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LEI N°2.955, DE 10 DE JANEIRO DE 2025.

Cria e extingue cargos publicos comissionados, do quadro da Camara
Municipal de Valenca, altera os dispositivos 13 e 16 da Lei Municipal n®
2.476/2017, e da outras providéncias.

AUTORIA: Mesa Diretora.

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

Art. 1°. Ficam extintos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Valenga os
seguintes cargos, de provimento em comissao:

. Assistente Financeiro;

Il.  Assistente de Comissao Permanente;
Ill.  Assessor de Imprensa;
IV. Chefe de Almoxarifado;

Art. 2°. Ficam criados, passando a compor a estrutura organizacional da Céamara
Municipal de Valenga, os seguintes cargos de provimento em comisséo, de livre nomeagéao e exoneragao.

I.  Diretor de Comunicagéo;

Il.  Diretor de Finangas e Gestao;
Ill.  Assessor de Secretaria;
IV.  Supervisor de Compras e Almoxarifado;
V. Agente de Planejamento de Compras;
VI. Assessor Legislativo.

Paragrafo Unico. Os referidos cargos comissionados enquadram-se no primeiro nivel,
padrao de vencimento CC-01, com vencimento base correspondente a R$ 6.212,47 (Seis mil, duzentos e
doze reais e quarenta e sete centavos), no quantitativo de 01 (uma) vaga para cada cargo, excetuando-se
o cargo comissionado de Assessor Legislativo, no inciso VI, que enquadra-se no terceiro nivel, padrao de
vencimento CC-03, com vencimento base correspondente a R$ 1.518 (hum mil, quinhentos e dezoito
reais), no quantitativo de 01 (uma) vaga.

Art. 3°. Ao cargo de Diretor de Comunicagdo, em subordinagéao direta ao Presidente da
Camara Municipal, compete a coordenagéo e supervisdo das atividades de comunicagéo e divulgagao da
Casa Legislativa, inclusive a organizagao e sistematizagdo da dindmica de comunicagédo dos setores
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entre si e dos Gabinetes Parlamentares, bem como a comunicagéo institucional direcionada ao publico

Paragrafo Unico. Sio atribuigdes do cargo de Diretor de Comunicago:

Coordenar as atividades de comunicacgéo e divulgagdo no &mbito da Camara Municipal;
Propor e promover agdes, medidas e estratégias que fortalegam a imagem institucional
da Camara Municipal;

Acompanhar e fiscalizar a divulgagdo de material e informagdes nas redes sociais da
Camara, zelando pela aplicagao da legislagao pertinente;

IV. Orientar os servidores e Parlamentares quanto ao carater institucional das
comunicagdes e informagdes publicadas;

V. Avaliar e autorizar a divulgacao de material publicitario referentes a Camara;

VI. Coordenar a elaboragdo de informes, matérias e produtos institucionais sobre a
Camara Municipal, e sua difusdo no ambiente interno da Casa e junto aos meios de
comunicagao;

VIl.  Promover a organizagdo, documentagdo e arquivamento do material divulgado e
publicado, referente a eventos ordindrios e extraordinarios da Camara Municipal;

VIll.  Promover a organizagédo e atualizagdo do cadastro de fontes, entidades e meios de
comunicacéo locais e regionais, visando a difusdo de informagdes sobre as atividades
da Camara;

IX.  Promover, organizar e atualizar os registros, correlatos a comunicagao, relativos as
audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que devam participar ou em que tenham
interesse os membros da Camara;

X.  Promover, organizar e atualizar os arquivos de noticias relativas a assuntos de interesse
da Camara Municipal;

Xl.  Promover e apoiar a construgdo e manutengdo da pagina eletronica da Céamara
Municipal;

Xll.  Assessorar o Presidente e demais membros da Camara em suas fungdes de
representagao e em seus contatos com os meios de comunicagao;

Xlll.  Coordenar e acompanhar a divulgagéo de solenidades e eventos da Camara Municipal.

Art. 4°, Ao cargo de Diretor de Finangas e Gestao, em subordinagao direta ao Presidente
da Camara Municipal, compete assessorar a Presidéncia nos atos de gestéo financeira.

