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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAUBAS
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CNPJ: 13.782.461/0001-05

DECRETO MUNICIPAL N2 0062/2018 DE 01 DE AGOSTO DE 2018.

Abre Crédito Suplementar para o SAAE - Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto no valor de R$
82.(700,00 (OITENTA E DOIS MIL REAIS).

||
0 Prefeito Municipal de Macatbas, Estado da Bahia, no uso de suas atribuigdes

que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do‘ municipio e a Lei Or¢amentdria em vigor.

DECRETA:

Art. 12 - Fica aberto o Crédito Supl} mentar no valor de R$ 82.000,00 (OITENTA E
DOIS MIL REAIS ) das seguintes dotacdes orgamentarias.

ADICIONAR

2.214-SAAE - SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

17 512 0058 2.145 3390.39.00 - 50 OUTR}OS SERV. TERC(P. JURIDICA) R$ 80.000,00

17 512 0058 2.146 3190.13.00 - 50 OBRI(;}AC()ES PATRONAIS R$ 2.000,00
SUB TOTAL R$ 82.000,00

TOTAL GERAL R$ 82.000,00

Artigo 22 - O recurso para cobertura do presente Crédito Suplementar decorre da
anulacdo parcial das dotagdes consignadas no Orgamento Programa em vigor, conforme
discriminacdo abaixo:

ANULAR

2.214-SAAE - SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

17 512 0058 2.145 3190.13.00 - 50 OBRIGACOES PATRONAIS R$ 2.000,00
17512 0058 1.143 4490.51.00 - 50 OBRAS E INSTALACOES R$ 80.000,00
SUB TOTAL R$ 82.000,00

TOTAL GERAL R$ 82.000,00

/£
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Art.3° - Este decreto entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢Bes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Macaibas/BA, 01 de Agosto de 2018.

/,7 J/:/ .
< AMELIO COSTA JUNIOR
Prefeito Municipal
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O PREFEITO MUNICIPAL DE MA(
atribui¢des legais e em conformidade com o Art. 83 inciso III da Lei Organica do

Municipio;

Faz saber que o Plendrio da Cam
sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - Ficam criados os cargos pub

Anexo 1 desta Lei, que passam a integrar
Macatibas.

§ 12 - Cria-se, nos termos do Anexo [ d

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

§ 22 - O ntmero de cargos prev

acrescido aqueles ja criados pelas legislacoe

Art. 22 - Todos os cargos previst

comissionado da Prefeitura Municipal de

submetidos a disciplina juridica do regime e

Paragrafo Unico - As atribuigées de cada cargo previsto no Anexo I encontram-se
‘

especificadas no Anexo II desta Lei Compleme

Art. 32 - As despesas decorrentesi
indicagdes em orgamento, ficando o Chef

créditos adicionais necessarios.

Prefeitura Municipal de Macauba

de 2018.
Z— 7 Z/,{ .
AMELIO COSTA JUNIOR
Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNI
Rua Dr. Vital Soares, 577
Macaubas - Bahia

CNPJ: 13.7

LEIN2701/2018 DE 06 1

“Dispde

ar

S

S

os no Anexo I passam a compor o quadro

Macatbas, de livre nomeagdo e exoneragdo,

S

e

S

CIPAL DE MACAUBAS

7 - 19 Andar - CEP:46500-000
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DE SETEMBRO DE 2018.

sobre a criagdo de cargos de natureza

e

nada, que passa a integrar a estrutura
trativa do Municipio de Macatbas, Estado da

omo se indica, e dd outras providéncias.”

"AUBAS, Estado da Bahia, no uso de suas

a Municipal de Vereadores aprovou e eu

licos de natureza comissionada, descritos no
1 estrutura administrativa do Municipio de

a presente Lei Complementar, o quantitativo

Fos no Anexo I desta Lei Complementar é

anteriores.

tatutario.

entar.

