GAZETA DO OESTE

Ano XI N°3184 Rua Folk Rocha, N°103 - Sala 01 - Sandra Regina (Centro) - Barreiras/Ba Tel .: 77 3612.7476 20 de junho de 2017

ATOS OFICIAIS

Em cumprimento ao principio constitucional e a Lei N° 101/2000, estdo publicados abaixo Atos Oficiais Adminis-
trativos de Prefeituras, Camaras Municipais e outros Orgaos Oficiais, que zelando pela transparéncia das contas
publicas municipais, coloca a disposi¢ao da populagdo documentos diversos para a devida prestagao de contas.

A publicagao impressa e eletronica de anexos dos relatérios da Lei de responsabilidade Fiscal-LRF ¢ uma exigéncia da Constitui¢ao Federal que estabelece que

o Poder Executivo os publicara, até trinta dias ap6s o encerramento de cada bimestre e quadrimestre. O objetivo dessa periodicidade é permitir que, cada vez
mais, os orgaos de controle externo e a sociedade, conhegam, acompanhem e analisem o desempenho da administragao municipal.

5 CAMARA MUNICIPAL DE TABOCAS DO BREJO VELHO
T ', Estado da Bahia
£ CNPJ ne 16.424.855/9001-80

LEI N°© 384/2017, DE 14 DE JUNHO DE 2017.

“Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Tabocas do Brejo Velho e da outras

providéncias”

A PRESIDENTA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DO
MUNICIPIO DE TABOCAS DO BREJO VELHO, SRA. ORNELINA MARIA DA
MATA, no uso de suas atribui¢cdes lecais,

Fago saber que a Camara Municipal de Tabocas do Brejo Velho, Estado da Bahia,

APROVOU e eu promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 - A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de

Tabocas do Brejo Velo, Estado de Bahia é definida por esta Lei.

Art. 20 - A Diregdo Superior do Poder Legislativo serd exercida pela Mesa
Diretora através de seu Presidente, auxiliado pelos vereadores, diretores,
procuradores, assessores e demais servidores, com a finalidade de gerir os
trabalhos de apoio.
cAPIiTULO IZ
DA FUNGAO LEGISL.ATIVA

Art. 3° - Compete ao Poder Legislativo cumprir e fazer cumprir as normas
estabelecidas na ConstituicAc Federal, Estadual e na Lei Organica Municipal,
bem como apreciar e aprovar Leis de interesse do Municipio, fiscalizar a
execugao orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo, nos termos
da legislagdo vigente.

CAPITULO IIX
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—

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 49 - Compoem a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo,
subordinados diretamente ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora.

I - Diretoria Administrativa,

IT - Diretoria Legislativa;

III - Diretoria de Tesouraria / Tesouraria;

IV - Diretoria de Recursos Humanos;

V - Diretoria de Contabilidade;

VI - Diretoria de Controle Interno;

VII - Procuradoria Geral,

VIII - Gabinete da Presidéncia;

IX - Gabinete dos Vereadores.

Art. 59 - Compoe a Diretoria Administrativa:
I - Diretor Administrativo;

II - Assessoria de Patrimdnio, Servicos Gerais e Protocolo;

Art. 60 - Compoe a Diretoria do Legisiativo:
I - Diretor Legislativo;

II - Assessoria Legislativa, parlamentar;

Art. 79 - Compde a Diretoria de Tescuraria:

I - Diretor de Tesouraria / Tesoureiro

Art. 8° - Compde a Diretoria de Recursos Humanos:
I - Diretor de Recursos Humanos;

II - Assessoria de Recursos Humanos;

Art. 92 - Compde a Diretoria de Contabilidade
I - Diretor de Contabilidade;
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IT - Assessoria de Contabilidade.

Art. 10 - Compoe a Diretoria de Controle Interno:
I - Diretor de Controle Interno;

II - Assessoria de Controle Interno.

Art. 11 - Compde a Procuradoria Geral:

I - Procurador Geral.

Art. 12 - Compde a Estrutura Administrativa do Gabinete da Presidéncia.
I - Chefe de Gabinete;
IT - Assessoria Parlamentar,;

III - Assessoria Legislativa.

Art. 13 - Compoem a Estrutura Administrativa de Gabinete dos Vereadores.
I - Chefe de Gabinete;
Il - Assessoria Parlamentar;

III - Assessoria Legislativa.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DAS DIRETORIAS

Art. 14 - A Diretoria Administrativa compete:

1 - Supervisionar o0s servicos de apoio administrativo, determinando as
providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

II - Acompanhar os processaos de licitagao;

III - Determinar a organizacdo do cadastro de fornecedores e do catalogo de
materiais de uso corrente na Camara;

IV - Manter controle permanente dos servigos de transportes da Camara;
analisar e visar os relatdrios com eles relacionados, e promover a apuragao de
possiveis irregularidades relacionadas a este servigo;

V - Supervisionar e controlar os servigos de copa e cozinha;
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VI - Supervisionar e vistoriar, periodicamente, os servicos de seguran¢a da
Camara e as atividades de vigildncia e manutencdo de seus equipamentos e
instalagoes;

VII - Supervisionar a prestacdo de servico e as compras de materiais e
equipamentos necessarios ac desempenho dcs servigos da Camara, mantendo
controle sobre a guarda e conservacio destes;

VIII - Assinar os papéis e documentos que lhe forem delegados pelo Presidente
e demais membros da Mesa;

IX - Desenvolver outras atividades que lhe sejam deferidas pelo Presidente e
demais membros da Mesa.