Paragrafo Unico. So atribuigdes do cargo de Diretor de Finangas e Gestéo:

I. acompanhar a execugao orgamentdria da Camara, em todas as suas fases, conferindo
os elementos constantes dos processos respectivos;

Il.  Acompanhar a programacgdo de dispéndios da Cémara, especialmente quanto a
aquisicdo de material permanente e de consumo, e participar da analise dos boletins
mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagao de sua exatidao;
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lll.  programar e dirigir as atividades relativas a elaboragdo de relatérios de execugéo
orgamentaria, de gestao fiscal e demais prestagdes de contas da Camara, nos termos
da legislagado em vigor;

IV. propor a abertura de créditos adicionais.

Art. 5°. Ao cargo de Assessor de Secretaria, em subordinagdo direta ao Analista
Legislativo, compete a execugéao de atividades de assessoramento em assuntos do Legislativo.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes do cargo de Assessor de Secretaria:

I. Prestar apoio e informacgdes sobre legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;
Il. Organizar e supervisionar os trabalhos de redagédo de correspondéncias e demais
documentos de interesse dos Vereadores;

Ill. Promover a catalogacgao e arquivamento de estudos, pesquisas e andlises encaminhadas
pelo Analista Legislativo, como fontes para a elaboragdo de proposi¢oes legislativas e
demais documentos solicitados pelos Vereadores;

IV. Providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitagdo das proposigoes
elaboradas;

V. Organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados pela
Secretaria, bem como os servigos de fornecimento de cépias aos interessados;

VI. Recepcionar e prestar atendimento e orientagédo as pessoas encaminhadas a Secretaria
pelos membros da Camara, em assuntos de sua area de competéncia;

VIl. Manter sistema de informacdes sobre a legislagcdo municipal, estadual e federal, visando
a prestacgao de informacgdes aos interessados;

VIIl. Responder pelo recebimento das proposigdes em Plenario e destinadas as comissoes,
para exame e parecer nos prazos regimentais;

IX. Manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
comissodes, prestando o devido assessoramento em suas reunides e na formulagéao de
atas, pareceres e projetos;

X. Organizar e manter arquivo das proposi¢gdes em tramitagdo para posterior anexagéo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

Xl. Dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissoes, para sua ultimagéao e expedigao.

Art. 6°. Fica instituido o Departamento de Compras e Almoxarifado, érgdo vinculado a
Diretoria Administrativa e responsavel pelas atividades de planejamento, aquisicdo, recebimento,
armazenagem e gestao de estoque de material de consumo e permanente.

§ 1°,. O Departamento de Compras e Almoxarifado serd coordenado pelo Supervisor de
Compras e Almoxarifado, a quem compete as seguintes atribuigdes:

I. Planejar programagédo anual e plurianual de aquisicdo de material de consumo e

permanente;
Il. Propor plano de distribuicdo de bens de consumo e permanente;
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. Classificar, codificar, cadastrar e catalogar material de consumo, adquirido ou cedido a

qualquer titulo;
Propor desfazimento de bem considerado ocioso, antieconémico,
irrecuperavel, conforme levantamento efetuado pela unidade competente;

obsoleto e

. Orientar unidade demandante quanto a solicitagao de item de uso especifico;
VI.

Propor aquisicdo de material de consumo, atentando para a correta especificagdo e
classificagédo quanto ao subelemento de despesa;

Elaborar relatério mensal e inventario do almoxarifado;

Informar irregularidade relativa a estoque de material de consumo para fins de apuragéao
de responsabilidade;

Instruir processo relativo a incorporagao, baixa, permuta, cessao e alienagdo de material
de consumo;

Acompanhar a entrada de material de consumo no almoxarifado e comunicar a unidade
demandante para providenciar o recebimento do bem;

Guardar e conservar material de consumo em estoque, zelando pelo seu armazenamento
em local apropriado e seguro;

Mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria dos processos logisticos da unidade;
Identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solugdes
para sua eliminacéo e mitigagéao.

