PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO SEGURO
ESTADO DA BAHIA

LEI MUNICIPAL N’ 677/07 DE 04 DE ABRIL DE 2007.

“Altera os Anexos 1, 11l ¢ IV da Lei n®
334, de 20 de Setembro de 1999

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO SEGURO, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuicdes legais e ainda amparado pelo inciso IV do artigo 58 da Lei Orgénica
Municipal, FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU ¢ EU sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1°. Ficam alterados os Anexos 1. [1l ¢ [V da Lei n® 334, de 20 de setembro de 1999, que
passam a vigorar com seguinte redago:

ANEXO 1
Cargos em Comissio
Quantidade Cargos Cadigo

01 Auxiliar de Comunicagdo CC - VII

01 Auxiliar de Secretaria CC - VI |
| 0] Auxiliar de Supervisio CC-V

01 Encarregado do Controle Interno CC-1l-A

11 ~Assessor Legislativo CC-V

01 Assessor Parlamentar Nivel | CC — III-A

01 Assessor Parlamentar Nivel 11 ) CC-I¥ |

01 Assessor para Comissdes Permanentes CC-1V

01 Assessor de Comunicagdo B CC-1V

01 Assessor de Imprensa CC-1I-A
| 11 Secretario Parlamentar _ cCe—-1l1=-B

01 Oficial de Gabinete B cC -M-B

01 Supervisor Geral _ GC =111

11 Chefe de Gabinete CC-II1-A .

0l Ouvidor CC-III-A |
) Diretor Departamento Financeiro ¥ CC =1

01 Diretor Departamento Pessoal ¢~ cc-1
n 02 Assessor Juridico CC-1I

- 01 Secretario Geral CC -1
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ANEXO 1

Quadro de Valores de Simbolos ¢ Niveis

Simbolos Valor em Real

CC-1 2.643.,00

| CC-1I 2.415.00

CcC -1 1.811,25

CC-IlI-A 1.500,00
CC-1II1-B 1.449.00 N

CC-1IV 1.170,75

CC-V 945,00

L CC-VI 748,65
| cc-vl 639,97 )
Niveis Valor em Real ]
I 1.932.00 n

11 821,10

111 639,97

IV 579,60

ANEXO IV
Cargos em Comissao

Assessor de Comunicagao:

Atribuic¢des: Responsavel pelo arquivamento das matérias publicadas na imprensa escrita.
televisada e falada, referente & Camara Municipal e o Municipio, preparagio ¢ envio de
correspondéncias da Mesa Diretora e convites para atos da Camara Municipal, promover a
elaboragdo de comunicados internos e institucionais.

Assessor de Imprensa:

Atribuigdes: Responsavel por toda a divulgagao relacionada a4 Camara Municipal, atraves
da imprensa escrita, falada e televisada, cobertura das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes. Elaborar o Informativo Externo dos trabalhos da Camara Municipal, responsavel
por entrevistas coletivas dos Membros da Mesa Diretora.

Assessor Juridico

Atribui¢des: Assisténcia juridica da Camara, da Mesa Diretora e Vereadores, cabendo ao
Presidente a divisio deste assessoramento ou a convocagdo em conjunto quando necessario.
Cabendo ainda a Assessoria Juridica o acompanhamento sempre que possivel das Sessoes.

Assessor para as Comissdes Permanentes
Atribuicdes: Redigir as Atas de reunidio das Comissdes, preparar 08 respectivos pareceres.
auxiliar outros assessores quando necessario, agendar e acompanhar as reunides das
Comissoes. Gertiflco que f

| publicadc aa forme
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO SEGURO
ESTADO DA BAHIA

Assessor Parlamentar:

