PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAUBAS
Rua Dr. Vital Soares, 577 - 1° Andar - CEP:46500-000
Macaubas - Bahia - Fone:(77) 3473-1461
CNPJ: 13.782.461/0001-05

Projeto de Lei Complementar N2 0109/2018, de 31 de Julho de 2018.

“Dispoe sobre a criagdo de cargos de natureza
comissionada, que passa a integrar a estrutura
administrativa do Municipio de Macatibas, Estado
da Bahia, como se indica, e dd outras

providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAUBAS, ESTADO DA BAHIA, no uso de uma
das suas atribui¢des legais, faz saber que a CAmara Municipal aprova e ele sanciona a

seguinte Lei:

Art. 12 - Ficam criados os cargos publicos de natureza comissionada, descritos

no Anexo I desta Lei, que passam a integrar a estrutura administrativa do Municipio de

Macaubas.

§ 1° - Cria-se, nos termos do Anexo [ da presente Lei Complementar, o quantitativo de

vagas para cada cargo, fixando-se o vencimento e a carga horéria.

§ 22 - O ntimero de cargos previstos no Anexo I desta Lei Complementar é acrescido

aqueles ja criados pelas legisla¢des anteriores.

Art. 22 -Todos os cargos previstos no Anexo | passam a compor o quadro
comissionado da Prefeitura Municipal de Macatbas, de livre nomeagio e exoneragio

)

submetidos a disciplina juridica do regime estatutario.

Paragrafo Unico - As atribuigdes de cada cargo previsto no Anexo | encontram-se

especificadas no Anexo II desta Lei Complementar.
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Art. 32 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta das indicagoes

em orcamento, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir os créditos

adicionais necessarios.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢des em contrério.

Macaubas-BA, Gabinete do Prefeito, em 31 de Julho de 2018.

~"AMELIO COSTA JUNIOR

Prefeito Municipal

Camara Municipal de Vefeodores
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS / VAGAS / CARGA HORARIA / REMUNERACAOQ

CARGA [ SALARIO |

ORDEM CARGOS VAGAS | ooin | Rs)
01 OUVIDOR GERAL 01 40 HS 1.800,00
02 GESTOR e-SIC 01 40 HS 1.800,00
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ANEXO II

VAGAS, ESCOLARIDADE, DESCRICAO SUMARIA / PRE-REQUISITOS E
ATRIBUICOES DE CARGOS

OUVIDOR GERAL:

VAGAS: 01
ESCOLARIDADE:
Nivel Médio Completo.
DESCRICAO SUMARIA:

Sua fungdo € intermediar as relagdes entre os cidaddos que as demandam e os érgios
ou entidades aos quais pertencem, apurando asreclamagdes relativas a prestagio dos
servigos publicos da administragdo publica municipal direta e indireta, bem como das
entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na
prestagdo de servigos a populagdo,promovendo a qualidade da comunicagdo entre eles
e a formacao de lagos de confianga e colaboragdo mutua, conforme o inciso I do § 30 do
artigo 37 da Constituicdo Federal.

PRE - REQUISITOS:

- Ensino Médio Completo;

- Ter mais de 21 (vinte e um) anos de idade;

- Nao possuir antecedentes criminais que desabonem sua reputacio;
- Livre Nomeagdo pelo Poder Executivo;

ATRIBUICOES:

L. receber e apurar dentncias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de
informagdo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico,
praticados por servidores publicos do municipio de Macatibas, agentes publicos,
e/ou ainda por preposto de concessionarias de servigo publico municipal;