§ 29, O cargo de Agente de Planejamento de Compras compde a estrutura do
Departamento de Compras e Almoxarifado, competindo-lhe as seguintes atribuigoes:

Analisar pedido de aquisicdo de bem e contratacdo de servico, procedendo ao
levantamento de informagédo sobre o mercado potencialmente fornecedor, avaliando
tendéncia e resultado, propondo, justificadamente, alteragdo que viabilize a melhor
solugédo para a Administragao;

. Verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou projeto

basico padrao adotado pela Camara, apontando incorregéo detectada para adequagao
pela unidade solicitante;

Realizar e manter registro de pesquisas de mercado;

Instituir e atualizar cadastro de fornecedores para fins de pesquisa de precos e atividades
afins;

. Atualizar o quadro geral de registro de pregos, efetuando controle dos quantitativos

maximos;

Instruir procedimento de adeséo a ata de registro de pregos;

Elaborar relatério anual das contratagdes efetivadas;

Assessorar a Diretoria Administrativa na construgao do Plano de Contratagdes Anual.

Art. 7°. Ao cargo de Assessor Legislativo, em subordinagdo direta ao Presidente da
Camara, compete a execugao de atividades de assessoramento em assuntos do Legislativo.

Paragrafo Unico. S&o atribuigdes do cargo de Assessor Legislativo:
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I. Compreender as fungdes que se destinam a executar trabalhos relacionados aos
diversos 6rgéos do Poder Legislativo bem como outros trabalhos relacionados com o
processo legislativo, por determinagao do Presidente da Camara;

Il. auxiliar a Presidéncia e a Diretoria Administrativa ou outro cargo em atividade
administrativa importante;

Ill. revisar atos e informagdes, antes de submeté-los a apreciagdo das autoridades
superiores;
IV. efetuar pesquisas para aperfeigoamento dos servigos;
V. estaradisposigéo dos servigos administrativos;
VI. prestarinformagdes técnicas e administrativas ao publico;
VII. auxiliar a chefia em func¢des solicitadas;
VIIl. executar tarefas afins pelo superior ou determinadas pelo diretor.

Art. 8°. Aplicam-se aos cargos previstos no art. 2° desta Lei as disposi¢cdes da Lei
Municipal n® 2476/2017, no que couber.

Art. 9°. O art. 13 da Lei Municipal n®2.476/2027 passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 13. A estrutura basica do Quadro de Cargos de Provimento em Comissédo e

Fungées Gratificadas do poder Legislativo é constituida com os seguintes cargos,
denominagéo e padrdo de vencimentos:

CARGOS SIMBOLO QUANTIDADE
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO CC-01 01
02 SECRETARIO GERAL CC-01 01
03 CHEFEDE GABINETE DA PRESIDENCIA CC-01 01
04 TESOUREIRO CC-01 01
05 DIRETOR DE COMUNICAGAO CC-01 01
06 DIRETOR DE FINANGAS E GESTAO CC-01 01
07 ASSESSOR DE SECRETARIA CC-01 01
08 SUPERVISOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO CC-01 01
09 AGENTE DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS CC-01 01
10 ASSESSOR LEGISLATIVO CC-03 01
11 ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-04 45
12 SECRETARIO PARLAMENTAR CC-05 15

Art. 10. O art. 16 da Lei Municipal n®2.476/2027 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 16. A Estrutura Organizacional da Cadmara Municipal de Valenca estd assim
definida e especificada:

| - Gabinete da Presidéncia;

I - Diretoria Administrativa;

Il - Gabinetes Parlamentares;
IV - Controladoria;
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V - Procuradoria Juridica;

VI - Secretaria Geral Legislativa;

VIl - Contabilidade;

Vill - Tesouraria;

IX - Departamento de Documentacgao e Preservagédo Histdrica e Cultural;
X -departamento de Compras e Almoxarifado.”

Art. 11. Fica acrescido a Lei Municipal n® 2476/2027, o art. 21-A com a seguinte redagéo:

“Art. 21-A. O Departamento de Compras e Almoxarifado é drgéo vinculado & Diretoria
Administrativa e responsével pelas atividades de planejamento, aquisi¢do, recebimento,
armazenagem e gestao de estoque de material de consumo e permanente.

Parégrafo Unico. Compd6em a estrutura do Departamento de compras e gestao os cargos
de Assessor de Planejamento de Compras e Supervisor de Compras e Almoxarifado, a

quem compete a coordenagéao do Departamento.”

