ao publico;
Auxilia na classificacdo, separacao e distribuicao de expediente;
Presta informagbes ao publico sobre| a localizagdo de pessoas mg

dependéncias de servigo;

" 04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.

Executa tarefas elementares de apoio administrativo;

Verifica as autorizacdes, para acesso as dependéncias de trabalho
Providencia o envio e recebimento de correspondéncias;

Opera com aparelhos de fax, telefonicos e mesas de ligagao;

Atende chamados internos e externos;

Faz ligagoes;

Prestar informacdes;

Providencia na manutengdo, fazendo pequenos reparos em aparelhos

telefbnicos e mesas de ligacéo;

12.
13.
14.

CARGO: ESCRITURARIO ;
' QUADRO: QPEF |
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

Zela pela conservagao e.l[_mpez'a dos aparelhos;
Anota e transmite recado;
Executa outras tarefas correlatas.

QUANTIDADE: 01
DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:

- 01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.

Transcreve documentos para o livro respectivos;

Opera equipamentos de digitacdo; '

Auxilia na conservacao dos locais de trabalho;

Faz a entrega-de correspondéncia interna e externa;

Anota e transmite recado;

Presta informacdes ao publico;

Auxilia na classificagdo, separagao e dtstrlbmgao de expediente;

ST '-—...-. e :
- .| :"| ,." T e 1 »

Auxilia na execugao de tarefas elementfjres de apoio adrnm:stratwo, Gk
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' 09. Efetual o servigo de circulagdo de docun{mntos;
10. Opera maquinas e outros similares de escritério;
11. Efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondénma,
12. Executa outras tarefas correlatas.

EXIGENCIA: Experiéncia minima de 02 anos.

CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
QUADRO: QPEF

GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT
QUANTIDADE: 01

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS '
01. Auxilia na execucdo de tarefas elementares de apoio adm:mstratwo, .,.'3'2 1
.02. Prestacdo de servicos de secretaria, assrstenma e a$5essoramenﬁcﬁ il
direto dos vereadores, para atendime to das seguintes atividades
espemﬂcas de cada parlamentar redacdo de correspondéncia, discurso e
pareceres do Parlamentar;
03. Atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador, execugao de
servicos de secretaria: e datilograficos, digitacdo, pesquisas,
acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do
Parlamentar;
04. Recebimento e entrega de correspondéncia, outras atividades afins
inerentes ao respectivo gabinete;
05. Redigir atas e documentos oficiais;
06. Efetua a organizacdo e manutencdo de bibliotecas;
07. Participa de preparacdo de matéria para divulgagdo interna e extema,
08. Prepara documentos para digitacdo; -
09. Opera equipamentos de digitacdo e datjlografia;

.10. Redige relatérios e informa expediente =
11. Efetua diligéncias determinadas por autoridade competenfe,
12. Presta informacdes sobre documentaca arquwada
13. Executa outras tarefas correlatas.

 EXIGENCIA: Experiéncia minima de 02 anos.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
QUADRO: QPEF -

GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT
QUANTIDADE: 01 :
DESCRIC.AD RESUMIDA

(Jq'Ab.Sl:;:q"!‘r;ue.'llo'qe['MMM//:dnq) va-gpﬁexa-(ie"['-ﬂeﬁ |ed|0|unw einj}iajaid/ oepepi) oé oééé'u.l'.loju[ap o31A198 op oogughaﬁ e-wa;s-!-é::jié;a '



Prefeitura Mumc1pal de Jaborandi

ESTADO DA BAHIA
Av. Francisco Moreira Alvul. 45 - CEP 47.655-000 - Tel.: (77) 3683 213—! Fax: 3883—2151
CNPJ 13.245.58“001-14

. E

DESCRIGCAO DAS TAREFAS TIPICAS: i

01. Efetua a organizacao e manutengdo de ibibliotecas

02. Participa de preparacgdo de matéria para dwulgagao interna e externa;
03. Prepara documentos para digitacdo; :

04. Opera equipamentos de digitacdo e datilografia;

05. Redige relatorios e informa expediente;

06. Efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

07. Presta informagdes sobre documentagao arquivada;

08. Revisar originais quanto ao aspecto gramatical;

09. Faz revisdo de trabalhos datilograficos;

10. Faz apanhado taquigréafico de sessfes plenarias, reunido de comisses
técnicas e tematicas e outras reunibes relacionadas ao poder legislativo;

11. Traduzir e datilografar-ou digitar em Imguagem correta, com a maior - ‘:. ﬂ

brevidade os elementos apanhados; i

12. Executar o expediente de rotina e wgeimzar arquivos de segﬁes ccnm H

0s respectivos Indices; . :

13. Executa outras tarefas correlatas; !

EXPERIENCIA MINIMA: 02 anos.

