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LEIS

'O DA BAHIA
ITURA MUNICIPAL DE CIPO

ETE DO PREFEITO

LEI N° 359 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.

“Altera anexo Lei n° 304/2021 que
trata das Diretrizes Orcamentdrias
para o Exercicio de 2024, para
especificamente autorizar a criagdo
de cargos publicos e realizagcdo de
concurso publico no dmbito do Poder
Legislativo Municipal e da outras
providencias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CIPO, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuig¢des legais, e em consondncia com a Lei Organica do
Municipio, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL aprovou e ele
sanciona a presente Lei:

Art. 1°. O anexo referente ao Programa Processo Legislativo,
constante da Lei n°® 304/2021 (Plano Plurianual) serd& acrescido
das seguintes iniciativas:

I. Criacdo de cargos publicos;
II. Realizacdo de concurso publico.

Art. 2°. O anexo referente as Metas e Prioridades, &rea Poder
Legislativo, Programa Processo Legislativo, constante da Lei n°
341/2023 (Lei de Diretrizes Orcamentdrias para o exercicio de
2024) serd acrescido das seguintes iniciativas:

I. Criagdo de cargos publicos;
II. Realizacdo de concurso publico.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cipé-Bahia, em 28 de
fevereiro de 2024.

JOSE MARQUES DOS REIS
Prefeito Municipal
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LEI N° 359 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.

“Altera anexo Lei n° 304/2021 que
trata das Diretrizes Orcamentdrias
para o Exercicio de 2024, para
especificamente autorizar a criagdo
de cargos publicos e realizacdo de
concurso publico no dmbito do Poder
Legislativo Municipal e da outras
providencias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CIPO, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigdes legais, e em consondncia com a Lei Orgédnica do
Municipio, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL aprovou e ele
sanciona a presente Lei:

Art. 1°. O anexo referente ao Programa Processo Legislativo,
constante da Lei n°® 304/2021 (Plano Plurianual) seré& acrescido
das seguintes iniciativas:

I. Criacdo de cargos publicos;
II. Realizacdo de concurso publico.

Art. 2°. O anexo referente as Metas e Prioridades, &rea Poder
Legislativo, Programa Processo Legislativo, constante da Lei n°
341/2023 (Lei de Diretrizes Orcamentédrias para o exercicio de
2024) seréd acrescido das seguintes iniciativas:

I. Criagdo de cargos publicos;
IT. Realizacgdo de concurso publico.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cipé-Bahia, em 28 de
fevereiro de 2024.

JOSE MARQUES DOS REIS
Prefeito Municipal
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LEI COMPLEMETAR N° 074 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.

“Altera o anexo I da Lei n°
10/2006 e da outras
providéncias”.

O PREFEITO DE CIPé, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes
legais, e em consondncia com a Lei Orgdnica do Municipio, faz saber
que a Camara de Vereadores aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. O anexo I da Lei Complementar Municipal n° 10/2006 passa a vigorar com
a seguinte redacéao:

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS VAG | VENCIMENTOS PROVIMENTO CARGA ESCOLARIDADE INGRESSO
as HORARIA
Auxiliar 02 R$ 1.412,00 Efetivo 20h Nivel médio completo Provas
Administrativo semanai
s
Assistente 02 RS 2.852,35 Efetivo 20h Nivel médio completo Provas
Administrativo semanai
s
Técnico em 01 R$ 4.561,60 Efetivo 20h Nivel Provas e
Contabilidade semanai médio/Técnico/Contabil Titulos
s idade
Motorista 02 RS 2.976,38 Efetivo 20h Nivel médio completo Prova
semanai
s
Agente de 01 R$ 3.218,90 Efetivo 20h Superior em qualquer Provas e
Contratagéo semanai area de formacao Titulos
s
Recepcionista 01 R$ 1.412,00 Efetivo 20h Nivel médio completo Provas
semanai
s
Agente de 02 RS 2.232,29 Efetivo 20h Nivel médio completo Provas
Servigos semanai
s
Vigilante 03 R$ 2.232,99 Efetivo 20h Nivel médio completo Provas
semanai
s
Procurador 01 R$ 5.000,00 Efetivo 20h Nivel Provas e
Juridico semanai Superior/Bacharel em Titulos
s Direito/inscrig¢do na
OAB
Analista 01 R$ 5.000,00 Efetivo 20h Nivel Provas e
Legislativo semanai Superior/Bacharel em Titulos
s Direito
DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNGOES
Agente de I - auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase interna que
Contratagéao ndo sao suas atribuicodes;
II - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
IIT - receber, examinar e decidir as impugnag¢des e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos;
IV - iniciar e conduzir a sessdo publica da licitacédo;
V - receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos
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interessados;

