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Dispde sobre a criacdo de cargos e vagas de
provimento efetivo no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Maracas e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARACAS, Estado da Bahia, no uso de suas atribuigoes
legais que lhe confere a Lei Organica Municipal e demais legislagdes em vigor, fago saber que
o Plenario da Camara Municipal de Vereadores aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica reorganizado o Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo da Camara Municipal
de Maracés, promovendo-se:

. acriacdo do cargo efetivo de Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo com 02
(duas) vagas e jornada de 40 (quarenta) horas semanais;

Il. a criacdo de 01 (uma) vaga no cargo efetivo de Controlador Interno (CPE-1), com
jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

I1l. a criagdo de 2 (duas) vagas no cargo efetivo de Analista Legislativo, fixando-se o
quantitativo total desse cargo em 03 (trés) vagas;

IV. o enquadramento por referéncia de vencimento (CPE) do cargo de Assistente de Apoio
Legislativo e Administrativo (CPE-2);

V. a promog¢dao de convergéncia gradual dos cargos de Assistente Administrativo e
Assistente Legislativo para o cargo de Assistente de Apoio, de modo que as futuras
vacancias ocorridas naqueles cargos sejam direcionadas a recomposicao de vagas do
Assistente de Apoio, até que, por esgotamento natural, deixem de integrar o Quadro de
Pessoal, ressalvadas as nomeagdes decorrentes do concurso publico vigente, enquanto
perdurar sua validade e houver disponibilidade or¢gamentaria;

VI. ainstituicdo e organizagdo por areas de atuagdo do cargo Analista Legislativo, para fins
de provimento, lotagdo e capacitacao;

VII. a fixacdo do requisito de escolaridade de nivel superior para os provimentos que
ocorrerem apods a vigéncia desta Lei no cargo de Analista Legislativo, preservados os
direitos dos atuais ocupantes e dos candidatos aprovados no concurso publico vigente,
em caso de sua nomeagao.

Art. 2°. Em razdo do disposto no art. 1°, ficam alterados os Anexos da Lei Municipal n°
576/2021 relativos ao Quadro de Pessoal Efetivo, passando a vigorar, no ambito da Camara
Municipal, os Anexos I, II e III desta Lei.

Art. 3°. Fica criado, no Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo, o cargo de ASSISTENTE
DE APOIO, com escolaridade minima de nivel médio, jornada de 40 (quarenta) horas
semanais, referéncia CPE-2, e atribui¢des constantes do Anexo II.
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§1° O Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo constitui carreira Gnica de nivel médio,
de perfil polivalente, podendo exercer quaisquer atividades de nivel médio nas unidades da
Camara (legislativas e administrativas), sem criagéo de subcargos.

§2° A lotagdo inicial e a movimentagdo entre setores/unidades ocorrerdo por ato motivado da
Mesa Diretora, no interesse do servigo, sem alteragao de cargo ou de referéncia.

§3° Poderdo ser exigidas trilhas de capacitagio de nivel médio coerentes com o setor de atuagdo
(ex.: protocolo/arquivo; apoio a sessdes/comissdes; apoio basico a licitagdes/contratos; apoio
administrativo/financeiro; Tl/transparéncia basico), sem prejuizo de qualificagdes legais.

§4° Sdo vedados aos ocupantes do cargo atos privativos de profissdes regulamentadas (ex.:
parecer juridico e responsabilidade técnica contabil), bem como atividades de nivel superior
ndo compativeis com o cargo.

Art. 4°. Fica criado, no Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo, o cargo de
CONTROLADOR INTERNO, com escolaridade minima de nivel superior nas seguintes
areas: Direito, Ciéncias Contabeis, Gestdo ou Administragdo Publica, Administragdo de
Empresas ou Economia. A jornada serd de 40 (quarenta) horas semanais, referéncia CPE-1,
lotagdo na Controladoria Interna, e atribui¢cdes constantes do Anexo II desta Lei.

§1° O Controlador Interno atua de forma técnica ¢ independente, sem subordinagdo operacional
as unidades auditadas, reportando-se a Mesa Diretora para efeitos de planejamento,
recomendagdes e prestagdo de contas de sua atuagéio.

