ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011

LEI N°4.902/2022

Reorganiza a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Municipal de Macaé

e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACALE, no uso de suas atribuicdes legais, decreta € eu

promulgo a seguinte Lei:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Cdmara Municipal de Macaé para a execugdo dos servigos, estabelece a estrutura
organizacional, assim como dispde sobre as atribuigdes e forma de provimentos dos cargos

comissionados de dire¢do, chefia e assessoramento do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A organizag¢io administrativa da Cimara Municipal de Macaé, constitui-se da

seguinte forma:

[ — PLENARIO

1. Gabinete dos Vereadores
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2. Comissoes

2.1. Coordenadoria de Assessoramento s Comissdes Parlamentares
3. Procuradoria da Mulher
IT - MESA DIRETORA
1. Do Assessoramento a Mesa Diretora
111 - PRESIDENCIA
1. Do Gabinete da Presidéncia
1.1. Do Assessoramento ao Gabinete da Presidéncia
2. Do Centro Cultural do Legislativo
2.1. Da Escola do Legislativo — Carmem Garrido de Souza
2.2. Da Biblioteca do Legislativo — Celina Mussi de Oliveira
2.3. Do Museu do Legislativo — Dr. Cléudio Moacyr de Azeredo
3. Do Fundo Especial da Cdmara Municipal de Macaé
4. Da Procuradoria Geral da CAmara Municipal
4.1 Do Gabinete do Procurador Geral da Camara Municipal
5. Da Controladoria Geral
6. Da Ouvidoria
7. Da Diretoria Geral
7.1. Do Setor de Protocolo Geral
7.2. Do Setor de Servigos Médicos-Assistenciais
7.3. Do Setor de Andlise Prévia de Pagamentos
7.4. Da Coordenadoria de Comunicagio Social
7.5. Da Coordenadoria de Tecnologia e Informagao
7.6. Da Coordenadoria de Transportes
7.7. Da Coordenadoria de Seguranca

7.8. Da Coordenadoria de Arquivo

7.9. Da Coordenadoria de Compras ¢ Almoxarifado
7.10. Da Coordenadoria de Cerimonia

7.11. Da Diretoria de Assuntos Legislativos

7.11.1. Apoio Técnico ao Processo Legislativo

7.11.2. Apoio ao Plenario
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7.11.3. Taquigrafia

7.11.4. Assessoria Técnico Legislativa

7.11.5. Revisdo e Redagdo

7.12. Da Diretoria de Tesouraria

7.13. Da Diretoria de Contabilidade

7.14. Da Diretoria de Recursos Humanos

7.15. Da Diretoria de Patriménio

7.16. Da Diretoria de Cerimonial

7.17. Da Diretoria de Servigos Gerais

7.18. Da Diretoria de Licitagdes e Contratos
7.18.1. Da Coordenadoria de Pregos e Cotacéo
7.18.2. Da Comissio Permanente de Licitagéo
7.18.3. Do Pregoeiro

7.18.4. Da Equipe de Apoio ao Pregoeiro

Pardgrafo tnico. O organograma da estrutura administrativa dos orgdos referidos neste

artigo consta no Anexo I da presente Lei, contemplando as subdivisdes administrativas.

Art. 3° Os 6rgaos da Camara Municipal exercerfio as atribui¢des indicadas nesta Lei e serdo
complementadas por legislagdes aprovadas pelo Plenario ou por aquelas especificas ja

existentes.

Art. 4° Qualquer proposi¢do que altere a estrutura administrativa dos servigos da Camara

Municipal sera de iniciativa exclusiva da Mesa Diretora.

Art. 5° A delegagfio de atribuigdes serd utilizada como instrumento de desconcentragdo
administrativa, visando assegurar maior rapidez ¢ objetividade as decisdes, bem como

possibilitar maior eficiéncia.

Paragrafo tnico. O ato de delegagéo indicara, com precisdo, o delegante, o delegatario e as

atribui¢des objeto da delegacio.
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TjTULo 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO 1
DO PLENARIO

Art. 6° O Plendrio ¢ o érgdo deliberativo da Cémara, sendo constituido por todos os

Vereadores em exercicio, com o local, forma e niimero legal para deliberar.

Paragrafo tnico. As atribui¢des do Plenario sdo definidas na Lei Organica do Municipio e

no Regimento Interno da Cdmara Municipal de Macaé.

Se¢do 1
Dos Gabinetes dos Vereadores
Art. 7° Os Gabinetes dos Vereadores sfo orgdos autdnomos e contarfio com estrutura
propria, formada por servidores de estrita confianga do respectivo Vereador, selecionados
para dar suporte & atividade parlamentar, auxiliando no exercicio das atribui¢des definidas
na Lei Organica do Municipio de Macaé e no Regimento Interno da CAmara Municipal de
Macaé, bem como providenciando os meios necessérios ao funcionamento dos Gabinete

dos Vereadores.

§ 1° Os Gabinetes dos Vereadores serdo em ntimero de 17 (dezessete), de acordo com as

disposigdes da Constitui¢do Federal e da legislagdo municipal.

§ 2° O Gabinete do Vereador se destina a prestar assisténcia técnica, politica e
administrativa para o Vereador, viabilizando a concretizagio de suas propostas de
campanha e a defesa dos grupos sociais por ele precipuamente representados, bem como
exercer outras atividades internas ¢ externas que lhe forem atribuidas por seus superiores

hierarquicos.
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Art. 8° Para atendimento ao disposto no artigo anterior a Camara Municipal contard com
0s cargos de provimento em comissdo, previstos nos anexos Il a IV, a serem nomeados

pelo Presidente, mediante indicacfio do Vereador.

Secio 11
Das Comissdes
Art. 9° As Comissdes sdo 6rgaos técnicos constituidos pelos proprios membros da Camara,
destinados, em cardter permanente ou transitorio, a proceder estudos, emitir pareceres

especializados, realizar investigagdes e representar o Legislativo Municipal.

Art. 10. O Regimento Interno da Cdmara Municipal, disciplinara as competéncias, as
composigdes e as atribuigdes das Comissdes Permanentes e Provisérias e de seus membros,

observando — se, no que couber, o Art. 55 da Lei Orgénica Municipal.

Art. 11. A Camara Municipal definira, por ato préprio, as normas de funcionamento das
Comissdes Provisorias.

Subsegio I
Da Coordenadoria de Assessoramento as Comissdes Parlamentares

Art. 12. A Coordenadoria de Assessoramento as Comissdes Parlamentares é responsavel
pela Coordenagdio e Assessoramento das 18 (dezoito) Comissdes Permanentes, no
exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas pelo Regimento Interno

da Camara Municipal de Macaé.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Assessoramento as Comissdes Parlamentares:

[ - coordenar as atividades de pesquisa permanente da legislagio pertinente as tematicas
de sua competéncia, de coleta, arquivamento e analise de dados estatisticos, bem como de
pesquisas acerca daquelas matérias, com o objetivo de subsidiar os trabalhos legislativos;
II — coordenar a analise dos Projetos de Lei de autoria dos demais Vereadores, bem como
do Poder Executivo, com o propésito de auxiliar na elaboragdo dos Pareceres que precedem

a apreciag@o em Plendrio das matérias de sua competéncia regimental;
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III — dirigir as atividades de apoio 4 Comisséo;

IV — submeter ao despacho do respectivo Presidente as proposicdes e os documentos
recebidos;

VI —receber, processar e encaminhar, aos respectivos relatores, matérias e emendas;

VII - organizar a pauta de reunides, sob orientagfio do Presidente da Comissdo:;

VIII - supervisionar o preparo e encaminhamento das convocagdes:

IX — supervisionar o preparo da correspondéncia e das atas das reunides;

X — assistir o respectivo Presidente e demais membros da Comissdo durante as reunides ou
a qualquer momento que for solicitado;

X1 — manter atualizados os registros necessarios ao controle de designacdo de relatores,
assim como, coordenar o recebimento, em meio eletrénico e impresso, das emendas,
pareceres, proposig¢oes e outros documentos que lhe sdo encaminhados;

XII — assessorar a decisdo da Comissdo, que constituira parte do Parecer do Colegiado;
XIII — desempenhar atividades correlatas ou determinadas pelo Presidente da respectiva

Comissdo.

Art. 14. A composigdo da Coordenadoria de Assessoramento as Comissdes Parlamentares
¢ disposta conforme os cargos comissionados e atribuigdes estabelecidos nos anexos II a
IV desta Lei, os quais serfio nomeados pelo Presidente da CAmara Municipal, de acordo

com os critérios administrativos de conveniéncia e oportunidade.

Secdo I
Da Procuradoria da Mulher

Art. 15. A Procuradoria da Mulher é 6rgdo autdbnomo, com finalidade de fiscalizagéo,
receber dentincias e adotar providéncias contra atos e condutas de violéncia e discriminagio

a mulher, nos limites estabelecidos pelo Regimento Interno e demais normas da CAmara

Municipal de Macaé.

Art. 16. Compete a Procuradoria da Mulher:
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I — receber, examinar e encaminhar aos orgdos competentes dentncias de violéncia e
discriminagdo contra a mulher;

II - fiscalizar e acompanhar a execugéo de programas da Prefeitura Municipal que visem &
promogdo da igualdade de género, assim como a implementagéio de campanhas educativas
e antidiscriminatérias de ambito municipal;

III — cooperar com organismos municipais, estaduais e nacionais, publicos e privados,
voltados a implementagéo de politicas para as mulheres:

IV — promover pesquisas e estudos sobre violéncia e discriminag&io contra a mulher, bem
como acerca de seu déficit de representagdio na politica, inclusive para fins de divulgagio

publica e fornecimento de subsidio as Comissdes da Camara Municipal.

Art. 17. A composigdo da Procuradoria da Mulher ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo
nomeados pelo Presidente da Cadmara Municipal, de acordo com os critérios

administrativos de conveniéncia e oportunidade.

CAPITULO I1
DA MESA DIRETORA

Art. 18. A Mesa Diretora ¢ o 6rgfio de assessoramento parlamentar que tem por objetivo
conceder suporte funcional ao Presidente da CAmara Municipal, no exercicio das fungdes,

prerrogativas e responsabilidades atribuidas pela Lei e pelo Regimento Interno.

Art. 19. Compete a Mesa Diretora as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos
legislativos e administrativos da Cédmara Municipal de acordo com o disposto na Lei

Orgénica Municipal e no Regimento Interno da CAmara Municipal Macaé.

Paragrafo Gnico. A composigdo da Mesa Dirctora ¢ as atribuigdes dos seus membros estao

previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Secio I
Do Assessoramento 2 Mesa Diretora
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Art. 20. O Assessoramento da Mesa Diretora tem por objetivo conceder suporte funcional
€ assessoramento aos Membros da Mesa Diretora, no exercicio das fungdes, prerrogativas
e responsabilidades atribuidas a esta pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento Interno

da Camara Municipal Macaé.

Art. 21. Compete ao Assessoramento 4 Mesa Diretora:

I — prestar assisténcia aos Membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

Il — prestar suporte aos Membros da Mesa Diretora em suas atividades, assim como em
reunides;

IIT — assessorar os Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes,
gestores e outros responséveis por entidades que se relacionam com a Camara Municipal;
IV — assessorar os Membros da Mesa Diretora nas questdes que envolvam a competéncia
legislativa e fiscalizatéria;

V — assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pelos Membros da Mesa

Diretora.

Art. 22. A composigdo do Assessoramento 4 Mesa Diretora é disposta conforme os cargos
comissionados e atribuigdes estabelecidos nos anexos Il a IV desta Lei, os quais serfo

nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

CAPiTULp 11
DA PRESIDENCIA

Art. 23. O Presidente da Camara Municipal é o representante legal da CAmara Municipal
nas suas relagdes internas e externas definidas na Lei Organica Municipal e no Regimento

Interno da Camara Municipal de Macaé, competindo ainda em especial administragéo a do

Poder Legislativo Municipal ¢ da estrutura administrativa constante no art. 2°, III desta Lei.

Secio I
Do Gabinete da Presidéncia
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Art. 24. O Gabinete da Presidéncia ¢ o 6rgdo de assessoramento parlamentar que tem por
objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da CAmara Municipal, no exercicio das
fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas pela Lei Organica Municipal e pelo

Regimento Interno da CAmara Municipal.

Subsecdo I
Do Assessoramento ao Gabinete da Presidéncia
Art. 25. O Assessoramento ao Gabinete da Presidéncia tem por objetivo conceder suporte,
supervisdo, coordenagdo funcional e assessoramento ao Presidente da CAmara Municipal,
no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas pela Lei Orgénica

Municipal e pelo Regimento Interno da Cdmara Municipal.

Art. 26. Compete ao Assessoramento ao Gabinete da Presidéncia:

I — assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

II — dar assisténcia ao Presidente na organiza¢do e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

IIT — auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,
orgdos e entidades publicas e privadas;

IV — assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides em que o Presidente participe;

V — assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

VI —dar assisténcia ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias
para a sua realizacdo;

VII — dirigir, controlar e assessorar a tramita¢fio de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da
Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente:

VIII — despachar processos politicos e/ou administrativos no interesse da Presidéncia;

IX — dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugdo das
atividades de assessoria, de assisténcia e de apoio ao exercicio do mandato parlamentar,

compreendendo as atividades legislativas, administrativas, de recursos humanos,
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operacionais, estratégicas e de divulga¢io, bem como desempenhar outras atividades
peculiares a funcéo;

X — exercer outras atividades correlatas.

Art. 27. A composi¢io do Assessoramento do Gabinete Presidéncia é disposta conforme
os cargos comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos Il a IV desta Lei, os quais

serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Secio 11
Do Centro Cultural do Legislativo

Art. 28. O Centro Cultural do Legislativo é responsavel por preservar a memoria da
institui¢do e do Legislativo, promover as culturas nacionais e regionais, incentivar a

produgio artistica contemporanea e capacitagao.

