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LEI MUNICIPAL N° 709, DE 16 DE MARGO 2022.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CENTRAL, CRIAGAO DE
CARGOS QUE MENCIONA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CENTRAL - ESTADO DA BAHIA, no uso
das suas atribui¢des legais e em conformidade com o preceituado no art. 82, da
Lei Orgénica Municipal, fago saber que a Camara Municipal de Vereadores

aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 1° - A Administragdo do Poder Legislativo Municipal, sob a diregédo
do Presidente da mesa da Camara Municipal, visando promover a dinamizagao
da Camara Municipal como 6rgdo de Governo e de representacdo da
comunidade, sera estruturado da seguinte forma:

| - Departamento Administrativo - D.A.

Artigo 2° - Os cargos serdao divididos em niveis hierarquicos ou
gradualizados, a saber:

| — Nivel I, ensino médio completo;
Il — Nivel Il, Alfabetizados.

Artigo 3° - Ao Departamento Administrativo compete cuidar da
Administracdo dos bens e servicos da Camara Municipal, bem como da
execugao da atividade Legislativa, do planejamento, controle formalizagdo de
atos, assuntos de pessoal, de matéria, preparo de expediente, digitagao,
comunicagdo, recepcdo, limpeza, vigilancia, sonorizagdo, ouvidoria etc,
distribuindo-se através dos seguintes cargos;

I Diretor de Servigos Administrativo Nivel - |

I Auxiliar de Servigos Gerais Nivel - |
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Digitador Nivel- |
v Recepcionista Nivel - |
\Y Escriturario Nivel - |
Vi Vigilante Nivel - I
VIl Motorista Nivel - 1l
VI Controlador Interno Nivel - |
IX Chefe de Gabinete Nivel - |
X Assessor Legislativo Nivel - |
Xl Ouvidor Nivel - |

Artigo 4° - O quadro abaixo, o qual faz parte desta Lei, compreende a
discriminagdo dos cargos agora criados, denominagdo, numero, niveis e
remuneracao de cada um.

QUADRO DE SERVIDORES

N° De Denominagao Nivel Salario Forma
Cargos R$ Investidora
01 Diretor de Servigos 2.641,14 | Livre Nomeacgao
Administrativo
04 Auxiliar de Servigos Gerais I 1.293,84 Concurso
02 Digitador [ 2.000,80 Concurso
01 Recepcionista I 1.293,84 Concurso
02 Escrituraria I 2.000,80 Concurso
02 Vigilante 1] 1.293,84 Concurso
01 Motorista Il 1.293,84 | Livre Nomeagao
01 Controlador Interno I 2.040,81 | Livre Nomeacgao

CNPJ: 14.136.816/0001-51 - Praca José de Castro Dourado, 22, Centro, Central — Bahia,
Site/Diario Oficial: http://www.central.ba.gov.br/Email:

Praca José de Castro Dourado | 22 | Centro | Central-Ba

www.central.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
4A9B676479C04CEBFC4983D91C6B2580




quarta-feira, 16 de margo de 2022 | Ano XII - Edigdo n° 01229 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Central

PREFEITURA MUNICIPAL DE

CENTRAL

Juntos, Trabalhando Pelo Povo

Chefe de Gabinete I 2.000,80 | Livre Nomeacgao
03 Assessor Legislativo I 1.293,84 | Livre Nomeacédo
01 Ouvidor I 1.500,00 | Livre Nomeacgao

Artigo 5° - As despesas decorrentes da implantagao desta Lei correrdo
por conta das dotagcdes orgcamentarias da Camara Municipal, Exercicio
Financeiro de 2022.

Artigo 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua aprovagao retroagindo
seus efeitos ao 1° dia do més de janeiro de 2022 bem como, revoga a Lei n°,
689 de 10 de fevereiro de 2020.

Gabinete do Prefeito, 16 de marcgo de 2022.
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ANEXO |
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

I- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Carga horaria semanal: 40 horas.

Manter limpas e asseadas as dependéncias da Camara, limpar, conservar e
zelar pelo mobiliario, fazer e servir café, cha e agua, manter limpos todos os
utensilios de cozinha, requisitar material de limpeza necessario a manutencao
do asseio, requisitar os utensilios e materiais necessarios ao cumprimento de
suas fungbes, manter arrumado e controlado o material sob sua guarda
,conservar os eletrodomeésticos pertencentes ao patriménio municipal, atender
demais servidores, vereadores e outras autoridades com presteza e educacgao,
atender telefone, operar sistema de som, abrir e fechar a sede do Legislativo em
horarios regulamentares, ligar, no inicio do expediente, ventiladores, ar
condicionados, luzes e aparelhos elétricos/eletrénicos, desligando-os ao final do
expediente, hastear e arriar as bandeiras diariamente, em locais determinados,
proceder pequenos reparos que nao exijam conhecimento técnico, fiscalizar o
movimento de pessoas estranhas a Camara em suas instalagdes, auxiliar os
orgaos de assessoramento e administrativo quando necessario e solicitado.