§2° Em observancia as linhas de defesa e a segregagdo de fungdes, ¢ vedada ao ocupante do
cargo a acumulacdo de designagdes como ordenador de despesas, agente de
contratagdo/pregoeiro, gestor/fiscal de contratos e parecerista juridico.

§3° Até a investidura no cargo, as atividades serdo executadas pelo Controlador Geral, sob
coordenagdo da autoridade competente, sem aumento automatico de despesa, observadas a LRF
e a LOA, ocorrendo a efetiva exclusdo do cargo comissionado apos posse do Controlador
Interno.

Art. 5°. O cargo efetivo de Analista Legislativo integra carreira tinica e € organizado por areas
de atuagdo, para fins de lotagdo e capacitagdo, nas seguintes areas: Legislativa; Juridica —
Consultoria e Pareceres (atividade consultiva); Contabil, Licitagdes e Contratos; TI &
Transparéncia; Gestdo Documental/Arquivo, conforme Anexo II.

§1° A organizagdo por areas ndo implica criagdo de cargos distintos, mantendo-se a
denominagdo Analista Legislativo.

§2° A movimentagdo entre areas podera ocorrer por ato motivado da Mesa Diretora, no interesse
do servigo, desde que atendidos os requisitos especificos da area de destino, sem alteragéo de
cargo ou de referéncia.

§3° Atos privativos de profissdo regulamentada (ex.: parecer juridico; responsabilidade técnica
contabil) exigem habilitagdo (OAB/CRC).

§4° Os atuais Analistas Legislativos, poderdo ser enquadrados em qualquer area, excetuada a
area juridica, mediante comprovagio dos requisitos do Anexo | e das trilhas do art. 6°,
formalizada por Ato de Enquadramento por Area.
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§5° O cargo de Analista Legislativo passard a exigir nivel superior apenas para provimentos
posteriores a vigéncia desta Lei, preservados os direitos dos atuais ocupantes e dos candidatos
aprovados no concurso publico vigente, em caso de sua nomeagao.

§6° A area Juridica tem natureza consultiva, abrangendo emissdo de pareceres juridicos
internos; a representagio judicial e extrajudicial pertence a Procuradoria Juridica Legislativa.

§7° A érea Juridica — Consultoria e Pareceres tera provimento exclusivo mediante aprovagao
em concurso publico para a referida area, exigindo-se registro ativo na OAB/BA no ato da
posse.

§8° E vedada a transposi¢do, movimentagio ou reenquadramento para a éarea Juridica de
servidor néo investido originariamente por concurso para a area Juridica, ainda que venha a
obter registro na OAB/BA posteriormente.

§9° Na area Contabil, o Analista podera desempenhar apenas atividades ndo privativas de
contador; atos privativos (inclusive responsabilidade técnica) exigem CRC valido e designagdo
formal, observada a legislagdo aplicavel.

Art. 6°. Os Analistas Legislativos terdo subordinag@o hierarquica direta ao Presidente da
Céamara, preservada a autonomia técnico-profissional, nos limites de suas atribuigdes, para a
execucdo de suas atividades, relatorios e registros. A coordenagdo técnico-funcional dar-se-a
em interagdo com as unidades de lotagdo, vedada ingeréncia no contetdo técnico.

Art. 7°. Para movimentacio/designag¢io entre areas do Analista Legislativo, além da
escolaridade minima do Anexo I, poderdo ser exigidos cursos de formacgdo/certificagdes
definidos por ato da Mesa Diretora, observada a correlagdo com a area (ex.: Pregoeiro/Agente
de Contratagdo — >40h; LAI/SIAFIC — >40h; TTD/Arquivistica — >40h; Auditoria/Riscos —
>40h).

Parigrafo tunico. Exigéncias legais (ex.. OAB/CRC) ndo sdo supridas por cursos de
capacitagdo.

Art. 8°. Disposigdes Transitorias — convergéncia gradual:

I. A medida que ocorrerem vacancias nos cargos de Assistente Administrativo € Assistente
Legislativo, suas vagas correspondentes serdo utilizadas prioritariamente para
recomposi¢io do quantitativo do cargo Assistente de Apoio Legislativo e
Administrativo (CPE-2), na forma desta Lei e observadas a LDO/LOA e a LRF.

