PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

ESTADO DA BAHIA - BRASIL

LEI MUNICIPAL DE N.° 1.847, DE 23 DE MAIO DE 2006.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara
de Vereadores de Valenca e da outras providéncias.

Autoria: Mesa Diretora

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

TITULO |
DA ESTRUTURA GERAL DA CAMARA DE VEREADORES

_.

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores de Valenga, Estado
da Bahia, € constituida dos seguintes drgaos:

I. GABINETE DA PRESIDENCIA;
H. SECRETARIA GERAL LEGISLATIVA;
Iil. DIRETORIA ADMINISTRATIVA;
IV. CONTABILIDADE;
V. TESOURARIA;
V1. DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E PRESERVAGAO HISTORICA,;
V. PROCURADORIA JURIDICA;
VII. ASSESSORIA PARLAMENTAR;
IX. CONTROLADORIA

Paragrafo Unico ~ Para compor a presente Estrutura Administggtiva da Camara

de Vereadores de Valenga sdo instituidos os Cargos constantes no ANEXO 3 t [ gue a
integra para todos os efeitos legais.
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Art. 2° - A base de remuneracio dos funcionarios da Camara de Vereadores dar-
sg—é a partir de inter-relacionamento entre os diferentes niveis salariais de modo a evitar
distorcoes e preservar a proporcionalidade entre os maiores e os menores salarios.

Art. 3° - Para efeito de enquadramento de atividades e remuneragéo, ficam
estabelecidos os simbolos constantes do ANEXO 1 desta Lei.

desta Lei.
§ 1° - O quadro geral de pessoal é o disposto no ANEXQ 3 desta Lei.

§ 2° - As atribuigbes de cada fungdo dos cargos da presente estrut
organizacional s&o aquelas previstas no ANEXQO 5 e 6 desta Lei.

Art. 4° - O padrido de remuneragéo dos diferentes niveis é aquele do ANEXQ 2
§ 3° - Os Cargos isolados de provimento efetivo que fazem parte da estrut a
organizacional da Camara de Vereadores est&o previstos no ANEXO 4 desta Lei. y

Art. 5° - E assegurado Revisdo Anual da remuneragao aos funciondrios que |
ocupem cargos efetivos ou temporarios instituidos por esta Lei, sempre na mesma data e sem
distingao de indices, através de processo legislativo préprio.

|
|
|

Paragrafo Unico — Para a Revis&o Geral Anual constante no “caput” deste artigo
serdo aplicados indices oficiais vigentes a época.

CAPITULOI |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6° - O Gabinete da Presidéncia é 6rgdo subordinado diretamente a_o.Chefe
do Legislativo e tem por finalidade prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal na
execucdo de suas atividades e atribuicbes, competindo-ihe:

I. coordenar a representacdo social e politica do Presidente;
Il. preparar e encaminhar o exped esidente;

\ageren

Trav. General Lobatut, $&¥— Centro - CEP 45400-000 - FAX — {75} 3641 - 8610 -CN.PJ. [4235899/000]-56 - E-mail: pmvihnctiioonibr - Valenga — Bakia



PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

ESTADO DA BAHIA - BRASIL

. coordenar o fluxo de informacdes e as relagbes publicas e parlamentares do
Presidente;
IV. exercer as fungbes de relagbes com outros 6rgdos e grupos sociais e politicos
organizados,;
V. prestar assisténcia pessoal ao Presidente;
VI. preparar e expedir a correspondéncia do Presidente;
Vil. preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente;
Vill. executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente nos assuntos de sua
competéncia,
IX. exercer outras atribuicbes necessérias ao cumprimento de suas finalidades.

Art. 7° - A estrutura do Gabinete da Presidéncia é composta por um Chefe g
Gabinete do Presidente que exerce cargo de Provimento em Comiss&o, por nomeagao
Presidente da Camara, com padréo remuneratorio previsto no Anexo 2 desta Lei, e 03 (trés
Auxiliares Adjuntos da Presidéncia.

-

CAPITULO It
DA SECRETARIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 8° — A Secretaria Geral Legislativa exerce suas fungbes subordinadas ao
seu Presidente. E 6rgdo de apoio das atividades legislativas, tendo por finalidade executar
tarefas e servicos auxiliares ac Processo Legislativo, sendo de sua competéncia:

.' I. receber, distribuir, controlar o0 andamento e arquivar 0s papéis da Cémara de
: Vereadores; .
-/ Il. conservar, guardar, restaurar, regisirar e arquivar documentos oriundos do

Plenario da Camara;
I}l. proceder a organizagdo dos papéis concernentes ao expediente da Camara de

Vereadores,

V. remeter, mediante autorizag&o da Presidéncia da Camara de Vereadores, 0S
documentos que dependem da sangdo do prefeito Municipal;

V. organizar e manter atualizado ¢ cadastro de jeis municipais;

VI. proceder a gravacio e posterior transposi¢ao para o papel dos pronunciamentos
realizados no Plendrio da Cama dores, relativos a suas sessfes
ordinarias, extraordinarias e solenes;

Viasohsa ;
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Art. 9° - A Secretaria Geral Legislativa é dirigida pelo Secretério Geral Legislativo
a quem compete superintender todos os trabalhos pertinentes a Secretaria, executando ou
mandando executar os servicos correlatos inerentes a sua fungao.