Art. 12. Os anexos Il e VIIl da Lei Municipal n® 2.476, de 23 de maio de 2017, passam a
vigorar com a seguinte redagéo:

Anexo Il

Quadro Geral de Cargos e Fungées

Cargo Fungao Simb. | Quant
Procurador Juridico Execugéo e controle de atividades juridicas CE-1 01
Controlador Interno Controle Interno CE-1 01
Analista Legislativo Diregdo, Documentagéo e Arquivo CE-1 01
Contabilista Diretor de Contabilidade CE-1 01
Tesoureiro Tesoureiro CC-1 01
Secretério Geral Auxilio ao setor CC-1 01
Chefe de Gabinete da Gestao de Gabinete CC-1 01
Presidéncia
Diretor Administrativo Administrador CC-1 01
Diretor de Comunicagéo Assessoramento CC-1 01
Diretor de Finangas e Gestéo Assessoramento CC-1 01
Assessor de Secretaria Assessoramento CC -1 01
Assessor Legislativo Assessoramento CC-3 01
Supervisor de Compras e Coordenacéao e Planejamento CC-1 01
Almoxarifado
Agente de Planejamento de Gestéao e Planejamento CC-1 01
Compras
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
Auxiliar de Plenario, Gabinete e | Auxilio a Eventos e a Secretaria CE-2 03
Cerimonial
Agente de Transportes Motorista CE-3 01
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Auxiliar de Servigos Gerais Copeiro CE-3 01
Auxiliar de Servigos Gerais Continuo CE-3 01
Auxiliar de Servigos Gerais Porteiro CE-3 01
Auxiliar Administrativo Auxilio administrativo ao setor contabil CE-3 01
Arquivista Arquivar documentagoes diversas CC-3 01
Agente Legislativo de Telefonia e | Operar mesa telefénica e ramais CE-3 01
Recepgéo

Auxiliar Legislativo de Zeladoria | Servigos de limpeza geral CE-3 01
Agente de Seguranca Legislativa | Exercer vigilancia nas dependéncias da CE-3 01

Cémara

Oficial de Servigos Diversos Servigos diversos CE-3 01
Auxiliar de Servigos Basicos Auxilio aos servigos bdsicos CE-3 01
Assessor de Gabinete Assessoria para Vereadores (alterado pela CC-4 45
Parlamentar Lei 2551, de 04 de janeiro de 2019)

Secretario Parlamentar Coordenagao de Gabinete CC-5 15

Anexo VIII

Quadro das atribuicbes dos cargos de provimento comissionado e requisitos

nomeacgao

CARGO GRAU DE
INSTRUGAO/OUTROS

REQUISITOS

ATRIBUIGOES

Diretor Nivel Médio

Administrativo

Organizar e manter o cadastro central de cargos e fungdes da
Camara de Vereadores; Proceder ao exame e registro dos atos
relativos ao provimento e vacancia dos cargos e a movimentagao de
pessoal; Funcionar como 6rgédo consultivo no que diz respeito a
direitos, vantagens e responsabilidades dos servidores, tendo em
vista a aplicagcdo uniforme ou alteracdo das normas legais
correspondentes; Promover a realizagdo, orientar e fiscalizar a
execugao de concursos e provas de habilitagdo para provimento de
cargos efetivos da Cémara 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 Céamara de Vereadores; Elaborar,
administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da Camara de
Vereadores; Assessorar processos licitatérios com base em
levantamento dos estoques existentes; Confeccionar mapa
comparativo para julgamento de proposta pela Comisséo
Permanente de Licitagdo; Manter contatos com fornecedores com
vistas ao estabelecimento de condigdes a distribuicdo do material
requisitado; Executar os servicos de receptagdo do material
adquirido, conferindo as especificagdes do material solicitado com o
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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 utilizagdo do prédio, em
especial o uso do auditério, bem como dos equipamentos da
Camara; Controlar e encaminhar para revisdes técnicas periédicas
reparos e consertos dos veiculos da Camara Municipal; Orientar e
controlar os servigos de portaria e zeladoria do prédio da Camara de;
Promover a execugao de reparos e consertos nas instalagdes fisicas,
material permanente e equipamentos da Cémara de Vereadores;
executar outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

