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LEI N° 2969, DE 11 DE ABRIL DE 2023.

“Dispode sobre modernizacio do Plano de Cargos
e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Cruz das Almas e da outras

providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CRUZ DAS ALMAS, ESTADO DA BAHIA.
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES APROVOU E
EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Capitulo 1

Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre modernizagdo da estrutura funcional e administrativa dos

servidores publicos efetivos e comissionados da Camara Municipal de Cruz das Almas.

Art. 2° - O Plano de modernizagao dos Cargos e Vencimentos dos servidores publicos
Comissionados e Efetivos da Camara Municipal de Cruz das Almas tem por objetivo
prover uma estrutura de cargos organizados, assegurando as garantias de evolugdo,
progressdo vertical e promocao funcional através de critérios objetivos fundamentados
nesta Lei Municipal, com observancia dos seguintes principios fundamentais:

I - Desenvolvimento do servidor publico no cargo com base na igualdade de oportunidades,
na qualificacdo e reconhecimento do mérito funcional;

II - Estabelecimento de condigdes para constituicdo de quadro de profissionais qualificados
com perfil técnico e gerencial;

IIT - adog@o de uma sistematica de vencimentos e remuneracdo harmoénica e justa que
permita a valorizagdo do servidor publico;

IV - Compatibilizagido com as exigéncias da administragdo publica moderna;
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V - Enfase no enriquecimento do trabalho.

Capitulo 11
Do Quadro de Pessoal de Cargos Piblicos

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da estrutura da Camara Municipal de Cruz das Almas
compreende os cargos publicos de provimento efetivo e os cargos em comissdo de livre
nomeagao e exoneragao.

§1° - Ficam criados na Estrutura Administrativa da Camara Municipal 15 (quinze) cargos
de Coordenador de Gabinete Parlamentar, com equivaléncia em responsabilidades e
remuneragdo ao Cargo de Assessor Especial da Presidéncia, com simbolo CC-3, conforme
disposigdes dos Anexos desta Lei.

§2° - Ficam criados na Estrutura Administrativa da Camara Municipal mais 02 (dois)
cargos de Zelador, com simbolo CPE-5, conforme disposi¢des dos Anexos desta Lei.

§3° - Ficam modificadas as denominagdes, os simbolos ¢ a remuneragéo dos Cargos de
Controlador Interno, Superintendente Administrativo, Superintendente Legislativo, Chefe
de Gabinete da Presidéncia, Assessor Juridico da Presidéncia e Diretor Financeiro de
Recursos Humanos e Patrimonio, conforme disposi¢do dos Anexos desta Lei.

§4° - Sao de livre escolha do Presidente da Camara os ocupantes dos Cargos em Comissao,
exceto os de Assessores Parlamentares e os Diretores de Gabinete Parlamentar, que

deverao ser previamente indicados pelo vereador responsavel.

Art. 4° - Para os fins desta Lei, considera-se:

I - Servidor publico, a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

II - Cargo publico, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades especificas incumbidas
ao servidor publico e que tenha como caracteristicas essenciais a criagdo por Lei, nimero
certo, denominagao propria;

II - quadro de pessoal, o conjunto de cargos publicos Efetivos ¢ Comissionados,

integrantes da estrutura da Camara Municipal de Cruz das Almas.
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Art. 5° - O Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de Cruz das Almas é
composto por:

I - Quadro de Cargos de Provimento em comissao (Anexo I);

II - Quadro de Cargos Publico Efetivo e Respectivos vencimentos (Anexo I1);

III - Tabela de corregdo de Cargos Publicos (Anexo III);

IV - Quadro das Atribuigdes dos cargos Publicos Efetivos (Anexo).

Capitulo 111

Do Provimento dos Cargos Publicos

Art. 6° - O provimento de cargo pode ser em carater Efetivo ou em Comissdo.

Art. 7° - O ingresso nos cargos publico efetivo dar-se-a ap6s aprovagéo e classificagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvado as nomeagdes para cargo em

comissao de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 8° - Os candidatos aprovados em concurso ptblico deverdo ser convocados, dentro do
limite de vagas dos respectivos cargos publicos efetivos estabelecidos em Lei, conforme o

respectivo edital e obedecida a ordem de classificagao.

Art. 9° - Os cargos em comissdo de livre nomeagao e exoneragao, far-se-4 mediante livre

escolha do Chefe do Poder Legislativo.