1a aplicacdo desta lei correrdo a conta das

do Poder Executivo autorizado a abrir os

Gabinete do Prefeito, em 06 de Setembro

L

JACKSON
Secretario de

A SILVA
istragdo
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|

|

‘ |
ANEXO I

|
ALEI701/2018 DE 06 QE SETEMBRO DE 2018.

| | , _
QUADRO DE CARGOS / VAGAS / C/TRGA HORARIA / REMUNERACAO
|

CARGA SALARIO
ORDEM CARGOS \ ‘ VAGAS | L obiRIA R$)
! ‘
01 OUVIDOR GERAL “ 01 40 HS 1.800,00
02 GESTOR e-SIC ‘ 01 40 HS 1.800,00

£ »‘
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ANE‘XO II
ALEI701/2018 DE 06 DE SETEMBRO DE 2018.
VAGAS, ESCOLARIDADE, DESCRICAO SU | RIA / PRE-REQUISITOS E ATRIBUICOES

DE CARGOS
M(ETGE%:
VAGAT: 01
ESCOLARIDADE: ‘
Nivel Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA: |

Sua fungdo é intermediar as relagdes entre os cidaddos que as demandam e os 6rgdos ou
entidades aos quais pertencem, apurando |asreclamagbes relativas a prestagdo dos

servicos publicos da administragdo pl’lblica‘ municipal direta e indireta, bem como das

entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestagdo
de servicos a populagdo,promovendo a qualid;de da comunicacgdo entre eles e a formagdo
de lagos de confianca e colaboragdo mutua, conforme o inciso I do § 3o do artigo 37 da

Constitui¢do Federal. ‘

PRE - REQUISITOS:

- Ensino Médio Completo;

- Ter mais de 21 (vinte e um) anos de idade;
- N3o possuir antecedentes criminais que desabonem sua reputagdo;

- Livre Nomeagao pelo Poder Executivo; |

ATRIBUICOES: ‘

. receber e apurar dentncias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de
informagdo sobre atos considerados Fl{gais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos do municipio de Macaiibas, agentes ptiblicos, e/ou ainda por
preposto de concessiondrias de servigo piblico municipal;

II.  diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestacdo por
estes, de informacdes,levantamento ol esclarecimentos sobre atos praticados ou
de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagdo
decorrentes das ocorréncias registradas, na forma do inciso I, a fim de que possa
auxilid-lo na resposta demandada; |

III.  ouvir de qualquer do povo, inclu ‘iVe servidor pudblico municipal, reclamagdo
contra irregularidade administrativa, deficiéncia de servigo publico, abuso de
autoridade praticado por integrante da Administragdo Municipal, bem como
sugestdes de melhoria dos servigos publicos municipais disponibilizados a

A )\
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populagdo, dando conhecimento de #udo ao Prefeito Municipal ou a quem este
determinar;

IV. propor ao Chefe do Executivo |Municipal a instauragdo de sindicéncias
administrativas necessarias a apuragédo dos fatos;

V.  manter sigilo, quando solicitado, sol ﬂ‘"e as reclamacdes ou dentuncias, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos dérgdos competentes, protecdo aos
denunciantes; ‘

VI.  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-m‘a ], atendimento pessoal e/ou de telefone),
respondendo dentro do prazo as solicitagdes recebidas; observados os padrdes de
respostas preestabelecidas;

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

VIII.  recomendar aos érgios da Administracdo a adogdo de mecanismos que dificultem
e impecam a violagio do patrimdnio publico e outras irregularidades
comprovadas;

IX. elaborar e publicar trimestral e anualmente no Didrio Oficial do Municipio,
relatério de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos servigos publicos
municipais, assim como registrar, alirﬂentar e controlar as planilhas de estatisticas
da Ouvidoria, bem como da Ficha de Atendimento, produzindo dados, informagdes
e relatérios sobre as atividades realizadas e encaminha-los conforme
regulamentacdes e orientagdes da Ouvidoria-Geral da Unido;

X.  acompanhar e controlar as solicitagdes de esclarecimentos ou levantamentos a fim
de atender dentro do prazo estipulado as solicitagdes recebidas, bem como a
adequagdo das respostas;

