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Art. 1°
redacao:

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

ESTADO DA BAHIA - BRASIL

LEI MUNICIPAL N° 2.906 DE 13 DE JUNHO DE 2024.

Altera o art. 5° da Lei n° 2.899, de 29 de abril de 2024, que
alterou dispositivos da Lei n° 2476, de 23 de maio de 2017.

AUTORIA: Mesa Diretora da Camara Municipal de Valenca

O PREFEITO MUNICIPAL DE VALENCA, Estado da Bahia:
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

O artigo 5°, da Lei 2.899, de 29 de abril de 2024, passa a vigorar com a seguinte

“Art. 5°. Os artigos 16, 22, 23, 24 e 25 da Lei Municipal n® 2476, de 23 de maio de 2017, passam
a vigorar com a seguinte redacao:

Art.16 — A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Valenca esta assim definida
e especificada:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Diretoria Administrativa;

Il — Gabinetes Parlamentares;

IV — Controladoria;

V — Procuradoria Juridica;

VI — Secretaria Geral Legislativa;

VII — Contabilidade;

VIII = Tesouraria;
IX — Departamento de Documentacgéo e Preservacgao Historica e Cultural.

Secéo I

Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 22 — Os Gabinetes Parlamentares constituem 15 (quinze) unidades integrantes da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Valenga, destituidas de autonomia
financeira e administrativa, que tém por finalidade prestar apoio e assisténcia ao
Parlamentar, no exercicio de suas fungoes.

Art. 23 — A estrutura de cada Gabinete Parlamentar se compfe de 2 (dois) Assessores
de Gabinete Parlamentar e 1 (um) Secretario Parlamentar.

§ 1° - O Parlamentar titular do Gabinete procedera a indicagdo dos Assessores de
Gabinete Parlamentar e Secretario Parlamentar, encaminhando requerimento de
nomeacdo ao Presidente da Camara, que poderd rejeitar a indicacdo, mediante
justificativa expressa, nas hip6teses de impedimentos legais.
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§ 2° - Acolhida a indicag&o, o Presidente da Camara expedird ato de nomeac&o no prazo
de 10 (dez) dias uteis contados do recebimento do requerimento referido no paragrafo
anterior, sendo igual prazo para os atos de exoneragao e substituigao.

Art. 24 — Os atos de nomeacgao, exoneragado e substituicdo dos Assessores de Gabinete e
dos Secretarios Parlamentares sdo de competéncia exclusiva do Presidente da Camara,
gue devera fundamentar-se na indicagdo expressa do Parlamentar titular do Gabinete
correspondente, bem como nos critérios legais referentes ao ato.

Art. 25 — As atribuigcbes correspondentes aos cargos de Assessor de Gabinete
Parlamentar e Secretario Parlamentar estdo previstas no quadro do “Anexo VII” desta
Lei.”

Art. 2°. O artigo 8°, da Lei 2.899, de 29 de abril de 2024, passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

“Art. 8° - Os anexos Il, IV e VIl da Lei Municipal n° 2.476, de 23 de maio de 2017, passam a
vigorar com a seguinte redagao:

Anexo I
Quadro Geral de Cargos e Fungbes

Cargo Funcéo Simb. Quant
Procurador Juridico Execucéo e controle de atividades juridicas | CE-1 01
Controlador Interno Controle Interno CE-1 01
Analista Legislativo Dire¢do, Documentacéo e Arquivo CE-1 01