Capitulo IV

Do Vencimento e da Remuneracio

Art. 10 - Vencimento € a retribui¢do pecunidria devido ao servidor publico pelo efetivo
exercicio de cargo publico Efetivo ou Comissionado, cujo valor esta fixado na Tabela de

Vencimentos constante nos Anexos desta Lei.
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§1°- A Tabela de vencimentos dos servidores efetivos sera anualmente reajustada, vedada
a distin¢do e vinculagdo com quaisquer indices de reajuste e em percentual determinado
em lei especifica.

§2° - Para o ano de 2023, fica concedida a revisdo geral anual da remuneracdo dos
servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Cruz das Almas, consoante
disposi¢dodo inciso X, do Art. 37 da Constituigdo Federal, a partir de 1° (primeiro) de
margo de 2023, no montante de 5,47% (cinco inteiros e quarenta e sete centésimos ) sobre
o vencimento bésico do més de fevereiro de 2023, a titulo de recomposigdo correspondente
a inflagdo oficial medida pelo INPC-IBGE, relativo ao periodo de fevereiro de 2022 a
fevereiro de 2023.

§3° - A majoragdo remuneratdria de que trata o "paragrafo anterior" deste artigo abrangera
os servidores municipais do Poder Legislativo, ocupantes de cargos de provimento efetivo,
cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas criadas pela Lei Municipal n®

2.478, de 28 de dezembro de 2015 com suas alteragdes e ainda aos vereadores municipais.

Art. 11 - O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante dedicagéo integral ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Camara Municipal de Cruz

das Almas.

Art. 12 - A denominagdo, simbolos e os vencimentos dos cargos em comissdo sao 0s

constantes do Anexo I desta Lei.

Capitulo V

Da Promocao

Art. 13 - Para alcangar a promocao, o servidor devera:
a) ser Servidor Publico Efetivo da Camara Municipal;

b) cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente;
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c) obedecer aos requisitos de formag¢ao minimos requeridos para o preenchimento da
classe correspondente;
d) progressdo vertical ¢ a movimentacdo do servidor publico, para uma nova

referéncia dentro da mesma classe, conforme descrito nesta Lei.

Art. 14 - O servidor promovido ocupara o padrdo inicial ao nivel correspondente a

faixa de vencimentos da nova classe.

Art. 15 - A promogao sera realizada dentro da mesma categoria funcional, mediante a

passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 16 - Cada categoria funcional tera oito (08) classes, designadas pelas letras: A, B, C,

D, E,F, G e H sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 17- As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe

e ao merecimento.

Art. 18 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe “A”

e a ela retorna quando vago.

Art. 19. O tempo de servigo na classe imediatamente anterior para fins de promogao
para a seguinte sera de:

a) 05 (cinco) anos para a classe “B”;

b) 10 (dez) anos para a classe “C”;

¢) 15 (quinze) anos para a classe “D”;

d) 20 (vinte) anos para a classe “E”;

e) 25 (vinte e cinco) anos para a classe “F”;

f) 30 (trinta) anos para a classe “G”;

g) 35 (trinta e cinco) anos para a classe “H”.
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Art. 20 - A promogao horizontal, classificada no quadro de padrao de vencimento salarial
anexo, assegura ao servidor uma recomposi¢ao salarial no percentual de 3% (trés por cento)

sobre o seu salario base, a cada cinco anos de efetivo exercicio.

Art. 21 - Merecimento ¢ a demonstragdo positiva do servidor no exercicio de seu cargo e
se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢des que lhe
sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.
§1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.
§2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgao de contagem de tempo de
exercicio para fins de promogao, sempre que o servidor:

a) Sofrer 02 (duas) penalidades de adverténcia;

b) Softrer pena de suspensao disciplinar, mesmo convertida em multa;

¢) Completar 02 (duas) faltas ndo justificadas;

d) Somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servico.
§3°- Sempre que ocorrer qualquer hipotese prevista no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova

contagem de tempo exigido para a promogao.

Art. 22 - Suspendem a contagem de tempo para fins de promogao:
a) As licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

b) As licengas para tratamento de satide em pessoa da familia.

Art. 23 - A promogao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele que o servidor completar

o tempo de exercicio exigido.

Art. 24 - Devem ser considerados como documentos comprobatorios de qualificagdo
profissional, quaisquer documentos oficiais emitidos pelas escolas, entidades oficialmente
reconhecidas pelo MEC, desde que conste a carga horaria e sejam apresentados em original
ou copia autenticada.

