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24 DE JANEIRO DE 2024

ALTERA A LEI MUNICIPAL n° 1.287 de 01 de
Dezembro de 2023 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE ITABERABA, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigoes
legais, e visando atender a Termo de Ajustamento de Conduta junto ao Ministério Publico do
Estado da Bahia, nos autos do Procedimento Administrativo 699.9.255257/2022, propde e o
Chefe do Poder Executivo Municipal sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - O Anexo Il da Lei Municipal 1.287, de 01 de dezembro de 2012, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS E DESCRIGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

(.}
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA:
Assessora o Vereador nos assuntos politicos/legislativos, na orientagdo dos trabalhos
legislativos, desempenhando atribuigdes e fungdes regimentais;

ATRIBUICOES:

l. Assessorar o Vereador na execugao de atividades legislativas;
Il Reunir a legislagdao, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questoes que se fizerem necessarias;
1. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigées do Vereador;

V. Auxiliar na execugao de atividades administrativas do gabinete;

V. Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

VI. Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

VIL. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitagéo

na Camara;

VIII. Cumprir as determinagoes do vereador relacionadas ao exercicio do cargo;

1X. Representar o vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado:

X. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XI. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da

atividade parlamentar.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagbes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE g

DESCRICAO SUMARIA:

Assessora o Gabinete do Vereador na sua organizagdo e funcionamento, desempenhando
atribuigdes e fungdes regimentais;

ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador, realizando as

tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

Supervisionar ou elaborar minutas de projetos, indicagoes, proposigées, emendas e demais atos

inerentes ao processo legislativo;

Coordenar o atendimento aos cidadaos e reinvindicagées da sociedade em geral, prestando

assessoria ao vereador na organizagao e funcionamento do gabinete;

Assessorar o Vereador em suas relagoes politico-administrativas com a populagéo, 6rgéos e

entidades publicas e privadas;

Assessorar a elaboracao da agenda de compromissos e obrigagdes 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;

Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos fornecidos pela Camara;
Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno:
Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

» Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagoes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.

CARGO: AUXILIAR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA:

Auxilia o Vereador no desempenho e na execugao de atividades legislativas e burocraticas;
executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas
atribuigoes.

ATRIBUICOES:

l. Atuar fornecendo suporte ao Vereador nas sessoes, audiéncias publicas, reunides
ou outros eventos promovidos pela Camara Municipal.
Il Efetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposigées oriundas do Gabinete
do Vereador, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal;
1. Fornecer suporte as Assessorias Parlamentar e de Gabinete, secretariando,
redigindo pareceres, requerimentos e oficios etc.;

V. Providenciar pesquisas e informagoes que |lhe forem solicitadas pelo Vereador,
pelas Assessorias Parlamentar e de Gabinete;
V. Exercer outras atividades e tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagoes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.
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CARGO: ASSESSOR DA MESA DIRETORA Ass:

DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal nos assuntos politicos, administrativos e
legislativos no desempenho de suas atribuigées e fungdes regimentais.

ATRIBUICOES:

L. Assessorar a Mesa Diretora em assuntos que Ihe forem designados;
Il Auxiliar a Mesa Diretora em suas relagdes politico-administrativas com a populagédo, érgao e

entidades publicas e privadas;
. Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides

em que participe o Presidente;

V. Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;
‘ V. Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;
VI, Auxiliar a Mesa Diretora na execugao de contatos com orgao, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria;
VII. Assessorar na manutengdo e organizagao de arquivos de documentos, papeis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
VIII. Assistir a Mesa Diretora em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagao;
IX. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Mesa Diretora;
X. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar a Mesa Diretora em suas reunices e
congéneres;
Xl. Controlar e assessorar a tramitagao de documentos, projetos, processos e demandas de

interesse da Mesa Diretora, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente;

XIl. Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Mesa Diretora;

XIII. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigacoes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
. ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.