CARGOS EM COMISSAO - ATRIBUICOES

I) Os cargos de Assessor Parlamentar - tem por finalidade a prestagdo de

servigos como:

01. Prestagao de servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento
direto as Bancadas, para atendimento das seguintes atividades das
representacdes partidarias com assento neste Legislativo;

02. Redacdo de correspondéncias, representarem. 0s ver&adores nus.;_._.-l'

compromissos oficiais nas auséncias dos mesmos;

03. Preparar discursos € pareceres dos Parl mentares da bancada

04. Atendimento as pessoas encaminhadas & bancada;

05. Execucdo de servicos de secretaria e datilograficos;

06. Pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de
interesse dos Parlamentares da bancada;

- 07. Recebimento e entrega de correspondéncia; . .
08. Outras atividades afins inerentes a respectiva bancada e promover o

relacionamento da Bancada com o respectivo Partido.

II) O cargo. de. asgegsgc ]gudgg - tem por finalidade a prestagao de

servigos de orientacdo a;:irnlnlstrativa e juridica a Mesa Diretora do Poder .

Legislativo.

B e e T
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- tem por
finalidade' a prestacdo de serwgos como: |
01. Prestacdo de servigos de ligar som nas reunides, gravar e editar,
filmar e manter atualizado o banco de dados referente as reunides no
recinto da Camara e exercer atividades correlatas;

02. Colabora na especificagdo dos servigos de processamento de dados a
serem planejados;

03. Digitar projetos de 5|stemas ou suas modificacdes;

04. Revisa o detalhamento de projetos;

05. Acompanha o andamento dos servigos;

06. Projeta formuldrios e cartdes;

07. Prepara manuais de programacdo, de operagdo e de preparacio de

dados para digitacao; i
08. Faz rotinas graficas de operagao; Ir
09. Acompanha o preparo e a execucdo de testes de programas; _
10. Auxqia na orientacdo e controla ras tarefas do pessoal de

programacgao; : '

11. Estuda e sugere inovagdes no campo de processamento de dados;

12. Estuda e opina sobre propostas e orgamentos de serwgos'e'

equipamentos relativos a processamento de dados;
13. Mantém o arquivo de programas, rotinas, e sub-rotinas e dados;

14. Faz estudos sobre a viabilidade e custo da  utilizagdo de

processamento automatico de dados;
15. Executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia;

IV) O cargo de Assessor Legislativo - tem por finalidade a prestag&o de ek

servicos como:

01. Planeja, organiza, coordena e controla a utlhzat;ﬁo dos recursos -'-'j:"

humanos, materiais e Fnancewos |

'I-.' ::.' :
.. 02. Estabelece normas para assegurar a cotreta aphcagaa dos recursus, S

03. Anallsa a situagdo vigente quanto a recursos disponweis e rotinas;

04. Coleta as informacgfes necessarias; !

05. Avalia os dados e mformagoes,

06. Propde solugGes através de programas especificos;

07. Implanta os programas e controla o desenvolvimento corrlgindo

- distorgbes;

08. Propde a metodologia a ser adotada nas atividades admlnlstrativas,
09. Prepara relatérios e informacoes;

10. Prepara e analisa dados;

11. Emite pareceres;

12. Realiza estudos, e elabora planos, programas e normas de agao

13. Orienta as tarefas de auxiliares; .
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14, Participar do plane;amento e execucdo dos programas de
treinamento, relativos a sua drea de competéncia;

15. Realiza auditoria administrativa;

16. Executa outras tarefas relativas a sua drea de competéncia.

V) cargo _de Che : t lativo — tem por finalidade a
prestagdo de servigos como:

01. Receber correspondéncias, atender as pessoas que queira falar com o
Presidente;

02. Classificar e catalogar livros, periddicos e documentagao técnica; |

03. Obter dados de obras bibliograficas;
04. Manter a relagdo entre a Camara e o Poder Executivo;
05. Responder as correspondéncias do gabinete;

06. Exercer tarefas correlatas. - iy
e . ' e Controle Interno = tem por finalidade a ' I

prestagé’id de servicos como: ‘

1. Manter informado o Presidente sob 0s aspectos financeiros;
patrimoniais e orgamentarios;

2. Acompanhar os sistemas de compras, contratos e Iu::tagoes,

3. Assessorar na confeccdo do Relatério de Gestéo Flscal

4. Executar tarefas correlatas ao cargo.

VII) rgo _de Coordenador Administrativo — tem por.ﬁna'lldade -

prestacdo de servigos como:

01. Receber correspondéncias;

02. Coordenar as atividades admmistratl\tas da Camara;
03. Protocolar documentos;

05. Auxilia Comisstes permanentes em sLas atividades;
06. Exercer tarefas correlatas. -5«
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