Art. 29. O Centro Cultural do Legislativo é constituido pela Escola do Legislativo -
Carmem Garrido de Souza, pela Biblioteca do Legislativo - Celina Mussi de Oliveira ¢
pelo Museu do Legislativo - Dr. Claudio Moacyr de Azevedo, os quais sdo regulamentados

por legislacdo especifica.

Subse¢do I
Da Escola do Legislativo — Carmem Garrido de Souza

Art. 30. A Escola do Legislativo — Carmem Garrido de Souza é responsavel pelo suporte
de natureza técnico-administrativa, legislativa, doutrinria e politica das atividades do
Poder Legislativo, para a capacitagdo e desenvolvimento continuado de servidores da

Camara Municipal e dos cidaddos.

Paragrafo unico. A Escola do Legislativo — Carmem Garrido de Souza € regida por

legislag#o especifica, que estabelece, dentre outros aspectos, suas finalidades especificas.

Subsegao I1
Da Biblioteca do Legislativo - Celina Mussi de Oliveira
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Art. 31. A Biblioteca do Legislativo - Celina Mussi de Oliveira é responsével por planejar,
coordenar e controlar as atividades administrativas do acervo bibliografico da Camara

Municipal.

Parigrafo unico. A Biblioteca do Legislativo - Celina Mussi de Oliveira € regida por

legislaco especifica, que estabelece, dentre outros aspectos, suas finalidades especificas.

Subsec¢io 111
Do Museu do Legislativo - Dr. Claudio Moacyr de Azevedo

Art. 32. O Museu do Legislativo - Dr. Claudio Moacyr de Azevedo € responsavel por
resgatar e preservar a historia do Poder Legislativo Macaense, bem como pela salvaguarda
de documentos e bem histéricos que constituem o patrimdnio cultural do Poder Legislativo

Municipio de Macaé no &mbito nacional e internacional.

Paragrafo tinico. O Museu do Legislativo - Dr. Claudio Moacyr de Azevedo € regido por

legislacdo especifica, que estabelece, dentre outros aspectos, suas finalidades especificas.

Secdo I1I
Do Fundo Especial da Cimara Municipal de Macaé
Art. 33. O Fundo Especial da CAmara Municipal de Macaé, de natureza contébil e financeira,
sem personalidade juridica e de duragdio indeterminada, tem a finalidade de assegurar a
expansdo e o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas no ambito da Cémara

Municipal.

Paragrafo tnico. O Fundo Especial da Cimara Municipal de Macaé ¢ regido por Lei
especifica, que estabelece dentre outros aspectos, suas finalidades, forma de gestdo, receitas

e prestagdo de contas.

Secdo IV
Da Procuradoria Geral da Cimara Municipal
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Art. 34. A Procuradoria Geral da CAmara Municipal, de cardter permanente é o organismo
responsavel pelo assessoramento direto do Chefe do Poder Legislativo Municipal,

incumbindo gerir os assuntos juridicos de interesse da Cdmara Municipal de Macaé.

Art. 35. Compete a Procuradoria Geral da Cimara:

[ —exercer, privativamente, a representag¢fo judicial da Cdmara Municipal de Macaé, atuar
extrajudicialmente em defesa dos seus interesses, bem como oficial obrigatoriamente ao
controle interno da legalidade dos atos dos do Poder Legislativo Municipal;

II - exercer as fungdes de consultoria na Administragéio Direta, no plano superior, inclusive
no que diz respeito as decisdes administrativas, bem como emitir pareceres, normativos ou
ndo, para fixar interpretagdo da Administragio;

[IT — elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio em Mandados
de Seguranga e outras agdes impetradas contra atos do Presidente da Cdmara Municipal de
Macaé, autoridades do nivel hierarquico e demais servidores;

IV — defender os interesses da Camara junto aos conhecimentos administrativos;

V — assessorar a Secretaria da CAmara na elaboragio de projetos de leis de decretos e de
outros atos administrativos, inclusive redagdo e anélise de editais de concurso publico;

VI - opinar, quando solicitado, sobre providéncias de ordem juridica com base no interesse
publico;

VII - propor ao Presidente da Cdmara Municipal de Macaé medidas de carater juridico que
visam proteger o patrimdnio, aperfeioar as praticas administrativas e uniformizar as
decisdes da Camara Municipal de Macag;

VIII — opinar sobre consultas e encaminhamento de informagdes ao Tribunal de Contas do
Estado, Ministério Publico Estadual € Ministério Publico da Unido;

IX — examinar as manifestagdes e expediente de natureza juridica;

X — opinar por solicitacdo de autoridade competente:

XI — expedir recomendagdes e instrugdes normativas a fim de adequar os atos a legalidade;
XII — instaurar sindicdncias e inquéritos administrativos;

XIII — transigir e firmar termo de ajuste de conduta;
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XIV — exercer outras atribui¢es necessarias, nos termos do seu Regimento Interno,

estabelecido por decreto ou Lei.

Par4grafo unico. A Procuradoria Geral da Cimara ¢é regida por legislagdo especifica, que

estabelece, dentre outros aspectos, suas finalidades exclusivas.

Art. 36. A composi¢do do Procuradoria Geral da Camara ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Subsecio I
Do Gabinete do Procurador Geral da Cimara Municipal
Art. 37. O Gabinete do Procurador Geral da Camara Municipal tem por objetivo conceder
suporte, supervisdo, coordenagdo funcional e assessoramento no desempenho de suas
funcdes na Camara Municipal, no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades

atribuidas a este pela Lei e pelo Regimento Interno.

Art. 38. Compete ao Gabinete do Procurador Geral da Camara:

[ — assessorar o Procurador Geral em assuntos que lhe forem designados;

11 — dar assisténcia ao Procurador Geral na organizagéo e no funcionamento do Gabinete;
III — auxiliar o Procurador Geral em suas relagdes politico-administrativas com 6rgéos e
entidades publicas e privadas;

IV — assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides com o Presidente;

V — assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

VI — dar assisténcia ao Procurador Geral em viagens ¢ visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagfo;

VII — dirigir, controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos €
demandas de interesse do Procurador Geral, bem como transmitir aos diretores e servidores

da Camara Municipal;

Palicio do Legislativo Natdlio Salvador Antunes
Rodovia Christino José da Silva Junior, s/n. Virgem Santa, Macaé-RJ. CEP: 27 .948-010
Telefone/Fax (022) 2772-4681
E-mail: secretaria@cmmace.rj.gov.br



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE MACAE
Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n2 6081 de 21.11.2011

VIII - despachar processos politicos e/ou administrativos no interesse da Presidéncia:

IX — dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugfo das
atividades de assessoria, consultoria, de assisténcia e de apoio ao exercicio do mandato
parlamentar, compreendendo as atividades legislativas, administrativas, de recursos
humanos, operacionais, estratégicas e de divulgagio, bem como desempenhar outras
atividades peculiares a fungio;

X — exercer outras atividades correlatas.

Art. 39. A composigéo do Gabinete do Procurador Geral ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serfio

nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Se¢do V
Da Controladoria Geral

Art. 40. A Controladoria Geral € responsavel por coordenar, supervisionar, orientar,
recomendar, examinar o controle administrativo, contabil, financeiro, orcamentario e
patrimonial do Poder Legislativo, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, verificando a compatibilidade da Lei Orgamentaria com a Lei de Diretrizes

Orgamentérias e com o Plano Plurianual.

Art. 41. Compete & Controladoria Geral:

I - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

II — examinar e recomendar as solugdes pertinentes nos relatérios e nas demonstragdes
contabeis, orgamentdrias e financeiras da Cdmara Municipal;

[T — acompanhar e avaliar o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial do
Poder Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
verificando a compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual com a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e com o Plano Plurianual;

IV — acompanhar e avaliar as agdes setoriais a cargo da Coordenadoria no 4mbito da

Céamara Municipal;
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V — propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagfo das penalidades cabiveis,
aos gestores inadimplentes;

VI — orientar aos 6rgdos competentes da Camara sobre os trdmites a serem observados nos
processos licitatorios e demais tipos de contratagdes;

VII — propor a Mesa Diretora a expedigdo de atos normativos concernentes a execugio e
controle da gestdo contabil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial da Cdmara
Municipal;

VIII — aplicar na Cdmara Municipal de Macaé as determinag¢des e recomendagdes impostas
pelo Tribunal de Contas do Estado, através de suas Deliberagdes e legislagdes que regem
a Administra¢éo Publica;

IX — emitir pareceres e recomendagdes nos processos administrativos da Camara;

X — encaminhar os documentos obrigatérios a serem examinados pelo Tribunal de Contas
do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas, providenciar e supervisionar as
prestacdes de contas do Presidente da Cdmara Municipal;

XI — sugerir ao Presidente da Camara Municipal a abertura de Tomada de Contas visando
analisar a ocorréncia de danos ao erario do Poder Publico Municipal;

XII - desenvolver outras atividades inerentes a fungfo do Sistema de Controle Interno,

determinadas por normas e legislagdes vigentes.

Art. 42. A composi¢io da Coordenadoria de Controle Interno serd estabelecida conforme

0s cargos comissionados ¢ atribuigdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei.

Se¢do VI
Da Ouvidoria
Art. 43. A Ouvidoria Legislativa Municipal é um 6rgéo de interlocugfo entre a Camara
Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de
solicitagoes, pedidos de informagdes, reclamagdes, sugestdes. ¢ quaisquer outros

encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a Camara Municipal.
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Paragrafo unico. A Cdmara Municipal garantird o acesso do cidaddo a Ouvidoria por meio
de canais de comunicagdo, fisico ou remoto, que terfio sua regulamentagfio feita por ato
proprio do poder legislativo.

Art. 44. Compete a Ouvidoria:

I — receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifesta¢cGes da sociedade civil
dirigidas a Camara Municipal;

IT — orientar os cidadfos sobre os meios de formalizagdo de manifestagio dirigidas a
Ouvidoria;

III — fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos quanto as
manifestagdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

IV — responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotas em face de suas
manifestagdes;

V — auxiliar na divulgago dos trabalhos da Cdmara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participacio social;

VI — exercer outras atividades correlatas ao exercicio de suas atribuigdes.

Art. 45. A composi¢do da Ouvidoria serd estabelecida conforme os cargos comissionados

e atribuigdes estabelecidos nos anexos Il a IV desta Lei.

CAPITULO II
DA DIRETORIA GERAL E DAS UNIDADES SUBORDIDANAS

Art. 46. A Diretoria Geral ¢ responsavel por realizar a integragio administrativa da Camara
Municipal de Macaé, com apoio dos demais 6rgéos da estrutura geral, bem como dirigir,
controlar politica da administra¢fio, planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas

as atividades administrativas relacionados a economia interna da Camara Municipal.

Art. 47. Compete a Diretoria Geral:
[ — supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administragdo de pessoal da

Céamara;

Paldcio do Legislativo Natdlio Salvador Antunes
Rodovia Christino José da Silva Janior, s/n. Virgem Santa, Macaé-R]. CEP: 27.948-010
Telefone/Fax (022) 2772-4681
E-mail: secretaria@cmmace.rj.gov.br



5.1

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARA MUNICIPAL DE MACAE
Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n? 6081 de 21.11.2011

I — supervisionar a realizagdo de compras diretas e licitagdes para aquisi¢io de materiais,
servigos e obras necessarios as necessidades da Camara;

III — promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisi¢do, recebimento,
guarda, distribuic@o e controle do material utilizado;

IV — promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, prote¢do
e conservagdo dos bens moveis e imoveis da Camara;

V — promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢dio, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;
VI — exercer a administragio dos prédios da Camara Municipal de Macaé, promovendo e
orientando os servigos de conservaco, interna e externa, dos méveis, das instalagdes, das
magquinas de escritério e dos equipamentos leves da Camara;

VII — promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducgdo de
papéis e documentos, fax, telefonia e sistemas digitais da Cdmara Municipal;

VIII — orientar as unidades da Cidmara para a elaboragéo do orgamento anual, promovendo
a organiza¢do de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentario da
Céamara;

IX — promover a preparagdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da
execucao orgamentaria da Camara;

X — compatibilizar as tomadas de contas da Camara as exigéncias dos 6rgdos de controle
externo € interno;

XI — promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengfo atualizada dos
registros e controles contdbeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da
Cémara;

XII - promover e supervisionar a preparagéo dos balancetes, bem como do balango geral e
das prestagdes de contas da Camara;

XI1II — promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda ¢
movimentagdo de dinheiros e outros valores da Camara;

XIV — indicar a Presidéncia da CAmara Municipal, servidor para exercer, por delegacéo, as
atividades elencadas no inciso VI;

XV - exercer outras atividades correlatas.
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Art. 48. A composigdo da Diretoria Geral é disposta conforme os cargos comissionados e
atribuigdes estabelecidos nos anexos Il a IV desta Lei, os quais serdo nomeados pelo

Presidente da Cdmara Municipal.

Secdo I
Do Setor de Protocolo Geral
Art. 49. O Setor de Protocolo Geral é responsavel por receber, conferir, numerar,
classificar, registrar, distribuir, dar o devido encaminhamento ao setor competente,
promover o controle e o registro da movimentagdo, proceder, efetuar a juntada de
documentos, manter os servigos de rotina para recolhimento e distribui¢do de documentos
em trénsito, manter atualizados os registros de controle dos processos, informar sobre o

andamento dos processos.

