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MUNICIPIO DE NOVA VICOSA-BA
PODER EXECUTIVO

LEI N2 614/2023

INSTITUI A NOVA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VICOSA,
INCORPORANDO, EXTINGUINDO, MODIFICANDO E
ALTERANDO CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE NOVA VICOSA, Estado da Bahia, no uso de suas atribuicdes legais

conferidas pelo artigo 60, inciso lll, da Lei Organica do Municipio,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO |
Da Organizag¢do Administrativa

Art. 12. A Cdmara Municipal de Nova Vigosa, para a execugdo dos servigos sob a sua responsabilidade,
apresenta a seguinte organizacdo administrativa bdsica, expressa no organograma constante do Anexo
I, parte integrante desta lei:

I ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
1. Mesa Diretora
. ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA
1. Secretaria Geral
I, UNIDADES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
1. Assessoria Juridica
2. Coordenadoria de Controle Interno
3. Ouvidoria
V. UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR
1. Assessoria Parlamentar
2. Divisdo de Assuntos Legislativos
V. UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
1. Divisdo Administrativa e Financeira
2. Divisdo de Informacgdes e Documentos

§19, As atribuicdes da Mesa Diretora e de seus componentes serdo especificadas no Regimento Interno
da Camara Municipal de Nova Vigosa.

CAPITULO Il
Do Orgdo de Diregdo Executiva
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Unica
Da Secretaria Geral e do Diretor Geral de Secretaria

Art. 22. A Secretaria Geral é o drgdo que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a
execucdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos e financeiros da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. A estrutura interna da Secretaria Geral é composta pelo Diretor Geral de Secretaria.

Art. 32. O cargo de Diretor Geral de Secretaria é de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, tendo como requisitos basicos para sua investidura:

Vil

Art. 42,

a)

b)

Ter nacionalidade brasileira;

Estar em gozo dos direitos politicos;

Estar quite com suas obriga¢Bes militares e eleitorais;

Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
N&o acupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;

Ter nivel de escolaridade superior completo.

S3o atribuigBes do Diretor Geral de Secretaria:

guanto as atividades de apoio parlamentar

prover os servicos de apoio secretarial 3 Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

manter-se em permanente contato com orgdos semelhantes de outras Camaras Municipais,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informag0es sobre seu campo de atuacgdo;
planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e racionalizacdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o assessoramento
a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;

desenvolver programacgdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;

encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem do
Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

determinar a preparacdo de proposicdes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do do Executivo
Municipal;

providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e histérico da Camara Municipal;

exercer outras atividades correlatas.

guanto as atividades de apoio administrativo-financeiro
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a)

b)

promover e supervisionar a execuc¢do de todas as atividades relativas a administragdo de
pessoal da Camara Municipal;

promover e supervisionar a realizacdo de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos
necessarios as atividades da Camara Municipal;

promover e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisi¢cdo, recebimento, guarda,
distribuicdo e controle do material utilizado;

promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagdo dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal;

promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢do, controle do andamento
e arquivamento dos papeis e documentos de teor administrativo da Camara Municipal;
promover e orientar os servicos de conservagdo, interna e externa, dos prédios, méveis,
instalagdes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Camara Municipal;

promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara Municipal, bem como
acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugdo de papeis
e documentos, e-mail e telefonia da Camara Municipal;

orientar as unidades da Camara Municipal para elaboragdo do orgamento anual, promovendo
a organizag3o de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentario da Camara
Municipal;

promover a prepara¢do de relatdrios que evidenciem o comportamento geral da execucdo
orgcamentdria da Camara Municipal;

orientar a Divis3o Administrativa e Financeira, visando a compatibilizagdo da tomada de
contras as exigéncias dos orgdos de controle externo;

promover e supervisionar o processamento da despesa e da manutengdo atualizada dos
registros e controles contabeis da administragdo financeira, orcamentdria e patrimonial da
Camara Municipal;

promover e supervisionar a prepara¢do de balancetes, bem como do balango geral e das
prestagdes de contas da Cadmara Municipal;

promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo
de dinheiro e outros valores da Camara Municipal;

exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1l
Das Unidades de Assessoramento Superior

Sec¢do |
Da Assessoria Juridica

Art. 52. O cargo de Assessor Juridico é de provimento em comissao, de livre nomeag&o e exoneragdo,
tendo como requisitos basicos para sua investidura:

VIIL
IX.
X.
XL
X1

Ter nacionalidade brasileira;

Estar em gozo dos direitos politicos;

Estar quite com suas obriga¢des militares e eleitorais;

Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
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X, NZo ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;

XIV.  Ter nivel de escolaridade superior completo com formagdo em Direito e, no minimo, estar em
curso de alguma pos-graduagdo;

XV. inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e experiéncia minima de 3 {trés) anos no
exercicio da Advocacia.

Art. 62. S3o atribuigbes do Assessor Juridico:

I desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no
Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responséveis pelos pareceres e debates;
1. assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;
. assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela
apresentados;
V. emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;
V. realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo atualizado
sobre os assuntos analisados;

VL. elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cdmara Municipal;
VII. assessorar, quando solicitado, as comissGes de sindicdncias e inquéritos administrativos;
VI representar a Camara Municipal em juizo, quando para isso for credenciado;

IX. preparar as informagBes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa
Diretora ou da Presidéncia;

X. manter o Diretor Geral de Secretaria e o Presidente da Camara informados sobre os processas
em andamento, providéncias adotadas e despachas proferidos;

Xl desenvolver estudos, organizar e manter coletanea da legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
XIl. exercer outras atividades correlatas.
Secdo i

Do Sistema e da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 72. O cargo de Coordenador de Controle Interno é de provimento em comissdo, de livre nomeacdo
e exoneragdo, tendo como requisitos basicos para sua investidura:

I Ter nacionalidade brasileira;
H. Estar em gozo dos direitos politicos;
1, Estar quite com suas obrigacGes militares e eleitorais;

V. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
V. NZo ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
VI, N&o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIl.  Ter nivel de escolaridade superior completo e, no minimo, estar em curso de alguma pds-
graduacdo;
Vill.  Ter comprovada experiéncia na sua drea de atuacdo. .