X - Planejar, implantar e executar fornecendo todos os subsidios para
funcionamento de todas as areas do Poder Legislativo que exija softwares,
hardwares e rede de dados;

XI - Fazer backup da rede de dados regularmente;

XII - Fazer manutencdo de softwares e hardwares sempre que necessario, bem
como providenciar os registros e licenciamentos;

XIII - Instalar e implantar sistemas oficiais de informacgao;

XIV - Definir acompanhar = avaliar os equipamentos adquiridos e gerir os
contratos de aquisicdo e prestacao de servigos de informatica;

XV - Coordenar e controlar as atividades de processamentos de dados,
fornecendo relatorios gerenciais para tomada de deciséo.

XVI - Controlar, fazer manutencdo e emitir relatérios de gastos referentes a
telefonia fixa, celular e internat;

XVII - Coordenar, supervisicnar, executar a transmissao ao vive das sessoes,
bem como disponibilizar os videos gravados para a Diretoria de Imprensa e

Comunicagao.

Art.15 - A Diretoria Legislativa compete:

I - Supervisionar o andarrento 20s servicns relacionados com o processo
legislativo e os de secretaria com ele relacionados;

II - Promover & elaboracdc e determinar a axpedicdo de atos da Mesa, da

Presidéncia e das ComissOes, resoiugbes, decretos legislativos, autdgrafos de
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leis, certiddes, leis promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e
demais documentos;

II1 - Promover os servicos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e
documentacdo da Camara;

IV - Organizar e manter o servigo de efetivacdo de estudos e elaboragao de
documentos relacionados com matéria legislativa e de interesse do parlamentar
e de suas prerrogativas legiferantes;

\/ - Promover o assessoramento técnico e juridico aos vereadores;

VI - Dar seqiiéncia a tramitacdo de processos legislativos;

VII - Rever, periodicamente, cs processos e documentos legislativos
arquivados, propondo a destinagao mais adequada a cada um;

VIIT - Minutar e expedir certidoes & respeito de decisdes legislativas que lhe
sejam determinadas pelo Presidente e demais membros da Mesa;

IX - Coordenar as atividades de assessoramento técnico;

X - Supervisionar a elaboragao da pauta da Ordem do Dia das sessdes da
Camara;

XI - Expedir relatorios sobre o andamento de processos legislativos aos
vereadores;

XII - Ordenar a divulgacdo dos atos de Plenario através da Imprensa;

XIII - Prestar assisténcia juridica acs membros da Mesa;

XIV - Supervisionar a redacédo das atas das sessbes da Camara;

XV - Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunices ou sessOes especiais,
quando realizadas no recinto do Plenério;

XVI - Supervisionar o protocolo de papéis, documentos e processos
encaminhados a Camara;

XVII - Orientar o registro, o recebimento e o envio da correspondéncia oficial da
Camara;

XVIII - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e dos demais
membros da Mesa;

XIX - Desincumbir-se de outras atividades que l|he sejam conferidas pelo

Presidente.
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XX - Coletar, organizar e informar ao presidente as matérias de interesse do
legislativo e da municipalidade constantes de jornais, revistas e periddicos;

XXI - Cuidar da promocao com fins educativo, informativos e de
esclarecimentos a populagao taboquense, dos atos e fatos praticados pelo Poder
Legislativo;

XXII - Distribuir (releese) diarios as radios e televisdo, das acgbes do Poder
Legislativo, bem como a jornais e revistas.

XXIII - Divulgar a imagem, missao, agdoes e objetivos estratégicos da
Instituigao;

XXIV - Organizar, coordenar os eventos e campanhas publicitarias e responder
a demandas relacionada a midia.

XXV - Zelar pelos cumprimentos das disposicoes legais e regulamentares em
vigor indispensaveis a comunicagéo e marketing;

XXVI - Planejar, implantar e manter o site oficial da Camara munindo-o de
informacdes, noticias, fotos, videos, projetos de leis, leis aprovadas, relatorios
de prestagao de contas, relatorios de gestdo fiscal e etc;

XXVII - Efetuar a transmissdo ao vivo das sessoes ordinarias, extraordinarias,

sessoes [tinerantes e solenes.

Art. 16 - A Diretoria de Tesouraria compete:

I - Controlar os saldos disponiveis em bancos e ou caixa;

II - Programar e executar os desembolsos financeiros;

I1I - Controlar o recebimento de duodécimos;

IV - Autorizar abertura de procedimentos para contratagdo de despesas;

V' - Promover as compras, licitagdes anelises de documentos, e outras
atividades a fins;

VI - Emitir ordens de fornecimento, bem como acompanhar a emissao das

faturas correspondentes;

VIl - Processar a despesa &€ manter o registro e os controles contabeis da

administracdo financeira, orcamentéria e patrimonial da Camara Municipal;
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VIII - Preparar balancetes, bem como balango geral e as prestacdes de contas
de recursos transferidos para a Cdmara Municipal;

IX - Movimentar o dinheiro e valores da Camara Municipal através do sistema
eletrénico de Instituigdo Financeira, com a utilizagdo de senhas eletrdnicas;

X - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 17 - A Diretoria de Recursos Humanos compete:

I - Manter permanentemente atualizado e organizado os assuntos funcionais
dos servidores do Poder Legislativo;

I - Coordenar e executar os atos de admissdo, treinamento, reciclagem,
controle de frequéncia, desligamento, quitacdo do contrato de trabalho.