§ 1° - No desempenho dos Servigos de Documentagao e Arquivo, o Secretario
Geral Legislativo sera assessorado por um Encarregado de Secretaria.

§ 2° - A forma do Provimento dos cargos que formam a Secretaria Geral
Legistativa e seus niveis de remuneracdo sdo aqueles previstos nos ANEXOS 2, 3 e 4 desta
Lei.
é § 3° - Compete ac Encarregado de Secretaria as atribuicdes de auxiliar ao

Secretario Legislativo no desempenho das fungdes, bem como no auxilio das atividades
parlamentares. :
§ 4° - Ao Auxiliar de Apéio Geral competira exercer as atribuigdes de auxilio gos

trabalhos de protocolo e entrega de correspondéncias da Secretaria da Camara de Vereadole
e demais servicos determinados pelo Secretario Geral de Secretaria ou 0 seu Presidente.

| CAPITULO Il
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

~ Art. 10 - A Diretoria Administrativa exerce fungdes subordinadas & Presidéncia da
- Camara. E 6rgao central das atividades administrativas, tendo por finalidade executar tarefas
,. nas areas de Pessoal, Material, Patriménio e Servicos auxiliares, sendo de sua competéncia:
/
| executar atividades relativas ao recrutamento, selegéo, treinamento, controles
funcionais, exames de: satide dos servidores e aos demais assuntos de pessoal
nos limites de sua competéncia;

Il. executar atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda, disposicéo e
controle de material e equipamentos utilizados na Camara de Vereadores,

. executar atividades reélativas ao tombamento, registro, inventario, protegdo e
conservagdo dos bens moveis e imoveis, mantendo atual 0 inventario ‘
patrimonial; |

/. conservar a estrutura fisica interna e do Prédio da Camara de ‘
Vereadores,

WSt
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V. manter os veiculos e os equipamentos de uso geral da Camara de Vereadores
bem como cuidar de sua guarda, conservagao e manutengao;

VI auxiliar a Diretoria de Contabilidade na elaboragéo da prévia de orgamento da
Camara de Vereadores e a proposta a ser incluida no orcamento do Municipio
para o exercicio financeiro subsequente;

VIl. acompanhar a execugdo orgamentéria da Camara de Vereadores, provendo a
Mesa Diretora e os Vereadores das necessérias informagdes pertinentes a esse
processo;

VIIl. exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Art. 11 — A Diretoria Administrativa é dirigida pelo Diretor Administrativo a quem

compete superintender todos os frabalhos pertinentes & administracdo da Casa e outros que
é forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia desta.

§ 1° - Na superintendéncia dos trabalhos administrativos da Camara, estar
diretamente subordinados ao Diretor Administrativo os Cargos de Assistente Administrativo e
Auxiliar Administrativo.

§ 2° - A forma de provimento dos cargos e respectivas fungdes que compdem
estrutura da Diretoria administrativa é aquela prevista no anexo 2, 3 e 4 desta Lei. |
Art. 12 — No desempenho das Fungbes de Pessoal, Material e Patrimbnio,
compete a Diretoria Administrativa:

|. organizar e manter o cadastro central de cargos e fungbes da Cémara de
Vereadores;
Il. proceder ao exame e registro dos atos relativos ao provimento e vacancia dos
_ cargos e a movimentagéo de pessoal;
g . funcionar como 6rgdo consultivo no que diz respeito a direitos, vantagens e
n responsabilidades dos servidores, tendo em vista a aplicagdo uniforme ou
alteragao das normas legais corespondentes;
IV. promover a realizagao, orientar e fiscalizar a execugdo de concursos e provas
de habilitagdo para provimento de cargos efetivos da Camara Municipal,
V. realizar ou supervisionar o treinamento e aperfeigoamento dos servidores em
todos os niveis e fungdes;
Vi. prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de pedidos de

vantagens legais, atendimento medicQe QuHI0s beneficios;
VIl. promover a aquisicdo do material nao funcionamento regular da
)
’ e

Camara de Vereadores;

orrRem.
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Art. 13 — Na superintendéncia das funcdes administrativas, estao diretamente
subordinados ao Diretor Administrativo € ao seu Presidente os seguintes cargos:

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

ESTADO DA BAHIA - BRASIL

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 Licitagao;

manter contatos com fornecedores com vistas ao estabelecimento de condigdes
a distribuigdo do material requisitado;

executar os servicos de receptagdo do material adquirido, conferinda as
especificagdes do material solicitado com o matenal entregue;

proceder ao controle dos estoques de material existente, estabelece do
minimos e maximos;

promover ao tombamento, controle e recuperagido do material permanent
dos equipamentos adquiridos;

controlar a utilizacdo do prédio, em especial o uso do auditrio, bem como d
equipamentos da Camara de Vereadores;

controlar e encaminhar, para revisbes técnicas periddicas, reparos e consertgs

os veiculos da Camara de Vereadores; N
orientar e controlar os servicos de portaria e zeladoria do prédic da Camara
Vereadores; |
promover a execugdo de reparos e consertos nas instalages fisicas, materia
permanente e equipamentos da Camara de Vereadores;

executar outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Assistente Administrativo = Chefe de Transportes,
Auxiliar Administrativo = Copeiro; continuo; porteiro;
Auxiliar Adjunto da Presidéncia = Al a Presidéncia

@5:;?3;;"
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CAPITULO IV
CONTABILIDADE

Art. 14 — Contabilidade exerce fungbes subordinadas ao seu Presidente. E 6rgdo
central das atividades financeiras, tendo por finalidade executar tarefas na area de
Contabilidade, sendo de sua competéncia:

I. promover atividades de controle Intemo e emitir reiatorios (anexos) conforme
os dispositivos da Lei Complementar N°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e legislacdo aplicavel;
é li. elaborar prévia de orgamento da Camara de Vereadores € a proposta & s
' incluida no orgamento do Municipio;
HI. acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara de Vereadores, provendo
a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias informagdes pertinentes a

esse processo,
IV. assessorar a Mesa em assuntos contdbeis e orgamentarios do Pode %
Legislativo;
V. emitir balancetes mensais, bimestrais, quadrimestrais, anuais, dentre outros.
Art. 15 - Contabilidade é dirigida pelo Contador a quem compete superintender €
executar todos os trabalhos pertinentes a Contabilidade da Camara.

§ 1° - O Contador sera auxiliado por 01 (um) Encarregado de
Processamento de Dados e 01 {um) Assessor Financeiro.

_ § 2° - A forma de provimento dos cargos que comp&em a Contabilidade e os
respectivos niveis remuneratorios s&o aqueles previstos nos anexos 2, 3 e 4 desta Lei.

®

Art. 16 — No desempenho das suas atribuicbes, compete ao Contador:

|. elaborar prévia orcamentaria da Camara de Vereadores e assessorar a
Mesa no encaminhamento da proposta orgamentaria;

ll. acompanhar, controlar e avaliar a execugdo do orgamento da Camara de
Vereadores;

. estudar e propor corregdes e revisdes no orgamento em execugio,

IV. estruturar todas as operagdes contab
dores e demais quadros

V. levantar o balango geral da Cémar
demonstrativos;
i gbiz
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levantar os balancetes orgamentérios e financeiros mensais;

elaborar instrugbes relativas a forma e ao metido de escrituragdo contabil;
acompanhar a execug¢ao orgamentaria na fase de empenho;

IX. promover a anulagdo de empenho, quando for o caso;,

§ 1° — Ao Encarregado de Processamento de Dados compete processar 0s

dados contabeis e demais documentos pertinentes a Contabilidade, organizar e manter o

| cadastro central de cargos e fungdes da Camara de Vereadores, assessorar processos
licitatorios com base em levantamento dos estoques existentes.

§ 2° - Ao Assessor Financeiro compete planejar, organizar, coordenar e
_ executar as atividades de administragdo financeiro-orgamentario, compreenden
@ contabilidade, patriménio, licitagdes, compras, almoxarifado, prestagdo de contas
sortimento de material; promover a preparagic dos elementos necessarios ao pagament
de pessoal, controlando os resultados do processamento mecanizado; assessorar NG
processos licitatrios com base em levantamento dos estoques existentes.

CAPITULO V |
DA TESOURARIA |

Art. 17 — A Tesouraria exerce fungbes subordinadas ao seu Presidente. E érgéo
auxiliar das atividades financeiras, tendo por finalidade executar tarefas na area de execugdo
financeira, sendo de sua competéncia:

I.  manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo-os com
os extratos das contas comrrentes;
/‘ Il. retirar talonarios de cheques, extratos e saldos bancérios;
iy Il. emitir cheques para pagamento de processos diversos, assinando-0s
juntamente com o Presidente;
IV. assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e
anuais;
V. assinar conciliagdo bancaria, dentre outros documentos
contabeisffinanceiros emitidos pela Contabilidade;
VI. assinar, rubricar e enumerar todos 0s processos de pagamentos efetuados
nas prestagbes de contas mensais en } as ao TCM.

ielhen
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Art. 18 — A Tesouraria tera funcgdes exercidas por um Tesoureiro a quem compete
superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Tesouraria da Camara e outros que
forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia desta.