VI - receber e examinar a declaracdo dos licitantes, dando ciéncia da
regularidade quanto as condig¢des de habilitacédo;

VII - verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

VIII - coordenar a sessdo publica e o envio de lances e propostas;
IX - verificar e julgar as condigdes de habilitacdo;
X - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

XI - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substdncia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar
licitantes em razdo de vicios insanéveis;

XII - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar
a decisdo, encaminhd-los a autoridade competente;

XIII - proceder & classificacdo dos proponentes depois de encerrados os
lances;

XIV - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;
XV - indicar o vencedor do certame;

XVI - no caso de licitacdo presencial, receber os envelopes das propostas de
preco e dos documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das
propostas de prego, ao seu exame e a classificacdo dos proponentes;

XVII - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco
melhor;

XVIII - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessdo da
licitacéao;

XIX - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos

para contratagdo direta;

XX - encaminhar o processo licitatdério, devidamente instruido, apds a sua
conclusdo, as autoridades competentes para a homologacdo e contratacgdo;

XXI - propor, a autoridade competente, a revogagdo ou a anulacdo da
licitacéo;
XXII - propor, a autoridade competente, a abertura de procedimento

administrativo para apuracdo de responsabilidade;

XXIII - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a
contratacdo direta no sitio oficial da Administracdo Publica na Internet e
outros sistema obrigatérios, e providenciar as publicac¢des previstas em lei,
quando ndo houver setor responsavel por estas atribuicodes.

VIGILANTE I - promover os servigos de vigildncia em todas as dependéncias da Céamara
Municipal;
II - acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes da Cémara,
proporcionando seguranca aos Vereadores e ao publico assistente;
III - manter a ordem e a disciplina no recinto da Cémara, destinado ao
publico presente;
IV - guarnecer os bens méveis e imdveis pertencentes ao patriménio da Camara
municipal;
V - colaborar com os demais 6rgdos e setores de trabalho que integram a

estrutura administrativa da Cédmara, no desempenho de pequenas tarefas,
quando solicitado pelos mesmos.
VI - manter o Presidente, a Mesa Diretora e os demais Servidores da Cémara
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informados a respeito de assuntos relacionados com a segurancga, durante a
realizacgdo das sessdes e trabalhos legislativos;

VII - sugerir medidas ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores, que
proporcionem maior seguranca durante o desempenho das suas funcgdes
legislativas e fiscalizadoras;

VIII - desincumbir-se de outras tarefas e atividades que forem objeto de
solicitacdo verbal ou expressa do Presidente da Camara, da Mesa Diretora,
dos Vereadores e da Secretdria Executiva da Cdmara Municipal.

Recepcionista I. Servicos de recepgdo e portaria;
II. Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas
III. Atender, completar e registrar 1ligagdes telefénicas internas e
externas;
Iv. Receber, anotar e transmitir recados;
V. Organizar listas de enderecos telefdnicos de interesse da Camara;
VI. Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento
do equipamento de trabalho;
VII. Manter o controle de fichérios de interesse dos vereadores;
IIT. Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;
IX. Sugerir o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e
responsabilizar-se pelos mesmos;
X. Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando
determinado pela chefia;
XI. Executar outras atividades correlatas
Assistente I. Elaborar, coordenar e acompanhar a execucdo do Plano de Cargos,
administrativo Carreiras e Remuneracgdo dos servidores da Cémara Municipal, inclusive
quanto a gestdo do sistema de avaliacdo periddica de desempenho dos
servidores.
II. Mantém atualizados os registros e atualizados os arquivos e documentos

sob sua responsabilidade, de modo a atender plenamente qualquer
solicitacdo interna e externa.

IIT. Oferece suporte ao superior imediato na elaboracdo de relatédrios
gerenciais da area administrativa.
Iv. Orienta e coordena as atividades da comissdo de licitacdes da Cémara,
sendo responsavel ainda pela area de gestdo de contratos.
V. Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a

em livro préprio, com a finalidade de encaminhd-la ou despachd-la para
as pessoas interessadas.

VI. Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando
os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacdo administrativa.