Parégrafo Unico - Para os cursos de atualizagdo e aperfeioamento, serdo considerados
aqueles concluidos por iniciativa pessoal do servidor ou aqueles realizados pelo programa
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de qualificagdo profissional oferecido pela Camara Municipal, conforme critérios a serem
estabelecidos pela Presidéncia, desde que seja obtida avaliagdo superior ou igual a 7 (sete),

através de afericdo de conhecimento.

Art. 25 - Os servidores efetivos serdo avaliados periodicamente e poderdo progredir sempre
que houver a conclus@o do curso de tecnologo, graduagédo, especializagido, mestrado ou
doutorado, mediante requerimento e comprovagdo de titulo, através de copia do

diploma ou certificado devidamente autenticado em cartorio.

Art. 26. Para efeito de progressdo vertical salarial devera utilizar a tabela progressiva

abaixo:
Curso de Formacgao IPercentual
L. Curso Superior de Tecndlogo 10,00%
II. Graduagao 15,00%
III.  Especializagao (pos-graduagao) 20,00%
V. Mestrado 25,00%
V. Doutorado 35,00%

Art. 27 - Na conclusdo de cursos de aperfeicoamento e atualizagdo cuja soma das horas
cursadas seja igual ou superior a 240 (duzentos e quarenta) horas relacionado diretamente
a sua area de atuacdo, limitado a 4 (quatro). O direito sera constituido na data de
apresentagdo do requerimento para efeito de enquadramento, sera acrescido o percentual de

3,00% (trés por cento) no seu salario base.

Capitulo VI

Das Disposigoes Finais
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Art. 28 - Os servidores publicos atualmente ocupantes de cargo publico efetivo da Camara
Municipal de Cruz das Almas, terdo seus direitos adquiridos resguardados e garantidos,
passando a integrar o Quadro de Pessoal de Cargos Publicos Efetivos, constante do Anexo

II desta Lei.

Art. 29 - Para fazer face as despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, serdo utilizados

recursos previstos na Lei Orgamentaria Anual.

Art. 30 - O cargo de Arquivista fica transformado no cargo de Auxiliar de Arquivo,

conforme correlagdo constante no Anexo III desta Lei.

Art. 31 - No prazo de até 30 (trinta) dias contados da publicagdo da presente Lei, a Diretoria
Financeira de Recursos Humanos e Patriménio publicara Portaria com a Tabela de
Progressdo horizontal e vertical para fins de definicdo dos valores correspondentes a

mudangas decorrentes da aplicagdo das regras do Capitulo V desta Lei.

Art. 32 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagao, revogadas as disposi¢des em

contrario, em especial a Lei Municipal n° 2.478, de 28 de dezembro de 2015.

Gabinete do Prefeito de Cruz das Almas, em 12 de abril de 2023

EDNALDO JOSE RIBEIRO

Prefeito Municipal
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ORGAO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO VENCIMENTO
Chefe de Gabinete 1 CC-1 R$ 4.250,00
Gabinete daPresidéncia Assessor Juridico da 1 CC-1 RS 4.250,00
Presidéncia
Assessor Especial da 5 CC-4 R$ 1.394,23
Presidéncia
Superintendente 1 CC-1 R$ 4.250,00
Administrativo
Diretor Financeiro de
Recursos Humanos e
Patriménio 1 CC-1 R$ 4.250,00
Superintendéncia Chefe do Setor 1 CC-3 RS$ 1.742,79
Administrativa Financeiro
Chefe do Setor de 1 CC-3 RS 1.742,79
Recursos Humanos
Chefe do Setor de 1 CC-3 RS 1.742,79
Patriménio
Coordenador de
Gabinete Parlamentar 15 CC-4 RS 1.394,23
Assessor 15 CC-6 R$ 1.373,22
Parlamentar
Superintendente 1 CC-1 R$ 4.250,00
Legislativo
Diretor Legislativo 1 CC-2 R$2.323,72
Superintendéncia
Legislativa Chefe dq Setor de 1 CC-3 RS 1.742,79
Taquigrafia
Chefe do Setor de 1 CC-3 RS 1.742,79
Cerimonial
Assessor de Plenario 10 CC-6 RS 1.373,22
e Comissoes
Diretor de Imprensa 1 CC-2 R$2.323,72
Assessor de 1 CC-6 RS 1.373,22
Imprensa
Assessor de Audio e 1 CC-6 RS 1.373,22
Video
Controlador Interno 1 CC-1 R$ 4.250,00
Diretor de Controle 1 CC-2 RS 2.323,72
Controladoria Interno
Assessor de 1 CC-6 RS 1.373,22
Controle Interno
Prefeitura Munidpal © Praga Senador Temistocles, 756 - Centro
de Cruz dasAlmas CEP: 44380-000 - Cruz das Almas - Bahia - Brasil