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

Assessor de Nivel Médio Assessorar o Vereador na execugado das atividades legislativas;
Gabinete Reunir legislagéo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
Parlamentar assessorando-o nas questdes que se fizerem necessaérias; Preparar

matérias relativas ao pronunciamento e proposigdes 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
tramitagao das proposigdes apresentadas pelo Parlamentar; Redigir
documentos relacionados a atividade parlamentar do Vereador

assessorado.
Diretor de Nivel Médio acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara, em todas as suas
Finangcase fases, conferindo os elementos constantes dos processos
Gestao respectivos; Acompanhar a programacgéao de dispéndios da Camara,

especialmente quanto a aquisicdo de material permanente e de
consumo, e participar da anélise dos boletins mensais de estoque,
dos inventdrios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagédo de sua exatiddo; programar e dirigir as
atividades relativas a elaboragdo de relatérios de execugéo
orgamentaria, de gestdo fiscal e demais prestagdes de contas da
Camara, nos termos da legislagdo em vigor; propor a abertura de
créditos adicionais.
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Diretor de Nivel Médio e Coordenar as atividades de comunicagéao e divulgagdo no &mbito da
Comunicagédo |experiéncia minima de | Camara Municipal; Propor e promover agdes, medidas e estratégias
1(um)anonadreade |que fortalecam a imagem institucional da Camara Municipal;
Comunicagao Acompanhar e fiscalizar a divulgagdo de material e informagdes nas
redes sociais da Camara, zelando pela aplicagdo da legislagéo
pertinente; Orientar os servidores e Parlamentares quanto ao carater
institucional das comunicagdes e informagdes publicadas; Avaliar e
autorizar a divulgagdo de material publicitario referentes a Camara;
Coordenar a elaboragdo de informes, matérias e produtos
institucionais sobre a Camara Municipal, e sua difusdo no ambiente
interno da Casa e junto aos meios de comunicagao; Promover a
organizagdo, documentagao e arquivamento do material divulgado e
publicado, referente a eventos ordindrios e extraordindrios da
Camara Municipal; Promover a organizagdo e atualizagdo do
cadastro de fontes, entidades e meios de comunicagao locais e
regionais, visando a difusdo de informagdes sobre as atividades da
Camara; Promover, organizar e atualizar os registros, correlatos a
Comunicagdo, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que devam participar ou em que tenham interesse os
membros da Camara; Promover, organizar e atualizar os arquivos de
noticias relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;
Promover e apoiar a construgdo e manutencgéo da péagina eletrénica
da Camara Municipal; Assessorar o Presidente e demais membros
da Camara em suas fungdes de representagdo e em seus contatos
com os meios de comunicagdo; Coordenar e acompanhar a
divulgacao de solenidades e eventos da Cadmara Municipal.
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Assessor de Nivel Médio Prestar apoio e informagdes sobre legislagdo e assuntos correlatos
Secretaria aos Vereadores; Organizar e supervisionar os trabalhos de redagéao
de correspondéncias e demais documentos de interesse dos
Vereadores; Promover a catalogagdo e arquivamento de estudos,
pesquisas e andlises encaminhadas pelo Analista Legislativo, como
fontes para a elaboragdo de proposigdes legislativas e demais
documentos solicitados pelos Vereadores; Providenciar o
encaminhamento para protocolo e tramitagdo das proposigoes
elaboradas; Organizar e manter atualizado arquivo de documentos
expedidos e elaborados pela Secretaria, bem como os servigos de
fornecimento de cdpias aos interessados; Recepcionar e prestar
atendimento e orientagdo as pessoas encaminhadas a Secretaria
pelos membros da Céamara, em assuntos de sua &rea de
competéncia; Manter sistema de informagdes sobre a legislagéo
municipal, estadual e federal, visando a prestacdo de informacgdes
aos interessados; Responder pelo recebimento das proposi¢gées em
Plendrio e destinadas as Comissbes, para exame e parecer nos
prazos regimentais; Manter-se permanentemente informado a
respeito das atividades desenvolvidas pelas Comissdes, prestando-
lhes o devido assessoramento em suas reunides e na formulagéo de
atas, pareceres e projetos; organizar e manter arquivo das
proposi¢cées em tramitagdo para posterior anexagcao dos pareceres e
demais documentos cabiveis; dirigir as atividades referentes a
emissado de pareceres e demais textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissoes, para sua ultimagao e expedigdo.