XI.  coordenar agdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de

encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam
mais de um 6rgdo da administragao (‘%li‘reta e indireta;

XIl.  comunicar ao érgio da administragdo direta competente para a apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patriménio ptiblico de que venha a ter ciéncia em razdo do
exercicio de suas fun¢des, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativo
as reclamacdes, dentincias e representagdes recebidas;

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

XIV. rejeitar e determinar o arqui?vamento de manifestagdes consideradas
improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o requerente recorrer
da decisdo ao Gestor no prazo de trés dias apés a sua ciéncia;

XV.  promover as necessarias diligénciaé, visando ao esclarecimento das questdes em
analise, sendo, no entanto, express‘anente vedada a participagdo do titular da

sy 1 ; N
Ouvidoria, ou de qualquer de seus| membros, em processos de investigacao

preliminar, de sindicancia e adminisgrativos disciplinares;

; ‘

/

i | ‘
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atender sempre com cortesia e resp
oferecendo uma resposta objetiva
possivel;

PREFEITURA DE

MACAUBAS
XVI.

CIPAL DE MACAUBAS

- Fone:(77) 3473-1461
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eito, sem discriminagdo ou prejulgamento,
a questdo apresentada, no menor prazo

- 1° Andar - CEP:46500-000

XVI.  manter arquivo atualizado de toda a documentagdo relativa a denuncias,
reclamagdes e sugestdes recebidas; |
XVIII.  contribuir para consolidar a participagdo da sociedade na avaliagdo e no
direcionamento da administragdo do| Executivo Municipal, promovendo sempre
que possivel a conciliagdo e a mediagdo na resolugdo de conflitos entre as partes,
agindo com presteza e imparcialidade;
XIX.  desenvolver as suas atividades dentrp do horéario estabelecido em Regulamento
Administrativo; i
XX. elaborar relatério semestral de suas atividades e apresentd-lo ao Chefe do
Executivo, a quem estara diretamente subordinado;
GESTOR e-SIC:
VAGﬁS: 01
ESCOLARIDADE:
Nivel Médio Completo. ‘
DESCRICAO SUMARIA:

\
E o responsavel pelo recebimento, process
informacdes feitos com base na Lei de Acesso
objetivo do Gestor e - SIC é o de assegurar
procedimentos que envolvam o levantamen
competentes, contribui¢cées para a

amento e gerenciamento dos pedidos de

a Informagdo (Leil2. 527/2011). O principal
ao cidaddo o acesso a informagdo,mediante
to das informagdes solicitadas junto as areas

]

disponibilizagdo

ativa da informagdo, e

aprimoramentos para a gestdo interna da inf‘ormagéo.

PRE - REQUISITOS:
- Ensino Médio Completo; ‘

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

- Ndo possuir antecedentes criminais que desa
- Livre Nomeacdo pelo Poder Executivo;
ATRIBUICOES:

I.  fornecer o atendimento e a orienta¢d

sobre, o funcionamento do SIC - (Serv
prestados pela Instituigao;

bonem sua reputagdo;

0 ao publico, pessoalmente ou por telefone
co de Informagdes ao Cidaddo) e os servigos

realizar o protocolo de documentos|
servico de busca dos documentos e ¢
informagdo aos setores produtorei
informagdes; ‘

&

£ |

el

requerimentos de acesso a informagdes e o
caminhar, quando necessario, os pedidos de

‘L/ou detentores de documentos, dados e
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III.  controlar o cumprimento de prazo‘s referentes aos requerimentos de acesso a
informacg0es por parte dos setores Hodutores e/ou detentores de documentos,
dados e informagdes; w ‘

[V. auxiliar na consolidagio das informagdes solicitadas pelo requerente e na
elaboragdo da minuta de respostaJ: fonforme orientacdo do responsavel pela
Unidade; ‘ |

V. dar suporte operacional na elaboraigéo dos documentos necessarios para o
cumprimento da lei de acesso a inforr‘nac;ées e gestdo de documentos;