III - Manter o controle do pessoal inativo;

IV - Praticar os atos constitutivos e declaratérios dos direito e deveres dos
servidores e agentes politicos;

V' - Elaboragdo e confeccao de folha de pagamento, com registros
individualizados de proventos e descontos;

VI - Fiscalizar o desempenho dos servidores na Instituicao.

Art. 18 - A Diretoria de Contabilidade compete:

I - Escrituracdo dos atos contabeis de todos os bens, direitos e obrigagdes do
Poder Legislativo;

II - Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas dos Municipios;

III - Encaminhar os dados magnéticos dos registros de receitas e despesas para
consolidacao pelo Poder Executivo;

IV - Elaborar e disponibilizar para a Diretoria de Imprensa e Comunicagao os
relatdrios de gestdo fiscal rnos termos da lei compiementar 101/2001, para
publicacao;

V - Emitir relatérios formais da execugado orcamentaria e financeira, bem como

propor medidas preventivas ao fiel cumprimento da legislagdo vigente;
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VI - Orientar quanto aos procedimentos de licitagao a ser adotados nos termos
da legislacdo vigente.
VII - Registrar, controlar e demonstrar a execucdo orcamentdria, financeira e

patrimonial, bem como suas variagoes.

Art. 19 - A Diretoria de Controle Interno

I - Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da
Camara e das despesas necessérias ao pleno funcionamento do Poder
Legislativo e, na medida de sua competéncia, tomar as providéncias para
apuragao de possiveis irregularidades;

II - Acompanhar junto ao érgdo de contas do Municipio, 0 exame dos processos
relativos a execugdo orcamentaria da Camara;

IIT - Responsabilizar-se, solidariamente, com o Diretor Financeiro, pelos valores
da Camara ou a ela caucionados;

IV - Assinar outros papéis e documentos que lhe forem atribuidas pelo
Presidente e demais membros da Mesa;

V - Assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragdo contabil;
VI - Verificar o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento
da execucdo orgamentaria em todas as suas fases;

VII - Supervisionar e orientar os servigos contdbeis e financeiros da Cémara,
determinando adocdo de previdéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
VIII - Examinar os processos referentes as contas da Céamara e, apos,
encaminha-lo ao drgdo competente para deliberagéo;

IX - Elaborar, em conjunto com o Procurador-Chefe, minutas de convénios,
contratos e outros atos juridicos que importem despesas ao Legislativo;

X - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, quando solicitado, em
diligéncias perante o Tribunal de Contas dos Municipios;

XI - Verificar, acompanhar e prestar assessoria nos processos licitatorios em
que a Camara tiver interesse;

XII - Elaborar, mensalmente, relatorios de gastos com pessoal e passa-los as
maos do Presidente e demais membros da Mesa até o Ultimo dia Util de cada

mes.
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Art. 20 - A Procuradoria Geral compete:

[ - Responder pela representagdo e pelo assessoramento juridico do Legislativo;
II - Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinagbes superiores;

III - Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

IV - Prestar assessoramento juridico aos diversos érgdos da Camara, sempre
que solicitado;

V - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VI - Informar as autoridades superiores sobre decises judiciais e promover
gestOes necessarias ao seu cumprimento;

VII - Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as para
subsidiar estudos, pareceres e informacoes;

VIII - Manter-se atualizado com a legislacdo, a jurisprudéncia e demais normas
legais de interesse do Legislativo Municipal;

IX - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, e aos diversos 6rgaos
da Camara, quando solicitado, na elaboracdo, exame e pareceres de projetos de
leis, de resolugbes, de decretos legislativos e demais atos legislativos;

X - Registrar, em livro proprio, e através de processamento de dados, os atos
de que trata o inciso V, providenciando sua publicagdo, e expedindo certiddes
relativas, quando necessarios;

XI - Manter atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislacao,
utilizando-se, sempre que necessario dos recursos da informatica;

XII - Organizar e manter registros referentes a documentacdo de interesse da
Procuradoria Juridica;

XIII - Acompanhar as publice¢des do Didrio Oficial do Municipio, do Estado e da
Unido, alertando aos diversos drgdos da Camara, sobre assuntos de seu
interesse,

XIV - Disponibilizar os projetos de leis aprovados, requerimentos para a
Diretoria de Imprensa e Comunicagac para publicagac no site;

XV - Redigir documentos oficiais e de expediente de responsabilidade do

Presidente, tais como: oficios, portarias e projetos de resolugao;
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XVI - Orientar juridicamente, quando solicitado, todas as diretorias e 6rgaos
administrativos;

XVII - Atuar junto ao Poder Executivo e Judiciario em esclarecimento de
matérias que forem solicitadas;

XIII - Prestar assisténcia ao Poder Legislativo em todas as matérias de seus
negdcios juridicos na esfera administrativa e judiciaria.