- Estadoda Bahia

© 753621-1310 | @ www.cruzdasalmas.ba.gov.br

Certificagéo Digital: LIRES3G1-PARP8QAQ-GWQR8VB3-QZBOYAMM

Versao eletronica disponivel em: http://cruzdasalmas.ba.gov.br/
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



—_— D IA R IO— Edicdo 1.275 | Ano 2023

l“l OFICIAL

Prefeitura Municipal
de Cruz das Almas

E o8l%s
- PREFEIYU;:M

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO II
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E VENCIMENTOS

NIVEL DE
CARGOS VAGAS FORMACAO SIMBOLO VENCIMENTOS
Técnico Legislativo I/
Assistente de
Contabilidade ou 2 Nivel Superior CPE-3 R$ 2.282,15
Técnicoem
Contabilidade co m
CRC
Técnico Legislativo 11/ 2 Nivel Superior CPE-2 R$ 2.340,69
Agente de Secretaria
Técnico Legislativo III/ 2 Nivel Médio CPE-1 RS 2.844,72
Tesoureiro
Arquivista 1 Nivel Médio CPE-5 R$ 1.373,22
Motorista 1 Nivel CPE-4 RS 1.394,23
Médio/CNH “B”
Recepcionista 1 Nivel Médio CPE-5 R$ 1.373,22
Telefonista 1 Nivel Médio CPE-5 R$ 1.373,22
Guarda Patrimonial e 6 Nivel Médio CPE-4 R$ 1.394,23
Legislativo
Copeiro 2 Nivel CPE-5 R$ 1.373,22
Fundamental
Zelador 4 Nivel CPE-5 R$ 1.373,22
Fundamental
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TABELA DE CORRECAO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS E
COMISSIONADOS
NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL
Arquivista Auxiliar de Arquivo
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QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

TECNICO LEGISLATIVO I/ ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Descri¢ao Sintética: Realizar servigos de preenchimento de livros contabeis, classificagdo
e avaliagdo de documentos e despesas, elaboragdo de demonstrativos, relatorios, tabelas,
etc..

Escolaridade Minima: Nivel Médio

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicdes: Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como Diarios, Registro de
Inventarios, Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados
contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;
auxiliar na classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contabeis; auxiliar nos trabalhos
de analise, e conciliagdo de contas conferindo os saldos, para assegurar a corregdo das
operacdes contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando
dados contabeis e efetuando calculos segundo a orientagdo da chefia e com base em
informacdes de arquivos, ficharios e outros; Acionando seus dispositivos para efetuar
langamentos contabeis; Encaminhar os documentos aos setores competentes. Classificar
documentos fiscais. Disponibilizar documentos e livros. Preparar relatorios, executar

outras tarefas correlatas.

TECNICO LEGISLETIVO II / AGENTE DE SECRETARIA

Descricdao Sintética: Realizar servigos administrativos e burocraticos; responsabilizar-se,
quando solicitado, pela transcri¢do das atas das reunides legislativas; realizar o servigo de

arquivamento; expedir correspondéncias da Camara Municipal; responsabilizar-se pela
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destinagdo de correspondéncias e informagdes aos Gabinetes Parlamentares, e setores

administrativos em geral.

Escolaridade Minima: Nivel Médio

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées: Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas; Realizar pesquisa de leis ¢ o acompanhamento da
tramitagdo das proposigdes legislativas; Redigir proposigdes, convites, convocagdes e
outros documentos de maior complexidade afetos ao trabalho legislativo; Acompanhar,
pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades administrativas e os
vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetemos trabalhos legislativos
da Camara Municipal; Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos
necessarios a0 bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em tramitagao;
Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢des a serem
protocoladas pelo Vereador, analisando redagdo e técnica legislativa; Auxiliar na
elaboragdo de relatorio de atividades da Camara Municipal; Participar, quando solicitado,
das atividades legislativas nas sessdes legislativas e congéneres; Auxiliar, sempre que
solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias, especiaise de inquérito;
Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e
alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico; Realizar
os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos de
processo legislativo; Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento
de suporte legislativo; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou

que lhe forem atribuidas por superior.