II.  Ficam preservadas as nomeagdes decorrentes do concurso publico vigente referido no
art. 1°, VI, enquanto perdurar sua validade e houver disponibilidade orcamentaria, sem
prejuizo da migragio gradual prevista nos incisos anteriores.
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Art. 8°. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdes proprias da Camara
Municipal, constantes da Lei Orgamentaria Anual, podendo ser suplementadas na forma da
legislag@o.

Art. 9°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Maracas/BA, 10 de dezembro de 2025.

ANEXO1

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS — DESCRICAO E REF ERENCIA (CPE)

. Referéncia Jornada

Cargos Escolaridade (CPE) Qtde p—
Analista , .
Legislativo Nivel Superior CPE-1 03 40 h
fomml"‘d‘“ Nivel Superior | CPE-1 01 40h

nterno

Assistente de | b o0 Médio CPE-2 02 40h
Apoi10
Assistente Ensino Médio CPE-2 02 40 h
Legislativo
Assistente | po oo Médio CPE-4 04 40 h
Administrativo

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS: 12

NOTAS:

Convergéncia gradual: as vacincias de Assistente Administrativo e Assistente Legislativo
serfio direcionadas para Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo (CPE-2), até o
esgotamento natural daqueles cargos, preservadas as nomeagdes do concurso vigente.

Analista Legislativo (CPE-1): NS apenas para provimentos posteriores; atuais ocupantes
preservam direitos. Atos privativos exigem habilitagdo (OAB/CRC).

ANEXO IT

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
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1. Analista Legislativo:

e Setor Juridico: Assessorar juridicamente o processo legislativo e a administragdo da
Camara, sob a coordenagio e supervisdo do Procurador Juridico Legislativo.

Atribuicoes:

Emitir pareceres juridicos sobre proposigdes legislativas e atos administrativos;

Analisar a constitucionalidade e legalidade de normas, regulamentos e
resolugdes da Camara,

Prestar suporte juridico 2 Mesa Diretora, comissdes permanentes € especiais, €
a estrutura administrativa da Camara;

Apoiar o Procurador Juridico Legislativo em suas atividades, quando
requisitado;

Participar da elaboragfio e revisdo de minutas de projetos de lei, resolugdes e
decretos legislativos;

Realizar pesquisa legislativa e jurisprudencial para subsidiar decisdes
institucionais;

Orientar as comissdes pertinentes em sindicancias e processos administrativos
disciplinares;

Exercer outras atividades correlatas.

e Setor Legislativo: Produzir estudos técnicos e fornecer apoio especializado ao processo
legislativo.

Atribuicoes:

Realizar a analise técnica e tematica de proposicdes legislativas (excetuando a
analise juridica);

Elaborar estudos e pareceres de natureza técnico-legislativa sobre politicas
publicas, temas legislativos, sociais e econdmicos de interesse institucional,

Elaborar ou revisar propostas de modernizag@o administrativa e legislativa,

Elaborar critérios técnicos de organizagdo, classificagio ¢ andlise temdtica de
proposigdes legislativas e demais documentos institucionais, promovendo a
sistematizacdo e estruturagdo de bancos de dados legislativos da Camara com
vistas a produgdo de informagdes qualificadas para subsidiar a atividade
parlamentar e institucional;

Participar da construgdo de plancjamento estratégico institucional da Casa
Legislativa,

Colaborar com a Controladoria e a Diretoria Legislativa no monitoramento de
indicadores legislativos.

Exercer outras atividades correlatas.
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e Setor Contdbil: Planejar, executar e controlar a escrituragdo ¢ a conformidade
contabil/financeira da Camara.

Atribuigdes:

Classificagdo, langamentos contabeis e conciliagdes bancarias;

Empenho, liquidagdo e registro da despesa; conferéncia de retengdes e
obrigagdes;

Geragdo/validagdo de balancetes, balango anual e demais demonstrativos;

Alimentagdo/parametrizagdo de sistemas (ex.: SIAFIC) e remessas aos 0rgdos
de controle (ex.. TCM-BA);

Apoio a prestagdo de contas e a transparéncia fiscal,

Anélises de limites do Legislativo (pessoal < 70% do duodécimo; despesas do
Legislativo < 6% da RCL) e projeg¢des orgamentario-financeiras;

Quando houver responsabilidade técnica, atuar mediante CRC vélido e
designacdo formal.