VI.  controlar a revisdo da classificagdo dés‘ documentos;

VII.  elaborar relatérios estatisticos periédicos;

VIII.  efetuar a manutencdo e atualizagdo d’os dados e informagdes publicadas no site
institucional; | |

IX. cadastrar e efetuar as atualizagdes pe‘ri}édicas de documentos no sitio institucional;

X.  atuar de forma integrada com a Ouvidcﬂria;

XI.  desenvolver atividades administrati\‘/a em geral, dando suporte as unidades em
que atua na Institui¢do; ‘ f

XII.  receber, entregar, e protocolar doc‘u}nentos e efetuar registro de acessos aos
canais de comunicacdo da Instituigio (SIC, Ouvidoria etc.) providenciando os
registros e encaminhamentos necessarios;

XIll.  organizar, classificar e manter atualizado os arquivos de documentos fisicos e
eletronicos conforme regras preestab“e ecidas;

XIV.  participar, coletando e consolidando, informagées obtidas em sites, manuais,
legislagdo etc. para compor estud‘o: e projetos a serem desenvolvidos na
Instituicdo;

XV.  atualizar bases de dados, gerando inforﬁnagﬁes consistentes sobre a drea;

XVI.  digitalizar documentos que se fizerem necessarios, sob orientagdo de outros
profissionais e/ou observando os mode#los estabelecidos;

XVII.  elaborar e emitir relatdrios, planilha‘s, graficos e apresentages com informagées
da 4rea, para acompanhamento e andlise gerencial, sob orientagdo de outros
profissionais e/ou observando os modelos estabelecidos;

XVIII.  preparar minutas de relatérios de‘ baixa complexidade e/ou respostas a
questionamentos observando os pra‘z¢s de retorno predefinidos, os padrdes de
respostas preestabelecidas; \

XIX.  preparar apresentacdes e documentc;)s‘ para envio a 6rgdos competentes, clientes
e/ou unidades internas a Instituicdo; |

XX. elaborar os controles necessarios] em especial em sistemas, para 0
acompanhamento dos trabalhos (‘i(lsenvolvidos e dos resultados obtidos,

mantendo controles estatisticos sobre els demandas do cidaddo;

XXI.  disseminar informagdes sobre os proc‘edimentos e controles administrativos aos

profissionais da unidade em que atua;l ‘

XXII.  atender ao publico em geral, por {‘n io telefonico, pessoal e/ou via internet,
fornecendo e recebendo informagdes padrdo sobre produtos, servicos e a
instituicdo e averiguando suas necessifades para orienté-los e/ou encaminha-los

R \
as pessoas e/ou setores competentes; ‘
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XXIII.  informar sobre a tramita¢do de documentos no 4mbito do Executivo Municipal;
XXIV.  zelar pela qualidade das informagéés disponibilizadas na Se¢do de Acesso a
Informagio do sitio eletrdnico do mu‘ni‘cipio;
XXV. Analisar, cadastrar e atender as ‘solicitagﬁes feitas presencialmente, por
correspondéncia fisica e por meio elefr‘énico;
XXVI.  solicitar as unidades administrativas ps‘ informacdes necessarias ao atendimento;
XXVIL.  informar ao cidaddo a data e/ou hora\d‘e entrega da informagdo solicitada;
XXVIIL.  confirmar requisitos dos pedidos (qreenchimento de cadastro do pedido de
informac&o) e verificar se o pedido é es‘peciﬁco e compreensivel;
XXIX. responder de imediato as demandas disponiveis na Transparéncia Municipal
(aquelas informagdes espontaneamente divulgadas pelo Executivo);
XXX.  operacionalizar o Sistema de Acesso a Informagdo (voltado ao cidaddo) e o sistema
interno do trAmite da demanda; N
XXXI.  registrar e encaminhar pedidos 1dla desclassificagdo das informagdes e/o
interposi¢do de recursos, zelando pelo qumprimento dos prazos;
XXXII.  entregar respostas ao cidaddo. 3 |
I
Prefeitura Municipal de Macaubas, QaPinete do Prefeito, em 06 de Setembro de
2018. N
Amélio Costa Junior ‘
Prefeito. | |
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