CAPITULOVI
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 19 — A Procuradoria Juridica tem por finalidade a representagéo Judicial\da
Camara de Vereadores, o assessoramento juridico da Mesa da Camara de Vereadores
defesa do seu patriménio e de seus interesses judiciaimente ou extra-judiciaimentsy,
competindo-the:

|.  emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo
Presidente da Camara de Vereadores e pelos demais componentes da
Mesa;

Il.  promover a defesa, em juizo, dos atos da Camara e da Mesa desta;

I. promover os atos necessdrios & defesa dos interesses da Camara de
Vereadores;

IV. assessorar as diversas comissdes da Camara de Vereadores em matéria
de Direito;

V. elaborar minutas de atos juridicos, projetos de leis, resolucdes, portarias e
decretos legislativos por provocagdo da Mesa da Camara ou de sua
Presidéncia,

VI.  emitir parecer em requerimento de pessoal da Camara, concernentes a
vantagens e direitos, mediante solicitagdo da Presidéncia da Casa ou Diretor

/.’ administrativo,
oF VIl.  dar parecer em matéria de aplicagéo da lei;
VIl.  sugerir ao Presidente da Céamara as providéncias de ordem juridica
relacionadas pelo interesse publico ou por necessidade da boa aplicagao das
leis vigentes;

IX. minutar.contratos, convénios, acordos, exposigdes de motivos, justificativas
ou qualquer cutra peca que envolvam matéria juridica, guando sclicitada,;

X. acompanhar, em todas as suas etapas, o processo de prestacdo e exame
das contas da Camara perante o Tribunal de Contas dos Municipios;

Xl.  exercer outras atribuigbes necessar primento de sua finalidade;
XIl. Prestar assessoria as Bancadas.
&%@f@%@ﬂ
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Paragrafo Unico — O Procurador Juridico exerce cargo de Provimento em
Comiss&o, por nomeagéo do Presidente da Camara, com padrao remuneratdrio previsto no
Anexo 2 desta Lei.

: CAPITULO VI ) )
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E PRESERVAGAQ HISTORICA

Art. 20 — O Departamento de Documentagao € Preservagdo Historica, Orgio
diretamente ligado ao Gabinete da Presidéncia, tem por finalidade a reunido e guarda de tod
documentacéo histérica da Camara de Vereadores, mantendo acervo histérico atualizado p

é consulta do publico em geral e executar tarefas nas areas de Documentagdo e Arquivy,
N competindo-lhe:
|. organizar, conservar e guardar O arquivo fotogréafico relativo as acdes d
Corpo Legislativo Municipal;
{l. recuperar, documentar e divulgar todo o histérico de documentacd
legislativa;
INl. prestar atendimento ao publico sobre toda a documentagéo historica da
Camara mantida no Acervo;
IV. reunir e catalogar todas as obras literarias e de pesquisa sob a sua guarda
tendo em vista sua preservacgao e consulta;

| Paragrafo Unico — As fungbes especificadas neste artigo serdo exercidas
por um Encarregado de Acervo Histérico, na forma dos Anexos 3 e 4 desta Resolugdo que
sera as_sessorado por um Auxiliar de Apoio Geral.

/Q Art. 21 — Compete ac Servigo de Documentag&o e Arquivo:

B |. manter o arquivo central da Camara de Vereadores;

il. receber documentos, distribuir e controlar seu andamento & arquivar os papeis
da Camara de Vereadores;

IIl. conservar, guardar, registrar e arquivar documentos oriundos do Plenério da
Camara;

IV. proceder a organizag&c dos papeéis concementes ao expediente da Camara de

Vereadores; ,
V. organizar e manter atualizado o ca s% Municipais;

o

e fe s
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VI. proceder a gravagao e posterior transposicdo para o papel dos pronunciamento
realizados no plendrio da Cémara de Vereadores relativos a suas Sessdes
Ordinéarias, Extraordinarias e Solenes;

VIl. coletar e manter toda a documentacéo e os dados informativos de interesse dos
Vereadores e do publico em geral;
VIll. exercer outras atribuigbes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

CAPITULO Vill
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR PARA VEREADORES

\

¢

Art. 22 — A Assessoria Parlamentar para Vereadores sera de provimento em
comisséo, por indicagdo de cada um dos Vereadores, tendo no maximo 01 {um) Assessor
Parlamentar e 01 (um) Assistente Parlamentar.

Art. 23 — Q Presidente da Camara no prazo de 10 (dez) dias Uteis, apo
requerimento escrito do Vereador titular que indicar sua Assessoria expedird ato de
nomeacédc do Assessor Parlamentar, ‘sendo igual prazo para os atos de exoneragao e
substitui¢io.

Art. 24 — Os atos de nomeagido, exoneragio e substituicdo dos Assessores &
Assistentes Parlamentares serdo de iniciativa do Vereador fitular.