XIX - Assessorar juridicamente nos processos de licitagbes, bem como

elaboragao de pareceres em atos de licitagao.

Art.21 - Ao Chefe de Gabinetz do Presidente, compete:

[ - Supervisionar e controlar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

IT - Coordenar as atividades do pessoal do Gabinete da Presidéncia;

IIT - Organizar o atendimento ao pliblico pelo Gabinete da Presidéncia;

IV - Organizar as audiéncias e entrevistas e agendar compromissos do
Presidente;

V - Manter o intercdmbio do gabinete da Presidéncia com os diversos orgaos da
Camara;

VI - Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente;

VII - Preparar o expediente a ser despachado pelo Presidente;

VIII - Incumbir-se da correspondéncia exclusiva do Presidente, e de outras
atividades relativas ao expediente do seu gabinete.

IX - Acompanhar, nos diversos 6rgaass municipais da Camara, o andamento das
providéncias solicitadas pelo Presidente;

X - Incumbir-se da correspondéncia do Presidente, de sua redacdo e remessa;
XI - Arquivar a correspondéncia particular do Presidente;

XII - Atender pessoalmenie ao Presidente, organizando sua agenda, e
oferecendo-lhe condigbes de trabalho;

XIII - Requerer solugdes, junto acs orgaos competentes, sobre reclamagdes
trazidas ao conhecimento do Presiderite;

XIV - Exercer os servigos de controle das atividades saciais do Presidente;

XV - Executar trabalhos de natureza especial que lhe forem atribuidos pelo

Presidente.
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Art. 22 - Aos Chefes de Gabinetes dns Vereadores Compete:

[ - Supervisionar, controlar, coordenar as atividades dos gabinetes dos
vereadores;

IT - Organizar o atendimento ao publico, audiéncias e entrevistas e agendar
compromissos dos Vereadores;

III - Manter intercambio dos Gabinetes dos Vereadores com os diversos drgios
da Camara, preparando expadiente a ser despachado, receber, encaminhar e

arquivar correspondéncias e controlzr atividades parlaimentares.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS OCUPANTES DE CARGOS E FUNCOES DE
ASSESSORIAS

Art. 23 - Aos assessores competem:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das
unidades;

II - responsabilizar-se pela execugdo das atividades de competéncia dos
orgaos;

II1 - assessorar o0s Diretores, Vereadores e o Presidente, nos assuntos
pertinentes ao respectivo 6rgao;

IV - zelar pela disciplina do pessoal nos respectivos 6rgaos;

V - Submeter ao Presidente, Vereadores os processos sujeitos aos despachos
do mesmo;

VI - Prestar as informacdes solicitadas pelo Presidente, Vereadores e
municipes;

VII - Apresentar anualmente, ou quando for sclicitade, o relatério dos trabalhos
desenvolvidos pelo 6rgdo;

VIII - Zelar pelo cumprimento das disposicdes desta Lei e das normas e

instrugdes visando a boa execucao dos servigos;
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IX - Sugerir a Diretoria o abono de faltas, propor elogios, aplicar punicdes que
Ilhe forem delegadas, e propor instauracdo de sindicdncias e inquéritos
administrativos;

X - Participar de programa de treinamento e aperfeicoamento profissional.

XI - Cumprir e observar as prescrigoes legais, regimentais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir
ordens, determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestdes para o

aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 24 - Aos ocupantes dos Cargos da Presidéncia, Vereadores, Diretores,
Procuradoria Geral e Chefia de Gabinete, compete:

I - Convocar e presidir reunidoes periddicas com seus subordinados imediatos,
visando o aprimoramento dos servicos.

II - Organizar e encaminhar a Diretoria de Recursos Humanos e a Diretoria
Administrativa, até a data a ser definida, a escala de férias dos servidores
subordinados ao orgdo que dirige;

III - assinar documentos expedidos pelo 6rgan sob sua diregao e aqueles cuja
assinatura |Ihe seja delegada;

IV - baixar circulares, instru¢des e ordens de servigos para melhor regularidade
dos trabalhos afetos ao seu 6rgdo, e assessorar o superior imediato em
assuntos pertinentes;

V - responsabilizar-se pelo bom funcionamento do servigco que dirige e distribuir
o trabalho a seus subordinados, controlando sua execugdo;

VI - exercer outras tarefas que lhe forem conferidas por ato do Presidente, dos
membros da Mesa ou da Diretoria.

VII - Emitir parecer ou prestar informagdes sobre assuntos pertinentes ao 6rgao

que dirige;

CAPITULO ViI
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DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

Art. 25 - Ficam criados os cargos, de provimento em comissdo, declarados em
lei de livre nomeacgao e exonzragdao, sendo com suas descricdes, quantitativos e

simbolos abaixo relacionados:

CARGO QUANTITATIVO SIMBOLO
Diretor Administrativo 01 CC-3
Diretor Legislativo 01 CC-5
Diretor de Tesouraria / Tesoureiro 01 CC-2
Diretor de Recursos Humanos 01 CC-5
Diretor de Contabilidade 01 CC-5
Diretor de Controle Interno 01 CC-4
Procurador Geral 01 Cc-1
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-5
Chefe de Gabinete de Vereadores 01 CD-5
Assessor Legislativo e Parlamentar 03 CC-5
Assessor de Recursos Humanos 01 CC-5
01 CC-5
Assessor de Contabilidade
Assessor de Controle Interno 01 CC-5
CAPITULO VIII

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Tabocas do Brejo Velho - “o maior parque solor da América Latina”
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Art. 26 - Ficam criados os cargos, de provimentos efetivos, cuja investidura
depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e

titulo, de acordo com a natureza e complexidade do cargo abaixo relacionado.