Contabilista Diretor de Contabilidade CE-1 01
Tesoureiro Tesoureiro CC-1 01
Secretéario Geral Auxilio ao setor CC-1 01
Chefe de Gabinete da Gestao de Gabinete CC-1 01
Presidéncia
Diretor Administrativo Administrador CC-1 01
Técnico Legislativo Encarregado de Secretaria CE-2 01
Técnico Legislativo Encarregado do Acervo CE-2 01
Técnico Legislativo Encarregado de Processamento de Dados | CE-2 01
Assessor de Imprensa Assessoria de Comunicagao CC-2 01
Assistente Financeiro Auxilio Financeiro & CC-2 01
Contabilidade/Tesouraria
Auxiliar de Plenario, Gabinete Auxilio a Eventos e a Secretaria CE-2 03
e Cerimonial
Agente de Transportes Motorista CE-3 01
Auxiliar de Servicos Gerais Copeiro CE-3 01
Auxiliar de Servicos Gerais Continuo CE-3 01
Auxiliar de Servicos Gerais Porteiro CE-3 01
Auxiliar Administrativo Auxilio administrativo ao setor contabil CE-3 01
Arquivista Arquivar documentacgdes diversas CC-3 01
Agente Legislativo de Operar mesa telefnica e ramais CE-3 01
Telefonia e Recepgéo
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Chefe de Almoxarifado Manter o funcionamento do Almoxarifado CC-3 01
Auxiliar Legislativo de Servicos de limpeza geral CE-3 01
Zeladoria

Agente de Seguranca Exercer vigilancia nas dependéncias da CE-3 01
Legislativa Camara

Oficial de Servigcos Diversos Servigos diversos CE-3 01

Auxiliar de Servigos Basicos Auxilio aos servigos bésicos CE-3 01

Assistente de Comisséo Auxilio as Comissdes Permanentes da CC-3 02
Permanente Cémara

Assessor de Gabinete |Assessoria para Vereadores (alterado| CC-4 30

Parlamentar pela Lei 2551, de 04 de janeiro de
2019)
Secretério Parlamentar Coordenacgédo de Gabinete CC-5 15

Anexo IV

Gratificagdo pelo exercicio de cargo em comissao (GCC)

Atribuicbes

Verificacdo da localizagdo fisica de todos bens patrimoniais da
unidade de controle patrimonial; Avaliacdo do estado de
conservacao destes bens; Classificagdo dos bens passiveis de
disponibilidade; Identificacdo dos bens pertencentes a outras
unidades ou 6rgdos administrativos e que ainda ndo foram
transferidos para sua unidade de controle patrimonial;
Identificacdo de bens permanentes eventualmente né&o
tombados; Identificagédo de bens patrimoniais que eventualmente
ndo possam ser localizados; e emissdo de relatério final acerca
das observacdes anotadas ao longo do processo do inventario,
constando as informagdes sobre os procedimentos realizados, a
situacdo geral do patriménio da unidade de controle e as
recomendagbes para corrigir as irregularidades apontadas, e
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o
caso.

Categoria Padréo
Funcional

Comissao de | GCC
Inventario de | 8%
Bens

Patrimoniais

Comissao de | GCC
Transmissao de | 8%
Governo

Coletar, organizar e repassar informagfes e documentos aos
representantes da nova administracdo, observando as regras e
procedimentos estabelecidos na Resolugdo 1311/2012; elaborar
relatério conclusivo, fazendo remessa ao gestor que esta
deixando o cargo, ao gestor eleito é & Mesa Diretora da Camara.
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Anexo VII

Quadro das atribui¢cbes dos cargos de provimento comissionado e requisitos para nomeagao