Art. 25 — Compete ao Assessor Parlamentar prestar assisténcia de
assessoramento diario e imediato ao Vereador titular que o indicou, visando assim, cumprir
as atividades seguintes:

I. Assessoramento Técnico;
Il. Assessoramento e cerimonial;
IIl. Expediente e apoio administrativo;
IV. Representagio Social;
V. Outros encargos que lhe forem atribuidos, vinculados as atividades
parlamentares.

Art. 26 — Compete ao Assistente Parlamentar prestar:

1. Assisténcia logistica e operacional do
ll. Assisténcia nas atividades internas e e
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Il. Cumprir toda ago determinada pelo Vereador Titular,
VL. Qutros encargos que lhe forem atribuidos, vinculados as atividades
parlamentares.

CAPITULO IX
DA CONTROLADORIA

_ Art. 27 - A Controladoria compreende conjunto de normas, regras, principi
planos, métodos e procedimentos que, coordenados entre si, tém por objetivo efetivar
avaliagio da gestédo publica e o acompanhamento dos programas e politicas publicas be
como, evidenciando sua legalidade e razoabilidade, avaliar os seus resultados no qu
conceme & economia, eficiéncia e eficacia da gestdo orgcamentéria, financeira, patrimoniak e
operacional dos 6rgaos e entidades municipais.

Art. 28 — Ac Controlador cabe cumprir:

| - a promocéo de operagbes metddicas, regulares e repetidas que visem aferir,
no processo de produgdo de bens efou servigos pelo municipio, a estrita observancia aos
principios constitucionais da legalidade, publicidade, razoabilidade, economicidade e eficiéncia,

Il - a preservacdo dos recursos ptblicos municipais, buscando defendé-los e
eximilos de prejuizos advindos de desvios, desperdicios, abusos, erros, fraudes ou
nregulandades;

itl - a promog&o e o respeito a leis e regulamentagbes, bem como a normas e
diretrizes emanadas do préprio rgdo ou entidade, desde que nao conflitem com a legislagao
em vigor; e

IV - a elaboracdo e a manutengdo de dados financeiros e de gestao confiaveis,
apresentando-os correta e ordenadamente, quando solicitados pelo Tribunal de Contas dos
Municipios.

Art. 29 - As atividades inerentes ao Controle Intemo serdo exercidas em todos os
niveis hierarquicos do Poder Legislativo por servidores ocupantes de cargos do quadro
permanente da Camara Municipal, ndo sendo passiveis de delegac&o, conforme determinagao
da Resolugdo n. 1.120/05, do TCM.

DO SUPORTE INSTITUCIONAL DO 318 CONTROLE INTERNO

efoiiiss
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Art. 30 — As atividades dos Sistemas de Controle Interno ser&o atribuidas a
unidades especificas — os Orgéos Centrais do Sistema — que, criadas por Lei Municipal,
possuam estruturas condizentes com o porte e a complexidade do Poder Legislativo, ficando
diretamente subordinada ao Presidente de Camara, vedada a subordinagao hierarquica a outro

" qualquer 6rgao da estrutura do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — O Sistema de Controle intemo da Céamara Municipal
Valenga tera como 6rgaos setoriais a Contabilidade e a Secretaria Geral Legislativa os quais
reportardo a Presidéncia da Camara no que conceme & prestacac de informagdes referentes

suas atividades.

» Art. 31 — Veda-se, sob qualquer pretexto ou hiptese, a terceirizagao
implantagdo e manutencdo do Sistema de Controle Interno Municipal, cujo exercicio é
exclusiva competéncia da Camara Municipal de Valenca.

a
e

Art. 32 — A unidade responsavel pela manutengéo do Sistema de Controle Intern
ndo serd negado o acesso a informagdes pertinentes ao objeto de sua agdo por quaisquer
unidades da estrutura da Camara Municipal, seja qual for o nivel hierarquico ao qual
pertencerem.

Art. 33 — A Camara Municipal de Valenga criaré Lei Complementar que dispora
sobre a implementagdo de seu Sistema de Controle Interno em conformidade com o©
mandamento contido no art. 74, 1 a iV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, e no
art. 90, | a IV e respectiva paragrafo Unico, da Constituicéo do Estado da Bahia e da Resolugao
n. 1.120/05, do TCM.

_ TiTULO 1
® | CAPITULO X
DAS VANTAGENS

DAS GRATIFICAGOES E ADICIONAIS

Art. 34 — Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serao
deferidos aos servidores as seguintes retribuigdes, gratificacdes e adicionais.

{ — gratificacdo pelo exercicio de fungéo ! chefia e assessoramento,
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Il — gratifica¢do de Controle Interno e Auditoria;

Il — Adicional por Tempo de Servigo — Anuéenio.

Paragrafo Unico — Poder ser concedida gratificagdes aos servidores, a critério da
presidéncia da Casa e da disponibilidade financeira.