CARGO: ASSESSOR DE COMISSAO PERMANENTE

DESCRICAO SUMARIA:
Executar servicos de apoio administrativo nos trabalhos das comissbes permanentes da

Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

l. Elaborar atas das reunides das comissées permanentes, temporarias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante;
Il Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
1. Auxiliar na elaboragao dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes;

V. Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissGes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;
V. Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;
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VI. Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;
VII. Participar, quando solicitado, das sessoes plenarias e congéneres;
VIII. Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de suporte legislativo;
IX. Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares;
X. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagées militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagées eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino medio.

‘ CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA:

Assessoramento direto e imediato com o Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal e
integragdo com os demais 6rgaos da Administragéo da Casa Legislativa, além da execugao de
outras tarefas correlatas determinadas pelo presidente.

ATRIBUICOES:
[ Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos orgaos integrantes da
estrutura organizacional basica do Gabinete do Presidente;
. Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de suas atribuigoes;
11 Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente com os demais o¢rgaos da
Administragao da Camara Municipal;

V. Disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o Gabinete do
Presidente;
V. Assessorar o presidente em suas relagoes politico-administrativas com a populagao, .6rgaos e
entidades publicas e privadas;
VI. Assessorar na elaboragao da agenda de compromissos e obrigagoes do presidente;
VII. Receber, preparar e expedir correspondéncias do presidente;
VIII. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
IX. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
X. Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos fornecidos pela Camara;
XI. Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
XII. Realizar, a pedido do presidente, o relatério de atividades do gabinete;
XIII. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
XIV. Executar outras atividades e tarefas correlatas que |lhes sejam determinadas pelo Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagoes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagoes eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio.

CARGO: AUXILIAR DE COORDENAGAO ADMIISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA:
Executar servicos de apoio administrativo nos trabalhos da coordenagédo para a qual for
designado assessorar.
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ATRIBUICOES:
l. Apoiar diretamente as atividades gerais da coordenacdo administrativa para a qual foi
designado.

1. Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o coordenador nas pesquisas de matérias
administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagao;

. Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outros documentos de interesse da
coordenagao;

V. Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expediente proprio;

V. Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da coordenagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as
obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade
minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.

CARGO: MOTORISTA DO GABINETE

DESCRICAO SUMARIA:
Dirigir veiculos de passageiro e de carga conduzindo-os conforme suas necessidades,
observando as regras de transito e operando os equipamentos acoplados ao veiculo.

ATRIBUICOES:
|. Executar a manutengao do veiculo vistoriando o estado dos pneus, nivel de dleo, agua, e
solicitando reparos necessarios;

Il. Dirigir automoveis e camionetas empregados no transporte oficial de passageiros;

IIl. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias condigoes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas ou se for o caso,
operando pequenos consertos;

IV. Providenciar o abastecimento dos veiculos;

V. Levantar o mapa do consumo de combustivel e lubrificantes;

VI. Observar as ordens de servigo verificando o itinerario a ser percorrido e a programagao

. estabelecida;
VII. Apresentar periodicamente estatisticas dos servigos de garagens;
VIII. Executar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental;

« Carteira de habilitagao profissional exigida em lei, categoria “AB".

CARGO: CHEFE DA TESOURARIA

DESCRICAO SUMARIA:
Dirigir, planejar e coordenar as financas e elaboragao de propostas orgamentarias da Camara
Municipal além de executar outras atividades e tarefas correlatas que lhes sejam determinadas
pelo superior hierarquico.
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ATRIBUICOES:

I Dirigir a divisdo de finangas, planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes
a execugdo e controle orgamentario, administragdo de pessoal e controle, guarda manutengéo do
patriménio da Camara;

Il Elaborar a proposta orgamentaria;

1. Elaborar a prestagao de contas e auxiliar a comissao de finangas, orgamento e tomada de
contas na apreciagao de parecer técnico do Tribunal de Contas;

V. Elaborar balancetes, relatérios e levantamento e analise de dados para pareceres e informagoes
em processos e outros atos relacionados as atividades administrativas e politicas da Camara Municipal,
V. Elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos;
VI. Baixar instrugées em sua area de atuacao e fazer cumprir normas de determinagoes superiores;
VII. Desempenhar as fungdes de tesouraria;
VIII. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diregao Geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
. « Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagées eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio completo.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SUMARIA:
Zelar pela execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

l. Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno da Camara Municipal,
promovendo a integragao operacional e orientando a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Il Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagoes, tramitagao de processos e apresentagao de recursos;

II. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos; interpretar e

. pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

V. Acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da lei
de responsabilidade fiscal, notadamente os relatorios estabelecidos para divulgagdo quadrimestral,
aferindo a consisténcia das informagoes constantes de tais documentos;

V. Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal para que instaure imediatamente a
tomada de contas, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos
ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores

publicos;
VI. Manifestar através de relatorios, auditorias, inspegoes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;
VII. Verificar a exatidao dos dados financeiros e contabeis da Camara;
VIII. Verificar o cumprimento da legislagao no tocante aos processos de licitagéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagées eleitorais;
ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino superior completo em
qualquer area.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO Ass:

DESCRICAO SUMARIA:
Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente e manter consultoria e a
assessoria técnico-juridica do Legislativo, nos termos da Lei Organica do Municipio.

ATRIBUICOES:

l. Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicagao de leis, decretos e regulamentos,
examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse
da Camara Municipal,

1. Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal e tributaria, de recursos humanos e outras;

Il Examinar processos especificos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes;

V. Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticoes, contestagéo, réplicas, memoriais
e demais documentos de natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; emitir parecer,
de acordo com sua area de atuagao sobre assunto de sua responsabilidade;

. V. Prestar informagao juridica aos Vereadores, a administragdo da Camara Municipal e servidores,
guando solicitado;
VI. Desempenhar outras atividades especificas e correlatas; defender, em juizo ou fora dele, os

direitos e interesses da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagGes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagées eleitorais;
ter idade minima de 18 anos;

« Ter formagdo em Bacharel em Direito com o registro valido na Ordem dos Advogados de
qualquer estado brasileiro - OAB.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

- DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar a Presidéncia e aos demais vereadores nos assuntos de Comunicagéo
Institucional; coordenar as diretrizes de comunicagao definidas pela Mesa Diretora; coordenar a
divulgagdo dos trabalhos legislativos; executar outras atividades e tarefas que lhe sejam
determinadas pela Presidéncia e ou superior hierarquico.

ATRIBUICOES:

l. Elaboragao de matérias jornalisticas (release);
Il registro através de imagens (fotografia) e de gravagées em audio a serem divulgadas em jornais,
revistas, televisao, radio, internet com objetivo de divulgar as atividades do Legislativo;
1. Registrar e noticiar atos do Presidente, dos Vereadores e da Camara Municipal nos orgaos de
comunicagao municipal e regional,

V. Manter contatos com a imprensa local (jornais impresso, radios e televisao) marcando
entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores;
V. Promover a comunicagao interna e externa da casa, divulgar o trabalho de todos os
departamentos da casa,;
VI. Enviar noticias para as Associagoes Federativas;
VII. Prestar apoio a Mesa Diretora, as comissoes do Legislativo e aos Gabinetes do Vereadores, nas

questdes de comunicacgao institucional;
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VIII. Executar outras atividades e tarefas que Ihe sejam determinadas pela Presidéncia e ou Diretor

Geral da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as
obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagoes eleitorais; ter idade
minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino meédio.

CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Assessoramento direto e imediato com o Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal e
integragdao com os demais orgaos da Administragao da Casa Legislativa, além outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ATRIBUICOES:

l. Diregao, supervisao e coordenagao das atividades administrativas e operacionais da Camara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atnbwcoes institucionais;
Il Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos érgaos integrantes da
estrutura organizacional basica do Gabinete do Presidente;
. Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de suas atribuigoes;
V. Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os demais 6rgaos da
Administragao da Camara Municipal;
V. Disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o Gabinete do
Presidente;
VI. Executar outras atividades e tarefas que Ihes sejam determinadas pelo Presidente da Camara

Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
« Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com
as obrigagoes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagoes eleitorais;

ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio.”

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO, em 24 de janeiro de 2024.
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