CARGO QUANTITATIVO TABELA
Agente Administrativo 02 02
Agente de Controle Interno 01 02
Auxiliar Administrativo 02 03
Auxiliar de Servigos Gerais 02 03
Copeiro (a) 02 03
Gargcom/Garconete 02 03
Motorista 02 03
Procurador (a) Juridico 01 01
Recepcionista 02 03
Secretario (a) 02 03
Vigia 02 03

Paragrafo Unico - A Carga Horaria dos servidores efetivos sera de 40 horas
semanais, com excegao do Procurador Juridico que serd de 20 (vinte) horas

semanais.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 - Os casos omissos nesta Le: serao resclvidos pela Mesa Diretora.

Tabocas do Brejo Velho - “o maior parque solar da América Latina”
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Art. 28 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando todas
as demais resolugdes, que criam, alteram cargos quantitativos e/ou salarios

efetivos e comissionados;

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE TABOCAS DO BREJO VELHO,
aos 14 de junho de 2017.

U Nendame. fmaila. ¢ Lo fm(t[ &
ORNELINA MARIA DA MATA

Presidente
Biénio 2017/2018

ANEXO I
TABELA DE VALORES DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO:

CARGOS
SIMBOLO VALOR (R$)
cc1 4.000,00
cc2 3.250,00
cc3 2.000,00
cc4 1.650,00
CC5 937,00
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ANEXO II

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Controlar e executar tarefas nas areas financeiras, orgamentarias, de material,
patrimonial, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do
orgdo; orientar e executar o trabalho de equipes que desenvolvam atividades
administrativas e operacionsis de grau médin; auxiliar o pessoal técnico do
planejamento, na execugdc e avaiiacdo de suas atividades, participar de
elaboracdo de pesquisas, levantamentos, tabulagdo de dados e calculos
estatisticos e matematicos; operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos
e eletrénicos, propor medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo
dos custos operacionais, revisar e corrigir trabalhos datilograficos, listar dados,

notas e documentos, esclarecer e informar o ptiblico sobre trabalhos especificos
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de sua area; controlar e executar tarefas de recebimento, registro, tramitacdo,
conservagao e arquivo de papéis e documentos, coordenar tarefas de apuracao
de pontualidade, assiduidade e tempo de servico dos servidores; organizar,
estudar e executar tarefas sobre lotagdo e relotacdc de pessoal nas diversas
unidades administrativas; preparar, controlar e coordenar tarefas relativas a
admissdo e demissdo de servidores; participar de tarefas relativas a coordenar,
orientar e elaborar folhas de pagamento, listagens e relagdes; controlar os
registros, descontos e recclhimentos de encargos, impo0s, taxas e outros
emolumentos e contribuigdes; compartilhar dados para fins de promogao e
acesso de servidores; preparar, sob supervisao e orientacao, expedientes e atos
administrativos de que decorram alteracdo de situacao funcional; coordenar e
executar a redagao de oficios, cartas, declaracdes, pareceres, despachaos,
apostilas, diplomas e informagdes em processos e outros documentos;
providenciar a correcao de erros e omissdes em sua area de trabalho; prestar
assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes; relatar
imediatamente a falha no servico, maquinas e equipamentos; orientar e
controlar atividades e tarefas da area de manutengao geral, participar, controlar
e executar atividades administrativas de apoio inerentes a shows,
levantamentos, participar da elaboracgédo e a irmplantacao de normas, manuais e
roteiros de servigos; elaborara, controlar e emitir notas financeiras, emitir
cheques, auxiliar nos registros contabeis e fazer conciliagdes bancarias;
interpretar informagbes de documentos contabeis para determinar itens a serem
registrados sob supervisdo e orientagdo, acompanhar os adiantamentos e
suprimentos concedido, elaborar demonstratives, mapas, balangos, balancetes e
controlar processos licitatorios; em conjunto, realizar estudos para previsdo de
estoques de material de consumo permanente 2 equipamentos e, ainda, estudar
pedidos de cessdo, troca, doagao ou venda de material em desuso, participar de
grupos de trabalhos e comissdes; auxiliar nos servigos de indexagao, inclusive o
estabelecimento e atuagao de linguagem; participar da normatizagdo e
apresentacdo de documentos e dos métodos de sua indexagao e fusdo;
acompanhar e coordenar os contratos, convénios, acordos, termos e propostas