Exercer outras atividades correlatas.

e Setor de Licitacdes e Contratos: Estruturar ¢ acompanhar as contratagdes publicas nos
termos da Lei 14.133/2021.

Atribuicoes:

Elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia/projetos basicos,
pesquisa de pregos € mapa de riscos;

Apoiar a elaboragio/revisdo de editais e acompanhar a fase externa;

Atuar como Agente de Contratagdo/Pregoeiro(a) quando formalmente
designado(a) e qualificado(a);

Emitir analises de conformidade de habilitagdo/propostas e minutar atos do
processo;

Acompanhar gestiio e fiscalizagdo contratual (medig¢des, aditivos, reequilibrio,
sangdes, encerramento);

Manter painéis e controles de prazos e vigéncias,

Interagir com Juridico e Controle Interno nas etapas criticas do processo.

o Setor de TI & Transparéncia: Garantir governanga de dados, conformidade

(LAI/LGPD/SIAFIC) e a confiabilidade dos portais/sistemas.
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Atribuicgdes:

Desenhar e manter a arquitetura de informagdes e o modelo de dados (padrdes,
metadados, taxonomias) dos sistemas ¢ do Portal/Transparéncia;

Parametrizar/homologar sistemas (inclusive integragdes com SIAFIC) e definir
perfis/acessos, logs e rotinas de backup;

Validar a integridade e tempestividade das publicagdes obrigatorias (contratos,
folhas, Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria, Relatério de Gestéo
Fiscal etc.) e emitir recomendagdes de corregdo;

Elaborar fluxos/procedimentos de atendimento a LAI e de tratamento de
incidentes LGPD (com a autoridade/encarregado que o Municipio definir),

Monitorar indicadores de disponibilidade, seguranga e transparéncia ativa;

Minutar relatdrios técnicos de conformidade e planos de melhoria.

e Setor de Gestiio Documental/Arquivo: Estruturar a politica arquivistica da Camara ¢
a memoria institucional.

Atribuigdes:

Elaborar/atualizar o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
Documental (TTD) e submeter & Comissdo de Avaliagdo Documental/CPAD;

Definir metadados, padrdes de digitalizagdo e preservagdo (repositorio, cadeia
de custodia, versoes);

Avaliar valor primario/secundario; instruir eliminagdes com termos e editais;
homologar listas de recolhimento/eliminagdo;

Normatizar protocolo, tramitagdo, guarda e acesso; treinar equipes;

Minutar relatorios e pareceres técnicos sobre gestio documental e atendimento
aLAL

Notas comuns ao Analista:
a) Atos privativos exigem habilitagio (ex.. OAB/CRC) e designagdo formal,

b) A movimentagio entre areas depende de requisitos e trilhas de capacitagdo definidas em
ato da Mesa,

¢) A atuagio d4-se com autonomia técnica e subordinagfo hierdrquica direta a Presidéncia,
em coordenagdo com as unidades.

2. Controlador Interno: Avaliar a conformidade, legalidade e economicidade dos atos
administrativos e financeiros da Camara.

Atribuigdes:
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- Monitorar os atos de gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal;

- Emitir pareceres de controle interno para os atos da Presidéncia e dos setores técnicos;

- Acompanhar a execugdo orgamentdria e os limites da LRF;

- Sugerir medidas corretivas e preventivas de gestdo;

- Atuar em conjunto com os setores financeiro, juridico e de licitacdes;

- Prestar informacdes e relatérios ao TCM/BA;

- Coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna.

3. Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo: Executar atividades de apoio as unidades
da Camara, prestando suporte tanto nas fungdes legislativas quanto nas administrativas.

Atribuicdes:

Protocolar, registrar, arquivar e organizar documentos legislativos e administrativos,
mantendo atualizado o acervo fisico e digital da Camara;

Alimentar sistemas de gestdo legislativa e administrativa, com dados e registros
atualizados;

Auxiliar na tramitacdo de proposigdes, no preparo de pautas e na organizagdo de sessoes
plenarias e reunides de comissdes;

Prestar suporte técnico-operacional durante sessdes e comissdes (controle de presenca,
tempo de fala, votagdes, registros);

Elaborar minutas de atas, relatérios e expedientes legislativos simples;
Acompanhar ¢ disponibilizar publicagdes oficiais de atos e comunicados legislativos;