Art. 82, O Sistema de Controle Interno, criado pela Lei n2 248, de 05 de setembro de 2006, integra a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Neova Vigosa, tendo por fungdo acompanhar a
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execuc¢do dos atos e apontar, em carater sugestivo, preventivo ou corretivamente, as agdes a serem
desempenhadas, competindo:

l. normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais da Camara Municipal;
i verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestdo Fiscal, conforme
estabelecido pelo art. 54, inciso Il, da Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000;

HI. verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite

de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n2 101/00;
V. verificar a observancia dos limites e das condigdes para a inscri¢io em Restos a Pagar;
V. avaliar a execugdo do orgamento da Camara Municipal;

VI. avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal;
VIL. fiscalizar e avaliar a execugdo dos programas da Camara Municipal;
VL. realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos alocados a8 Cdmara Municipal;
IX. realizar auditorias nos sistemas contdbil, financeiro, orcamentério, de pessoal e demais

sistemas administrativos e organizacionais;

X. apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes pUblicos
ou privados, na utilizacdo de recursos publicos alocados ao Poder Legislativo Municipal, dar
ciéncia ao controle externo e, quando for o caso, comunicar a unidade responsével pela
contabilidade, para as providéncias cabiveis;

XL verificar a legalidade e a adequacdo aos principios e regras estabelecidos pela Lei Federal n2
8.666/93, Lei Federal n? 14.133/21, e legislacdo complementar dos procedimentos licitatérios
e respectivos contratos efetivados e celebrados pela Cimara Municipal;

XIL. exercer outras competéncias correlatas.

Redacao dada pela Lei n® 248, de 05 de setembro de 2006)

Paragrafo Unico: A Coordenadoria de Controle Interno é composta pelo Coordenador de Controle
Interno e n3o apresenta subdivisdo na sua estrutura interna.

Art. 92. Serdo objeto de acompanhamento e controle especificos por parte dos érgdos responsdveis
pelo Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal:

. aexecugdo orgamentdria e financeira;
1. o sistema de pessoal;
", os bens patrimoniais;
V. os bens em almoxarifado;
V. os veiculos e combustiveis;

VI as licitagBes, contratas, convénios, acordos e ajustes; _
VIl.  os adiantamentos; i
VIl a despesa publica;

IX. a observancia dos limites constitucionais;
X. a gestdo.

dada pela Lei n2 , de 05 de setembro de 2006)

Art. 10. A Coordenadoria de Controle Interno é o Orgdo Central de Controle Interno do Poder -
Legislativo Municipal, tem por finalidade assistir direta e imediatamente ao Presidente da Camara no
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desempenho de suas atribuigdes, quanto aos assuntos e providéncias que, no dmbito do Poder
Legislativo, sejam atinentes a defesa do patrimdnio publico, e ao incremento da transparéncia da
gestdo, por meio das atividades de controle interno e auditoria.

(Redagdo dada pela Lei n? 248, de 05 de setembro de 2006)

Secdo il
Da Ouvidoria

Art. 11. O cargo de Ouvidor Legislativo ¢ de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, tendo como requisitos bésicos para sua investidura:

.  Ter nacionalidade brasileira;
1. Estar em gozo dos direitos politicos;
. Estar quite com suas obrigacGes militares e eleitorais;

\A Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
VL N&o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIl.  Ter nivel de escolaridade superior completo.

Art. 12. Compete a Ouvidoria Legislativa, sem prejuizo das atribuicdes especificas dos demais 6rgdos
do Legislativo:

I. programar, coordenar, organizar, dirigir e orientar as atividades de recebimento de
reclamacoes individuais ou coletivas que apontem eventuais ocorréncias de irregularidades
relacionadas as suas atribui¢Ges, competéncias e funcionamento, bem como de criticas, elogios
e sugestdes.

1l. receber e analisar as manifestagGes de cidaddo que lhe for dirigida, em especial aquelas

sobre:

a) sugestdes, criticas, reclamagdes, elogios, solicitacgdo de informagdo ou
denuncia atinentes as atividades legislativa e administrativa da Camara Municipal;

b) violagdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatdria dos direitos e
liberdades fundamentais;

c) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

Ill. propor medidas para sanar as violagGes, as ilegalidades e os abusos constatados;

IV. disponibilizar as informacdes de interesse publico;

V. divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional junto a sociedade;

VI. identificar problemas no atendimento ao usuario;

VIl. indicar acBes preventivas com a finalidade de melhorar procedimentos e normas,
buscando evitar a ocorréncia de falhas, desperdicios, ineficiéncia e eficacia;

VIIl. processar os pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011;

IX. registrar, classificar e controlar a tramitacdo interna das demandas recebidas por tema,
assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras catalogagdes consideradas .
necessarias;

X. atuar na prevencdo e solugdo de conflitos envolvendo usuarios dos servicos;
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Xl. promover o intercdmbio de informagdes e manifestagcdes com outras Ouvidorias;

XIl. exercer suas atividades em estrita observancia as competéncias regimentais em vigor;

Xill. dar prosseguimento as manifesta¢des recebidas;

XIV. informar o cidad3o ou entidade sobre a qual 6rgdo devera se dirigir, quando a
manifesta¢do ndo for de competéncia da Ouvidoria Legislativa;

XV. facilitar o amplo acesso do usudrio aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagdo das manifestagSes a serem
encaminhadas a Quvidoria;

XVI. auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os
abusos constatados;

XVIl. auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessdrias a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos;

XVIIl. acompanhar as manifestagdes encaminhadas por organismos da sociedade civil a Camara
Municipal;

XIX. conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Camara Municipal as
mudancas por ela aspiradas;

XX. desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Casa, no dmbito
de sua competéncia;

XXI. desenvolver outras atividades correlatas.

§ 12. A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final ao usuério, observado o prazo de trinta
dias, prorrogavel de forma justificada, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 22, Anualmente sera realizada pesquisa de satisfagdo do servigo.

§ 32, Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria tera ampla divulgacdo pelos 6rgdos de comunicacdo da
Camara Municipal.

§ 42, E responsabilidade da Ouvidoria Parlamentar:

I. elaborar o conteldo da Carta de Servigos ao Usuario, nos termos previstos no art. 72 da Lei
Federal n2 13.460, de 26 de junho de 2017, com as respectivas atualizag0es;

Il. realizar a avaliagdo continuada dos servicos publicos da Camara Municipal, com divulgacdo dos
respectivos relatérios, e encaminhamento para a Presidéncia da Camara Municipal, observado o que
dispBem os arts. 23 e 24 da Lei Federal n? 13.460, de 2017.