de material e servicos; conferir toda documentagdo que acompanhe os
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balancetes tendo em vista as ieis fiscais, tributarias e orcamentarias, e proceder
a classificagdo dos respectivos valores de acordo com plano contabil vigente;
conferir toda escrituracao de documentos e proceder ao encerramento dos
didrios e balancetes mensais, bem como do movimento dos Fundos Rotativos e
demais contas dos responsaveis por valores pertencentes a Fazenda Estadual;
apontar e fundamentar as diferengas e erros encontrados durante o exame das
contas, responsabilizando os respectivos exatores; examinar os recolhimentos
de saldo e de descontos de institutos e caixa econémica quanto a exatidao das
importancias a data e a autenticidade dos comprovantes; elaborar a relacao de
"Restos a Pagar”, discriminando a natureza das despesas correspondentes ao
pessoal do Fisco em geral e demais servidores lotados no interior do Estado;
controlar a receita arrecada, a despesa realizada e a movimentagdo de
estampilhas em cada categoria, através de ficharios prdprios; formalizar os
processos de tomada de contas dos exatores e responsaveis por Fundos
Rotativos e encaminha-los ao Tribunal de Contas; desempenhar outras tarefas

semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Ensino Médio.
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CARGO: AGENTE DE CONTROLE INTERNO
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Promover e coordenar operagdes ordenadas, econdmicas, eficientes, eficazes,
produtos de qualidade e servigcs em consonancia com os objetivos da
organizagao; salvaguarda dos recursos contra perdas provenientes de
desperdicio, abuso administrativo, desordem administrativa, erros e fraudes e
outras irregularidades administrativas; aderéncia as leis, regulamentagdes e
diretrizes da administracdo superior; desenvolvimento e manutencdo de dados
financeiros e gerenciais confidveis, revelando, razoavelmente, tais dados em
relatérios oportunos e pareceres; instituir sistema de controle interno
compreendendo as politicas & procedimentos =stabelecidos pela administracdo
de um orgédo/entidade para ajudar alcancar os objetivos e metas propostas e
assegurar, enquanto for praticavel, o desenvolvimento ordenado e eficiente das
operagdes, incluindo a ades2o as politicas e procedimentos administrativos, a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e identificagdo de fraudes e erros, o
registro completo e correto das transagdes; definir e acompanhar e avaliar os
contratos e procedimentos licitatorios inclusive emitindo pareceres nos

respectivos processos; arquivar e manter sob sua guarda todos os contratos,

&
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balancetes e demais documentos que compde a2 organizacdo financeira, contabil

e patrimonial do Poder Legislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Ensino Médio.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Auxiliar na execucdo de tarefas nas dareas financeiras, orcamentaria, de
material, patrimonio e de recursos humanos e outras ligada as atividades meio
e fim do orgdo; auxiliar no controle das atividades e tarefas da area de
manutengdo geral; executar, sob supervisdo, tarefas inerentes as comunicagoes
e telecomunicacbes, recebendo e transmitindo mensagens; auxiliar na
implantagdo e execugdo de normas, regulamentos e roteiros de servicos,
prestar informag0es e esclarecimentos sobre ¢ 6rgdo; auxiliar na elaboragao e
conferéncias de listagens, dados, notas, faturas e documentos, operar maquinas
e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos, executar tarefas de
datilografia, e de secretaria em geral, controlar externamente, o andamento de
processos e documentos; efetuar registros em livros, fichas e formularios;
auxiliar em trabalhos de pesquisa; tabulacdo de dados e em pequenos calculos
matematicos e estatisticos; auxiliar nas tarefas relativas a aquisicdo de
materiais e nos controles internos, bem como nas distribuicdo; identificar,
afixando as devidas plaquetas em todo material permanente e equipamentos;
auxiliar no exame e contrcle dos pedidos e do fornecimento de material

permanente e equiparar levantamento de material inservivel e inexistente para
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fins de baixa; auxiliar no cadastro de bens e imdveis; relatar, imediatamente, a
falta dos servigos, maquinas e equipamentos, auxiliar no preparo e controle de
fichas de frequéncia, cartdes de ponto e apurar o tempo dos servidores; auxiliar
na elaboracao de folhas de pagamento; auxiliar nas tarefas ligadas ao controle
de livros, revistas, jornais, periédicos e outras publicacdo, colaborar na
montagem de prestagdo de contas, auxiliar em trabalho de recebimento,
registro, tramitagao, conservacdo e arquivo de papéis e documentos, auxiliar
nos servigos de contabilidade, desempenhar outras tarefas semelhantes.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ensino Médio.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar trabalhos de limp=sza e conservacdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Camara, utilizandc os materiais e instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas; efetuar a limpeza e conservacao de
utensilios, moveis e equipamentos em geral, para manté-los em condicdes de
uso; auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos; separar os materiais
recicldveis para descarte; reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas
e sabonetes; controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de
sua area de atuagdo; executar outras atividades de apoio operacional ou
correlata; desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho; zelar pela guarda, conservacao,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados,
bem como do local de trabalho; executar o tratamento e descarte dos residuos
de materiais provenientes do seu local de trabalho; executar outras tarefas

correlatas, conforme necessidade ou a critério da Administracao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Tabocas do Brejo Velho - “o maier parque solar da América Latina”
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- Ensino Fundamental completo

