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LEI N° 740/2023
DE 19 DE MAIO DE 2023

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE ANTAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ANTAS, Estado da
Bahia, no uso das atribuicdes que lhes confere a Constituicdo Federal em seu artigo 37, a Lei
Organica Municipal e o Regimento Interno da Casa, faz saber que o PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL aprovou e o PRESIDENTE, promulga a seguinte Lei:

Art. 12 - Fica modificada a Reestruturagao Administrativa da Camara de Vereadores do Municipio
de Antas, Estado da Bahia, definindo o cargo, o simbolo, a quantidade de vagas e respectivos
vencimentos.

Art. 22 - Os cargos criados nesta Estrutura Administrativa sao de livre nomeagao e exoneragao do
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo unico — Diante da complexidade das atribuicbes dos cargos de Assessor Juridico e
Contador, estes poderio ser contratados, respeitando o que determina a legislacao.

Art. 32 - A Camara Municipal de Antas passa a ter o seu quadro de pessoal administrativo,
contendo cargo, simbolo, quantidade e salarios, na forma exposta no anexo .

Paragrafo unico — Fica facultado e/ou opcional a atribuicdo de um percentual de 50%(cinquenta
por cento) sobre os salarios base dos cargos de nivel médio e de até 100% (cem por cento) sobre
os de nivel superior discriminados no Anexo | da presente Lei do Legislativo Municipal.

Art. 42 - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Antas serd constituida pelos cargos:

1- Secretario Administrativo;
2- Diretor da Administracao Geral;
3- Chefe de Gabinete;

4- Controlador interno;

5- Tesoureiro;

6- Auxiliar Administrativo;

7- Assessor legislativo;

8- Recepcionista;

9- Motorista;

10-Chefe de Almoxarifado;

11- Auxiliar de servigos gerais.

Art. 52 - As atribuicdes dos cargos criados, salvo determinagdo contraria em lei ou Regimento
Interno da Casa, terdo as seguintes finalidades e competéncia:
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO:

transcricio das atas;

e expedicdo, recebimento e distribuicdo das correspondéncias;

e ordenamento e encaminhamento dos projetos de lei do Executivo a Mesa Diretora para
tramitagao em Plenério;

e outras atividades inerentes ao cargo.

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL:

¢ Diregao, supervisao e coordenagao das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes
institucionais;

e Consultoria e assessoramento direto & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o
apoio da estrutura administrativa da Casa;

e Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as reunides
ordinarias e extraordinarias;

e Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

s Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagdo;

e Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissoes,
sempre que sua presenga for solicitada;

e Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes & Camara Municipal;

e Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

¢ Determinar a identificagéo, o recorte e o0 arquivamento das publicagdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

* Determinar o registro sistematico de todos 0s contratos, convénios, ajustes ou similares de
que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

e Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos duodécimos

devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da
Constituicdo Federal do Brasil;

CHEFE DE GABINETE:

e Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador, realizando
as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

e Supervisionar ou elaborar projetos, indicacdes, proposicoes, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo;

e Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagcbes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizacao e funcionamento do gabinete;

e Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagao, 6rgaos

e entidades publicas e privadas;

Assessorar a elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacées do Vereador;

Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
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e Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela
Camara;

¢ Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

e Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete;

e Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

¢ Cumprir as determinacgdes do vereador;

e Exercer outras atividades correlatas.

CONTROLADOR INTERNO:

e Normalizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos 6rgdos municipais,
observadas as disposigdes da Lei Complementar n® 6, de 06.12.91, a Lei Organica do
Tribunal de Contas dos Municipios, e demais normas editadas pela Corte;

e Exercer o controle das operagées de crédito, garantias, direitos e haveres da Camara;

 Verificar a adog&o de providéncias para recondug&o dos montantes das dividas consolidada
e mobilizaria aos limites de que trata a Lei Complementar n® 101/00;

e Verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite do que tratam os Arts. 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/00;

¢ verificar a destinagao de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n? 101/00;

e Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentérias e no Anexo de Metas Fiscais;

e Avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentéria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos e entidades municipais;

¢ Verificar a legalidade e a adequacgéo aos principios e regras estabelecidos pela lei Federal
n? 8.666/93 dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados e celebrados
pelos 6rgéos e entidades municipais.

¢ Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, conforme
estabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar n? 101, de 04.0500, o qual sera

TESOUREIRO:

¢ Organizar os servigcos da tesouraria municipal e manter sob sua responsabilidade valores

pertencentes ao Poder Legislativo;

Programar e controlar os pagamentos;

Manter os servigos de tesouraria;

Guardar valores, amoedados ou nao, de propriedade do Poder Legislativo;

Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

Expedir boletins de caixa e tesouraria;

Prestar informag6es solicitadas por quem de direito relativos ao desempenho de suas

funcoes;

Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos prazos legais;

Conferir e rubricar livros;

Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

Fornecer suprimentos para pagamentos externos;

Auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

Auxiliar na conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando

quando for detectado erro e realizando a correcéo;

e Fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas e saidas
efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas bancérias;
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e Executar servigos externos, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos.
Receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com o valor do documento
emitido, para efetuar a quitagao de tributos, carnés, notas fiscais, certidoes, entre outros;

e Preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando quantias,
namero dos cheques e outros dados em ficha prépria, para posterior depoésito;

¢ Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

e Auxiliar nos servicos de organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros
instrumentos de controle administrativo outras atividades inerentes ao cargo.
s Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias;

» Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos, etc;

e Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

e Apoiar os Oficiais Legislativos em suas tarefas mais simples, quando determinado pela
chefia;

e Recepcionar os municipes que se dirigirem a Camara Municipal;

¢ Apoiar os Auxiliares de Servicos Gerais em suas tarefas mais complexas, guando
determinado pela chefia;

e Executar outras atividades correlatas.
ASSESSOR LEGISLATIVO:

¢ Assessoria técnica legislativa na elaboragao de leis;
e Observancia a técnica legislativa;
¢ QOutras atividades inerentes ao cargo.