603, de 12 de julho de 2023)

I

Art. 13. S3o0 atribui¢ées do cargo de Ouvidor Legislativo da Camara Municipal de Nova Vigosa, além de
observar as competéncias estabelecidas na Lei Municipal n2 603/2023 — Cria Ouvidoria Legislativa -

I. receber petigBes, reclamagdes, representacdes ou queixas apresentadas por pessoas fisicas ou
juridicas contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades publicas, ou imputados a membros do
Legislativo;

li. dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;
lll. manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitacdo na Ouvidoria;
IV. manter, em devida ordem, o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;
V. encaminhar ao protocolo, para distribuicdo, a documentagdo devidamente despachada;
V1. informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse publico quanto as atividades .
desenvolvidas pela Quvidoria;

Av. Ocednica, n.° 2.994, Bairro Abrolhos 01, CEP 45920-000, Nova Vicosa/BA,
CNPJ sob o n.° 13.761.531/0001-49,



Sistema de Geréncia de Documentos Digitalizados 2.0
Cémara Municipal de Nova Vigosa/BA Pagina 8 de

28

g

MUNICIPIO DE NOVA VICOSA-BA
PODER EXECUTIVO

VII. solicitar aos drgdos publicos e privados dados e informagdes que interessem aos trabalhos da
Ouvidoria;

VIll. promover reunides periédicas com 6rgdos publicos municipais, em especial com a Mesa
Diretora, Comissdes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para tratar de assuntos
relacionados a esfera de atuagdo da Ouvidoria;

IX. prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

X. elaborar relatdrios das atividades realizadas pela repartigdo;

Xl. zelar pela manutengdo e conservagdo das instalagdes, mobilidrios e equipamentos a disposi¢do
da Quvidoria;

Xll. desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente ou pela Mesa
Diretora da Casa, no dmbito da respectiva competéncia;

Xiil. desenvolver outras atividades correlatas.

Beox disidas walsn ol n N2 i | sl - & 5 &
30 dada pela Lei n2 603, de 12 de julho de 2023)

(R

Secdo IV
Do sistema de Seguranca da Informacdo e Tratamento de Dados Pessoais

Art. 14. O Sistema de Seguranga da Informagdo e Tratamento de Dados Pessoais da Camara Municipal
tem por objetivo proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, bem como desempenhar atividades previstas
na Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Proteg¢do de Dados (LGPD), tendo como
fundamentos:

I. o respeito a privacidade;
Il.  aautodeterminagdo informativa;
lll.  aliberdade de expressdo, de informagdo, de comunicagdo e de opinido;
IV. ainviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;
V. o desenvolvimento econdmico e tecnoldgico e a inovagdo;
VI.  alivre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor;
VIl.  os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o exercicio da
cidadania pelas pessoas naturais.

CAPITULO IV
Das Unidades de Apoio Parlamentar

Secdo |
Da Assessoria Parlamentar

Art. 15. O cargo de Assessor Parlamentar é de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, tendo como requisitos basicos para sua investidura:

s Ter nacionalidade brasileira;
1. Estar em gozo dos direitos politicos;
. Estar quite com suas obrigagGes militares e eleitorais;

Av. Oceéanica, n.° 2.994, Bairro Abrolhos 01, CEP 45920-000, Nova Vicosa/BA,
CNPJ sob o n.° 13.761.531/0001-49.



Sistema de Geréncia de Documentos Digitalizados 2.0
Cémara Municipal de Nova Vigosa/BA Pagina 9 de

28

MUNICIPIO DE NOVA VICOSA-BA

PODER EXECUTIVO
IV. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
VI. N3o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIl Ter nivel de escolaridade médio completo.

Art. 16. Compete ao Assessor Parlamentar prestar assessoramento ao Vereador no ambito e fora do
Municipio, bem como acompanha-lo em suas missdes oficiais.

dacio dada pela Lei n2 436, de 05 de maio de 2017)
Art. 17. S3o atribuicdes do Assessor Parlamentar:

I. prestar atendimento de municipes e autoridades;

Il. auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
lll. auxiliar na execugdo das atividades administrativas do gabinete;
IV. auxiliar nos trabalhos e reunies das comissdes permanentes, a qual faca parte;
V. manté-los informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes;
VI. controlar documentos sob a responsabilidade do gabinete do vereador;

VII. reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes
que se fizerem necessarias;

VIll. elaborar projetos de lei e outras proposicdes legislativas;
IX. redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plendrio;
X. representar o vereador no atendimento a comunidade e eventos, quando solicitado;
XI. desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade do
Legislador;
XIl. acompanhar os assuntos do interesse do vereador;

XII. realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Secdo ll
Da Divisdo de Assuntos Legislativos

Art. 18. A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por finalidade a execugdo das atividades de apoio
necessarios ao processo legislativo e as Comissdes da Camara.

Art. 19. O cargo de Diretor de Divisdo de Assuntos Legislativos € de provimento em comissdo, de livre
nomeacdo e exonerag¢do, tendo como requisitos basicos para sua investidura:

. Ter nacionalidade brasileira;
1l Estar em gozo dos direitos politicos;
. Estar quite com suas obrigagtes militares e eleitorais;

V. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
VI N3o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIl.  Ter nivel de escolaridade médio completo.

Art. 20. S3o atribuicdes do Diretor de Divisdo de Assuntos Legislativo:
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I.  guanto as atividades de apoio ao processo legislativo

a) promover as atividades de gravagdo, redagdo e revisdo dos debates e pronunciamentos no
Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposi¢cdes, bem como
redacdo de atos e revisdo e digitacdo de pronunciamentos;

¢) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravag¢do das reunides do Plendrio da Cdmara e das
Comissoes;

d) encaminhar a Divisdo de Informagfes e Documentagdo os originais das fitas gravadas,
objetivando pronta identificagdo e localizacdo;

e) fornecer copia de documentos e discursos mediante autorizagdo do Diretor Geral de
Secretaria;

f) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de pronunciamento;

g) orientar e controlar a reda¢do dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando cépia do
texto ao orador para revisdo;

h) encaminhar a Divisdo de InformagGes e Documentagdo os originais dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para registro e arquivamento;

i} responder pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade;

j) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos
sob sua responsabilidade;

k) encaminhar regularmente a Divisdo de Informacgdes e Documentacdo o processo completo das
proposi¢oes ultimadas, para registro e arquivamento;

I} exercer outras atividades correlatas.