[I.  diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestacdo
por estes, de informagdeslevantamento ou esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de
informacao decorrentes das ocorréncias registradas, na forma do inciso I, a fim
de que possa auxilia-lo na resposta demandada;
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ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor publico municipal, reclamacio
contra irregularidade administrativa, deficiéncia de servigo publico, abuso de
autoridade praticado por integrante da Administragdo Municipal, bem como
sugestoes de melhoria dos servigos publicos municipais disponibilizados a
populagdo, dando conhecimento de tudo ao Prefeito Municipal ou a quem este
determinar;

propor ao Chefe do Executivo Municipal a instauracdo de sindicancias
administrativas necessérias a apuracio dos fatos;

manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou dentncias, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protec¢do aos
denunciantes;

processar informagdes obtidas por meio das manifestagdes recebidas, em
especial no que se refere ao cumprimento dos compromissos e dos padrdes de
qualidade de atendimento (por meio de e-mail, atendimento pessoal e/ou de
telefone), respondendo dentro do prazo as solicitagdes recebidas; observados
os padrdes de respostas preestabelecidas;

informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

recomendar aos drgdos da Administragdo a ado¢io de mecanismos que
dificultem e impegam a viola¢do do patriménio publico e outras irregularidades
comprovadas;

elaborar e publicar trimestral e anualmente no Diario Oficial do Municipio,
relatério de suas atividades e avaliacdo da qualidade dos servigos publicos
municipais, assim como registrar, alimentar e controlar as planilhas de
estatisticas da Ouvidoria, bem como da Ficha de Atendimento, produzindo
dados, informagées e relatérios sobre as atividades realizadas e encaminha-los
conforme regulamentacges e orientacdes da Ouvidoria-Geral da Unizo;
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acompanhar e controlar as solicitagdes de esclarecimentos ou levantamentos a
fim de atender dentro do prazo estipulado as solicitagdes recebidas, bem como a
adequacdo das respostas;

coordenar ag¢des integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que
envolvam mais de um 6rgdo da administracio direta e indireta;

comunicar ao 6rgao da administragdo direta competente para a apurac¢do de
todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em
razao do exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado arquivo de
documentagdo relativo as reclamagdes, dentincias e representagdes recebidas;

recusar envolver-se em questdes pendentes de decisdo judicial, podendo,
entretanto, sugerir solugdes no dmbito administrativo;

rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagdes consideradas
improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o requerente
recorrer da decisdo ao Gestor no prazo de trés dias apos a sua ciéncia;

promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questoes
em analise, sendo, no entanto, expressamente vedada a participac¢do do titular
da Ouvidoria, ou de qualquer de seus membros, em processos de investigacdo
preliminar, de sindicancia e administrativos disciplinares;

atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminagio ou prejulgamento,
oferecendo uma resposta objetiva a questdo apresentada, no menor prazo
possivel;

manter arquivo atualizado de toda a documentagdo relativa a dentncias,
reclamagdes e sugestdes recebidas;

contribuir para consolidar a participacdo da sociedade na avaliacdo e no
direcionamento da administragdo do Executivo Municipal, promovendo sempre
que possivel a conciliagio e a mediagdo na resolucdo de conflitos entre as
partes, agindo com presteza e imparcialidade;
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XIX.  desenvolver as suas atividades dentro do hordario estabelecido em Regulamento
Administrativo;

XX.  elaborar relatério semestral de suas atividades e apresenta-lo ao Chefe do
Executivo, a quem estara diretamente subordinado;

E -SIC:
VAGAS: 01
ESCOLARIDADE:
Nivel Médio Completo.
DESCRICAO SUMARIA:

E o responsavel pelo recebimento, processamentoe gerenciamento dos pedidos de
informagdes feitos com base na Lei de Acesso a Informagdo (Leil2.527/2011). O
principal objetivo do Gestor e-SIC é o de assegurar ao cidaddo o acesso 2
informagdo,mediante procedimentos que envolvam o levantamento das informagées
solicitadas junto as areascompetentes, contribui¢des para a disponibilizagio ativa da
informagdo, e aprimoramentos para agestdo interna da informago.