Sec¢éo 11
Do Setor de Servigos Médico-Assistenciais
Art. 50. O Setor de Servigos Médicos-Assistenciais € responsavel prestar assisténcia
médica, fisioterapica e farmacoldgica de emergéncia aos vereadores, aos servidores e aos
estagidrios, assim como realizar inspe¢des e exames periciais, quando necessario, expedir

laudos e atestados.

Secio 111
Do Setor de Analise Prévia de Pagamentos
Art. 51. O Setor de Analise Prévia de Pagamento ¢ responsavel por analisar e controlar os
documentos e procedimentos para os pagamentos de contratos de obras, de prestagdo de
servigos, de fornecimento, dentre outros, celebrados pela Camara Municipal, realizando a

instrucdo documental necessaria para o efetivo trdmite de pagamento nos demais setores.

Se¢io IV
Da Coordenadoria de Comunicac¢io Social
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Art. 52. A Coordenadoria de Comunicagdo Social € responsével por estabelecer o
relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal com os veiculos de

comunicagio em massa, observados os pardmetros politicos fixados pela Presidéncia da

Céamara Municipal.

Art. 53. Compete a Coordenadoria de Comunicagéo Social:

| — atender ao Presidente, Mesa Diretora e aos demais Vereadores no contato com a
Imprensa;

II — promover a divulgagdo de atos e deliberagdes a opinidio piblica;

Il — apoiar e acompanhar os Vereadores em sessdes e eventos de cunho institucional,
quando solicitado e autorizado pela Presidéncia da Cmara Municipal;

IV — apoiar os érgios do Poder Legislativo Municipal na divulgago interna e externa de
suas atividades;

V — atender a imprensa em pedidos de informagdes sobre deliberagdes de seu interesse €
exercer as fungdes tipicas de porta-voz e relagbes publicas, conforme orientagdo da
Presidéncia da Camara Municipal;

VI — apurar matérias e notas publicadas que fagam referéncia a CAmara Municipal;

VII — divulgar na midia notas, artigos, discursos sobre temas institucionais e materiais
jornalisticos de interesse da Camara Municipal;

VIII — coordenar a edi¢io do informativo da Camara Municipal ¢ demais atos, quando
autorizado por Lei;

[X — promover previamente o gerenciamento de campanhas publicitérias com as agéncias
de publicidade e com demais empresas do setor;

X _ dar cobertura as atividades do Plenério, das comissdes permanentes e temporarias e do
Gabinete da Presidéncia, bem como aos eventos promovidos pela Camara Municipal fora
de sua sede;

X1 — desenvolver outras atividades relacionadas & arca de comunicagio e divulgagio de
interesse da Camara Municipal;

XII — compor o boletim com os principais assuntos diérios da Camara Municipal para

repasse aos meios de comunicagio a fim de divulgar as atividades parlamentares;
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XIII — coordenar a publicagdo de revista, jornal e de outras publica¢des de interesse da
Camara Municipal;

XIV — organizar o planejamento estratégico da comunicagfo e articulagio do instrumental
de difusdo da informagdo, disponiveis na Camara Municipal, assegurando a unidade de
linguagem e objetivos;

XV — providenciar a coleta das informagdes internas, distribuicdo e facilitacio do acesso
as informagdes das atividades dos Vereadores ¢ da Cidmara Municipal aos veiculos de
comunicacgdo e segmentos da sociedade;

XVI - responsabilizar-se pela criagdo, revisdo e formatagio das publicagdes, preservando
a unidade e a identidade visual e editorial de pegas graficas produzidas pela Camara
Municipal;

XVII — gerenciar e supervisionar as atividades dos profissionais contratados pela Camara
Municipal para prestarem servigos na area de comunicagéo;

XVIII — exercer outras atividades correlatas.

Art. 54. A composi¢do da Coordenadoria de Comunicagdo Social € disposta conforme os
cargos comissionados e atribuigdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais

serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Secio V
Da Coordenadoria de Tecnologia e Informacao

Art. 55. A Coordenadoria de Tecnologia e Informagdo é responsavel por planejar,
supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de Infraestrutura

Tecnoldgica da Camara Municipal.

Art. 56. Compete a Coordenadoria de Tecnologia e Informagéo:

I — supervisionar e coordenar a execugdo dos contratos e processos referentes a gestdo dos
recursos de Infraestrutura Tecnolégica, inclusive Tecnologia da Informagdo — TI,
especialmente os relacionados a equipamentos, programas (hardware e software) e servigos

correlatos a sistemas de informaco, bancos de dados, redes de comunicagdo digital,
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segurancga da informag@o, qualidade de produtos e servigos, suporte e relacionamento com
0 usudrio;

IT — estabelecer prioridades internas no que tange a Infraestrutura Tecnolégica;

III — elaborar e participar de estudos preliminares de projetos concernentes a drea;

IV — planejar, acompanhar e aprovar os projetos de tecnologia da informagéo;

V — coordenar a implantagdo de programas e agdes relativas & Tecnologia da Informagéo
na Camara Municipal;

VI- gerenciar a operagio e o desempenho dos sistemas implantados na Camara Municipal;
VII — elaborar e implementar politicas de seguranga da informagéo, sugerindo, inclusive,
ado¢iio de mecanismos que tragam evolugo no nivel de seguranca da rede da Camara
Municipal, quando necessdrio;

VIII — estabelecer rotinas para avaliagdo de performance dos bancos de dados;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 57. A composi¢do da Coordenadoria de Tecnologia e Informagfo € disposta conforme
os cargos comissionados e atribuigdes estabelecidos nos anexos Il a IV desta Lei, os quais

serdio nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Seg¢iao VI
Da Coordenadoria de Transportes
Art. 58. A Coordenadoria de Transportes é responsavel por planejar, executar e coordenar

as atividades de transporte da Camara Municipal.

Art. 59. Compete a Coordenadoria de Transportes:

I — propor normas para utilizagdo dos servigos de transporte;

II — realizar e organizar os servigos de transporte para atender a necessidade da Camara
Municipal;

I1I — acompanhar, controlar, manter e conservar os veiculos da Camara e/ou contratados;
IV — emitir manifestagdo nos processos de renovagéo da frota de veiculos;

V — programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigédo e

controle de utilizagio dos veiculos da Cdmara e/ou contratados;
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VI — programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengdo preventiva dos
veiculos da Camara e/ou contratados, tais corno os servigos de abastecimento, lavagem,
lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;

VII — promover a distribuigdo dos veiculos pelos diferentes 6rgéios da Camara, de acordo
com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

VIII — promover a inspe¢do periédica dos veiculos e a verificagio do seu estado de
conservagao;

IX — zelar pela regularidade da documentagiio dos veiculos e da situagdo dos condutores
dos veiculos da Camara e/ou contratados, em face das normas de trinsito em vigor;

X — promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela CAmara, abastecé-
los por for¢a de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

XI - promover a organizagéo e fazer cumprir a escala de reviso e lubrificagio de veiculos;
XII — manter, sob seguranga os materiais necessarios para manutencdo dos veiculos;

XIII — manter sob sua cautela os veiculos da Camara e/ou contratados, quando nado
estiverem sendo utilizados, delegando tal atribuigiio em caso de cessdo do veiculo a outro
orgéo;

XIV — executar outras atribui¢des afins.

Art. 60. A composi¢o da Coordenadoria de Tecnologia e Informagao € disposta conforme
os cargos comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais

serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Sec¢do VII
Da Coordenadoria de Seguranca

Art. 61. A Coordenadoria de Seguranga é responsavel por planejar, supervisionar,

coordenar e controlar a execugio das atividades de seguranga institucional da Camara

Municipal, bem como zelar pela vigilancia dos prédios e seguranca dos Vereadores e dos

servidores.

Art. 62. Compete a Coordenadoria de Seguranga:
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[ — planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de seguranga
institucional;

II — relacionar-se oficialmente com 6rgéos ou entidades policiais visando ao intercdmbio
de conhecimentos e a obtengo e integragdo de informagdes relativas as matérias de sua
competéncia, com objetivo de assegurar a seguran¢a dos Vereadores do Municipio;

III — elaborar instru¢des normativas e ordem de servigos atinentes as atividades;

[V — controlar a entrada e saida de veiculos nos estabelecimentos privativos da Camara,
providenciando a orientagio quanto as regras de seguranca dos veiculos e pedestres e
demais atividades necessdrias a agilizag#o e seguranga no parqueamento dos veiculos;

V — propor planos e normas de seguranga para a Camara;

VI - supervisionar os servigos de seguranga do patrimdnio dos vereadores e dos servidores;
VII — controlar o ingresso e a permanéncia do publico externo nas dependéncias da Camara,
de acordo com as normas existentes;

VIII — elaborar medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessoes do Plendrio;

[X — manter sob sua guarda as chaves dos edificios da Camara e de suas dependéncias;

X — coordenar as operagdes de defesa civil, quando necessarias;

X1 — elaborar a escala dos servidores subordinados ao seu setor;

XII — executar outras atividades correlatas.

Art. 63. A composicio da Coordenadoria de Seguranca ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos Il a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Sec¢do VIII
Da Coordenadoria de Arquivo

Art. 64. A Coordenadoria de Arquivo é responsavel pela politica de gestdo documental,

guarda e organizagio dos documentos da Camara Municipal.

Paragrafo tnico - As atividades da coordenadoria de arquivo sergo regidas por resolugdo

propria.
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Art. 65. Compete a Coordenadoria de Arquivo:

I — estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestéo e preservacio de documentos;

[I — guardar e organizar todo o acervo documental da Cadmara Municipal, de cariter
administrativo ou legislativo, incluindo os processos legislativos, as correspondéncias
recebidas e expedidas e os decretos e demais atos;

ITI — emissdo de certiddes e informagdes sobre atos legislativos e administrativos;

IV — propor o desenvolvimento de ferramentas que possibilitem automagdo dos processos
e controles de acervo arquivistico;

V — atuar em convénios ou acordos de cooperagdo técnica com outros Orgdos para
realiza¢@o de pesquisas integradas na area de gestéo de acervos documentais;

VI — atendimento ao publico para fornecimento de informagdes contidas no acervo
arquivistico;

VII - propor programas de ago educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo
da institui¢do com a comunidade e com vistas a recuperagdo da memdria coletiva e as
pesquisas sobre a historia do Municipio a partir do acervo sob sua guarda;

VIII — acompanhar e contribuir para o desenvolvimento de programas de informatizag@o,
na gestdo de documentos digitais e na instalagdo de sistemas informatizados de gestdo
arquivistica de documentos;

IX - Ser responsavel pela normatizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos setores
desta institui¢do e pela custodia dos documentos em fase intermediéria e permanente.

X - promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos ¢ documentos de
natureza legislativa;

X1 - dirigir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos, pap€is
e outros documentos de teor legislativo ou administrativo;

XII - programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos
sob sua guarda, objetivando a pronta identificagéo ¢ localizagéio dos mesmos;

XIII - Ser responsavel pela gestdo documental, a avaliagdo setorial, a higienizagdo, a
classificagdo, a indexacdo, a digitalizagdo, assinatura digital e a guarda documental;

XIV - promover a organizagio e a manutengfo atualizada do sistema de arquivo dos atos

da Camara;
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XV -rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a destinagdo

mais adequada a cada um deles;

XVI - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XVII promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais, revistas,
publica¢des, e demais documentos de interesse da Camara;

XVIII - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢des da
Cémara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagfo;

XIX - promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como proceder,
periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservagio seja considerada onerosa ou
desnecessaria;

XX - elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara,
realizando pesquisas bibliograficas e preparar resumos e indices que facilitem informagdes
correntes;

XXI - organizar e manter atualizada colegio de cépias da legislagdo de interesse da
Camara;

XXII - organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e
legislatura, objetivando sua pronta identifica¢io e localizagéo;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 66. A composi¢io da Coordenadoria de Arquivo ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais sero

nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Sec¢do IX
Da Coordenadoria de Almoxarifado

Art. 67. A Coordenadoria de Almoxarifado ¢ responsével por planejar, executar e coordenar
as atividades necessdrias de e gerenciamento de execugfio de estoque e distribuigdo do

material de consumo e permanentes, destinado aos diversos setores da Cdmara Municipal.
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Art. 68. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado:

[ - Promover a divulgagdo e orientagfio de elementos praticos para elaboragio de Instrugio
Normativa, e sugerindo atualizagdo;

IT - Receber, conferir e cadastrar o material adquirido no sistema informatizado, assim como
atualizar seus registros;

IIT - Organizar o almoxarifado e seu funcionamento;

IV - Acompanhar e avaliar os niveis de estoque, estabelecendo e mantendo niveis de estoque
minimo de seguranga e propondo melhorias para a eficiéncia administrativa;

V - Restringir e controlar a entrada de pessoas no interior do almoxarifado e zelar pela
perfeita condi¢@o de uso, organizagdo do espago fisico e seguranga do local;

VI - Exercer rigoroso controle sobre os materiais a receber, mantendo interagdo com o
demais setores com vistas a garantir a entrega nos prazos e condigdes contratuais e
comunicar eventuais atrasos;

VII - Atender as solicitagdes dos setores responsiveis, quanto ao fornecimento de
informagdes e a participa¢@o no processo de atualizagéo;

VIII - programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventério, distribui¢fio e controle dos materiais utilizados na Cémara;

IX - manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgdos da Camara,

X - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao €
registro;

X1 - estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Cémara;

XII - promover a manuteng#o atualizada da escrituragéo referente ao movimento de entrada
e saida dos materiais e do estoque existente;

XIII - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimento expedidos pela Camara;

XIV - solicitar o pronunciamento de Orgéos técnicos da Camara ou de outras institui¢des no
caso de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados;

XV - formalizar a declaragéio de recebimento e aceitagfo do material ou servigo, quando

estes forem verificados e considerados satisfatorios;
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XVI - proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Cdmara e controlar o consumo de material
por espécie e por reparti¢do, para previsdo e controle dos custos;

XVIII - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los ao
Diretor da unidade responsével, na periodicidade determinada;

XIX - encaminhar os documentos obrigatérios ao exame pelo Tribunal de Contas do Estado,
bem como prestar as informagdes solicitadas e providenciar a prestago de contas;

XX - executar outras atividades correlatas..