. quanto as atividades de apoio as Comissoes

a) responder pelo recebimento as proposi¢cdes em Plenario e destinadas as Comissdes, para
exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

c) dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissdes relativas a redacdo, digitacdo e
revisdo dos atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitacdo para posterior anexacdo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular-se com a Divisdo de InformagGes e Documentagdo para a realizagdo de pesquisas e
levantamentos necessarios ao exame das matérias das Comissdes;

f) articular-se com a Divisdo de Informagdes e Documentagdo para prestacdo dos servicos de
apoio administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

g) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados
e elaborados nas ComissGes, para sua ultimagdo e expedigdo;

h) encaminhar ao Diretor Geral de Secretaria as matérias, com os respectivos pareceres, que
estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

i) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULOV
Das Unidades de Apoio Administrativo-Financeiro

Av. Oceédnica, n.° 2.994, Bairro Abrolhos 01, CEP 45920-000, Nova Vicosa/BA,
CNPJ sob o n.° 13.761.531/0001-49.



Sistema de Geréncia de Documentos Digitalizados 2.0
Cémara Municipal de Nova Vigosa/BA Pagina 11 de 28

15,

MUNICIPIO DE NOVA VICOSA-BA
PODER EXECUTIVO

Secdo |
Da Divisdo Administrativa e Financeira

Art. 21. A Divisdo Administrativa e Financeira tem por finalidade o planejamento, a coordenagio e a
execugdo das atividades de administracdo financeira, contabil, de pessoal, de material, de patrimdnio
e de servigos auxiliares.

Art. 22. O cargo de Diretor de Divisdo Administrativa e Financeira é de provimento em comissdo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, tendo como requisitos bdsicos para sua investidura:

I.  Ter nacionalidade brasileira;
II.  Estar em gozo dos direitos politicos;
1. Estar quite com suas obrigactes militares e eleitorais;
V. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
V. Ndo ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
VI. Ndo ocupar outro cargo, emprego ou fung¢do publica;
VIL. Ter nivel de escolaridade médio completo.

Art. 23. S3o atribui¢cdes do Diretor de Divisdo Administrativa e Financeira:

I.  quanto as atividades de administracio de pessoal

a) aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da Cdmara Municipal;

b) estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta orgamentéria da Cimara Municipal
na parte referente a pessoal;

¢) supervisionar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal, de acordo com as
deliberagtes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover
lavratura dos atos referentes e pessoal e, ainda, nos termos de posse dos servidores da Camara
Municipal;

f) providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Cimara Municipal, bem como a
expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisdo periddica do Plano de Classificagdo de Cargos, organizando a lotacdo
nominal e numérica dos servidores da Camara Municipal;

h) coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitacdo de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticdes da Camara
Municipal;

i) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedicdo
de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos
cursos;

j) promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

k) providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores para admissdo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

[) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servico;

m) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salrio-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstas na legislagdo em vigor;
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n) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara
Municipal, supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias
de servidores e parlamentares, bem como a preparacdo das respectivas folhas de pagamento;

o) comunicar ao Diretor Geral de Secretaria irregularidades que se relacionem com a
administra¢do de pessoal da Camara Municipal;

p) acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores da Camara
Municipal;

q) comunicar ao Diretor Geral de Secretaria, com a devida antecedéncia, as mudancas de direcdo
e chefia, para conferéncia da carga de material;

r) promover a preparagdo e o recebimento das declara¢Bes de bens dos servidores a elas sujeitos
e proceder ao respectivo registro;

s) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacBes necessarias a declaracio
de rendimentos de cada um deles;

t) exercer outras atividades correlatas.

Il.  quanto as atividades de administracio de material

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Camara Municipal;

b) orientar a padronizagdo e a especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em
todas as unidades de servicos;

c) elaborar programacdo de compras para toda a Cdmara Municipal;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizacdo do catalogo
de matérias da Cadmara Municipal;

e) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclus3o no catdlogo de materiais e a inscricio
dos fornecedores no cadastro respectivo;

f) declarar inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

g) providenciar a organizacdo e a manutengdo atualizada do cadastro de pregos dos materiais de
uso frequente na Camara Municipal;

h) participar do plano de contratagGes anuais promovendo todos os dados necessarios a sua
execucdo;

i) solicitar, através do Diretor Geral de Secretaria, dispensa de licitagdo, quando for o caso;

j) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento;

k) promover a manuten¢do do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservacao;

I} promover e acompanhar as atividades de registro dos materiais de consumo da Cimara
Municipal;

m) manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais do
estoque existente;

n) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declara¢des de recebimento
e aceitacao do material;

o) promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servicos da Camara
Municipal, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsdo e controle de
gastos;

p) orientar os ¢rgdos da Camara Municipal quanto a necessidade de formular requisi¢des de
material, de acordo com o estoque minimo existente;

q) providenciar a revisdo das requisi¢Bes, solicitando aos 6rgdos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios;

r) exercer outras atividades correlatas.
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Hl.  quanto as atividades de administrac3o patrimonial

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais da Camara Municipal;

b) providenciar a organizacdo e a manuteng¢do, em forma atualizada, dos registros e controles do
patrimdnio da Cadmara Municipal;

c) orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeragdo e codificacdo do material
permanente;

d) orientar e acompanhar a implantagdo do sistema de carga do material distribuido pelos
diversos orgdos da Camara Municipal;

e) determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais da
Camara Municipal;

f) promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienacdo dos bens patrimoniais
inserviveis da Cdmara Municipal;

g) comunicar, por escrito, ao Diretor Geral de Secretaria desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

h) elaborar programas de conservacdo e manutengdo preventiva dos bens méveis da Camara
Municipal, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usudrias;

i) exercer outras atividades correlatas.

v. guanto as atividades de servicos gerais

a) controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;

b) promover os servigos de vigildncia das dependéncias e das instala¢des elétricas e hidraulicas
da Camara Municipal;

c) manter controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal;

d) promover a conservagdo e a limpeza, interna e externa, do prédio, méveis e instalagdes;

e) promover os servicos de conservagdo e manutencdo das instalagbes elétricas e hidraulicas;

f) promover a recuperacdo de esquadrias, moveis e outros utensilios;

g) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara Municipal;

h) mandar hastear e baixar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais e épocas
determinadas;

i) aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio da Camara
Municipal;

i) supervisionar as condigdes de seguranca contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias da Cimara Municipal, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

k) promover a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e hordrios
regulamentares;

I) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenario e nas Comissdes;

m) determinar a revisdo periddica dos equipamentos de dudio e video, fiscalizando seu uso e sua
manutengdo;

n) exercer outras atividades correlatas.