Atender ao publico interno e externo, presencial, telefonico e eletronico, prestando
informagdes e orientagoes;

Elaborar minutas de oficios, memorandos, declaragdes e relatorios administrativos
simples;

Apoiar os setores de Recursos Humanos, Licitagdes, Finangas, Patriménio e
Almoxarifado em atividades de organizagdo documental, registros, inventario e
controles internos;

Controlar agendas de reunides, salas e eventos institucionais;
Dar suporte logistico a sessdes, reunides, eventos e solenidades oficiais da Camara;
Colaborar na organizagio de arquivos, cadastros e sistemas digitais;

Executar outras atividades correlatas de natureza legislativa e administrativa, conforme
designacgdo da chefia.
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ANEXO III
DEMONSTRATIVO DE MODIFICACOES DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
Cargos Anteriores (mantidos):
Analista Legislativo (1 vaga, CPE-1);
Assistente Legislativo (2 vagas, CPE-2) — convergéncia gradual,
Assistente Administrativo (4 vagas, CPE-3) — convergéncia gradual.

Cargo Criado:

Controlador Interno (01 vaga, CPE-1).
Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo (2 vagas, CPE-2).

Alteracio de Quantitativo:

Analista Legislativo (CPE-1): de 1 para 3 vagas (+2 vagas).
Maracdas-BA, 10 de dezembro de 2025.

/)

er. JO As/Bg/R ARDO DE AMORI —
residen fa

Ver. HELLYAN GONCALVES FERREIRA DOS SANTOS
Vice-Presidente

WM (L [/ 5es-

Ver. HERALDO PIRES DE LIMA JUNIOR
12 Secretario

Ver. MARCOS SILVA DA FONSECA
22 Secretario
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JUSTIFICATIVA DO PROJETO DE LEI N°__ /2025.

Senhores Vereadores,

O presente Projeto de Lei reorganiza o quadro efetivo da Cimara Municipal com foco em
polivaléncia, continuidade e controle. Em vez de pulverizar a estrutura em diversos cargos
estanques, adota-se a carreira de Analista Legislativo (NS), organizada por areas de atuagio, e
o0 Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo (NM), vocacionado a rotinas padronizadas
em todas as unidades. Esse desenho evita sobreposigdes, simplifica a gestdo de pessoas e
permite realocagdo rapida conforme a demanda institucional, preservando a segregacdo de
fungbes: o Analista planeja, orienta e valida processos (consultivo juridico, planejamento de
contratagdes, governanga de dados, gestdo documental, atividades contabeis ndo privativas),
enquanto o Assistente de Apoio Legislativo e Administrativo executa tarefas administrativas
padronizadas, com checklists ¢ modelos, sem praticar atos privativos de nivel superior
(OAB/CRC/Agente de Contratagdo), que s6 ocorrerdo mediante habilitagdo e designagio
formal.

Destaca-se, ainda, a criagdo do cargo efetivo de Controlador Interno (NS). Torna-lo efetivo
assegura independéncia técnica, memoria institucional e continuidade do Sistema de Controle
Interno, fortalecendo as “linhas de defesa” e a prevengdo de riscos, com atuagdo permanente
em legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia, além do monitoramento de
recomendagdes € apoio ao controle externo. Trata-se de medida alinhada as melhores praticas
de governanga e a responsabilidade na gestio do gasto publico.

No plano fiscal, ndo ha aumento automatico de despesa. As despesas somente ocorrerdo quando
houver provimentos decorrentes de concurso publico futuro, os quais serdo planejados e
escalonados, condicionados a LOA/LDO, aos limites do art. 29-A da Constitui¢io e aos
indicadores fiscais (RREO/RGF), com a devida estimativa de impacto e declaragio de
adequagdo (arts. 16 e 17 da LRF). A convergéncia gradual para o Assistente de Apoio
Legislativo e Administrativo permite absorver vacincias com previsibilidade, mantendo a
prestagdo do servigo mais agil, padronizada e transparente para o Parlamento e para o cidado.

Diante do exposto, por conciliar melhor qualidade de entrega, robustez de controles ¢
responsabilidade fiscal, submetemos o presente Projeto de Lei a apreciagdo e aprovagdo desta
Casa.

Maracas-BA, 10 de dezembro de 2025.
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