VITI. Efetua a entrega de correspondéncias, malotes e outros tipos de
documentos em unidades administrativas da Cé&mara Municipal.
VIII. Opera equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades.
IX. Auxilia nas Sessbes, Audiéncias Publicas ou eventos promovidos pela
Camara Municipal, quando necessario.
X. Fornece suporte a Assessoria de Comunicacgdo, Cerimonial e Eventos.
XI. Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato
Auxiliar I. Transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias
administrativo unidades da Camara, ou externamente para outros Orgdos ou entidades;
II. Extrair coépias;
III. Digitalizar documentos;
Iv. Digitar e datilografar documentos;
V. Dar e receber informac¢des quando solicitado;
VI. Estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;
VITI. Elaborar quadro estatistico;
VIII. Participar da preparagdo de matéria para divulgacdo interna e
externa;
IX. Preparar documentos para digitacao;
X. Operar equipamentos de digitacdo;
XI. Redigir relatdrios e informar expedientes;
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XITI. Prestar informacgdes sobre documentos arquivados;
IIT. Executar servigos de atendimento ao publico em geral;
XIV. Organizar correspondéncias para distribuicdo interna;
XV. Prestar informagdes e encaminha as pessoas as dependéncias a que se
destinarem;
XVI. Responder a chamadas telefdnicas e anota recados;
IVII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas na
sua &rea administrativa.
Agente de I. Fazer o servigo de faxina e limpeza em geral, interna e externamente
Servigos nas dependéncias da Camara de Vereadores e suas extensdes;
II. Realizar servigcos de copa durante o expediente normal e durante as
sessdes legislativas;
III. Conservar o patriménio de uso da Céamara em bom estado, limpo e
organizado;
Iv. Zelar pela seguranca dos bens méveis e das dependéncias da Cémara;
V. Efetuar a coleta e entrega de correspondéncias, documentos ou pequenos
volumes;
VI. Realizar servicos bancérios e diligéncias em geral;
VII. Prestar servigos de recepgdo ao publico, inclusive atendimento
telefdnico;
VIII. Executar outras tarefas correlatas.
Motorista I. Dirigir o veiculo oficial da Cémara Municipal, transportando os
passageiros autorizados;
II. Realizar viagens estaduais e interestaduais;
III. Realizar entregas de documentos, convocagdes e correspondéncias em
geral, colhendo assinaturas se necessario;
Iv. Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;
V. Acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas do veiculo,

especialmente nas trocas de 6leo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisdes do sistema elétrico e de refrigeragcdo, ar-condicionado,
freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;

VI. Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo;
VITI. Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso
obrigatério do veiculo;
III. Preencher e manter em dia o relatdério diadrio de uso e quilometragem do
veiculo;
IX. Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo
sob sua responsabilidade;

X. Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do

Poder Legislativo;
XI. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservacdo, limpeza e condigdes de funcionamento;
XIT. Apoiar os demais setores de apoio da Cémara, sempre que necessario;
III. Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o
trabalho;
XIV. Abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o uso do
cinto de seguranca;
XV. Executar outras atividades correlatas.
Procurador I. Executar intervencdes judiciais e representar a Camara Municipal em
juridico todas as instdncias judiciarias;
II. Assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;
IIT. Representar e defender em juizo, ou fora dele por designacao do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do legislativo;
Iv. Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e
jurisprudéncia;

V. Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a
interpretacdo de textos legais e projetos de leis e demais atos
normativos;

VI. Colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e
ajustes;

VII. Redigir peticdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem
juridica;

VIII. Promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em
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colaboracdo com outros 6rgdos municipais;

IX. Zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio
municipal;

X. Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

XI. Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissodes,

os Servidores do Legislativo, inclusive o Sistema de Controle Interno,
Comissdo de Licitacdo ou responsavel por processo especifico;

XIT. Redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os
vetos quando necessario, redigir decretos, portarias, regulamentos,
contratos e demais documentos de natureza juridica;

III. Orientar os responsaveis a participar, quando necessédrio, de processo
administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizacdo de
processos licitatdérios no &mbito do Legislativo Municipal com emissdo
de pareceres;

XIV. Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza;
XV. Organizar e atualizar a coletdnea de leis municipais, bem como das

legislacgdes estadual e federal de interesse do Legislativo.

Analista I. Elaborar e revisar textos e documentos legislativos;
legislativo II. Realizar estudos e pesquisas solicitados pelos vereadores ou quaisquer
das Comissdes da Camara;
IITI. Manter vereadoras (es) atualizadas(os) em relagdo a tramitacgdo

regimental das proposicdes;

Iv. Assessorar a Mesa Diretora nas suas atividades parlamentares e da
Presidéncia e das(os) demais vereadoras (es);

V. Manter o sistema de tramitacédo de papéis, documentos e procedimentos

do suporte legislativo da Camara Municipal organizado;

VI. elaborar portarias, atos, relatdrios, editais, projetos, emendas, etc.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor no dia de sua publicag¢do, revogando-
se toda e qualquer disposicdo em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cipé-Bahia, em 28 de
fevereiro de 2024.

JOSE MARQUES DOS REIS
Prefeito Municipal
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