V. quanto as atividades de programacdo e orcamento
a) orientar as diversas unidades e coordend-las na elaboragdo do orgamento da Camara
Municipal;
b) manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando sua correta
execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara Municipal;
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c) participar da analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

d) preparar relatdrios que demonstrem o comportamento geral da execugdo orgamentéria em
fun¢do da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas da Camara
Municipal;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Camara Municipal, especialmente quanto a aquisi¢do de
material permanente e de consumo;

g) participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovagdo de sua exatiddo;

h) acompanhar a execugdo orgcamentdria da Camara Municipal, em todas suas fases, conferindo
os elementos constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

j) exercer outras atividades correlatas.

Vi. guanto as atividades de contabilidade

a) remeter a Prefeitura, na época prdpria, para fins or¢amentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da Camara
Municipal resultantes e independentes da execucdo orcamentdria;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros
demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contdbil-financeira e
orgamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

h) prover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
se verificadas irregularidades;

i) encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na época prdpria, os balancetes mensais,
financeiros e orgamentdrios, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

i} manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

1) exercer outras atividades correlatas.

VIl. quanto as atividades de tesouraria

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara Municipal;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerdrio;

c) promaover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da Camara Municipal;

d) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de sua competéncia;

e) determinar a preparacdo das operacSes financeiras cabiveis para os pagamentos autorizados;

f) promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

g) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito;

h) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante as operagdes financeiras cabiveis;

i} providenciar o recolhimento das contribuigdes previdencidrias dos servidores da Cdmara
Municipal;
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j) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara Municipal e a terceiros;
k) exercer outras atividades correlatas.

Subsecao |
Dos Assessores

Art. 24. O cargo de Assessor | é de provimento em comiss3o, de livre nomeagdo e exoneragao, tendo
como requisitos basicos para sua investidura:

. Ter nacionalidade brasileira;
1. Estar em gozo dos direitos politicos;
1. Estar quite com suas obrigagGes militares e eleitorais;
Iv. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
Vi. N3o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIl.  Ter nivel de escolaridade médio completo.

Art. 25. S50 atribuicdes do Assessor I

. redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da Camara Municipal, sempre que
solicitado, observando as técnicas de redagdo oficial;

Il.  analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redagdo de documentos
em geral e dar suporte nas respectivas questdes a todos os setores da Camara Municipal;

Ill.  recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informagdes ou documentos de interesse da Camara Municipal;

IV.  recepcionar a documentacdo expedida pelas diversas Unidades Administrativas da Camara
Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das solicitagdes
recebidas;

V. colher assinaturas, preencher formulérios, encaminhar documentos, fazer o intercdmbio de
documentacdo entre as diversas unidades administrativas da Camara Municipal;

VL.  recepcionar as solicitagdes formais e informais das diversas unidades administrativas,
encaminhando-as aos responsdveis;

Vil recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da Camara Municipal;
VIll.  intermediar e empenhar-se na busca do atendimento das solicitagdes que lhe forem

efetuadas, observados, em cada caso, os principios que norteiam a administragdo publica;
IX. auxiliar a elaboragdo de pautas em geral, elaborar atas de reunifes, audiéncias e congéneres;
X.  cumprir prazos, resolver questdes na sua drea de atuagdo, buscar agilidade na movimentagdo
interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone ou pessoalmente;

Xl.  agendar reunides, confirmar presencas, entrar em contato com representantes de entidades
governamentais ou n3o, buscando organizar os trabalhos dos membros da mesa diretora ou das
diretorias em geral;

Xll.  atender e efetuar ligacBes, agendar visitas, manter documentos organizados e de facil acesso;
Xlll.  expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia, Mesa
Diretora, Secretaria Geral e demais diretorias da Cdmara Municipal;
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XIvV.  digitar textos, elaborar planilhas, textos e controles internos, buscar informagSes que lhe
forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes, entregar ou distribuir documentos
internamente;
XV. auxiliar ou realizar atividades administrativas ou burocraticas;
XVI.  executar, sob determinacdo superior, os trdmites necessdrios para licitagbes e compras,
observando a legisla¢do correlata;
XVIl.  registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informagdes e orientagdes
necessdrias a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade;
XVIIl.  assessorar o superior hierdrquico em assuntos do 6rgdo;
XIX.  apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao 6rgdo, quando for solicitado;
XX.  manter seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel interagir com todas
as unidades administrativas da Camara Municipal;
XXl.  receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a sua disposi¢do;
XXIl.  desempenhar atividades para as quais tenha sido designado;
XXlll.  desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 26. O cargo de Assessor Hll é de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao, tendo
como requisitos bdsicos para sua investidura:

I

I
1.
V.
V.
V1.
VIL

Ter nacionalidade brasileira;

Estar em gozo dos direitos politicos;

Estar quite com suas obriga¢des militares e eleitorais;

ldade minima de 18 (dezoito) anos completos;

N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
N3o ocupar outro cargo, emprego ou fung¢do publica;

Ter nivel de escolaridade médio completo.

Art. 27. Sdo atribui¢des do Assessor Il

V1.

VI

VIL.

elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador;

receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicacées legais;

auxiliar os servicos de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, controle interno,
recursos humanos, contabilidade, or¢camento publico e finangas e outros servigos
administrativos e burocraticos em geral;

realizar servicos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo e permanentes,
além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Camara
Municipal;

realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e
prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario;

efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega
pessoalmente aos diversos 6rgaos das esferas da administragdo publica ou entidades privadas;
localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros; ‘
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X.