RECEPCIONISTA:
e Servigos de recepcéo e portaria;

¢ Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas
* Atender, completar e registrar ligagdes telefonicas internas e externas;
¢ Receber, anotar e transmitir recados;

¢ Organizar listas de enderegos telefénicos de interesse da Camara;

s Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacao e funcionamento do equipamento de
trabalho;

¢ Manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;
e Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

e Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-se
pelos mesmos;

e Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado pela
chefia;

e Executar outras atividades correlatas.
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MOTORISTA:

e Dirigir o veiculo de propriedade da Camara, quando transportando o Presidente ou a
mando do proprio;

¢ Solicitar ao presidente, quando necessario, autorizagdo para realizar manutengdo do
veiculo;

e Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o ao local de pernoite, para
permitir sua manutencéo e abastecimento, de modo a deixa-lo em perfeitas condigdes de
uso;

e Outras atividades inerentes ao cargo.

CHEFE DO ALMOXARIFADO:

s Proceder com as compras da Camara Municipal, bem como com a coleta dos orgamentos
necessarios;

e Atestar as notas fiscais dos fornecedores e prestadores de servigo a serem posteriormente
encaminhadas ao Controlador Interno;

e Apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua
area de atuacdo, bem como plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio
subsequente;

e Dirigir e orientar as Unidades Administrativas acerca da instru¢do dos processos de
compras e servigos;

s Proceder com o encaminhamento das informacgGes de compras e servigos, juntamente com
o Diretor de Empenho, com o Diretor Financeiro e Diretor Administrativo para o Tribunal de
Contas do Estado de Sergipe;

s Conferir a especificacao, quantidade e qualidade dos bens adquiridos, bem como os
documentos de entrega e as certiddes fiscais;

e Orientar as Unidades acerca da utilizagio dos materiais permanentes;

Planejar a aquisi¢cdo e a reposicdo de materiais elaborando mapas de cotacéo, realizando
trocas de materiais;

e Atestar o recebimento dos materiais;

e Realizar a manutencdo do almoxarifado;

Executar outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades do Chefe de Compras e
Almoxarifado.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

e Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;
+ Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;
¢ Servir café e lanches;

e Executar atividades de limpeza e conservagédo nas dependéncias dos diversos setores da
Céamara Municipal;

¢ Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis, quando solicitado;

¢ Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucao dos servicos;
e Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

« Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha,

 Manter a arrumagéo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

e Remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
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e Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;
e Solicitar material de copa e cozinha;
e Executar outras atividades correlatas.

Art. 62 - Cargos de provimento em comissdo sdo os cargos de confianca, de livre nomeagéo e
exoneracao pelo Presidente da Camara.

Art. 72 - Para fins de recolhimento de INSS e direitos trabalhistas, obedecer-se-4 ao disposto no
regime juridico do Servidor Publico do Municipio de Antas.

Art. 82 - A data base para reajuste dos salarios previstos nesta Lei sera 0 més de janeiro de cada
ano, respeitadas as exigéncias e limitagdes contidas na LC 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal, artigos 29, 29-A e 37 da Constituicdo Federal e demais leis pertinentes.

Art. 92 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagéo, retroagindo seus efeitos a 1° de
maio de 2023.

Art. 10 - Revogam-se todas as disposi¢gdes em contrario.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ANTAS, ESTADO DA BAHIA, EM 19 DE
MAIO DE 2023.

JUSCELINO JOSE DOS SANTOS
PRESIDENTE

JOAO LEIVA DE CARVALHO
12 SECRETARIO

CARLOS EDUARDO FERREIRA DE ANDRADE
2° SECRETARIO
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LEI N° 740/2023
DE 19 DE MAIO DE 2023

ANEXO |
QUADRO DE SIMBOLOGIA E DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO REMUNERACAO

CcC-1 R$ 2.800,00

CcC-2 R$ 2.500,00

CcC-3 R$ 1.900,00

CcC-4 R$ 1.700,00

CC-5 R$ 1.500,00

CC-6 R$ 1.320,00

CARGOS SIMBOLO QUANTIDADE

SECRETARIO ADMINISTRATIVO CC-2 01
DIRETORA DA ADMINISTRACAO GERAL CC-1 01
CHEFE DE GABINETE cC-2 01
CONTROLADOR INTERNO CC-2 01
TESOUREIRO CC -1 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CC-5 04
ASSESSOR LEGISLATIVO CC-6 12
RECEPCIONISTA CC-6 01
MOTORISTA CC-4 02
CHEFE DE ALMOXARIFADO CC-4 01
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS CC-6 02
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