Art. 69. A composigdo da Coordenadoria de Compras e Almoxarifado € disposta conforme
os cargos comissionados e atribuigdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais

serdo nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Seciio X
Da Coordenadoria de Cerimonial

Art. 70. A Coordenadoria de Cerimonial é responsdvel por supervisionar, assessorar,

coordenar e executar as solenidades e eventos da Camara Municipal.

Art. 71. Compete a Coordenadoria de Cerimonial:

I — supervisionar, executar e assessorar os Membros do Poder Legislativo nas sessdes
solenes, sessdes especiais, semindrios, recepgdes, exposigdes e demais eventos da Camara;
11 — solicitar e orientar a cooperagio dos 6rgéos de apoio da Camara para a realizagdo dos
diversos eventos;

111 — emitir relagdo de convidados e preparar os convites para expedigdo;

[V — providenciar a recepg¢do aos convidados oficiais da Camara, providenciar a inscri¢do
dos Vereadores e Servidores nos eventos publicos e privados de modo a garantir a
participagdo dos mesmos;

V — promover e divulgar junto a entidades educacionais programas de visitas a Camara;
VI - organizar e supervisionar sessdes solenes, audiéncias publicas, audiéncias publicas de

interiorizagio, seminarios, congressos, todos competéncia da Camara Municipal de Macaé;
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VI — coordenar e supervisionar o trabalho realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo do

mestre de ceriménia e das recepcionistas;
VII — zelar pela observincia das normas do Cerimonial Publico nas solenidades da
Instituicdo;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 72. A composi¢do da Coordenadoria de Cerimonial é disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Secdo XI
Da Diretoria de Assuntos Legislativos

Art. 73. A Diretoria de Assuntos Legislativos é responsavel pelo desenvolvimento e pleno
exercicio da fungio legislativa, bem como pelo planejamento, supervisdo e

acompanhamento das atividades relacionadas ao processo legislativo.

Art. 74. Compete a Diretoria de Assuntos Legislativos:

I — prover os servigos de apoio a secretariar & Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

II — manter-se em permanente contato com O6rgdos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo;
III — planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades
objetivando o aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagfio de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

IV — planejar e supervisionar a execugfio de trabalhos que visem a colaboragdo e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

V — desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico
ao Presidente da Cdmara Municipal;

VI — encaminhar a Presidéncia a relagéo dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem

do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;
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VII — determinar a preparagdo de proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

VIII — acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangio do
Executivo Municipal;

IX — providenciar o registro e encaminhar ao arquivamento das matérias ultimadas;

X — fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

XI — promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e historico da Camara;

XII — exercer outras atividades correlatas.

Art. 75. A composigdo da Diretoria de Assuntos Legislativos ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢Ges estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo
nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal, e contard ainda com a seguinte estrutura
organizacional.

I — Apoio Técnico ao Processo Legislativo;
Il — Apoio ao Plenério;

[1I — Taquigrafia;

IV — Assessoria Técnico-Legislativa;

V — Revisdo e Redagdo.

§1° O setor de Apoio Técnico ao Processo Legislativo é responsével pelo planejamento,
coordenagio, orientagfo e supervisdo das atividades que prestam apoio aos trabalhos
legislativos, o que engloba o processo de produgéo e arquivo da documentagcéo legislativa

§2° O setor de Apoio ao Plenério presta apoio ao Plendrio e contribui para o bom andamento
das sessdes, assessorando a Presidéncia ¢ a Mesa Diretora durante as Plenarias,
organizando as proposigdes para a Presidéncia nas pastas do Expediente e Ordem do Dia,
bem como assistindo os vereadores acerca do tramite do Processo Legislativo.

§3° O setor de Taquigrafia procede ao registro resumido dos pronunciamentos e debates
ocorridos nas sessdes plenarias e em outros eventos que envolvam assuntos relacionados
com as atividades legislativas da CAmara Municipal de Maca¢.

§4° O setor de Assessoria Técnico-Legislativa presta assessoramento juridico no exercicio
das funcdes legislativas 2 Mesa e as Comissdes, pautando-se pelo cariter técnico-
legislativo em suas manifestagdes.
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§5° O setor de Revisdo e Redagio presta assessoria em toda a producdo documental da

Camara, atuando na orientagiio dos textos quanto aos aspectos morfologicos, sintaticos,
estilisticos e seménticos.

Se¢do XII
Da Diretoria de Tesouraria

Art. 76. A Diretoria de Tesouraria € responsével por planejar, executar e coordenar as
atividades necessarias guarda, desembolso, pagamento e movimentagdo financeira dos

numerdrios da Cdmara Municipal.

Art. 77. Compete a Diretoria de Tesouraria:

[ — receber, quando autorizado, as importancias devidas 2 Camara;

II — efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso de modo compativel com as instrug¢des superiores;

ITI — guardar e conservar os valores da Cédmara ou & mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

IV — manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

V — registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas,

VI — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua
competéncia;

VII — preparar os cheques para os pagamentos autorizados ou fazé-lo por meio eletrénico;
VIII — movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;
IX — providenciar os suprimentos de numerério necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante a emissdo de cheques ou ordens bancdrias, se autorizado;

X — providenciar o recolhimento das contribuigdes para as institui¢des de previdéncia,
fundos regulamentares e outros encargos;

X1 — preparar diariamente boletins de movimento financeiro e envid-los ao Diretor do
Geral,;

XII — depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XIII — assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;
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XIV — executar outras atividades correlatas.

Art. 78. A composigdo da Diretoria de Tesouraria é disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢gdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Secao XIII
Da Diretoria de Contabilidade

Art. 79. A Diretoria de Contabilidade ¢ responsavel pelas atividades supervisdo,

coordenagdo financeiras e execugdo orgamentaria e contabil da Camara Municipal.

Art. 80. Compete a Diretoria de Contabilidade:

I — orientar, coordenar, promover e controlar, no 4&mbito da Cdmara Municipal as atividades
executivas de planejamento e administracdo orgamentério-financeira, contabilidade,
movimentagdo financeira e gestdo de cotas parlamentares;

I1 — supervisionar as operagdes como Orgido de apoio nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e operagdes especiais, inclusive
os decorrentes de contratos e convénios;

Il — fornecer os balancetes, o balango geral, as posigdes orgamentdrias, financeiras e
patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na aplicagdo de recursos
publicos consignados & Cdmara Municipal;

IV — fiscalizar as entidades de direito privado e organizagdes que recebam contribuigdes,
auxilios ou subvengdes da Camara Municipal;

V — supervisionar a escrituragdes de operagdes contdbeis de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

VI — supervisionar e providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam

rendas ou acarretam Onus para os cofres da Camara;
VII — supervisionar e providenciar o registro das contas, cujo controle haja necessidade de

desdobramento;
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VIII - supervisionar e fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela unidade
de Tesouraria;

IX — supervisionar e promover o registro contébil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as varia¢des havidas;

X — controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a conciliagio mensal dos
saldos;

XI - proceder a verificagfo dos valores contéabeis e dos bens escriturados existentes;

XII - comunicar imediatamente, ao Diretor do Departamento, a existéncia de diferenga nas
presta¢des de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o
responsavel pela omisséo;

XIII — opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e depodsitos;

XIV — supervisionar a instrug@o, bem como registrar as requisi¢oes de adiantamento;

XV — providenciar a escrituragéo dos langamentos relativos as operagdes contébeis visando
demonstrar a receita ¢ a despesa;

XVI — articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os
relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;
XVII — determinar elaborar diariamente, em coordenagio com a unidade de Tesouraria, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depositos
bancérios;

XVIII — supervisionar a elaboragio os balancetes mensais da situagdo orgamentdria e
financeira da Prefeitura e coordenar a elaboragdo do balango com 0s respectivos anexos,
assinando-os;

XIX — conferir e classificar o0 movimento didrio da arrecadagdio e preparar o boletim didrio
da receita;

XX — realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na
situagéo patrimonial;

XXI — controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo os extratos de contas correntes;
XXII — encaminhar os documentos obrigatérios ao exame pelo Tribunal de Contas do
Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas e providenciar a prestagdo de contas.
XXIII — programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e

verificagdo da conformidade dos comprovantes;
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XXIV — propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais,
estimativos e ordindrios, das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime;

XXV — supervisionar e registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

XXVI — conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados:
XXVII — fazer acompanhar a execug@o or¢gamentdria, na fase de empenho prévio;

XXVIII — preparar os balancetes mensais da execugéo orgamentaria;

XXIX — articular-se com as demais unidades administrativas da Camara Municipal,
visando obter os registros dos bens adquiridos pela Camara;

XXX — executar outras atribui¢des afins.

Art. 81. A composi¢do da Diretoria de Tesouraria ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribuicdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da CAmara Municipal.

Se¢do XIV
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 82. A Diretoria de Recursos Humanos é responsavel pela supervisdo, coordenagdo e

planejamento dos servigos de pessoal da Camara Municipal.

Art. 83. Compete a Diretoria de Recursos Humanos:

I — coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de
concurso publico de servidores, bem como as de planejamento e execucdo dos programas
de capacitacdo e aperfeicoamento de pessoal;

II — determinar a publicagdo de editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados;

I1I — encaminhar a Mesa Diretora, para homologagdo, os resultados dos concursos;

IV — providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo numeérica dos
6rgios da Camara, bem como sugerir a revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;
V — coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragao do

merecimento dos servidores para efeito de progressdo € promogao;
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VI — proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orgamentéria, ao levantamento
os valores necessarios para as despesas de pessoal da Camara Municipal;

VII — examinar requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, tais
como transferéncias de lotagdio, alteragdes de fungdes, alteragdes na carga horaria de
trabalho, rescisdes de contratos, concessdes de adicionais e pedidos de férias, previstos na
legislag@o em vigor;

VIII — examinar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes normativas
em vigor;

IX — encaminhar, devidamente informadas, para analise do Diretor Geral todas as questoes
de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragao da chefia superior:

X — emitir atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo dos
servidores do Poder Legislativo;

XI — promover o encaminhamento de servidores a inspegdo médica para fins de admisséo,
licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XII — assinar as folhas de pagamento do pessoal da Cémara;

XIII — providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Camara, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

XIV — comunicar & unidade de Patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudangas de
chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XV — providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos normativos
de interesse para a administrag@o de pessoal;

XVI — providenciar, conforme o caso, procedimento de aposentagdo dos servidores,
auxiliando no que couber, o Instituto de Previdéncia;

XVII — encaminhar os documentos obrigatorios a serem examinados pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas e providenciar a prestagdo
de contas.

XVIII — orientar, coordenar, promover e controlar, no ambito da CAmara Municipal, as
atividades executivas referentes as demandas de pessoal;

XIX — analisar e instruir processos administrativos funcionais e emitir informagdes com

sugestdio para decisdo superior;
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XXI — elaborar minuta de atos administrativos relativos aos servidores, como admissdo,
desligamento, posse, exercicio, licengas, férias, vencimentos e vantagens;

XXII — gerenciar o controle da investidura de todos os cargos da Cdmara Municipal,
XXIII — arquivar a declaragdo anual de bens de todos os servidores ¢ Vereadores;

XXIV — promover as anota¢des nas fichas funcionais dos servidores e controlar as
ocorréncias funcionais relativas a frequéncia e a concesso de direitos;

XXV — promover os procedimentos necessarios para identificagdo funcional;

XXVI - coordenar a lotagdo dos servidores pelos diversos orgdos administrativos;

XXVII — controlar a cessdo ou requisi¢do de servidores;

XXVIII — administrar o processo de promogéo e progressdo funcional, conforme definido
legislagdo;

XXIX — buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas de gestdo de
pessoas;

XXX — executar as demais providéncias relativas aos servidores da Camara Municipal,
conforme orientagdo do Presidente da Camara e do respectivo Diretor Geral;

XXXI — executar outras atividades correlatas.

Art. 84. A composi¢io da Diretoria de Tesouraria € disposta conforme os cargos
comissionados e atribuicdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Secio XV
Da Diretoria de Patrimonio

Art. 85. A Diretoria de Patrimdnio é responsével pela administragéo, gestdo € supervisio

Patrimonial da CAmara Municipal de Macag.