XI.
Xl
XIll.

XIV.
XV.
XVIL

desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediério e prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal;

assessorar o superior hierdrquico em assuntos do ¢6rgdo;

apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao drgdo, quando for solicitado;

manter seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel interagir com todas
as unidades administrativas da Camara Municipal;

receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a sua disposi¢do;

desempenhar atividades para as quais tenha sido designado;

desempenhar outras atividades correlatas

Art. 28. O cargo de Assessor Il é de provimento em comissao, de livre nomeagio e exoneracdo, tendo
como requisitos basicos para sua investidura:

Vil

Art. 29.

VIL.

VL

Ter nacionalidade brasileira;

Estar em gozo dos direitos politicos;

Estar quite com suas obrigacdes militares e eleitorais;

Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
N&o ocupar outro cargo, emprego ou fung¢do publica;

Ter nivel de escolaridade médio completo.

Sdo atribuigbes do Assessor Ill:

executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor;
executar, sob determinagdo superior, os tramites necessdrios para licitagbes € compras,
observando a legislagdo correlata;

registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informagdes e orientacdes
necessarias a eficaz solu¢do das demandas sob sua responsabilidade;

executar o servico de controle de patrimdnio;

assessorar o superior hierdrquico em assuntos do orgdo;

apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao 6rgdo, quando for solicitado;

manter seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel interagir com todas
as unidades administrativas da CAmara Municipal;

receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a sua disposi¢do;

desempenhar atividades para as quais tenha sido designado;

desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Assessor de Comunicagao e Eventos

Art. 30. O cargo de Assessor de Comunicacdo e Eventos é de provimento em comissdo, de livre
nomeag¢do e exoneracdo, tendo como requisitos bdsicos para sua investidura:

Ter nacionalidade brasileira;
Estar em gozo dos direitos politicos; .
Estar quite com suas obrigacGes militares e eleitorais;
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V. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
VL N&o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIL. Ter nivel de escolaridade médio completo.

Art. 31. A Assessoria de Comunica¢do e Eventos é responsavel pela coordenagdo da politica de
Comunicagdo Social da Camara Municipal e pela divulgagdo e promogdo das atividades de informagio
ao publico acerca das acGes dos Vereadores, com as seguintes competéncias:

divulgar os atos e atividades internas e externas da Camara Municipal interesse publico e
comunicar a Mesa Diretora acerca de divulgagGes da imprensa de interesse institucional;
prestar os servigos de comunicagdo e relagbes publicas do Poder Legislativo por todos os
meios, inclusive midias eletrénicas e sociais, bem como elaboragdo de informativos dos atos
da Camara Municipal;

executar e coordenar a publicidade informativa;

supervisionar e integrar as atividades de comunicacdo social do Legislativo;
V. orientar, coordenar e executar os servicos de divulgacdo dos assuntos de interesse
institucional do Poder Legislativo para as emissoras de radio e TV, bem como coordenar todo
o servico de sonorizagdo interna do Plendrio e dependéncias da Camara Municipal;
VI. acompanhar, diariamente, o noticidrio de interesse do Legislativo;
VIl orientar e controlar a producdo e a veiculacdo dos programas e das campanhas publicitarias
da Camara Municipal;
VIIl.  promover os meios necessdrios a execugdo das atividades de propaganda e publicidade,
visando assegurar o conhecimento, pela populagdo, das a¢des do Legislativo;
IX. planejar coordenar as demais atividades relacionadas a comunicagdo social;
X. exercer outras competéncias correlatas.

Secao Il
Da Divisao de Informagdes e Documentos

Art. 32. A Divis3o de Informacdes e Documentacdo tem por finalidade a execugdo das atividades de
informatica, protocolo e expediente de sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e
histérico da Camara Municipal.

Art. 33. O cargo de Diretor de Divisdo de InformagOes e Documentagdo € de provimento em comissdo,

de livre nomeagio e exoneragdo, tendo como requisitos bdsicos para sua investidura:

[
1.
1.

Ter nacionalidade brasileira;
Estar em gozo dos direitos politicos;
Estar quite com suas obriga¢es militares e eleitorais;

V. Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
=
VI. NZo ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publica;
VIl.  Ter nivel de escolaridade médio completo. :
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Art. 34. S3o atribuigGes do Diretor de Divisdo de Informagdes e Documentagdo:

I quanto as atividades de protocolo e expediente

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedicdo, recebimento, numeracdo,
distribuicdo e controle da tramitacdo de papeis e documentos dos 6rgdos e unidades da
Camara Municipal;

b) fazer protocolar todas as proposigSes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa do
Presidente e do Diretor Geral de Secretaria;

c) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e documentos;

d) promover e grientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos dérgdos
da Camara Municipal e providenciar sua distribuicdo;

e) dirimir e supervisionar as informacdes aos interessados a respeito de processos, papeis e
outros documentos;

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controle dos documentos sob sua
guarda, objetivando a pronta identificagdo e localizagdo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral de Secretaria para despacho com o
Presidente;

h) promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo;

i} exercer outras atividades correlatas.

1. quanto as atividades de arquivo e documentagdo

a) promover a organizagdo e a manutencgdo atualizada do sistema de arquivo dos atos da Camara
Municipal;

b) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a destinagdo mais
adequada a cada um deles;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais, revistas e
publicagdes de interesse da Camara Municipal;

e} fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacbes da Cdmara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagdo;

f) promover a avaliacdo periédica dos documentos arquivados, bem como proceder,
periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservacdo seja considerada onerosa ou
desnecessaria, propondo ao Diretor Geral de Secretaria estudos para a sua eliminagdo;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara Municipal,
realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em caréter preliminar, estudos e relatérios pertinentes as atividades parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informacgdes correntes;

i) programar, controlar, normatizar e diagramar as publica¢cdes da Camara Municipal;

k) promover a encadernagdo de livros e documentos, providenciando a restauragdo daqueles
que se fagam necessdrios;

I} organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e
legislatura, objetivando sua pronta identificacdo e localizagdo;

m) organizar e manter atualizada colegdo de copias da legislagdo de interesse da Camara
Municipal;