CARGO: COPEIRA
SINTESE DAS ATRIBUIGOES

Exercer atividades de apcio, preparando e servindo lanches e refeigdes,
limpando e arrumando as dependéricias da area de trabalho em atendimento as
necessidades das unidades do Municipio em especial as escolares.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ensino Fundamental completo.
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CARGO: GARCOM
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Recepcionar; servir alimentos e bebida, prestando informagdes, anotando
pedidos, para atender aos comensais; arrumar mesas e preparar aparadores e
mesas auxiliares, para o servico de refeigdes; servir o couvert e a comida;
preparar 0os aparadores e mesas auxiliares; arrumar as mesas 0 servico de
refeicdes; preparar o bufé; recolher utensilios apos serem utilizados, a fim de
que possam ser repostos na mesa para nova utilizacdo; efetuar tratamento e
descarte de residuos de materiais em local adequado; zelar pela higiene dos
locais de distribuicdo de a'imentos; providenciar a limpeza de materiais e
utensilios no seu local de trabalho; executar outras tarefas correlatas, conforme

necessidade ou a critério de seu superior.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ensino Fundamental completo.
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CARGO: MOTORISTA
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Dirigir, com documentagdo legal, os veiculos de passeio, dnibus e semelhantes;
manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificante; completar agua no
radiador e verificar o grau de densidade = nivel de bateria, verificar o
funcionamento e manter em perfeitas condigGes, o sistema elétricos do veiculo
sob sua responsabilidade, verificar e manter a pressao normal dos pneus,
testando-os, quando em servigo, e substituindo-os, quando necessario,
executar pequenos reparos de emergéncia, respeitar as leis de transito e as
ordens de servicos recebidas; recoiner a garagem o veiculo quando concluir o
servico e/ou gquando forem exigidos; zelar pela limpeza e conservagao do
veiculo sob sua guarda, cumprir corn a regularnentaciio do setor de transporte;
executar outras tarefas que contribhuam, direta ou indiretamente para o bom
desempenho de suas atividades ou a critério do seu chefe imediato,

desempenhar outras tarefas semelhantes.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

-Ensino Fundamental completo;

- Carteira de Habilitagdo com Categoria.

Tabocas do Brejo Velho - “o maior narque solar da Améiica Latina”
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CARGO: PROCURADOR JURIDICO

SINTESE DAS ATRIBUI(;E)ES

Elaborar minutas, contratos, escrituras, termos de acordo e outros
documentos similares; prestar informagdes de ordem juridica; emitir
pareceres, despachos sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas;
promover uniforme atendimento das leis as instituicdes, impedindo
contradigoes ou conflitos de interpretacdo entre os diferentes o6rgédos,
participar em licitacoes promovidas pela Cédmara, examinar documentos de
firmas pretendentes & inscricdo no cadasiro; participar de comissdao de
sindicancia e de procedimentos administrativos por determinacdo superior;
assessorar autoridades de nivel hierarquico superior, em assuntos de sua
competéncia; exercer a representagdo “ad juditia” quando determinado,

desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Bacharel em Direito;

- Registro Profissional;
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CARGO: RECEPCIONISTA

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Receber, orientar e encaminhar o publico para ¢ atendimento; zelar pela
limpeza e manutenc¢do das instalagbes mobilidrias e equipamentos; apontar
consertos necessarios a conservacdo de bens, instalagbes e equipamentos
providenciando, se for o ca@so, a sua execugdo; receber correspondéncias e
encaminha-las ao lugar correspondente; cumprir todas as normas e
determinagdes da chefia imediata; efetuar a distribuicdo de formularios,
folderes e documentos diversos, segundo as orientacdes da chefia; realizar a
triagem do servigo demandado de acordo com as orientagées da chefia, o
registro dessa demanda e a correspondente emissdo de senha de
atendimento; prestar informagBes aos usuarios, pessoalmente e por telefone;
efetuar a identificacdo das pesscas que necessitem acessar os recintos do

prédio da Camara; outros assuntos segundo a conveniéncia da Administracdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ensino Médio Completo.

Tabocas do Brejo Velho - “o maior parque solar da América Latina”

CERTIFICACAO DIGITAL: 2¢10c396384306f252b8f7753298d304



T GAZETA DO OESTE

ATOS OFICIAIS

£ ; f CAMARA MUNICIPAL DE TABOCAS DO BREJO VELHO
1%, Estado da Bahia
., CNPJ n2 16.424.855/0001-80

CARGO: SECRETARIA
SINTESE DAS ATRIBUIGOES

Organizar o local de trabalho, executar trabalhos de digitagdo; operar
maguinas e equipamentos ranuais elétricos e eletronicos; efetuar anotagdes
de ligagdes, visitas, compremissos, convites; cuidar da agenda do vereador;
controlar e executar tarefas de recebimento, registro, tramitagdo, conservagao
e arquivo de papéis e documantos; redigir relatorios, oficios, cartas,
atestados, declaragbes, e outros documentos, coordenar e executar tarefas de
correcdes em dados e documentos; controlar; conferir toda escrituragao de

documentos.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ensino Médio.
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CARGO: VIGIA

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Exercer vigildncia diurna e noturna nas diversas dependéncias; fazer ronda de
inspecao de acordo com os intervalos fixados; observar e fiscalizar a entrada e
saida de pessoas e viaturas das dependéncias do ¢rgdo; verificar perigos de
incéndio, inundacbes e alertar sobre instalacbes precarias, abrir e fechar
portas, portdes, janelas e ligar e desligar equipamentos e maquinas; fazer
comunicagdes sobre qualquer ameaca ao patrimonio municipal; desempenhar

outras tarefas semelhantes.
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

- Ensino Fundamental completo.
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ANEXO III

TABELA DE VALORES DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO:

VALOR (R$)
SIMBOLO
TABELA-1 4.000,00
TABELA-2 1.050,00
TABELA-3 937,00
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LEI N° 385/2017 DE 14 DE JUNHO DE 2017.