Atribuigdes: Responsavel pela redagao e transcricdo das datas das SessOes Urdinarias.
Extraordinarias e Solenes, bem como efetuar as respectivas leituras nas sessoes oportunas e
de todo o expediente da sessdio, arquivar as atas com inscrigdo e as respectivas datas.
auxiliar no inventario patrimonial, auxiliar no servigo de computagdo, auxiliar nas matérias
pertinentes da Presidéncia e da Mesa Diretora, dentro e fora do recinto da Camara, dirigir
junto a Assessoria de Imprensa os programas de radio, elaboragdo do jornal e/ou matérias do
género, guardar os Livros de Atas, de Presenga, arquivos de fitas por (06) seis meses ¢ a
orientagio aos Secretarios Parlamentares, Chefes de Gabinetes quando solicitado, auxiliar na
recepgdo quando necessario, se colocar sempre a disposi¢io de alguma bancada. por
indica¢do da Presidéncia.

Auxiliar de Comunicag¢io:
Atribui¢des: Atuar como porta-voz da Camara junto a Assessorta de Comunicagdo ¢
auxiliar das fung¢des desenvolvidas pelo Assessor de Comunicagio.

Auxiliar de Secretaria:
Atribui¢des: Subordinado ao Supervisor Geral para execugdo de tarefas que forem
determinadas, tais como: atendimento, telefonia, e auxiliar nas sessoes € reunidoes em geral.

Auxiliar de Supervisio:
Atribuig¢des: Auxiliar em todas as fungdes desenvolvidas pela Supervisao Geral.

Diretor do Dpt® Pessoal:

Atribui¢des: Emissdo de cheques, auxiliar quando necessario na organizagdo  dos
documentos contabeis e pessoal. efetuar pagamentos ¢ elaborar recibos e respecuvos
processos de pagamento, organiza¢do da folha de pagamento dos Vereadores ¢ Servidores
da Camara, controle bancario (extrato bancario e sistema informatizado), arquivo e
organiza¢do dos documentos relativos ao setor, calculo de encargos (INSS e FGTS).
encaminhar folha de pagamento ao banco, orientar, organizar todo setor com folha de ponto
e fiscaliza¢do do bom desempenho da Camara.

Diretor do Dpt® Financeiro:

Atribui¢des: Responsavel pela organizagdo e encaminhamento dos documentos contabets
ao Tribunal de Contas dos Municipios, prestagéio de contas anual, declara¢do de rendimento
dos Vereadores e dos Servidores, controle bancario (extrato bancario e sistema
informatizado), orientar sempre que solicitado a Presidéncia e aos Vereadores na area de
documentagio publica, efetuar pagamentos e extragio dos respectivos recibos e processos de
pagamento, compra de materiais e outros, responsavel pela organizagdo e arquivamento dos
documentos contdbeis.

Assessor Legislativo:

Atribuicdes: Responsavel pela Assessoria  Técnica ao Vereador na elaboragdo de
Proposigdes, quer sejam: Projeto de Lei, Projeto de Resolugdo, Projeto de Emenda a Lei
Orgénica, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, bem como na redagio de correspondéncias
oficiais. Responsavel pelo agendamento de audiéncias e reunides dos Vercadores e
representa-lo e/ou acompanha-lo quando solicitado. Responsavel pela prestagio de
informagdes de assuntos concernentes o mandato do Vereador para a Assessoria de
Comunicagdo da Camara.
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Encarregado do Controle Interno:

Atribui¢des: Resguardar o patrimdnio da Camara, assegurar eticiéncia na apheagao dos
recursos da Céamara, a eficiéncia na obtengdo de resultados, analisar e vistar todos 0s
relatérios, encaminhando ao Tribunal de Contas dos Municipios, zelar pela organizagdo e
manutencdo atualizada de todos os dados pertinentes aos valores ¢ bens publicos afetos ao
Legislativo, apreciar relatorios por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas ¢
balangos geral do Legislativo, apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional.

Oficial de Gabinete:
Atribui¢des: Auxiliar em todas as fungoes desenvolvidas pela Supervisao Geral.