SEGAO |
DA PARTICIPAGCAO PELO EXERCICIO DE CARGO OU FUNGAO
é DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 35 — As gratificagbes mencionadas ao artigo 34 desta Lei n&o poderao ser
superiores a 30% (trinta por cento) do saldrio base a que o servidor fizer jus ao mes
| correspondente.

SECAO I
DA GRATIFICACAO DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

Art. 36 — A Gratificagio de Controle Intemno e Auditoria é devida aos servidores
integrantes do Grupo de Administragdo, Contabilidade e Auditoria, e sera calcuiada sobre ©
vencimento do cargo, na forma e condigbes a serem estabelecidas por Lei Complementar.

°

—

SEGAOHI
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO — ANUENIO

Art. 37 — Ao Servidor Efetivo da Camara Munlc:IpaI de Valenga, que tenha mais
de 01 (um) ano de servigo prestado a Casa, sera pag ice de 1% (um por cento), sobre o
salério base, correspondente a cada ano de servigo pres itulc de Anuénio.

M%? “‘““"""
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TiTuLO I \)§
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 38 — Os prazos previstos nesta Lei serdo contados em dias corridos)

excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o ultimo, ficando prorrogado, para o primeiro dia
&¥  til sequinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente.

Art. 39 — A implantagdo da estrutura organizacional da Camara de Vereadores de
Valenga, instituida nesta Lei ocorrera na proporgdo das necessidades, viabilidade e
oportunidades da Casa, conforme identificadas pela Mesa Diretora.

Art. 40 — Todos os cargos existentes na estrutura organizacional anterior estao
automaticamente extintos e o reenquadramento dos servidores na nova estrutura dar-se-4 na
conformidade do anexo 7 desta Lei.

§ 1° - Para o enquadramento do servidor efetivo ocupante de cargo extinto,
considerar-se-a o critério de fungdes idénticas aquelas ocupadas anteriormente & promulgagao
desta resolugéo.

§ 2° - No enquadramento serao atendidas as exigéncias de corregbes de
distorcdes existentes entre os niveis de remuneragéo € a funcdo efetivamente exercida pelo
servidor.

@

§ 3° - O servidor, que na vigéncia da estrutura organizacional anterior teve o
cargo a que ocupava, extinto ou modificado o seu provimento, sera enquadrado na nova
estrutura pelo critério de manutengdo do nivel remuneratério ocupado & época da extingo do
cargo ou mudanga no provimento, bem como o nivel de funcdo com atribuigdes diversas.

Art. 41 — A Revisdo Geral Anual a que g&.1 o art. 5° desta Lei serd efetuada
a partir do exercicio financeiro do ano de 2006, toman r base 1° de janeiro.
=
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Art. 42 — A Mesa Diretora, mediante regulamento .intemo, disciplinara os pontos
omissos relativos ao cumprimento e aplicagdo desta Lei.

Art. 43 — A presente Lei entrara em vigor, de forma retroativa, a partir do dia 1° de
abril de 2006, ficando revogadas as disposigies em contrario, especialmente a Resolugédo N°
03/94 de 28 de junho de 1994, a Resolugdo N° 05/96, de 09 de Qutubro de 1996; a Resolugdo
N° 06/96, de 14 de novembro de 1996, a Resolugdo N° 01/97, de 12 de margo de 1997 ¢ a
Resolugao n.° 09/2001, de 19 de dezembro de 2001.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VALENCA, em 1° de junho de

CLAUDI A TO; QgEIROZ

PREFEITO CIPAL

2006.

7
IDELIS NEGRAO PORTO _
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

iladhics
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ANEXO 1 Y
SIMBOLO DE IDENTIFICACAO FUNCIONAL
] SIMBOLO | ESPECIFICA(;AO ]
: |
CC-1 Cargo Comissionado de Nivel 1 N
CC-2 Cargo Comissionadp de Nivel 2
CC-3 Cargo Comissionado de Nivel 3
CC-4 Cargo Comissionado de Nivel 4
CC-6 Cargo Comissionado de Nivel 5
é CE-1 Cargo Efetivo de Nivel 1
CE2 Cargo Efetivo de Nivel 2
CE-3 Cargo Efetivo de Nivel 3
CE4 Cargo Efetivo de Nivel 4
L
el
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) ANEXO 2 _
NiVEIS DE REMUNERAGAO DOS DIFERENTES SIMBOLOS
L SIMBOLO [ REMUNERAGAO BASICA MENSAL |
CC-1 R$ 1.885,36
CC-2 ' R$ 1.200,00
cc3 R$ 966,00
cc4~ R$ 750,66 '
@ CC-5 R$ 418,95
CE-1 R$ 1.885,36
CE-2 R$ 1.396,56
CE-3 7 R$ 966,00
CE-4 . R$ 55860
OVE S~
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ANEXO 3