Art. 86. Compete a Diretoria de Patriménio:
I — programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas & administragdo

do patriménio;
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II - fornecer e recolher o mobiliario que guarnece os gabinetes dos parlamentares e demais
Orgdos do Poder Legislativo, bem como os demais materiais necessarios ao seu adequado
funcionamento;

III — zelar pela manutengdo e conservagdo dos bens mdveis e imdveis, bem como pela
seguranga patrimonial;

IV — coordenar a classificagdo e numerag@io dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagdo;

V — manter atualizado o arquivo de documentos de inventdrio com o registro dos bens
méveis da Camara;

VI - providenciar a confecgdo de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;

VII — preparar os termos de responsabilidade, a ser assinado pelas unidades administrativas,
relativo aos bens permanentes sob guarda;

VIII — elaborar mapas relativos a cada unidade da Cdmara com o movimento de
incorporagio de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

IX — coordenar o levantamento periédico dos bens moveis da Cdmara, encaminhando-o ao
Diretor Geral;

X — elaborar plano de conferéncia, através de visitas periodicas de inspegdo e quando
houver substituicio dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas de
bens eventualmente verificados;

X1 — promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e, providenciar a
redistribuigfo, recuperagdo ou alienagdo;

X11 — elaborar e encaminhar os documentos obrigatérios a serem examinados pelo Tribunal
de Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas e providenciar a
prestagio de contas, quando necessario;

XIII — comunicar ao Diretor Geral a distribuigdo do material permanente, para efeito de
carga;

XIV — elaborar, em conjunto com as demais unidades administrativas, a prestacio de contas
referente a administragfio de patrimdnio da CAmara Municipal, compatibilizando-as com
os registros contéabeis;

XV - executar outras atividades correlatas.
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Art. 87. A composi¢cdo da Diretoria de Patriménio ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des criados e estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais

serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Secido XVI
Da Diretoria de Servicos Gerais

Art. 88. A Diretoria de Servigos Gerais € responséavel por planejar, coordenar executar os

servicos de limpeza, conservagio e atendimento as sessbes Legislativas da Cémara

Municipal.

Art. 89. Compete a Diretoria de Servigos Gerais:

I — supervisionar o servigo de limpeza e os demais servigos nas dependéncias da Camara;
I — controlar o estoque indispensavel ao desempenho dos servigos gerais e supervisionar a
assisténcia no decorrer das sessoes;

[I] — exercer outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo Diretor Geral;

IV — coordenar a execugo da limpeza e conservagdo das instalagdes da Cémara;

V — supervisionar os servigos de copa e atendimento as Sessoes Legislativas da Camara;

Art. 90. A composigio da Diretoria de Servigos Gerais ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribui¢des estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Se¢io XVII
Da Diretoria de Licitacdes e Contratos

Art. 91. A Diretoria de Licitacdes e Contratos é responsavel pela formalizagdo e execugdo
de processos licitatorios e publicacdes de editais e a consecutiva lavratura dos contratos

administrativos, sua execu¢do, acompanhamento de prazos € formaliza¢do de Termos

Aditivos.
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Paragrafo tnico. A Diretoria de Licitagdes e Contratos é composta pela Coordenadoria de

Precos e Cotagéio, da Comiss@o Permanente de Licitagdes, do Pregoeiro e Equipe de Apoio

ao Pregéo

Art. 92. Compete a Diretoria de Licitagdes e Contratos:

[ — chefiar o planejamento, a formalizagfio e execugdo dos processos licitatérios;

[T — fiscalizar o cumprimento do cronograma de licita¢des definidos;

IIT — aplicar a legislagdo de licitagGes, de contratos e de direito administrativo para garantir
o efetivo cumprimento destes na formalizagdo e execugdo dos processos licitatorios;

IV — acompanhar e fiscalizar as atividades da Comissdo Permanente de Licitagéo,
Pregoeiro e Equipe de Apoio ao Pregéo;

V — analisar o julgamento de recurso proferido pelos servidores que desempenham as
fungdes de Presidente de Licitagdo e de Pregoeiro

VI — fazer a gestdo da elaboragdo dos contratos e seus termos aditivos, aplicando a
legislagdo pertinente para fim de garantir sua execug@o e efetivo cumprimento;

VII — zelar pelo controle dos prazos, alertando a Diregdo Geral 90 (noventa) dias antes do
término dos contratos e convénios, reiterando oficialmente em 60 (sessenta) dias e em 30
(trinta) dias, respectivamente, antes do término do seu prazo de vigéncia;

VIII — participar da elaborag@io de relatorios sobre a execugéo dos contratos e convénios
celebrados pela Camara;

[X — supervisionar e acompanhar a execugdo dos contratos e convénios quanto as
responsabilidades da contratante e da contratada, as exigéncias e ao processo de
fiscalizagfo;

X — organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela Camara;
XI — encaminhar as unidades executoras copias dos contratos e convénios firmados pela
Camara;

XI1 — encaminhar os documentos obrigatorios ao exame pelo Tribunal de Contas do Estado,
bem como prestar as informagdes solicitadas;

XIV — convocar os licitantes vencedores para assinatura de contratos, designar fiscais,

promover a execugdo dos contratos;
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XV — reunir, discutir e definir a padronizagfo dos materiais cotados ou servigos a serem
licitados para registro de pregos;

XVI -receber e analisar quanto ao realinhamento de pregos, troca de marca e cancelamento
de pregos;

XVII - propor a aplicagéo de san¢des administrativas a licitantes, por infragdes cometidas
na execugdo do procedimento de licitagio;

XVIII - promover a convocagdo para os fornecedores e prestadores de servigos quantos
aos procedimentos de selegio;

XIV — encaminhar os documentos relativos ao certame para o exame pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas;

XX - providenciar as notificagdes, publicagdes e demais formalidades nos limites de suas
atribuigdes;

XXI — promover as medidas necessarias a abertura dos procedimentos de licitagdo e sua
fiel execugdo;

XXII — promover a elabora¢io de Termos de Referéncia, Estudos Técnicos Preliminares,
Termos Aditivos, Projetos Basicos e outros instrumentos congéneres;

XXIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 93. A composi¢io da Diretoria de Licitagdes e Contratos ¢ disposta conforme os cargos
comissionados e atribuigdes estabelecidos nos anexos II a IV desta Lei, os quais serdo

nomeados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Art. 94. A Diretoria de Licitagdes e Contratos contara com o seguinte apoio técnico:
I — Coordenadoria de Precos e Cotagdo
II — Comisséo Permanente de Licitagdes; e

I1I — Pregoeiro e da Equipe de Apoio Pregoeiro.

Paragrafo tnico. O Coordenador de Pregos e Cotago elencado no inciso I € os membros
das Comissdes elencadas nos incisos II, III serfio nomeados pelo Presidente da Cémara
Municipal através de Portaria especifica, nos moldes do estabelecido na Lei n® 4.594/2019

e suas alteragdes.
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Subsecio I
Da Coordenadoria de Pregos e Cotaciio

Art. 95. A Coordenadoria de Pregos e Cotagiio é responsével por fazer anélise de pregos e
mercado, com vistas a trazer a estimativa de impacto or¢amentario que ird contemplar os

processos licitatérios e a lavratura de termos aditivos aos contratos administrativos

vigentes.

Art. 96. Compete a Coordenadoria de Precos e Cotagdo:

[ — proceder ao levantamento dos pregos dos materiais e servigos;

II — reunir, discutir e definir a padronizacio dos materiais cotados ou Servigos a serem
licitados para registro de pregos;

III - receber e analisar quanto ao realinhamento de precos, troca de marca e cancelamento
de precos;

IV — executar outras atividades correlatas.

Subsegio 11
Da Comissdao Permanente De Licitacio

Art. 97. A Comissdo Permanente de Licitagdo é responsavel por receber, analisar e julgar
as propostas provenientes de licitagdo, bem como preparar relatério e emitir parecer
conclusivo quanto & proposta mais vantajosa a Cadmara Municipal, submetendo a

autoridade administrativa competente.

Art. 98. Compete a Comissdo Permanente de Licitagéo:

I — realizar licitagdes para aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos e obras em
procedimentos submetido a Comissdo Permanente de Licitagédo;

II — propor a aplicagfio de san¢Ges administrativas a licitantes, por infragdes cometidas no
curso do processo do certame de licitagio;

Il — emitir convocagdo para dos licitantes durante o desenvolvimento dos procedimentos

de selegdo;
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IV — examinar a habilitagdo dos licitantes e receber as respectivas propostas;
V —julgar a licitag@o dos respectivos processos de licitagfo;
VI—encaminhar os documentos relativos ao certame para o exame pelo Tribunal de Contas

do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas;

VII - providenciar as notifica¢des, publicagdes e demais formalidades nos limites de suas
atribui¢des durante o procedimento de selegéio;

VIII - dar ciéncia ao Diretor de Licitagdes e Contratos sobre quaisquer irregularidades ou
pendéncias existentes no procedimento licitatorio;

VIII - promover as medidas necessérias a abertura e julgamento de licitagdes;

[X — informar os recursos interpostos contra ato da comissfo encaminhando-os a superior
deliberagéo;

X — submeter a autoridade administrativa superior os relatorios conclusivos sobre a
licitacdo realizada, recursos e impugnagdes;

XI — encaminhar a Procuradoria Geral da Camara e Coordenadoria de Controle Interno,
para parecer acerca de minutas de editais e contratos, referentes as modalidades de
Licitagéo;

XII — conduzir a sessao publica;

XIII — receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragfo desses documentos;

XIV — verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

XV — coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

XVI - verificar e julgar as condig¢Ges de habilitagdo;

XVII — sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas, dos documentos
de habilitagdo e sua validade juridica;

XVIII — receber, examinar e decidir os recursos ¢ encaminha-los a autoridade competente
quando mantiver sua decisdo;

XIX — indicar o vencedor do certame;

XX — adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
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XXI - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
XXII — encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a
sua homologagéo;
XXIII - solicitar manifestagéo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do érgdo
ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisdo;
XXIV — executar outras atividades correlatas.

Subsecio 111

Do Pregoeiro
Art. 99. O Pregoeiro ¢ o agente contratagfio responsavel por receber, analisar e julgar as
propostas provenientes dos procedimentos de sele¢do da Camara Municipal, visando
selecionar o a proposta mais vantajosa para Camara Municipal, submetendo a autoridade

administrativa competente.

Art. 100. Compete ao Pregoeiro:

[ — dirigir a equipe encarregada pelas realizagdes de Pregdo no dmbito da Camara
Municipal;

I1 — conduzir a sessdo publica;

I1I — receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragéo
desses documentos;

IV — verificar a conformidade da proposta em relagfo aos requisitos estabelecidos no edital;
V — coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

VI — verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

VII — sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitagéo e sua validade juridica;

VIII — receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los & autoridade competente
quando mantiver sua decisdo;

IX — indicar o vencedor do certame;

X — adjudicar o objeto, quando nfo houver recurso;

XI — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
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XII — encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a

sua homologag@o;

XIII — solicitar manifestagfo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo
ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisdo;

XIV — executar outras atividades correlatas.

Subsec¢io IV
Da Equipe de Apoio ao Pregoeiro

Art. 101. A Equipe de Apoio ao Pregoeiro € responsavel por auxiliar o Pregoeiro nas

tomadas de decisdes.

Art. 102. Compete a Equipe de Apoio ao Pregoeiro:

I — auxiliar o Pregoeiro na tomada de suas decisoes;

I — dar suporte ao Pregoeiro no desempenho de suas atividades;
[11 — auxiliar o pregoeiro nas etapas do processo licitatorio;

IV — desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes designadas pelo Pregoeiro.

TITULO I i
DOS CARGOS EM COMISSAO
Art. 103. Os cargos de provimento em comissdo estabelecidos na presente Lei adotam
critérios daqueles j4 existentes na estrutura administrativa atual ou acréscimo daqueles que
ndio encontrarem correspondente, respeitando-se os limites da Lei de Responsabilidade

Fiscal para gasto com folha de pagamento.

Art. 104. Os cargos de provimento em comissdo sdo destinados as atribui¢des de diregéo,

chefia e assessoramento, sendo de livre nomeagio e exoneragdo, conforme estabelecido

nos Anexos I a IV desta Lei.
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Art. 105. Os cargos de provimento em comissdo estdo organizados por nivel, que sdo os
seguintes, acompanhados dos respectivos simbolos entre paréntese:

I - Cargo em comissio — Nivel Especial (DASE);

IT — Cargo em comissfo — Nivel Especial 1 (DASE1);

IIT — Cargo em comissdo — Nivel I (DAS1);

IV — Cargo em comissdo — Nivel 1T (DAS2);

V — Cargo em comissdo — Nivel III (DAS3);

VI - Cargo em comissido — Nivel IV (DAS4).

Paragrafo tinico. O valor pecuniério do vencimento de cada um dos niveis dos cargos em
comissdo acima descritos sdo os dispostos no Anexo IIT desta Lei, conforme fixado no

anexo III da Lei n° 4.116 de 10 de agosto de 2015 e revisdes posteriores.

_ TITULO IV ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 106. As diversas unidades administrativas da Cidmara Municipal de Macaé devem

funcionar perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colaboragéo.

Art. 107. Os servidores efetivos designados por ato do Presidente para o exercicio de
fungdo gratificada ou cargo comissionado, sem prejuizo da continuidade da remuneragio
do respectivo cargo, receberfo o vencimento previsto para o respectivo cargo ou fungéo,

observado o teto de vencimento dos servidores.

Art. 108. Com vista a resguardar o erario do Legislativo Municipal e para atender o
principio da economicidade, os atuais cargos em comissdo cujas nomenclaturas forem

alteradas, desde que haja simetria entre as atribui¢des do cargo anteriormente ocupado e

do cargo de nova nomenclatura, terdo seus vinculos funcionais mantidos, a critério da

Diretoria de Recursos Humanos.
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Pardgrafo unico. A manuten¢éo do vinculo a que se refere o capui sera operacionalizada
mediante ato administrativo proprio para adequagio da nomenclatura do cargo no ato de

nomeagdo, sem necessidade de exoneragao.

Art. 109. Os efeitos financeiros desta Lei, ficam obrigatoriamente vinculados a
disponibilidade or¢amentédria e financeira deste Poder Legislativo, em detrimento das

vedagdes previstas em lei.

Art. 110. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio revogando-se as disposi¢des

em contrario.

Cémara Municipal de Macaé, 28 de junho de 2022.