Secretiario Geral:

Atribuicdes: Redigir o expediente da Presidéncia e da Mesa Diretora. redigir vs atos da
Presidéncia, tais como: Portarias, Editais, Oficios, Circulares, Comunicados, arquivar as
copias apos assinatura da Presidéncia, redigir as proposi¢des da Mesa Diretora. como
Projeto de Resolugdo, Decretos Legislativos, Projeto de Lei Complementar, preparar a
Ordem do Dia. encaminhar as Comissdes Permanentes, as proposigdes apos a sua leitura em
Plendrio, conferir os Projetos a serem votados, observar 0s prazos para sancdo e
promulgag@o, quando for o caso publica-los, acompanhar as Sessoes, dando total assisténcia
a Mesa Diretora e os Vereadores, quando solicitado.

Secretirio Parlamentar:

Atribui¢des: Responsavel por secretariar o Vereador nas SessOes Ordinarias.
Extraordinarias e Solenes, receber recados e pedidos em nome do Vereador e da Mesa
Diretora enquanto em Sessdo, arquivar atas com a inscrigdo e as respectivas datas, auxiliar
no inventario patrimonial, principalmente nos gabinetes dos Vereadores, auxiliar no servigo
de digitagdo das Leis, relatorios ¢ outros de sua competéncia, prestar servigos em atos da
Camara por determinagdo da Presidéncia, dentro ou fora da Camara, orientar ¢ auxiliar a
Assessoria de Comunicagdo e Assessoria de Imprensa na elaboraciio de matérias de interesse
da Camara, arquivar correspondéncias e atas de reunides. livros de presenga, matérias
jornalisticas, auxiliar e acompanhar as fotocopias solicitadas pelos Vereadores, assessorar 0s
Vereadores em assuntos de sua competéncia, bem como manter as relagdes entre 0S
Vereadores e o eleitorado, com intuito de atender as reivindicagdes da comunidade.

Ouvidor:

Atribui¢des: Receber e organizar as reclamacgdes, queixas, violagao dos direitos da
sociedade, denuncias, bem como sugestdes que tenham a inten¢ao de melhorar as condigoes
sociais além de incentivar a participagdo da populagdo, encaminhar com autorizagdo da
Presidéncia. as reclamagdes, queixas, violagdo dos direitos da sociedade, a quem de direito.

Chefe de Gabinete:
Atribuicdes: Supervisionar o funcionamento administrativo do Gabinete do Vereador.
supervisionar as atribuigdes do Assessor Legislativo e do secretario Parlamentar, atender aos
municipes que procuram 0 Vereador, agendar reunides, audiéncias plblicas e visitas do
Vereador, representar o Vereador quando solicitado em reunides nas dependéncias da
Camara ou fora dela.
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Supervisor Geral

Atribui¢des: Agendar audiéncias do Presidente, atender as pessoas que desejam falar com o
Presidente e encaminha-las quando autorizado, receber e protocolar as correspondéncias
dirigidas a Presidéncia, aos Vereadores ¢ demais setores da Cadmara e da Prefeitura
Municipal, quando por determinagdo da Presidéncia efetuar compra de materiais de
expediente e outros, fiscalizar o funcionamento da Camara, fornecendo relatérios mensais a
Presidéncia sobre o andamento dos servigos nos diversos setores desta Casa Legislativa,

Art. 2°, Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial a Lei n® 625/06 de 17 de maio de 2006, Lei n° 575/05 de 14 de abril
de 2005, Lei n® 528/04 de 26 de maio de 2004, Lei n° 482/03 de 22 de Julho de 2003, Lei n°
459/03 de 19 de fevereiro de 2003 e Lei n® 388/01 de 25 de Janeiro de 2001.

GABINETE DO PREFEITO
Porto Seguro — Bahia, 04de abril de 2007.

Janio Nata] Andrade Borges
Prefeito Municipal