CARGO

GRAU DE
INSTRUGAO/OUTROS
REQUISITOS

ATRIBUICOES

Diretor
Administrativo

Nivel Médio

Organizar e manter o cadastro central de cargos e fungbes da
Camara de Vereadores; Proceder ao exame e registro dos atos
relativos ao provimento e vacancia dos cargos e a
movimentacdo de pessoal; Funcionar como 6rgdo consultivo
no que diz respeito a direitos, vantagens e responsabilidades
dos servidores, tendo em vista a aplicagdo uniforme ou
alteracdo das normas legais correspondentes; Promover a
realizacdo, orientar e fiscalizar a execugdo de concursos e
provas de habilitagdo para provimento de cargos efetivos da
Camara Municipal; Realizar ou supervisionar treinamento e
aperfeicoamento dos servidores em todos os niveis e fungdes;
Prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de
pedidos de vantagens legais, atendimento médico e outros
beneficios; Promover a aquisicdo do material necessario ao
funcionamento regular da Camara de Vereadores; Elaborar,
administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da Camara
de Vereadores; Assessorar processos licitatorios com base em
levantamento dos estoques existentes; Confeccionar mapa
comparativo para julgamento de proposta pela Comissao
Permanente de Licitagcdo; Manter contatos com fornecedores
com vistas ao estabelecimento de condigGes a distribuicdo do
material requisitado; Executar os servicos de receptacao do
material adquirido, conferindo as especificagdes do material
solicitado com o material entregue; Proceder ao controle dos
estoques de material existente, estabelecendo minimos e
maximos; Promover ao tombamento, controle e recuperagdo
do material permanente e dos equipamentos adquiridos;
Controlar a utilizacdo do prédio, em especial o uso do
auditério, bem como dos equipamentos da Camara; Controlar
e encaminhar para revisbes técnicas periddicas reparos e
consertos dos veiculos da Céamara Municipal; Orientar e
controlar os servicos de portaria e zeladoria do prédio da
Céamara de; Promover a execucéo de reparos e consertos nas
instalagdes fisicas, material permanente e equipamentos da
Camara de Vereadores; executar outras atribuigdes
necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Tesoureiro

Nivel Médio

Manter o controle dos depoésitos e retiradas bancarias,
conferindo-os com 0s extratos das contas correntes; retirar
talonarios de cheques, extratos e saldos bancarios; emitir
cheques para pagamento de processos diversos, assinando-os
juntamente com o Presidente; assinar o0s balancetes
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financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais;
assinar conciliagdo bancaria, dentre outros documentos
contabeis/financeiros emitidos pela Contabilidade; assinar,
rubricar e enumerar todos 0s processos de pagamentos
efetuados nas prestacdes de contas mensais encaminhadas
ao TCM.

Assessor de
Gabinete
Parlamentar

Nivel Médio

Assossorar 0 Vereador na execucdo das atividades
legislativas; Reunir legislacdo, projetos e propostas de
interesse do Vereador, assessorando-0 nas questdes que se
fizerem necessarias; Preparar matérias relativas ao
pronunciamento e proposigcdes do Vereador; Redigir os
pronunciamentos do Vereador; Representar o Vereador no
atendimento a comunidade, sempre que solicitado;
desempenhar outras atividades de assessoramento internas e
externas da atividade parlamentar; Confeccionar atas de
reunides e audiéncias realizadas pelo Vereador assessorado
ou Comissdo composta pelo mesmo; Confeccionar pautas e
atas; Analisar documentos relacionados a atividade
parlamentar; Representar, pessoalmente, o Vereador, quando
por este for determinado; Acompanhar a tramitagdo das
proposicbes apresentadas pelo Parlamentar;  Redigir
documentos relacionados a atividade parlamentar do Vereador
assessorado.

Assistente
Financeiro

Nivel Médio

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de
administracéo financeiro-orgamentario, compreendendo
contabilidade, patrimonio, licitagdes, compras, almoxarifado,
prestacdo de contas e sortimento de material; promover a
preparagdo dos elementos necessarios ao pagamento de
pessoal, controlando o0s resultados do processamento
mecanizado; assessorar processos licitatérios com base em
levantamento dos estoques existentes.