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reuniges da Camara Municipal;

o) exercer outras atividades correlatas.
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.  quanto as atividades de informatica

a) orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operagao;

b) responsabilizar-se pela sele¢do de programas e dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal;

¢) promover a agilizagdo dos servigos da Cadmara Municipal, através da informatizagdo de suas
atividades;

d) organizar e manter as fontes de informadtica, visando fornecer servigos mais eficientes aos
usuarios;

e) otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo os usudrios com dados
estatisticos e relatdrios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definicdo e desenvolvimento
dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitacdo, operacdo e controle dos servigos em execugdo;

h) programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a atender aos
servigos considerados prioritarios;

i) controlar a distribuicdo de relatdrios, demonstrativos, relagBes, listagens e demais
documentos produzidos;

j) coordenar, supervisionar, planejar, implementar e manter os sistemas informatizados,
tornando disponiveis os recursos de hardware e software, bem como a administracdo da rede
interna de informatica da Camara Municipal;

k) exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo Unica
Do Diretor Geral de Informatica

Art. 35. O cargo de Diretor Geral de Informatica é de provimente em comissdo, de livre nomeagdo e
exoneracdo, tendo como requisitos bdsicos para sua investidura:

. Ter nacionalidade brasileira;
. Estar em gozo dos direitos politicos;
. Estar quite com suas obrigagdes militares e eleitorais;
v, Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
V. N3o ter sido condenado por crime de improbidade administrativa;
Vi N3o ocupar outro cargo, emprego ou fungdo publics;
VIL. Ter nivel de escolaridade superior completo.

Art. 36. Compete a0 Diretor Geral de Informatica, planejar e coordenar as atividades de informacgdo e
de servigos de informatica, bem como digitar e digitalizar documentos, acesso as plataformas
governamentais, entre outras atividades congéneres.

(Redacgdo dada pela Lei n2490, de 10 de outubro de 2019)

CAPITULO VI

Av. Ocednica, n.° 2.994, Bairro Abrolhos 01, CEP 45920-000, Nova Vigosa/BA,
CNPJ sob o n.° 13.761.531/0001-49.



Sistema de Geréncia de Documentos Digitalizados 2.0
Cémara Municipal de Nova Vigosa/BA Pagina 21 de 28

18,

MUNICIPIO DE NOVA VICOSA-BA
PODER EXECUTIVO

Dos Cargos de Diregdo e Chefia

Secdo |
Das Atribui¢des Comuns aos Titulares de Cargos de Direg3o e Chefia

Art. 37. Sao atribuicdes comuns a todos os niveis de direcdo e chefia:

1. programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo de todas as
tarefas de responsabilidade da dire¢do ou da chefia;
Il promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige;
M. assessorar o superior imediato no planejamento e na organizag3o das atividades e dos servigos
que lhe forem solicitados;
V. responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢do ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;
V.  cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuag¢do, as normas e regulamentos vigentes;

VL. distribuir os servigos ao pessoal de sua dire¢do, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusdo;
VII. promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;
Vil informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem
de solucdo de autoridade imediatamente superior;
IX. proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente

superior e decisorios em processos de sua competéncia;
X. manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;
Xl despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 38. O ocupante do cargo de dire¢do e chefia ndo podera, em hipotese alguma, escusar-se de
decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias
decorrentes de sua recusa ou omissao.

Secdo Il
Da Funcdo Gratificada

Art. 39. A funcdo gratificada € a vantagem pecuniaria, de cardter transitdrio, criada para remunerar,
em nivel de chefia, cargos de direcdo e assessoramento, atribuida exclusivamente a servidores
publicos do quadro de efetivos da Camara Municipal de Nova Vigosa.

Sec3o Il
Disposicdes Gerais dos Cargos de Direcdo e Chefia

Art. 40. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o cargo em
comiss3o correspondente a sua dire¢do ou a sua chefia.
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Art. 41. O servidor efetivo da Cadmara Municipal ocupante de cargo de provimento em comissdo optara
pela percepcdo da remuneracdo de somente um desses cargos.

Art. 42. Os cargos em comissdo e funcOes gratificadas da Camara Municipal, de livre nomeacgio e
exoneragdo, acompanhados de seus respectivos simbolos sdo os estabelecidos no Anexo Il e IV da
presente Lei.

Art. 43. A criagdo dos cargos em comissdo, dependerd de dotacdo orgamentdria para atender 3s
despesas dela decorrentes.

Art. 44, Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo nomeados pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art. 45. O titular do cargo de Assessor Juridico, Coordenador de Controle Interno e Ouvidor Legislativo
reportar-se-do diretamente ao Presidente da Cdmara Municipal.

CAPITULO VI
Dos Demais Servidores

Art. 46. Cumpre aos demais servidores, cujas atribuigdes ndo foram especificadas nesta Lei, observar
as prescricbes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestes ao aperfeicoamento
do trabalho.

CAPITULO VIII
Das Diretrizes Gerais de Delegacdo e Exercicio de Autoridade

Art. 47. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada no Regimento
Interno da Camara Municipal, permanecerdo livres de fungbes meramente executdrias e da pratica de
atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades mencionadas
neste artigo, apenas se dara:

I o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades.
1. o assunto incida no campo das relagGes do Poder Legislativo com o Executivo Municipal ou
com outras esferas de Governo;
1. o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico.

Art. 48. Com o objetivo de reservar acs membros da Mesa Diretora as fungGes de coordenagdo e
controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicacGes administrativas serdo
observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes
principios racionalizadores:
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I.  todo pedido de informacdo devera ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz de fornecé-
la ou esclarecer o assunto;

II.  oscontatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal,
para fins de instrucdo de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade,
quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

. os assuntos rotineiros que envolvam decises ou informagdes de varias unidades ou
autoridades deverdo ter sua tramitagdo em formularios ou impressos padronizados;

V. o Diretor Geral de Secretaria, no que concerne as atividades de expediente, encaminhara
diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer a informacdo solicitada,
todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fard com que seja
encaminhado diretamente, ao destinatério, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO IX
Disposicdes Finais

Art. 49. A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na presente Lei, entrard em
funcionamento gradativamente, 3 medida que os drgdos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Administragdo da Casa e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantacio dos érgdos constantes desta Lei, far-se-3 através do provimento das
respectivas direg0es e chefias e da dotagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 50. Os érgdos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articuladas entre
si, em regime de mutua colaboracgdo.