TECNICO LEGISLETIVO III / TESOUREIRO

Descri¢ao Sintética: Gerenciar as entradas (receitas) e saidas (despesas), mantendo sempre
o equilibrio financeiro entre receita e despesas.

Escolaridade Minima: Nivel Médio
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Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées: Executar tarefas de arquivo, separagdo de documentos, controle da
numerag¢do de planilhas, organizagido de extratos bancarios e outros documentos; realizar
tarefas auxiliares de natureza contabil-financeiro, envolvendo langamentos, calculos,
registros e outros servicos em setor de contabilidade e tributagdo; executa servigos
qualificados de natureza contabil-financeiro e tesouraria, desenvolvendo uma ou mais
etapas de classificagdo, escrituragdo, analise e controle de receita e fluxo de caixa; prepara
relatorios e planilhas em meios eletronicos; executa outras atividades correlatas que lhe
forem designadas pelo superior imediato. Executa outras tarefas e atribui¢cdes inerentes ao

cargo, por delegacao ou solicitagdo da autoridade hierarquicamente superior.

AUXILIAR DE ARQUIVO

Descrigio Sintética: Atender e recepcionar ao publico em geral; desenvolver atividades
administrativas, colaborando na preparacdo de relatorios, estudos e levantamentos,
mantendo o fluxo de informagdes com outras areas.

Escolaridade Minima: Nivel Médio

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuig6es: Assegurar o cumprimento e o aprimoramento das rotinas de trabalho e outras
atribuigdes afins; responsabilizar-se pelos prontuarios desde ao momento de sua retirada e
arquivamento dos mesmos; colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela
administragdo; manter discricdo e sigilo no local de trabalho; organizar, classificar,
registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar, documentos, relatérios, periddicos
e outras publicagdes; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automagao, alimentacaode da dose agiliza¢do das rotinas de trabalho relativas a sua area de
atuagdo; realizar procedimentosde controle de estoque, inclusive verificando o manuseio
de materiais, as condi¢des de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial

dos bens publicos; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagao de
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planos, programas, projetos e agoes publicas; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais
e equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do
trabalho; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; manter-se atualizado sobre as normas e a estrutura
organizacional; manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das

informagdes, executar outras tarefas correlatas.

TELEFONISTA

Descri¢ao Sintética: Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os
ramais solicitados; Impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugao
de assuntos particulares; Atender com amabilidade as chamadas telefonicas; Anotar e
transmitir recados; Manter agenda de telefones atualizada; Providenciar, quando solicitado,
chamadas telefonicas.

Escolaridade Minima: Nivel Médio

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées: Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagdes internas e
externas, recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado; Transmitir
informagdes corretamente; Prestar informagdes, consultar listas telefonicas, pesquisar
banco de dados telefonico, bem como,manter atualizado cadastro dos nimeros de ramais e
telefones Uteis para o 0rgdo; Realizar controledas ligagdes telefonicas efetuadas, anotando
em formuldrios apropriados; Conhecer o organograma da Instituicdo, agilizando o
atendimento, bem como, estar em condi¢des de interpretar o assunto solicitado,
direcionando a ligag@o para o setor competente; Executar tarefas de apoio administrativo
referentes a sua area de trabalho; Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e

solicitando seu conserto; Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
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equipamentos e programas de informatica; Executar outras tarefas compativeis com as

exigénciaspara o exercicio da fungao.

RECEPCIONISTA

Descri¢ao Sintética: Recepcionar visitantes ¢ municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou
setores procurados.

Escolaridade Minima: Nivel Médio

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes: Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; Controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; Registrar os visitantes atendidos, anotando
dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos didrios; Acompanhar os
visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario; Realizar
atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e correspondéncias
recebidas pela Camara; Efetuar a etiquetagem e oenvio de documentos via correios, malote
ou fax; Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reprodugdo e organizagdo de documentos; Organizar os documentos reproduzidos e os
que lhes deram origem, conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos
interessados; Efetuar o registro e controle da emissdo de copias e operar microcomputador
em sistemas de controle basico; Auxiliar, quando necessario, na recepgao de autoridades ou
visitantesnas solenidades da Camara Municipal; Realizar outras tarefas administrativas e

correlatas ao cargopor iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

MOTORISTA
: ~  PrefeituraMunidpal © Praga Senador Temistocles, 756 - Centro
. deCruzdasAlmas CEP: 44380-000 - Cruz das Almas - Bahia - Brasil

i/, EstadodaBahia © 753621-1310 | @ www.cruzdasalmas.ba.gov.br

Certificagao Digital: LIRES3G1-PARP8QAQ-GWQR8VB3-QZBOYAMM
Versao eletronica disponivel em: http://cruzdasalmas.ba.gov.br/
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