Assessor de
Imprensa

Nivel Médio

Redigir textos para veiculagdo na imprensa; produzir
programas de radio e TV; assessorar e preparar campanhas
de divulgacdo do trabalho do Poder Legislativo, enviando
material jornalistico (releases, folders, panfletos e outros);
acompanhar SessGes Comunitarias. Encaminhar para
divulgacdo, pela imprensa, os atos e fatos relevantes,
relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as
Comissfes Técnicas e com os Vereadores; redigir e distribuir
textos com noticias sobre a Camara para os veiculos de
comunicacdo; estabelecer contatos com os veiculos de
comunicagdo para veiculacdo das noticias sobre a Camara;
manter o arquivo de informacdes sobre a Camara Municipal;
assessorar o Legislativo Municipal no contato com a imprensa;
acompanhar a Presidéncia para colher dados junto as Sessoes
Comunitarias nos bairros; executar outras tarefas correlatas;
Analisar textos e campanhas elaborados por terceiros
contratados; Fiscalizar as atividades de publicidade, divulgagao
e inser¢do realizadas por terceiros contratados; Verificar o
conteldo institucional de todo o material publicado.
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Secretéario Nivel Médio Auxilio aos trabalhos pertinentes a secretaria, execugdo dos
Geral servigcos de documentacgao e arquivo.

Chefe de Nivel Médio Prestar assessoria diaria e imediata ao gabinete da
Gabinete da Presidéncia da Casa, visando cumprir todo tipo de atividade de
Presidéncia carater técnico/administrativo, operacional e logistico, e outros

encargos que lhe forem atribuidos pelo Presidente.

Chefe de Nivel Médio Adotar as medidas administrativas necessarias a aquisi¢édo de
Almoxarifado material necessario ao funcionamento regular da Camara;

Elaborar, administrar e manter o cadastro de fornecedores;
Promover levantamento dos estoques existentes para fins de
planejamento de compras; Manter contato com fornecedores
com vistas ao estabelecimento de condigbes a distribuicdo do
material requisitado; Receber material adquirido, conferindo as
especificagBes, acompanhando a gestdo dos contratos de
aquisicdo de bens, firmados pela Céamara; Proceder ao
controle dos estoques; Proceder ao controle de entrega de
material aos diversos setores e gabinetes da Camara;
Promover tombamento e controle do material permanente e
equipamentos adquiridos.

Assistente de Nivel Médio Auxiliar todas as Comissdes desta Casa; Coordenar a
Comissdo elaboracdo de relatérios referentes as atividades das
Permanente Comissbes; Providenciar a anotacéo e controle de livros que

digam respeito as Comissdes; Adotar as medidas cabiveis a
fim de que se promovam as publicacdes dos atos praticados;
Redigir Projeto de Lei, Resolucdo, Requerimento e Indicacao,
originadas nas Comissfes desta Casa; Acompanhamento dos
processos legislativo e documentagdo sobre a guarda das
comissdes; auxiliar sobre a tramitacdo das proposicoes;
executar outras tarefas correlatas as comissoes.
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Secretéario Nivel Médio Coordenar as atividades do Gabinete Parlamentar;
Parlamentar Recepcionar autoridades e convidados que se dirijam ao
Gabinete Parlamentar; Atender municipes e autoridades que
desejam manter contato com o Parlamentar, agendando
horario para telefonemas ou visitas; Proceder, quando
necessario, a orientacdo dos visitantes, prestando-lhes as
informagdes ou encaminhando-os, de modo a atender, qguando
possivel, seus objetivos; Receber e organizar a
correspondéncia recebida no Gabinete; Redigir
correspondéncias que digam respeito a organizagdo
administrativa do Gabinete e a agenda do Parlamentar; Manter
atualizado o cadastro de enderegos e telefones de empresas,
autoridades e 6rgéos das trés esferas de governo, de modo a
agilizar os contatos quando necessarios; Organizar e controlar
a agenda do Parlamentar, designando audiéncias, reunides,
entrevistas, visitas e outros compromissos; Realizar a
interlocucdo com os demais setores da Camara Municipal;
Prestar assisténcia ao Parlamentar no estabelecimento de
contatos com organismos externos, bem como autoridades
municipais, estaduais e federais; Revisar documentos e
expedientes de natureza administrativa e encaminha-los para a
assinatura do Parlamentar; Prestar o0 assessoramento
cerimonial e administrativo no que se refere as atividades do
Parlamentar titular do Gabinete.

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

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VALENCA, em 13 de junho de 2024.

JAIRO DE FREITAS BAPTISTA
PREFEITO MUNICIPAL
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