Art. 51. Para efeitos desta Lei, 0 exercicio de fungdo na condi¢do de substituto eventual somente se
efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias, licencas
ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ac exercicio de
sua fungdo de origem.

Art. 52. As designagbes de substitutos processar-se-do sempre por ato expresso do Presidente da
Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Em hipdtese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma unidade sem a
correspondente indicagdo de seu substituto.

Art. 53. O horario de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagdo, a natureza das fungGes e as caracteristicas das reparticdes.

Paréagrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a legislacdo
especifica em vigor.

Art. 54. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei, correrdo a conta de dotacdes
orgamentadrias consignadas no orgamento vigente.
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Art. 55. O quadro de cargos, simbolos, nimero de cargos e vencimento de cada cargo que compée a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Nova Vigosa é o estabelecido nos Anexos Il e [ll desta
Lei.

Art. 56. No més de maio de cada ano, a critério do Presidente da Cdmara Municipal, os vencimentos
dos cargos contidos nesta lei serfo corrigidos com base no IPCA (indice Nacional de Pregos ao
Consumidor) e deverd observar, obrigatoriamente, a disponibilidade financeira e os limites
constitucionais.

Paragrafo Unico. Toda e qualquer proposta de concessdo de vantagens ou aumento de vencimento, a
criagdo de cargos, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer titulo terd que ser prevista na Lei de
Diretrizes Or¢amentdrias, conter dotagdo orgamentdria suficiente para o atendimento das despesas
até o final do exercicio, inclusive para os encargos e despesas decorrentes.

Art. 57. Esta Lei entrard em vigor a partir de 01 de janeiro de 2024, apds a devida publicacdo,
revogando todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 58. Fica revogada a Lei Municipal n° 253 de12 de setembro de 2006.

Art. 59. Todas as remissdes feitas em diplomas legislativos a Lei referida no artigo antecedente
consideram-se feitas as disposi¢des correspondentes a presente Lei.

7

Gabinete da Prefeita Municipal de Nova Vicosa, Estado da Bahia, aos onze dias do més de
dezembro do ano de dois mil e vinte e trés.

LUCIANA S A MACHADO RODRIGUES

Prefeita
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA DA

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VICOSA/BA

MESA DIRETORA

——

SECRETARIA GERAL |

ASSESSORIA
JURIDICA

CONTROLADORIA
INTERNA

OUVIDORIA
LEGISLATIVA

e

1
DIVISAODE |
INFORMACOES E i
DOCUMENTOS |

DIVISAO
ADMINISTRATIVAE
FINANCEIRA

DIVISAO DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

ASSESSORIA
PARLAMENTAR

-’
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ANEXO 11

CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VICOSA/BA

NOME DO CARGO simMBOLO N2 DE CARGOS VENCIMENTO
Escriturario CE1 1 RS 2.000,00
Auxiliar de Servicos Gerais CE2 2 RS 1.500,00

TOTAL DE CARGOS 03

Av.
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ANEXO 11l

CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VICOSA/BA

TABELA DE SHVIBOLOS E VENCIMENTOS
SIMBOLO VENCIMENTO
CCl RS 3.600,00
cc2 RS 3.200,00
CC3 RS 2.900,00
cC4 R$ 2.600,00
C€C5 RS 2.400,00
cC6 R$ 2.200,00
ccy RS 1.900,00
CCc8 R$ 1.700,00
cC9 R$ 1.500,00
NOME DO CARGO SIMBOLO N2 DE CARGOS VENCIMENTO
Diretor Geral de Secretaria CcC1 1 RS 3.600,00
Assessor Juridico cC2 1 RS 3.200,00
Controlador Interno CcC2 1 R$ 3.200,00
Diretor Geral de Informatica CC3 1 RS 2.900,00
Ouvidor cc3 1 RS 2.900,00
Assessor Parlamentar cca 13 RS 2.600,00
Diretor de Divisdo CC5 3 RS 2.400,00
Assessor de Comunicagédo CC6 1 RS 2.200,00
Assessor | cc7 7 RS 1.900,00
Assessor |l CC8 7 R$ 1.700,00
Assessor Il CC9 7 RS 1.500,00
TOTAL DE CARGO 43
N¢ DE VENCIMENTO
NATUREZA CARGO siMBOLO CARGOS (RS)
DIRECAO EXECUTIVA Diretor Geral de Secretaria CC1 1 RS 3.600,00
Assessor Juridico cc2 1 RS 3.200,00
?sziléislgﬁAMENTO Coordenador de Controle Interno CcC2 1 RS 3.200,00
Ouvidor cca 1 RS 2.900,00
Assessor Parlamentar CcC3 13 RS 2.600,00
APOIO PARLAMENTAR Dareﬁorl de Divisdo de Assuntos ccs 1 RS 2.400,00
Legislativos
Diretor Geral de Informatica cca 1 RS 2.900,00
Dlrgtor d? Divisdo Administrativa ccs 1 RS 2.400,00
e Financeira
APOIO Diretor de waan de Informacdes ccs 1 RS 2.400,00
ADMINISTRATIVO- e Documentacdo
FINANEIRO Assessor de Comunicagdo CcCo 1 RS 2.200,00
Assessor | cc7 7 RS 1.800,00
Assessor |l CcC8 7 R$ 1.700,00
Assessor Il cco 7 RS 1.500,00

Av. Oceanica, n.

o

2.994, Bairro Abrolhos 01,

CNPJ sob o n.° 13.761.531/0001-49.

CEP 45920-000, Nova Vigosa/BA,



Sistema de Geréncia de Documentos Digitalizados 2.0
Cémara Municipal de Nova Vigosa/BA

Pagina 28 de 28

ey

i

MUNICIPIO DE NOVA VICOSA-BA

PODER EXECUTIVO

ANEXO IV

GRATIFICACAO DOS CARGOS EFETIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VICOSA/BA

TABELA - FUNGAO GRATIFICADA

CABIMENTO

siMBOLO

Ne DE FUNCOES

GRATIFICACAO

Chefe de Setor

FG1

05

30% sobre o salario base

Av.
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