QUADRO GERAL DE CARGOS E FUNCOES

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENGCA

Cargo Fungéo Simbolo | Quant
Secretério Geral Dire¢io, Documentagéo e CE-1 01
Legislativo Arquivo
Contador Diretor de Contabilidade CE-1 01
Tesoureiro Tesoureiro CC-1 01
Diretor Administrativo Administrador CC-1 01
Procurador Juridico Procurador CC-1 01
Encarregado Encarregado de Acervo CE-2 01
Administrativo
Encarregado Encarregado de Secretaria CE-2 01
Administrativo
Encarregado Encarregado de CE-2 01
Administrativo Processamento de Dados
Chefe de Gabinete da Assessoria de Gabinete CC-3 o1
Presidéncia
Assistente Administrativo Chefe de Transpories CE-3 01
Auxiliar Administrativo Copeiro CE-4 01
Auxiliar Administrativo Continuo CE-4 01
Auxiliar Administrativo Porteiro CE-4 1
Assessor Parlamentar Assessoria para Vereadores CcC-4 10
Assistente Parlamentar | Assisténcia para os Gabinetes CC-5 10
Auxiliar Adjunto da Auxilio Administrativo e CC4 03
Presidéncia Logistico & Presidéncia
Assessor Financeiro Auxilio Financeiro a CC-2 01

Contabilidade

o
bados g
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ANEXO 4
QUADROQ DE PESSOAL EFETIVO

Cargo Funcéo : Quantidade Nivel
Diretor de Secretaria Direcdo, Documentacéo e o1 1
Arquivo
Contador Diretor de Contabilidade 01 1
Encarregado de Secretaria 01 I AN
Encarregado Administrativo Encarregado de 01 2
Processamento de Dados
é Encarregado de Acervo 01 2
&/ Historico ,
Assistente Administrativo Chefe de Transportes 01 3
Copeiro 01 4
Auxiliar Administrativo Continuo 01 4
Porteiro 01 4
-
\ e
i VN
\
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ANEXO 5

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

habilitado para
dirigir veiculo
automotor

Denominagao do Cargo Instrugao Atribuicdes
com especificacao de Minima e/ou
sua Fung¢ao Requisitos -
Secretério Geral 2° Grau Superintendéncia dos trabathos pertinentes a
Legislativo — Direcao, Completo secretaria, execucdo dos servicos de
Documentacdo e Arquivo Documentagdo e Arquivo constante do Art. 9°
desta Lei.
@) Contador — Diploma em | Superintendéncia dos trabalhos da Contadoria
iretor de Contabilidade | Cursotécnico |da Camara, na forma do Art. 15 desta
de Resolugao
Contabilidade
Encarregado 2° Grau Auxiliar o Diretor de Secretaria nos servigos de
Administrativo — Enc. de Completo Documentagao e Arquivo, bem como no auxilio
Secretaria nas Atividades Parlamentares
Encarregado 2° Grau Processar os dados contabeis e demais
Administrativo - Enc. de completo documentos pertinentes a Contadoria
Processamento de Dados
Encarregado 2° Grau Organizar, conservar e guardar o arquivo
Administrativo — Enc. de Completo fotografico relativo as agdes do Corpo
Acervo Histérico Legislativo Municipal;
Recuperar, documentar e divulgar todo o
histérico de documentagdo legislativa,
prestar atendimento ao publico na consulta
de toda a documentagdo historica da
/_‘ Camara mantida no Acervo, reunir e
3 catalogar todas as obras sob a sua guarda
; tendo em vista sua preservacao e consuita
Assistente Administrativo — 2° Grau Conduzir os veiculos automotores da Camara
Chefe de Transportes Completo de Vereadores de Valenga ou aqueles que
Estar estiverem a seu servigos, executando o0s
legalmente | servigos de transporte de pessoas,. Materiais

diversos e documentacdo e demais
determinagdc do Diretor Administrativo ou do
seu Presidente

Auxiliar Administrativo -

1° Grau

Realizar os servicos de c¥pa \pgluido os
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»

Copeiro Completo  |servigos gerais de limpeza interna das diversas
reparticées
Auxiliar Administrativo — . 1° Grau Prestar apoio aos diversos érgédos da Camara
Continuo Compileto de Vereadores de Valenca na realizacéo de
seus servicos internos e externos, prestando o
apoic necessdric ao servico de limpeza e
demais determinagdes do Diretor
Administrativo e seu Presidente
Auxiliar Administrativo - 1° Grau Estard encarregado da portaria da Camara de
Porteiro Completo Vereadores de Valenga, guardando o seu

acessoc e prestando as informacdes 'E
necessarias aos visitantes, realizagdo dep
triagem de visitantes, bem como, ao final do
expediente inspecionar o fechamento de portas

e janelas, ficando responsavel pelo
hasteamento de bandeiras e demais
determinagéo do Diretor Administrativo e do