- DIGITADOR: Carga horaria semanal: 40 horas.

Organiza a rotina de servicos e realiza entrada e transmissdo de dados,
operando impressoras e microcomputadores, registram e transcrevem
informacgdes, atendem necessidades internas e externas, executam servigos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas, fornece e
recebe informacdes sobre servicos, tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos, preparam relatérios e
planilhas, executam servigos gerais de escritorios, digitaliza, etc.

lll- ESCRITURARIO: Carga horaria semanal: 40 horas.
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Assessorar os Vereadores e o Diretor Administrativo na execucéo de atividades
legislativas,vincular-se hierarquicamente ao Diretor Administrativo, reunir
legislagao, projetos e propostas de interesse dos Vereadores, preparar matérias
relativas a pronunciamentos e proposi¢des, auxiliar na execucdo de atividades
administrativas dos gabinetes, efetuar o atendimento de pessoas, informar aos
Vereadores sobre prazos e providéncias das proposicbes em tramitagdo na
Camara, organizar atas das comissbes e das sessOes, pautas, transportar
documentos e materiais internamente, entre as unidades da Céamara e
externamente para outros 6rgaos, levar e receber correspondéncias ou volumes
a Empresa de Correios, protocolar documentos e selar correspondéncias,
manter sob sua guarda e responsabilidade os estampilhos necessarios ao
despacho de correspondéncias, operar, quando determinado, maquinas
copiadoras, encadernadoras, grampeadoras e outros equipamentos, distribuir as
correspondéncias recebidas as caixas de correspondéncias ou outro local que
valha, dos senhores vereadores e servidores, receber e transferir recados com
clareza e precisdo em tempo habil, prestar simples explicagdes, pessoalmente
ou por telefone, com cordialidade, clareza e precisdao, receber, orientar e
encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de pessoas ou
dependéncias do o6rgdo, receber e transmitir mensagens, operar centrais
telefbnicas, troncos e ramais, selecionar, organizar e manter
atualizados,arquivos, cadastros e fichas funcionais, prestar auxilio a toda
atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacdo, controlar e arquivar
publicagbes oficiais, orientar e elaborar a classificagéo, codificagdo catalogacao
e tramitacdo de papéis e documentos sob sua responsabilidade, colaborar na
redagao de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgéo, sugerir
métodos e processos de trabalho para simplificacédo, recebimento, classificagao,
registro, guarda, codificagdo, tramitacdo e conservacido de documentos,
processos e papéis, executar outras tarefas afins determinadas por superiores,
zelar pelo patriménio municipal, conservando-os em bom estado, operar
sistemas de computacdo, aparelhos de processamento de dados e outros
equipamentos eletronicos, auxiliar os demais Orgdos de assessoria ou
administracdo no que for solicitado, dirigir veiculos oficiais para o exercicio das
atribuigdes do cargo, exercer outras atividades correlatas.

IV-  VIGILANTE - Carga horaria semanal: 40 horas.
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Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis da Camara, relatar os fatos ocorridos
durante o periodo de vigilancia, controlar e orientar a entrada e saida de
pessoas, veiculos e materiais exigindo a necessaria identificacao de credenciais
visadas pelo 6rgao competente, vistoriar rotineiramente a parte interna e externa
da Camara e o fechamento das dependéncias da mesma, responsabilizando-se
pelo cumprimento das normas de seguranca estabelecidas, realizar vistorias e
rondas sistematicas em todas as dependéncias, prevenindo situagdes que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga
dos servidores, vereadores e publico em geral, operar sistema de som quando
necessario executar outras tarefas que se incluam por similaridade no mesmo
campo de atuagéo.

V - MOTORISTA- Carga horaria semanal: 40 horas.

Dirigir os veiculos automotores da Camara utilizados para transporte de pessoal
e carga, manter os veiculos abastecidos de combustivel e lubrificantes, efetuar
troca de pneus, quando em servigo, verificar sistematicamente o funcionamento
do veiculo sob sua responsabilidade, providenciando, junto ao setor competente,
o reparo de qualquer defeito, zelar pela limpeza e conservagao dos veiculos,
recolher o veiculo ao local de guarda, apds a conclusdo do servigo, zelar pela
documentacdo do veiculo, mantendo-a rigorosamente atualizada, executar
outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagao.

ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO

| — DIRETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS.

Assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas relativas a
administracdo da Camara, elaborar e manter atualizados estudos de
racionalizagdo das rotinas, executar outras tarefas da mesma natureza e de
igual nivel de complexidade, desenvolver estudos que visem promover a
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eficiéncia dos atos administrativos, aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente
aos servidores da Camara Municipal, supervisionar as atividades de
recrutamento e sele¢cdo de pessoal, de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora, aplicar, observada a legislagdo vigente, a proposta orgamentaria
condizente ao quadro de pessoal, controlar todos os atos de pessoal, desde a
admissao até a aposentadoria, coordenar as atividades relativas a execugéo de
programas de capacitagdo de servidores, identificando periodicamente as
necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara Municipal, promover
os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de
nomeacgao e exoneracio, coordenar e controlar toda a aquisi¢cdo e almoxarifado
do material permanente e de consumo da Camara Municipal, supervisionar a
organizagdao e manutengao atualizada do cadastro de fornecedores da Camara
Municipal, certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida, coordenar a elaboragao dos editais de concorréncia,
convénios e contratos para aquisicao de material e prestacdo de servicos, nas
modalidades respectivas, submetendo-os a autorizagao do Presidente, controlar
a utilizacao dos veiculos da Camara Municipal, controlar o vencimento de IPVA,
seguro e licenciamento dos veiculos da Camara Municipal, bem como as multas
respectivas, se for o caso, dirigir a manutengao e conservagao dos bens moveis
e imoveis da Camara Municipal, coordenar os servigos de copa, e Sservigos
gerais da Camara Municipal, fornecer, a unidade diretiva competente,
informacdes necessarias a elaboragéo da folha de pagamento.

Il - CONTROLADOR INTERNO.

Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial da Camara Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa
execugcdo do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel
cumprimento, realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade
dos atos financeiros e orgamentarios, exercer o controle das operagdes de
crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio, fiscalizar o
cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000,
examinar as fases de execugéo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade.

CNPJ: 14.136.816/0001-51 - Praca José de Castro Dourado, 22, Centro, Central — Bahia,
Site/Diario Oficial: http://www.central.ba.gov.br/Email:

Praca José de Castro Dourado | 22 | Centro | Central-Ba

www.central.ba.gov.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
4A9B676479C04CEBFC4983D91C6B2580



quarta-feira, 16 de margo de 2022 | Ano XII - Edigdo n° 01229 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Central

PREFEITURA MUNICIPAL DE

CENTRAL

Juntos, Trabalhando Pelo Povo

¥ 2
N
SO TR

Il - CHEFE DE GABINETE.

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 projetos, indicagbes, proposicoes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo, Coordenar o
atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral, prestando
assessoria ao vereador na organizagdao e funcionamento do gabinete;
Assessorar o Vereador em suas relagées politico-administrativas com a
populacdo, 6rgaos e entidades publicas e privadas; Assessorar a elaboragao da
agenda de compromissos e obrigacbes 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 otimizagdo dos recursos fornecidos pela Céamara; Solicitar e
controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete; Realizar, a
pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e
fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; Cumprir
as determinacgdes do presidente; e exercer outras atividades correlatas.

IV - ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucao de atividades
legislativas; reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias; Preparar matérias
relativas a pronunciamentos e proposicoes do Vereador; Auxiliar na execucéao de
atividades administrativas do gabinete; efetuar o atendimento de municipes e
autoridades; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario; informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢gdes em
tramitagdo na Camara; cumprir as determinacbes da respectiva chefia de
gabinete e do vereador; representar o vereador no atendimento a comunidade,
quando solicitado; cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno; desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas
da atividade parlamentar.
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V - OUVIDOR

Uma fungao precipua do ouvidor é a de defender os interesses do cidadao
e da instituicdo parlamentar, difundindo o papel do Legislativo e de seus
integrantes. E um agente de transformac&o social e promotor da cidadania,
facilitando o acesso entre o poder publico e a sociedade em geral, possuindo as
seguintes responsabilidades: Funcionar, em carater principal, como elo de
comunicagao entre a Camara Municipal e a populagdo em geral, para fins de dar
atencao institucional as demandas; Receber denuncias de atos de improbidade
administrativa ou quaisquer outras irregularidades praticadas por agentes
politicos e servidores publicos integrantes do Poder Publico Municipal e
encaminha-las a Presidéncia se o ato envolver agente politico e a Direcao Geral
se relacionados a servidores; Comunicar a Mesa Diretiva condutas de agentes
politicos do Poder Publico Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito
no exercicio da fungao publica; Contribuir com a garantia dos direitos individuais
e coletivos dos municipes e com a formulagdo de propostas ouvidas da
populagao que aperfeicoem o atendimento no ambito municipal; Solicitar a Mesa
Diretora sejam requisitadas junto a unidade e/ou reparticio do Municipio,
informacgdes, certiddes, copias de documentos; Manter sigilo, sobre denuncias e
reclamagdes, sendo vedado torna-las publicas. O descumprimento do sigilo
importara em infragcdo administrativa funcional por parte do responsavel pela
ouvidoria; Apresentar mensalmente, a Mesa Diretora, relatério circunstanciado
das atividades da ouvidoria; Tomar conhecimento de matérias jornalisticas
divulgadas pelos meios de comunicagao, referentes ao funcionamento da

Camara Municipal, e encaminha-las a presidéncia.
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