—_— D IA R ’O_ Edicdo 1.275 | Ano 2023

. . " 12 de abril de 2023
Pagina 19

|..) Prefeitura Municipal
DEUSADJWAT “ de Cruz das Almas

c

5 CRUZ
—_— PREFE|TURAY

GABINETE DO PREFEITO

Descri¢do Sintética: Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condigdesde funcionamento antes de sua utilizagdo.

Escolaridade Minima: Nivel Médio/ CNH B

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées: Dirigir veiculos, zelando pela seguranga de passageiros, respeitando as regras
de transito, bem como adotando medidas cabiveis na solugdo e prevengdo de qualquer
incidente; Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando
instrumentos e equipamentos, quando necessario, bem como abastecer o veiculo com
mercadorias e/ou outros materiais; Vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos,
verificando o estado dos pneus, o nivelde combustivel, de agua e 6leo, testando o freio, a
parte elétrica, detectando problemas mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou
visuais, checando indicagdes dos instrumentos do painel, solicitando manuteng¢do quando
necessario, entre outros, visando contribuir na conservagdo e seguranga do veiculo;
Obedecer, na integra, a legislagdo de transito vigente, responsabilizando-se pelo pagamento
de infragdes de transito praticadas; Cuidar os equipamentos e materiais sob suaguarda; Estar
comprometido com o zelo e bem-estar de seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais
periodos de ociosidade; Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio; Recolher o
veiculoapds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras

tarefas correlatas.

GUARDA PATRIMONIAL E LEGISLATIVA

Descri¢ao Sintética: Controlar e fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos nas
dependénciase arredores da Céamara, bem como resguardar o patrimonio fisico e a
integridade fisica de todos nas dependéncias da Camara Municipal de Vereadores.
Escolaridade Minima: Fundamental

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées: Zelar pela seguranga patrimonial da Camara Municipal; Atentar e cuidar
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pelos bensmoveis e imoveis da Casa; Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas,
veiculos e materiais,exigindo a necessaria identificagdo de credenciais visadas pelo orgéo
competente; Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga
estabelecidas; Realizar vistoriase rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara,
prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e
a seguran¢a dos servidores e usudrios; Executar outras tarefas que se incluam, por

similaridade, no mesmo campo de atuagao.

COPEIRO

Descricao Sintética: Servir agua, café, leite, refrigerantes e, excepcionalmente, outras
bebidas com autorizagdo superior, junto ao Plenario, a Presidéncia e ao gabinete de forma
geral.

Escolaridade Minima: Fundamental

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigées: Receber ou recolher bandejas, loucas e talheres, apos as refeigoes,
providenciando alavagem e guarda, ou o envio ao setor competente; Manter a ordem ¢ a
limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugdes; Auxiliar quando solicitado, no
preparo de refeicdes; Receber, conferir, separar e armazenar os géneros alimenticios;
Cuidar da higienizagéo de utensilios, equipamentos e local de trabalho; Operar aparelhos
ou equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros alimenticios e aparelhos de
aquecimento ou refrigeracdo; Zelar pela guarda e conservagdo, manuten¢do dos
equipamentos utilizados no trabalho; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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ZELADOR

Descrigiao Sintética: Executar as atividades de zeladoria e limpeza; Abrir e fechar as
instalacdes da Camara Municipal; Ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais
aparelhos elétricos, instalados em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no
final do expediente; Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive
os gabinetes parlamentares e salas de reunides.

Escolaridade Minima: Fundamental

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢6es: Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral; varrer espanar, lavar, encerar
e lustrar as dependéncias, moveis, utensilios e instalagdes diversas, atentando para as
condigdes de higiene e conservagao; zelar pela conservagdo de cantinas, copas, cozinhas e
afins; cuidar do material de uso diario e permanente, tendo o cuidado de ndo desperdicar
materiais e utensilios diversos; lavar superficies internas e externas do recinto, secar pisos;
verificar fechamento de portas e janelas; inspecionar o consumo da agua para verificar
vazamentos; remover o lixo para depositos e descarga; Manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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