seu Presidente

P

e gz
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ANEXO 6
QUADRO DAS ATRIBUIGOES DA FUNGCAO E REQUISITOS PARA NOMEACAO DOS
CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
Cargo Grau de Instrugao/Outros Atribuicoes
Requisitos
Tesoureiro 2° Grau Completo Manter o controle dos depositos €

retiradas bancarias, conferindo-os com
os extratos das contas correntes; retirar
talonarios de cheques, extratos saldos
bancarios; emitir cheques para
pagamento de processos diversos,
assinando-0s  juntamente com O
Presidente; assinar 0sS balancetes
financeiros mensais, himestrais,
quadrimestrais e anuais; assinar
conciliacdo bancaria, dentre outros
documentos contabeisffinanceiros
emitidos pela Contabilidade; assinar,
rubricar e enumerar todos 0s processos
de pagamentos efetuados  nas
prestagbes = de contas mensais
encaminhadas ao TCM.

£
¥

Procurador | Diploma de Bacharel em Direito
Juridico

Emitir parecer sobre questdes
juridicas que fhe sejam submetidas

@

=

Y
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Estar Legalmente Inscritona  |pelo Presidente da Camara de
Ordem dos Advogados do Brasil Vereadores e pelos demais:
componentes da Mesa; promover a
defesa, em juizo, dos atos da
Camara e da Mesa desta; promover
os atos necessarios a defesa dos
interesses da Camara de
Vereadores, assessorar as diversas
comissdes da Camara de
Vereadores em matéria de Direito,
i elaborar minutas de atos juridicos,
e _ projetos de leis, resolugdes, portarias
> e decretos legislativos por 8\
provocagdo da Mesa da Camara ou
de sua Presidéncia; emitir parecer
em requerimento de pessoal da
Camara, concementes a vantagens ‘
e direitos, mediante solicitacdo da
Presidéncia da Casa ou Diretor
administrativo; dar parecer em
matéria de aplicagdo da lei; sugerir
ao Presidente da Céamara as
providéncias de ordem juridica
relacionadas pelo interesse publico
ou por necessidade da boa aplicagao
das leis vigentes; minutar contratos,
convénios, acordos, exposicdes de
motivos, justificativas ou qualquer
outra peca que envolvam materia
juridica, quando solicitada;
acompanhar, em todas as suas
etapas, 0 processc de prestagao e
exame das contas da Céamara
perante o Tribunal de Constas dos
pMunicipios; exercer outras
atribuicbes necessarias ao

mprimento de sua finalidade.

.
~dr
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Auxiliar
Adjunto da
Presidéncia

1° Grau Completo

Prestar auxilio diaric e imediato a
Presidéncia da Casa, visando cumprir
todo tipo de atividade de carater
técnico/administrativo, operacional e
logistico, e outros encargos que lhe
forem atribuidos pelo Presidente.

Assessor
Parlamentar

12 Grau Completo

Prestar assisténcia e assessoramento
diario e imediato ao Vereador titular que
o indicou, visando assim, cumprir as

| atividades de assessoramento técnico e

cerimonial, expediente e  apoio
administrativo, representacdc social €
outros encargos que lhe forem
atribuidos, vinculados as atividades
parlamentares.

Assistente

Parlamentar

1° Grau Completo

Dar assisténcia nas atividades logisticas
e operacionais dos Gabinetes dos
Vereadores, nas atividades intemas e
externas, ocumprindo toda acgdo
determinada pelo Vereador titular que 0
indicou, assim como outros encargos
que lhe forem atribuidos, vinculados as
atividades pariamentares.

Assessor
Financeiro

L

2° Grau Completo

Planejar, organizar, coordenar e
executar as atividades de
administragao financeiro-
orcamentario, compreendendo
contabilidade, patrimoénio, licitagbes,
compras, almoxarifado, prestagao de
contas e sortimento de material;
promover @ preparagdo  dos
elementos necessarios ao
pagamento de pessoal, controlando
os resultados do processamento
mecanizado; assessorar processos
ficitatorios com base em
levantamento dos estoques

s IO

"-:‘
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~ , ANEXO 7
QUADRO DE REENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ANTERIOR PARA A NOVA (VIGENCIA A PARTIR DE 1°

DE ABRIL DE 2006)
ESTRUTURA ATUAL ~

Denominagdo anterior | N°de Cargo/Fungéao atual N°de

_ Cargos Cargos
Diretor de Secretaria 01 Secretario Geral Legislativo 01
Assistente de Diretoria 01 Assessor Financeiro 01

B [Administrativa

Q Telefonista 01 Auxiliar Adjunto da Presidéncia 03
Auxiliar de Apoio Geral 02 Auxiliar Adjunto da Presidéncia 03

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VALENGCA, em 1° de junho de
2006.

0 SANYOS QYEIROZ |
MUNIGIPAL

CLAUDIO
PREFEI

@ \ S r@e/ PORTO

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
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