= D

NILTON CESAR PEREIRA MOREI
PRESIDENTE
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ANEXO II - CARGOS, QUANTITATIVOS E SIMBOLOS POR SETOR

Cargo de Provimento em Comissfio - Funciio de

Setor so i .
Confianca/Func¢éio Gratificada Quantitstivo Simbole
) Assessor Parlamentar Especial — Chefe de Gabinete 17 DASE
Gabinetes dos @A
Assessor Parlamentar “A 85 DASI
Vereadores
Assessor Parlamentar “B” 68 DAS2
Coordenadoria de
Assessoramento as Assessor de Comissdo Parlamentar — “B” 18 DAS2
Comissdes Parlamentares
; C i
Pronnuiosiade il oordenador da Procuradoria da Mulher 01 DASI
Assessor da Procuradoria da Mulher — “B” 02 DAS2
Mesa Diretora Assessor da Mesa Diretora - Assessor “B” 08 DAS2
Assessor Parlamentar Especial — Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 DASE
Subchefe de Gabinete da Presidéncia 01 DASI
Gabinete da Presidéncia | Assessor da Presidéncia - Assessor “B” 10 DAS2
Assessor da Presidéncia - Assessor “C” 10 DAS3
Assessor da Presidéncia - Assessor “D” 10 DAS4
Diretor da Escola do Legislativa 01 DASE
L Coordenador Pedagégico da Escola 01 DASI
Escola do Legislativo FoE—
Coordenador Administrativo da Escola 01 DASI
Assessor Funcional 03 DAS2
Biblioteca do Legislati Coordenador Administrativo da Biblioteca 01 DASI
iblioteca do Legislativo
E Assessor “B” 02 DAS2
ox PR — Coordenador Administrativo do Museu 01 DASI
useu do Legislativo
g i Assessor “B” 02 DAS2
Contador 01 FG
Fundo Especial da Assessor Jurfdico 01 FG
Camara de Macaé Tesoureiro 01 FG
Assessor “C” 03 DAS3
5 dori Encal Procurador Geral 01 DASE
r0fura e Subprocurador Geral 01 DASEI
da Cdmara Municipal
Assistente de Gabinete do Procurador Geral 02 DAS3
Controladoria Geral Controlador Geral 01 DASE
Ouvidoria Ouvidor 01 DAS2
Dirstoria Geral Diretor Geral 01 DASE
retoria Gera
: Subdiretor Geral 01 DASI
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Coordenadoria de Chefia de C +caclio Social
Comunicag#io Social etia de Comunicagdo Socia 01 DAS2
Coordenadoria de Chefia de T ioeis & Tiif
Tecnologia e Informagdio efia de Tecnologia e Informagdo 01 DAS2
Coordenadoria de
Toarispostes Coordenador de Transportes 01 DASI1
Coordenadoria de
Coordenador de Seguranga 01 DASI
Seguranga
Coordenadoria d
. ena' s Coordenador do Arquivo 01 DASI1
Arquivo
Coordenadoria d
octysTiaclia .e Coordenador de Almoxarifado 01 DASI
Compras e Almoxarifado
Coordenadoria d ! .
By e.na onrla . Coordenador de Ceriménia 01 DASI
Cerimdnia
Bi s Diretor de Assuntos Legislativos 01 DASE
tori t : T
iretora de ASSURLOS - I'g) bdiretor de Assuntos Legislativos 01 DASI
Legislativos
Diretoria de Tesouraria | Diretor de Tesouraria 01 DASE
Di i -
1reto'r1‘a a8 Diretor de Contabilidade 01 DASE
Contabilidade
Diretoria de Recursos | Diretor de Recursos Humanos 01 DASE
Humanos
Diretoria de Patriménio | Diretor de Patriménio 01 DASE
Diretaria o 'Serwc;os Diretor de Servigos Gerais 01 DASE
Gerais
Diretoria de Licitagdes e Diretor de Licitagdes e Contratos 01 DASE
Contratos Coordenador de Pregos e Cotagéio 01 DASI

ANEXO III - CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Simbolo Vencimento

DASE R$ 14.211,01

DASEI R$ 14.078,95

DASI1 RS 13.888,69

DAS2 R$ 7.731,35

DAS3 R$ 5.998.,47

DAS4 RS 4.665,47

Fungdo Gratificada do Fundo Especial da Camara Municipal - FG | 20% sobre vencimento
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ANEXO IV - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO/ FUNCAO GRATIFICADA

Denominacéo

Resumo das Atribuicdes do Cargo

Assessor Parlamentar Especial — Chefe de Gabinete

I - Coordenar as atividades administrativas e
legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do
Gabinete:

IT — Supervisionar ou elaborar projetos,
indicagdes, proposi¢des, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo;

III - Coordenar o atendimento aos
municipes e reinvindicagdes da sociedade
em geral, prestando assessoria ao vereador
na organizagdo e funcionamento do
gabinete;

IV - Assessorar o Vereador em suas relagdes
politico-administrativas com a populagéo,
orgdos e entidades publicas e privadas;

V — Assessorar a elaboragdo da agenda de
compromissos e obrigagdes do Vereador;
VI — Receber, preparar e expedir
correspondéncias do Vereador; VII —
Responsabilizar-se por documentos oficiais
e pelo controle de arquivo do gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados os
registros e controle pertinentes ao gabinete;
IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar
pela otimizagdo dos recursos fornecidos
pela Camara;

X — Solicitar e controlar os materiais e
demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
X1 — Realizar, a pedido do vereador, o
relatério de atividades do gabinete;

XII — Assessorar, cumprir e fazer cumprir as
normas legais, regulamentares e de controle
interno;

XIIl - Cumprir as determinagdes do
vereador;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

Assessor Parlamentar — “A”

1 — auxiliar o Vereador e o chefe de gabinete
em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdio, oOrgdos e entidades
publicas e privadas;

II — assessorar na elaboragéo da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que o Vereador participe;
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IIT — assessorar o preparo dos expedientes a
serem despachados ou assinados pelo
Vereador;

IV —dar assisténcia ao Vereador em viagens
e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagéo;

V — dirigir, controlar e assessorar a
tramitagdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do
Vereador, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Camara Municipal
as ordens e comunicados do Presidente;

VI — despachar processos politicos e/ou
administrativos no interesse do Vereador;
VII — executar atividades de assessoria, de
assisténcia e de apoio ao exercicio do
mandato parlamentar, compreendendo as
atividades legislativas, administrativas, de
recursos humanos, operacionais,
estratégicas e de divulgagdo, bem como
desempenhar outras atividades peculiares &
funcéo;

VIII — exercer outras atividades correlatas.

Assessor Parlamentar — “B”

1 — assessorar o Vereador e o chefe de
gabinete na execugdio de atividades
legislativas;

11 — reunir legislagdo, projetos e propostas de
interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;

[ — preparar matérias relativas a
pronunciamentos e  proposi¢des  do
Vereador;

IV — efetuar o atendimento de municipes e
autoridades;

V — elaborar projetos e estudos teméticos de
natureza politica para o subsidio do
Vereador;

VI - assessorar eu suas respectivas
manifestacdes técnicas legislativas, bem
como observar os prazos para providéncias
das proposicdes em tramitagdo na Camara;

VII — cumprir as determinagdes da
respectiva chefia de gabinete e do Vereador;
VIII — representar o Vereador no

atendimento 4 comunidade, quando
solicitado;

IX - cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno;
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X — desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas inerente
ao assessoramento parlamentar.

XI - exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Comissdo Parlamentar — “B”

I — coordenar as atividades de pesquisa
permanente da legislagdio pertinente as
temdticas de sua competéncia, de coleta,
arquivamento e andlise de dados
estatisticos, bem como de pesquisas acerca
daquelas matérias, com o objetivo de
subsidiar os trabalhos legislativos;

II — coordenar a andlise dos Projetos de Lei
de autoria dos demais Vereadores, bem
como do Poder Executivo, com o propdsito
de elaborar Pareceres que precedem a
apreciagdo em Plendrio das matérias de sua
competéncia regimental;

I — dirigir as atividades de apoio a
Comisséo;

IV — submeter ao despacho do respectivo
Presidente as proposi¢des e os documentos
recebidos;

VI — receber, processar e encaminhar, aos
respectivos relatores, matérias e emendas;
VII — organizar a pauta de reunides, sob
orientagio do Presidente da Comissdo;

VIII - supervisionar o preparo €
encaminhamento das convocagdes;
IX — supervisionar o preparo da

correspondéncia e das atas das reunides;

X — assistir o respectivo Presidente e demais
membros da Comissfio durante as reunides
ou a qualquer momento que for solicitado;
XI - manter atualizados os registros
necessarios ao controle de designagdo de
relatores, assim como, coordenar ©
recebimento, em meio eletrébnico €
impresso, das emendas, pareceres,
proposigdes e outros documentos que lhe
sfo encaminhados;

XII — assessorar a decisdo da Comisséo, que
constituira parte do Parecer do Colegiado;
X111 — desempenhar atividades correlatas ou
determinadas pelo membro efetivo da
respectiva Comissdo.

Coordenador da Procuradoria da Mulher “A”

I — coordenar as atividades de pesquisa
permanente da legislagdo pertinente as
tematicas de sua competéncia, de coleta,
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arquivamento e andlise de dados
estatisticos, bem como de pesquisas acerca
daquelas matérias, com o objetivo de
subsidiar os trabalhos da Procuradoria da
Mulher;

Il — coordenar a analise dos Projetos da
Procuradoria da Mulher;

IIT — dirigir as atividades de apoio a
Procuradoria da Mulher;

IV — submeter ao despacho da Procuradora
da Mulher as proposigdes e os documentos
recebidos:

VI — receber, processar e encaminhar, aos
respectivos relatores, matérias e emendas;
VII — organizar a pauta de reunides, sob
orientagdo da Procuradora da Mulher;

VIII — supervisionar o preparo e
encaminhamento das convocagdes;

IX — supervisionar o preparo de informagdes
e das atas das reunides da Procuradoria da
Mulher;

X — assistir a Procuradora da Mulher durante
as reunides ou a qualquer momento que for
solicitado;

X1 — desempenhar atividades correlatas ou
determinadas pela Procuradora da Mulher.

Assessor da Procuradoria da Mulher — “C”

1 — assessorar a Procuradora da Mulher no
recebimento de dentncias e atendimentos;
11 — dar suporte a Procuradora da Mulher no
exame e encaminhamento de informagdes e
medidas para os orgdos competentes de
defesa da mulher;

111 — assessorar a Procuradora da Mulher na
fiscalizacfio, acompanhamento e execugdo
de programas da Prefeitura Municipal que
visem a promogio da igualdade de género,
assim como a implementagio de campanhas
educativas e antidiscriminatérias de dmbito
municipal;

[11 — assessorar a Procuradora da Mulher na
cooperario com organismos municipais,
estaduais e nacionais, piblicos e privados,
voltados 4 implementag#o de politicas para
as mulheres;

IV — auxiliar as pesquisas e estudos sobre
violéncia e discriminagfio contra a mulher
promovidos pela Procurador da Mulher;
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V — assessorar a Procuradora da Mulher na
elaboragdo das informagbes a serem
encaminhadas as Comissdes competentes
quando necessario;

VI — desempenhar atividades correlatas ou
determinadas pela Procuradora da Mulher.

I — prestar assisténcia aos Membros da Mesa
Diretora nas suas atividades;

II — prestar suporte aos Membros da Mesa
Diretora em suas atividades, assim como em
reunides;

Il — assessorar os Membros da Mesa
Diretora no relacionamento com 0s
dirigentes, gestores e outros responsaveis
por entidades que se relacionam com a
Cémara Municipal;

IV — assessorar os Membros da Mesa
Diretora nas questdes que envolvam a
competéncia legislativa e fiscalizatéria;

V — assessorar em outras atividades
correlatas  quando  solicitadas  pelos
Membros da Mesa Diretora.

Assessor da Mesa Diretora — Assessor “B”

I — assessorar o Presidente em assuntos que
lhe forem designados;

Il — dirigir, controlar, supervisionar,
coordenar, planejar e orientar a execugdo
das atividades de assessoria, de assisténcia e
de apoio ao exercicio do Gabinete da
Presidéncia, compreendendo as atividades
legislativas, administrativas, de recursos
humanos, operacionais, estratégicas e de
divulgagio, bem como desempenhar outras
atividades peculiares a fungéo;

III — dirigir, controlar e assessorar a
Assessor Parlamentar Especial — Chefe de Gabinete da Presidéncia tramitagio de documentos, projetos,
processos ¢ demandas de interesse do
Presidente, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Camara Municipal
as ordens e comunicados do Presidente;

IV — executar outras atividades correlatas

inerentes a Administragdo da Camara
delegadas pelo Presidente da Camara

Municipal.
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Subchefe de Gabinete da Presidéncia

I — substituir o chefe de gabinete da
presidéncia em seus impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licengas ou
afastamentos ocasionais, bem como no caso.
de vacédncia do cargo, até a nomeagido de
novo titular;

Il — prestar assisténcia direta ao Chefe de
Gabinete da Presidéncia no exercicio de
supervisdo das atividades legislativas e
administrativas da Cémara sob supervisdo
do Presidente da Camara Municipal;

[II — exercer, mediante delegacdo de
competéncia, as atribuigdes que lhe foram
delegadas;

IV — exercer outras atribuigdes que lhe
forem, legalmente ou regularmente
cometidas;

V — coordenar o plangjamento e a execugdo
de programas, projetos e atividades que lhe
forem delegados pelo chefe de gabinete da
presidéncia;

VI — exercer outras atividades correlatas.

Assessor da Presidéncia — Assessor “B”

1 — assessorar o Presidente em assuntos que
lhe forem designados;

II — dar assisténcia ao Presidente na
organizagio e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia;

[11 — auxiliar o Presidente em suas relagdes
politico-administrativas com a populagdo,
érgfios e entidades publicas e privadas;

IV — assessorar na elaboragio da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que o Presidente participe;
V — assessorar o preparo dos expedientes a
serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

VI — dar assisténcia ao Presidente em
viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagdo;

VII — despachar processos politicos e/ou

administrativos no interesse da Presidéncia;
V111 — exercer outras atividades correlatas.