“Institui o Regime de Diarias no ambito do
Poder Legislativo Municipal e da outras

providéncias”

A PRESIDENTA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DO
MUNICIPIO DE TABOCAS DO BREJO VELHO, SRA. ORNELINA MARIA DA

MATA, no uso de suas atribuicées legais,

Faco saber que a Camara Municipal de Tabocas do Brejo Velho, Estado da

Bahia, APROVOU e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituido no ambito do Poder Legislativo de Tabocas do
Brejo Velho, conforme estabelecido no anexo I desta lei, o regime de
Diarias, para atender despesas de viagens de servidores e agentes
politicos a servico da Camara Municipal de Vereadores, para fazer face

as despesas com alimentacgao e estadia.

Paragrafo Unico - A concessdo de diaria sera autorizada pelo Presidente

da Camara Municipal.

Art. 29 - As diarias de que trata o artigo anterior serdo pagas aos
Vereadores, Diretores de Departamentos, Assessores, Chefe de
Gabinete, Tesoureiro, Secretarios, Procurador Juridico da Camara e
servidores, quando deslocados a servigo, dentro e fora do Municipio e

serao pagas apos sua regular contabilizagao.

Art. 39 - Os valores das referidas diarias estardo contidas no anexo I

desta Lei.
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§1° - A concessao de diarias fica condicionada a existéncia de

disponibilidade orcamentaria e financeira.

§20 - So6 poderd ser concedida didria, se requerida previamente,
devidamente justificada e com autorizacdo expressa do Presidente da
Mesa Diretora, que podera indeferir a solicitacdo se entender que a
viagem ndo é de interesse publico relevante ou se verificar a falta de

disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 4° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario, com efeito retroativo a 02 de
abril de 2017.

Tabocas do Brejo Velho, em 14 de junho de 2017.
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ORNELINA MARIA DA MATA

Presidente — Biénio 2017/2018
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ANEXO I - TABELA DE REFERENCIA

VALORES EM REAIS DE CADA DIARIA
CARGO CIDADES DO INTERIOR CAPITAL DO
ESTADO

DO ESTADO OUTROS

ESTADOS
VEREADOR 300,00 500,00
DEMAIS SERVIDORES 100,00 200,00

Tabocas do Brejo Velho, em 14 de junho de 2017.
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ORNELINA MARIA DA MATA

Presidente — Biénio 2017/2018
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LEI N2 386/2017 DE 14 DE JUNHO DE 2017.

Concede revisdo geral a remuneracao dos servidores
ativos do Poder Legislativo Municipal, e dd outras

providéncias.

A PRESIDENTA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DO
MUNICIPIO DE TABOCAS DO BREJO VELHO, SRA. ORNELINA MARIA DA

MATA, no uso de suas atribuicdes legais,

Faco saber que a Camara Municipal de Tabocas do Brejo Velho, Estado da
Bahia, APROVOU e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 Fica autorizado o Poder Legislativo Municipal a conceder revisio
geral dos vencimentos dos servidores municipais ativos do Poder Legislativo

Municipal.

Art. 2¢ Arevisdo geral de que trata o Art. 12 e de que trata o inciso X, do
Art. 37 da Constituicao Federal, é concedida, a partir de 12 de junho de 2017, pela
aplicacdo do indice de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento dos servidores do

Poder Legislativo Municipal, praticado no exercicio de 2016.
Art. 32 As despesas decorrentes desta Lei serdo atendidas por conta das

dotagdes orgamentarias préprias.

Art. 42 A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacao, com

seus efeitos a contar de 12 de junho de 2017.

@.7 LAl e ( k-LL_- Wx&
ORNELINA MARIA DA MATA

Presidente - Biénio 2017/2018
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LEI N2 387/2017 DE 14 DE JUNHO DE 2017.

Dispoe sobre o Plano de Cargos e Salarios dos
Servidores Publicos Civis do Poder Legislativo do

Municipio de Tabocas Do Brejo Velho.

A PRESIDENTA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DO
MUNICIPIO DE TABOCAS DO BREJO VELHO, SRA. ORNELINA MARIA DA

MATA, no uso de suas atribuicoes legais,

Faco saber que a Camara Municipal de Tabocas do Brejo Velho, Estado da

Bahia, APROVOU e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 A Lei Municipal n2 261/2009, de 14 de outubro de 2009,
que reformula o Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios (PCCS), para os
servidores publicos civis do Municipio de Tabocas Do Brejo Velho, regidos
por Estatuto proprio, aplica-se aos servidores publicos civis do Poder

Legislativo do Municipio de Tabocas do Brejo Velho.

Art. 22 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

ORNELINA MARIA DA MATA
Presidente - Biénio 2017/2018
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