PRE - REQUISITOS:

- Ensino Médio Completo;

- Ter mais de 21 (vinte e um) anos de idade;

- Ndo possuir antecedentes criminais que desabonem sua reputacio;
- Livre Nomeagao pelo Poder Executivo;

ATRIBUICOES:

I fornecer o atendimento e a orientagdo ao publico, pessoalmente ou por telefone
sobre, o funcionamento do SIC - (Servico de Informagdes ao Cidaddo) e os
servigos prestados pela Instituigio;

Il realizar o protocolo de documentos e requerimentos de acesso a informagdes e
o servico de busca dos documentos e encaminhar, quando necessario, os
pedidos de informagao aos setores produtores e/ou detentores de documentos,
dados e informacaes;
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controlar o cumprimento de prazos referentes aos requerimentos de acesso a
informagdes por parte dos setores produtores e/ou detentores de documentos,
dados e informagdes;

auxiliar na consolidagdo das informagées solicitadas pelo requerente e na
elaboragdo da minuta de resposta, conforme orientacio do responsavel pela
Unidade;

dar suporte operacional na elaboracio dos documentos necessarios para o
cumprimento da lei de acesso a informagdes e gestio de documentos;

controlar a revisdo da classificacdo dos documentos;
elaborar relatérios estatisticos periédicos;

efetuar a manuteng3o e atualiza¢io dos dados e informagdes publicadas no site
institucional;

cadastrar e efetuar as atualizagdes periédicas de documentos no sitio
institucional;

atuar de forma integrada com a Ouvidoria;

desenvolver atividades administrativas em geral, dando suporte as unidades em
que atua na Instituicdo;

receber, entregar, e protocolar documentos e efetuar registro de acessos aos
canais de comunica¢io da Instituicdo (SIC, Ouvidoria etc.) providenciando os
registros e encaminhamentos necessarios;

organizar, classificar e manter atualizado os arquivos de documentos fisicos e
eletrénicos conforme regras preestabelecidas;
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XIV.  participar, coletando e consolidando informagdes obtidas em sites, manuais,
legislagdo etc. para compor estudos e projetos a serem desenvolvidos na
Instituicio;

XV.  atualizar bases de dados, gerando informagdes consistentes sobre a area;

XVL.  digitalizar documentos que se fizerem necessérios, sob orientagdo de outros
profissionais e/ou observando os modelos estabelecidos;

XVIL.  elaborar e emitir relatérios, planilhas, graficos e apresentaces com
informagdes da area, para acompanhamento e anélise gerencial, sob orientacao
de outros profissionais e/ou observando os modelos estabelecidos;

XVIIL.  preparar minutas de relatérios de baixa complexidade e/ou respostas a
questionamentos observando os prazos de retorno predefinidos, os padroes de
respostas preestabelecidas;

XIX.  preparar apresentagées e documentos para envio a oérgios competentes,
clientes e/ou unidades internas 3 Instituicdo;

XX. elaborar os controles necessarios, em especial em sistemas, para o
acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos e dos resultados obtidos,
mantendo controles estatisticos sobre as demandas do cidadio:

XXI.  disseminar informagdes sobre os procedimentos e controles administrativos
aos profissionais da unidade em que atua;

XXII.  atender ao publico em geral, por meio telefénico, pessoal e/ou via internet

los as pessoas e/ou setores competentes;

XXIIL. informar sobre 3 tramitacdo de documentos no ambito do Executivo Municipal;
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zelar pela qualidade das informagdes disponibilizadas na Se¢do de Acesso 2
Informacao dositio eletrénico do municipio;

analisar, cadastrar e atender as solicitagbes feitas presencialmente,
porcorrespondéncia fisicae por meio eletrénico;

solicitar as unidades administrativas as informag¢des necessédrias ao
atendimento;

informar ao cidaddo a data e/ou hora de entrega da informacio solicitada;

confirmar requisitos dos pedidos (preenchimento de cadastro do pedido de
informacao) everificar se o pedido é especifico e compreensivel;

responder de imediato as demandas disponiveis na Transparéncia Municipal
(aquelas informagdesespontaneamente divulgadas pelo Executivo);

operacionalizar o Sistema de Acesso a Informacdo (voltado ao cidaddo) e o
sistema interno dotramite da demanda;

registrar e encaminhar pedidos de desclassificagdo das informagdes e/o
interposi¢do derecursos, zelando pelo cumprimento dos prazos;

entregar respostas ao cidadio.
Macatibas-BA, Gabinete do Prefeito, em 31 de Julho de 2018,

AL ;
AMELIO COSTA JUNIOR

Prefeito Municipal