Assessor da Presidéncia — “C”

I — assessorar o Presidente e o Gabinete da
Presidéncia na execugdio de atividades
legislativas;

[1 — reunir legislagdo, projetos e propostas de
interesse do Presidente, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;
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III — preparar matérias relativas a
pronunciamentos e  proposicdes do
Presidente;

IV — efetuar o atendimento de municipes e
autoridades;

V — redigir, a pedido do Presidente,
pronunciamentos a serem feitos em
plendrio;

V1 — informar o Presidente sobre prazos e
providéncias das proposi¢des em tramitagdo
na Clmara;

VII - cumprir as determinagdes da
respectiva  Chefia de Gabinete da
Presidéncia e do Presidente;

VIII - representar o Presidente no
atendimento 4 comunidade, quando
solicitado;

IX — cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno;

X — desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas de
atividade parlamentar;

X1 - exercer outras atividades correlatas.

Assessor da Presidéncia — “D”

| — atender a Prefeitos, Vereadores e/ou
outras autoridades e ao publico em geral em
razio da demanda do Gabinete da
Presidéncia;

11 — filtrar informagdes e noticias relevantes;
I11 — apurar, coletar e fornecer de matérias
publicadas em jornais e revistas a respeito
do Parlamento;

IV — articular com outros atores politicos,
liderangas locais e relagdo partidaria;

V — prestar assisténcia a Presidéncia em
compromissos oficiais;

VI — acompanhar as matérias legislativas e
as publicagdes oficiais de interesse da
Presidéncia;

VII — assessorar o Presidente junto as
demandas sociais e politicas;

VIII — gerenciar a relagio entre o Gabinete
da Presidéncia e¢ os demais orglos da
Céamara Municipal;

[X — desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da
atividade parlamentar;

X - exercer outras atividades correlatas.
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Diretor da Escola do Legislativa

I — representar a Escola em seus assuntos,
junto & Administragdo da Cimara Municipal
e entidades externas;

11 — supervisionar as atividades pedagogicas
e administrativas da Escola e tomar as
providéncias necessérias a sua regularidade;
[l — elaborar, juntamente com o0s
Coordenadores da Escola, a previsdio de
despesas pra o ano seguinte de acordo com
as diretrizes estabelecidas a ser submetida a
Presidéncia para ser incluida na proposta
orgamentéria da Cdmara Municipal que sera
enviada o Poder Executivo;

IV — participar do planejamento anual das
atividades pedagogicas da Escola, realizado
pela Coordenagdo Pedagdgica;

V — assinar os documentos afetos a sua
competéncia;

IV — convocar reuni es, avaliar e aprovar
pauta e sugerir agdes;

VI — viabilizar os recursos necessarias ao
funcionamento da Escola;

VII — assinar a correspondéncia oficial da
Escola do Legislativo;

VIII — cumprir e fazer cumprir as normas da
Escola;

[X — administrar e implementar, juntamente
com a coordenagdo administrativa, a
previsdo orcamentaria;

X — propor a Presidéncia, em conjunto com
os Coordenadores da Escola, a designagdo
de servidor para desempenhar a atividade
docente, bem como a contratagdio nos
termos da Lei Federal n° 8.666/1993;

XI - propor Presidéncia estabelecer
parcerias com instituigdes afins, que
possibilitem ampliar a agéo eia Escola, para
atender as vérias demandas da Camara
quanto a0s Cursos € projetos;

XII — outras atribui¢des relacionadas ao
cargo.

Coordenador Pedagdgico da Escola

I — representar a Escola, em assuntos
pedagégicos, junto a Administragdo da
Camara Municipal e as entidades externas;
I — elaborar o planejamento anual das
atividades pedagégicas da Escola, visando
atender as necessidades de treinamento e
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desenvolvimento dos servidoles da Camara
Municipal;

III — sugerir ao Diretor da Escola do
Legislativo a adogdo de medidas que visem
ao  aprimoramento  das  atividades
pedagdgicas da Escola;

IV — orientar, coordenar, supervisionar,
acompanhar e avaliar o desenvolvimento
das atividades pedagogicas da Escola;

V —promover, regularmente, a avaliagdo das
atividades desenvolvidas pelo Corpo
Docente da escola, abordando requisitos
como didatica e conteiddo com vistas ao
aprimoramento da qualidade do ensino
ofertado pela Escola do Legislativo;

VI — garantir a aplicagdo do formulério de
avaliagio no final das atividades realizadas
pela Escola do Legislativo, tais como:
cursos, palestras, seminérios, workshops,
cursos tele presenciais ou online, entre
outros;

VII — definir as linhas tematicas e as
diretrizes de organizagdo e funcionamento
dos cursos oferecidos para a elaboragdo do
planejamento pedagégico anual;

VIII — assinar, quando for o caso,
juntamente com a Presidéncia ¢ a Diretoria
da Escola do Legislativo os documentos
afetos a sua competéncia;

IX - eclaborar, em conjunio com ©
Coordenador Administrativo, os editais para
o processo de selegdo interna de servidores
interessados em ministrar cursos € outras
atividades na Escola;

X — participar das reunides, sugerir agdes,
ler e assinar as atas das reunides,;

XI — analisar, em conjunto com o Ssetor
solicitante, em caso especifico, a qualidade
do material didatico a ser entregue aos
alunos;

XII — receber e apresentar aos alunos, os
professores, palestrantes ou conferencistana

abertura das atividades da Escola do
Legislativo;

XIII — outras atribui¢des relacionadas ao
cargo.

Coordenador Administrativo da Escola

1 — representar a Escola de Gestdo Publica

do Legislativo de Macaé junto a
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Administragio da Cémara Municipal e a
entidades e instituigdes externas;

11— dirigir as atividades da Escola de Gestao
Publica do Legislativo de Maca€ e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade
de funcionamento, podendo, para tanto,
solicitar a lotagfio de servidores;

[11 — elaborar relatério anual de atividades a
ser submetida & Mesa Diretora;

IV — orientar os servigos de secretaria da
Escola de Gestdio Publica do Legislativo de
Macaé;

V — assinar certificados, em conjunto com
um dos Diretores Académicos, documentos
escolares e a correspondéncia oficial da
Escola de Gestdo Publica do Legislativo de
Macaé;

VI — propor & Mesa ou Diretor Geral 0
recrutamento temporario de professores,
instrutores, monitores, palestrantes €
conferencistas;

VII — propor 4 Mesa ou Diretor Geral a
celebracio de protocolos, convénios,
intercAmbios e contratos com entidades €
institui¢des de ensino;

V111 — outras incumbéncias que vierem a ser
atribuidas por regulamento ou deliberagdo
da Diretoria.

Assessor Funcional - Escola do Legislativo

I — prestar suporte e assessoramento aos
Coordenadores Pedagdgico e
Administrativo da Escola do Legislativo;

] — prestar assisténcia aos Coordenadores
Pedagogico e Administrativo da Escola do
Legislativo nas suas atividades;

II — prestar suporte aos Coordenadores
Pedagogico e Administrativo da Escola do
Legislativo em suas atividades, assim como
em reunioes;

[l - assessorar os Coordenadores
Pedagogico e Administrativo da Escola do
Legislativo no relacionamento com 08
dirigentes, gestores ¢ outros responsaveis
por entidades que se relacionam com a
Camara Municipal;

IV — assessorar os Coordenadores
Pedagbgico e Administrativo da Escola do
Legislativo nas questoes que envolvam a
competéncia legislativa e fiscalizatoria;
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V — exercer outras atribuigdes relacionados
a0 cargo.

Coordenador Administrativo da Biblioteca

I — planejar, coordenar, orientar e controlar
as atividades administrativas da Biblioteca
do Legislativo, especialmente aquelas
referentes aos servidores do setor, aos
contratos, equipamentos & materiais
utilizados;

IT — sugerir a adogdo de medidas que visem
a melhor atuagéo do setor;

III — elaborar, instruir, acompanhar e,
conforme o caso, assinar a inicial de
abertura dos processos administrativos
relacionados a Biblioteca do Legislativo;
IV — examinar, previamente, todos os
processos administrativos submetidos a
Biblioteca, bem como acompanhar o seu
andamento externo;

V -~ solicitar contratagdes e convénios
necessarios a Biblioteca;

VI — promover a divulgagdo, com apoio do
setor de Comunicagio da CMM, das
atividades da Biblioteca;

VII — outras atribuigdes relacionadas ao
cargo.

Assessor — Biblioteca do Legislativo — “B”

I — prestar assisténcia ao Coordenador
Administrativo da Biblioteca nas suas
atividades;

[ — prestar suporte ao Coordenador
Administrativo da Biblioteca em suas
atividades, assim como em reunides;

I - assessorar o  Coordenador
Administrativo da Biblioteca  no
relacionamento com os dirigentes, gestores
e outros responsaveis por entidades que se
relacionam com a Cémara Municipal;

IV — assessorar o Coordenador
Administrativo da Biblioteca nas questdes
que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria;

V — exercer outras atribuigdes relacionados
ao cargo.

Coordenador Administrativo do Museu

I — planejar, coordenar, orientar e controlar
as atividades administrativas do Museu do
Legislativo, especialmente aquelas
referentes aos servidores do setor, aos
contratos, equipamentos e  materiais
utilizados;
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I1 — sugerir a adogiio de medidas que visem
a melhor atuagdo do setor;

Il — elaborar, instruir, acompanhar e,
conforme o caso, assinar a inicial de
abertura dos processos administrativos
relacionados ao Museu do Legislativo;

IV — examinar, previamente, todos os
processos administrativos submetidos ao
Museu, bem como acompanhar o seu
andamento externo;

V — solicitar contratagdes e convénios
necessarios ao Museu;

VI — promover a divulgagio, com apoio do
setor de Comunicagio da CMM, das
atividades do Museu;

VII — outras atribuigdes relacionadas ao
cargo.

Assessor — Museu do Legislativo — “B”

[ — prestar assisténcia ao Coordenador
Administrativo do Museu nas suas
atividades;

[ — prestar suporte ao Coordenador
Administrativo do Museu em suas
atividades, assim como em reunides;

M — assessorar o  Coordenador
Administrativo do Museu no
relacionamento com os dirigentes, gestores
e outros responséveis por entidades que se
relacionam com a Camara Municipal;

IV — assessorar o Coordenador
Administrativo do Museu nas questdes que
envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria;

V — exercer outras atribuigdes relacionados
ao cargo.

Contador — Fundo Especial da CAmara Municipal de Macaé

1 — realizar tarefas de natureza contébil ao
Fundo Especial da Cdmara Municipal de
Macaé;

Il — orientar o Gestor do Fundo Especial
sobre a disponibilidade orgamentaria, bem
como executar outras tarefas de natureza
contabil ao Fundo Especial da Camara
Municipal de Macag;

111 — exercer outras atribui¢des relacionados
a0 cargo.

Assessor Juridico — Fundo Especial da Camara Municipal de Maca¢

I — prestar orientago juridica ao Gestor do
Fundo Especial da Camara Municipal de
Macaé;
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IT — orientar, elaborar pareceres e estudos
técnico-juridicos, bem como representar
Jjudicial ou extrajudicialmente a gestio do
Fundo;

I1I — exercer outras atribui¢des relacionados
ao cargo.

Tesoureiro — Fundo Especial da Cdmara Municipal de Macaé

I - receber as importancias devidas, efetuar
o pagamento de despesa de acordo com a
disponibilidade do numerério, mantendo em
dia a escrituragdo e movimento de caixa do
Fundo Especial da Cdmara Municipal de
Macaé;

I — promover os contatos com 0s
estabelecimentos bancérios em assuntos de
sua competéncia, preparar cheques para
efetuar pagamentos;

III — exercer outras atribui¢des relacionados
ao cargo.

Assessor “C” — Fundo Especial da Camara Municipal de Macaé

I — assessorar o Gestor do Fundo na
execugdo de atividades coordenadas por
este;

II - realizar as tarefas administrativas,
oficios, relatérios e demais atividade
quando solicitadas pelos membros do Fundo
Especial da Cdmara Municipal de Macag¢;
Il - informar ao Gestor do Fundo sobre
prazos ¢ providéncias das atividades de
competéncia do Fundo Especial da Cdmara
Municipal de Macaé;

IV — exercer outras atribui¢des relacionados
ao cargo.

Procurador Geral

I — chefiar a Procuradoria Geral da Cémara;
11 — superintender e coordenar as atividades
da Procuradoria;

III — despachar diretamente com o
Presidente da Cdmara Municipal;

1V — baixar resolugdes e expedir instrugdes;
V — encaminhar ao Chefe do Poder
Legislativo  expediente solicitando a
nomeagio de comissdes para instauragéo de
processos administrativos disciplinares;

VI — receber, em carater de exclusividade,
mandados e/ou comunicagdes referentes a
quaisquer agdes ou processos ajuizados em
face da CAmara, ou nos quais deva intervir a
Procuradoria Geral da Cimara;
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VIl — visar, ratificando ou nfo, pareceres
emitidos pelos Procuradores, Consultores e
Assessores da Cdmara Municipal;

VIII — encaminhar ao Presidente, para
deliberacio, os expedientes de cumprimento
de decisdo judicial;

IX — determinar a propositura de agbes que
entender necessérias & defesa e ao resguardo
dos interesses da Camara,

X — solicitar aquisi¢do de materiais;

XI — propor, na forma que dispuser a
legislagiio especifica, a concessdo de
vantagens devidas aos Procuradores,
Consultores, Assessores e demais servidores
lotados na Procuradoria;

XII — integrar a comissdo organizadora dos
concursos para ingresso na carreira de
Procuradores e servidores;

XIII — delegar através de instrumento
proprio atribuigcdes aos servidores da
Procuradoria Geral da Camara;

XIV — designar ou autoriza Procurador da
Camara, com ou sem prejuizo de suas
fungdes e na forma estabelecido em
instrumento proprio, para a realizagdo de
atividades de pesquisa ou de curso em
conformidade com a legislag@io em vigor;
XV — encaminhar expediente sugerindo
elogio funcional e reconhecimento publico
por  trabalhos desenvolvidos  pelos
Procuradores da Camara.