Supervisor de | Nivel Médio Planejar programagéao anual e plurianual de aquisicdo de material de
compras e consumo e permanente; Propor plano de distribuicdo de bens de
almoxarifado consumo e permanente; Classificar, codificar, cadastrar e catalogar

material de consumo, adquirido ou cedido a qualquer titulo; Propor
desfazimento de bem considerado ocioso, antiecondmico, obsoleto
e irrecuperavel, conforme levantamento efetuado pela unidade
competente; orientar unidade demandante quanto a solicitagédo de
item de uso especifico; Propor aquisicdo de material de consumo,
atentando para a correta especificagdo e classificagdo quanto ao
subelemento de despesa; Elaborar relatério mensal e inventario do
almoxarifado; Informar irregularidade relativa a estoque de material
de consumo para fins de apuragcdo de responsabilidade; Instruir
processo relativo a incorporagéo, baixa, permuta, cesséo e alienagéo
de material de consumo; Acompanhar a entrada de material de
consumo no almoxarifado e comunicar a unidade demandante para
providenciar o recebimento do bem; Guardar e conservar material de
consumo em estoque, zelando pelo seu armazenamento em local
apropriado e seguro; Mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria
dos processos logisticos da unidade;- Identificar os riscos inerentes
aos processos logisticos da unidade e sugerir solugdes para sua
eliminagéo e mitigagao.
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Agente de Nivel médio Analisar pedido de aquisicdo de bem e contratagdo de servigo,
Planejamento procedendo ao levantamento de informagcdo sobre o mercado
de Compras potencialmente fornecedor, avaliando tendéncia e resultado,

propondo, justificadamente, alteragao que viabilize a melhor solugao
para a Administragao; Verificar a compatibilidade do pedido com o
modelo de termo de referéncia ou projeto béasico padrdo adotado
pela Camara, apontando incorregéo detectada para adequacgéo pela
unidade solicitante; Realizar e manter registro de pesquisas de
mercado; Instituir e atualizar cadastro de fornecedores para fins de
pesquisa de pregos e atividades afins; Atualizar o quadro geral de
registro de pregos, efetuando controle dos quantitativos maximos;
Instruir procedimento de adeséao a ata de registro de pregos; elaborar
relatério anual das contratagdes efetivadas; Assessorar a Diretoria
Administrativa na construgéo do Plano de Contratagdes Anual.
Assessor Nivel Médio Compreender as fungdes que se destinam a executar trabalhos
Legislativo relacionados aos diversos 6rgaos do Poder Legislativo bem como
outros trabalhos relacionados com o processo legislativo, por
determinagdo do Presidente da Camara; auxiliar a Presidéncia e a
Diretoria Administrativa ou outro cargo em atividade administrativa
importante; revisar atos e informagdes, antes de submeté-los a
apreciagdo das autoridades superiores; efetuar pesquisas para
aperfeicoamento dos servigos; estar a disposigdo dos servigos
administrativos; prestar informagdes técnicas e administrativas ao
publico; auxiliar a chefia em fungdes solicitadas; executar tarefas
afins pelo superior ou determinadas pelo diretor.

Secretario Nivel Médio Auxilio aos trabalhos pertinentes a secretaria, execugao dos servigos
Geral de documentagéo e arquivo.

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

que lhe forem atribuidos pelo Presidente.
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Secretario
Parlamentar

Nivel Médio

Coordenar as atividades do Gabinete 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 necesséario, a orientagdo dos Vvisitantes,
prestando-lhes as informagdes ou encaminhando-os, de modo a
atender, quando 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 6rgaos das trés esferas de
governo, de modo a agilizar os contatos quando necessérios;
Organizar e controlar a agenda do Parlamentar, designando
audiéncias, reunides, entrevistas, visitas e outros compromissos;
Realizar a interlocugdo 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 o assessoramento cerimonial e administrativo no que se
refere as atividades do Parlamentar titular do Gabinete.

proéprias.

Art. 13. As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas por dotagdes orgamentarias

Art. 14. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VALENCA, em 10 de janeiro de 2025.

MARCOS ANTONIO MEDRADO
PREFEITO MUNICIPAL
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