Subprocurador Geral

1 — substituir o Procurador Geral em seus
impedimentos, auséncias  tempordrias,
férias, licengas ou afastamentos ocasionais,
bem como no caso. de vacéncia do cargo, até
a nomeacéo de novo titular;

11 — prestar assisténcia direta ao Procurador
Geral,

Il — exercer, mediante delegagdo de
competéncia, as atribuigdes que lhe foram
delegadas;

IV — exercer outras atribuigdes que lhe
forem, legalmente ou  regularmente
cometidas;

V — coordenar o planejamento e a execugdo
de programas, projetos e atividades que lhe
forem delegados pelo Procurador Geral;

V1 — Exercer outras atividades correlatas.
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Assistente de Gabinete do Procurador Geral

I — assessorar 0 Procurador Geral em
assuntos que lhe forem designados;

I — dar assisténcia ao Procurador Geral na
organizagdo e no funcionamento do
Gabinete;

Il — auxiliar o Procurador Geral em suas
relagdes  politico-administrativas ~ com
érgdos e entidades publicas e privadas;

IV — assessorar na elaboragfio da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides com o Presidente;

V — assessorar o preparo dos expedientes a
serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

VI — dar assisténcia ao Procurador Geral em
viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizacdo;

VII — dirigir, controlar e assessorar a
tramitagio de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do
Procurador Geral, bem como transmitir aos
diretores ¢ servidores da Cimara Municipal;
VIII — despachar processos politicos e/ou
administrativos no interesse da Presidéncia;
IX — dirigir, controlar, supervisionar,
coordenar, planejar e orientar a execugdo
das atividades de assessoria, consultoria, de
assisténeia e de apoio ao exercicio do
mandato parlamentar, compreendendo as
atividades legislativas, administrativas, de
recursos humanos, operacionais,
estratégicas e de divulgagdo, bem como
desempenhar outras atividades peculiares &
funcéo;

X — exercer outras atividades correlatas.

Controlador Geral

[ — apoiar o controle externo no exercicio de
sua missao institucional;

Il — examinar e recomendar as solugdes
pertinentes ~ nos  relatorios e  nas
demonstragdes

contabeis, orgamentérias e financeiras da
Camara Municipal;

I1I — exercer o controle contabil, financeiro,
or¢amentdrio e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade ]
razoabilidade, verificando a
compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual
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com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e
com o Plano Plurianual,;

IV —acompanhar e avaliar as agdes setoriais
a cargo da Coordenadoria no ambito da
Céamara Municipal;

V — propor, as autoridades municipais
competentes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis, aos gestores inadimplentes;

VI — orientar aos 6rgdos competentes da
CéAmara sobre o0s trimites a serem
observados nos processos licitatérios e
demais tipos de contratagdes;

VII — exercer outras atividades correlatas;
VI — aplicar na CAmara Municipal de
Macaé as determinagdes e recomendagdes
impostas pelo Tribunal de Contas do Estado,
através de suas Deliberagdes e legislagdes
que regem a Administragéio Publica;

[X — emitir pareceres e recomendagdes nos
processos administrativos da Camara;

X — encaminhar os documentos obrigatorios
a serem examinados pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como prestar as
informacdes solicitadas, providenciar e
supervisionar as

prestagdes de contas.

Quvidor

I — exercer suas fungdes visando garantir o
direito de manifestagio dos cidaddos;

11 — determinar, de forma fundamentada, o
enceramento  das  manifestagdes  dos
cidaddos;

I11 — manter sigilo, quando solicitado, sobre
os dados dos usudrios dos servigos da
Ouvidoria;

IV — promover estudos e pesquisas
objetivando o aprimoramento dos servigos
da Ouvidoria;

V — solicitar informagdes quanto ao
andamento de procedimentos iniciados por
a¢fio da Ouvidoria;

VI — elaborar relatério mensal e anual das
atividades para encaminhamento ao
Presidente da Camara Municipal;

VII — exercer outras atividades correlatas ao
exercicio de suas atribuigdes.

Diretor Geral

[ — supervisionar a execugdio de todas as
atividades relativas a administragdo de
pessoal da Cémara,
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I1 — supervisionar a realizagdo de compras
diretas ¢ licitagdes para aquisiio de
materiais. servigos e obras necessarios as
necessidades da Camara;

111 — promover e supervisionar as atividades
de padronizagfo, aquisigdo, recebimento,
guarda, distribui¢do e controle do material
utilizado;

IV — promover e acompanhar as atividades
de tombamento, registro, inventdrio,
protegio e conservagio dos bens méveis e
imoveis da Camara,

V — promover e acompanhar as atividades
de recebimento, distribuigdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e
documentos de teor administrativo da
Camara;

VI — promover € orientar 0s Servigos de
conservagdo, interna e externa, dos predios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritorio
e equipamentos leves da Camara;

VII — promover e supervisionar as
atividades relativas aos veiculos da Camara,
bem como acompanhar os servigos de
vigildncia, limpeza, zeladoria, portaria,
copa, reprodugio de papéis ¢ documentos,
fax e telefonia da Camara;

VIII — orientar as unidades da Cémara para
a elaboragdo do orgamento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo
sistema de acompanhamento € controle
orgamentario da Camara;

IX — promover a preparagdo de relatérios
que evidenciem o comportamento geral da
execugdo orcamentéria da Céamara;

X — compatibilizar as tomadas de contas da
Céamara as exigéncias dos orgdos de controle
externo;

XI - promover e supervisionar o
processamento da despesa € a manutengdo
atualizada dos registros e controles
contabeis da administragio financeira,
orgamentaria e patrimonial da Camara;

XIl —promover & supervisionar a preparagao
dos balancetes, bem como do balango geral
e das prestagdes de contas da Céamara,

XII1 — promover ¢ acompanhar as atividades
de recebimento, pagamento, guarda e
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movimentacio de dinheiros e outros valores
da Camara;

XIV —

XV - exercer outras atividades correlatas.

Subdiretor Geral

[ — substituir o Diretor Geral em seus
impedimentos, auséncias  temporarias,
férias, licengas ou afastamentos ocasionais,
bem como no caso. de vacancia do cargo, até
a nomeagdo de novo titular;

Il — prestar assisténcia direta ao Diretor
Geral;

III — exercer, mediante delegagdo de
competéncia, as atribui¢des que lhe foram
delegadas;

IV — apoiar as atividades do Diretor Geral,
orientag@o, supervisionamento,
coordenagio e planejamento da
administragdo da CAmara Municipal

V — exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Comunicagdo Social

1 — atender ao Presidente, Mesa Diretora €
aos demais Vereadores no contato com a
Imprensa;

II — promover a divulgagdo de atos e
deliberagdes a opinidio publica;

[11 — apoiar e acompanhar os Vereadores em
sessdes e eventos, quando solicitado e
autorizado pela Presidéncia da Cémara
Municipal;

[V — apoiar os 6rgios do Poder Legislativo
Municipal na divulga¢do interna e externa
de suas atividades;

V — atender a imprensa em pedidos de
informacdes sobre deliberagdes de seu
interesse e exercer as fungdes tipicas de
porta-voz e relagdes publicas, conforme
orientagio da Presidéncia da Camara
Municipal;

VI — apurar matérias e notas publicadas que
fagam referéncia a CAmara Municipal;

VII - divulgar na midia notas, artigos,
discursos sobre temas institucionais €
materiais jornalisticos de interesse da
CAmara Municipal;

VTII — coordenar a edigio do informativo da
Céamara Municipal e demais atos, quando
autorizado por Lei;
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IX — promover o gerenciamento de contratos
com as agéncias de publicidade e com
demais empresas do setor;

X — dar cobertura as atividades do Plenario,
das comissGes permanentes e temporarias €
do Gabinete da Presidéncia, bem como aos
eventos promovidos pela Camara Municipal
fora de sua sede;

X1 — desenvolver outras atividades
relacionadas a area de comunicagdo e
divulgagio de interesse da Camara
Municipal;

XII — compor o boletim com os principais
assuntos didrios da Cdmara Municipal para
repasse as radios a fim de divulgar as
atividades parlamentares;

XIII — coordenar a publicagdo de revista,
jornal e de outras publicagdes de interesse
da Camara Municipal;

XIV — organizar o planejamento estratégico
da comunicagio e articulagio do
instrumental de difusdo da informagdo,
disponiveis na  Cémara Municipal,
assegurando a unidade de linguagem e
objetivos;

XV — providenciar a coleta das informagoes
internas, distribuigo e facilitagdo do acesso
as informagdes das atividades dos
Vereadores ¢ da Camara Municipal aos
veiculos de comunicagio e segmentos da
sociedade;

XVI — responsabilizar-se pela criagdo,
revisio ¢ formatacio das publicagdes,
preservando unidade visual e editorial de
pecas graficas produzidas pela Cémara
Municipal;

XVII — gerenciar e supervisionar as
atividades dos profissionais contratados
pela Cédmara Municipal para prestarem
servigos na area de comunicagéo;

XVIII — exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Tecnologia e Informagao

1— supervisionar ¢ coordenar a execugio dos
contratos e processos referentes a gestao dos
recursos de Infraestrutura Tecnoldgica,
inclusive Tecnologia da Informagdo — TI,
especialmente 0s relacionados a
equipamentos, programas (hardware e
software) e servigos correlatos a sistemas de
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informagdo, bancos de dados, redes de
comunicagdo  digital, seguranga da
informagfio, qualidade de produtos e
servicos, suporte e relacionamento com o
usuario;

11 — estabelecer prioridades internas no que
tange a Infraestrutura Tecnologica;

Il — elaborar e participar de estudos
preliminares de projetos concernentes a
area,

IV — planejar, acompanhar e aprovar 0s
projetos de tecnologia da informagéo;

V — coordenar a implantagdo de programas
e agdes relativas a Tecnologia da
Informacio na Camara Municipal;

VI — gerenciar a operagdo e o desempenho
dos sistemas implantados na Cémara
Municipal;

VII — elaborar e implementar politicas de
seguranca da informagdo, sugerindo,
inclusive, adogdo de mecanismos que
tragam evolugdo no nivel de seguranca da
rede da Camara Municipal, quando
necessario;

VIII — estabelecer rotinas para avaliagdo de
performance dos bancos de dados.

Coordenador de Transportes

I — propor normas para utilizagdo dos
servigos de transporte;

II — realizar os servigos de transporte para
atender a necessidade da Cadmara Municipal;
[l — acompanhar, controlar, manter e
conservar os veiculos da Camara;

[V — emitir manifestagio nos processos de
renovacio da frota de veiculos;

V — programar, organizar, dirigir e
supervisionar as atividades referentes a
distribui¢io e controle de utilizagdo dos
veiculos da Cdmara,

VI — programar, dirigir e supervisionar as
atividades de manutengdio preventiva dos
veiculos da CAmara, tais corno os servigos
de abastecimento, lavagem, lubrificagdo,
borracharia e normas operacionais;

VII — promover a distribui¢do dos veiculos
pelos diferentes érglos da Céamara, de
acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;
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VIII — promover a inspegdo periodica dos
veiculos e a verificagio do seu estado de
conservagao,

IX — zelar pela regularidade da
documentacdo dos veiculos e da situagdo
dos condutores dos veiculos da Cdmara, em
face das normas de trinsito em vigor;

X — promover a vistoria dos veiculos de
terceiros a serem alugados pela Cémara,
abastecé-los por forga de contrato e
fiscalizar os boletins de transportes;

X1 — promover a organizagio e fazer
cumprir a escala de revisao e lubrificagdo de
vefculos;

XII — manter, sob seguranga 0s materiais
necessarios para manutengao dos veiculos;
X111 — mante sob sua cautela os veiculos das
Camara, quando ndo estiverem sendo
utilizados;

XIV — executar outras atribuigdes afins.

Coordenador de Seguranga

I — planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execugdo das atividades de
seguranca institucional;

Il — relacionar-se oficialmente com Orgdos
ou entidades policiais visando a0
intercambio de conhecimentos € a obten¢do
e integragdo de informagdes relativas as
matérias de sua competéncia, com objetivo
de assegurar a seguranca dos Vereadores do
Municipio;

[11 — elaborar instrugdes normativas € ordem
de servigos atinentes as atividades;

IV - desempenhar outras atividades
peculiares ao cargo, por iniciativa propria ou
ordem superior;

V — propor planos e normas de seguranca
para a Camara;

VI — supervisionar os servigos de seguranga
do patrimdnio, dos Vereadores e todos 08
servidores;

VII — controlar o ingresso e a permanéncia
de estranhos nas dependéncias da Céimara.
de

acordo com as normas existentes;

VIl — elaborar medidas que assegurem a
ordem e a seguranga das sessdes do
Plenéario;
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IX — manter sob sua guarda as chaves dos
edificios da C4mara e de suas dependéncias;
X — coordenar as operagdes de defesa civil,
quando necessérias;

X1 — elaborar a escala dos servidores
subordinados ao seu setor.

XII — Executar outras atividades correlatas.

Coordenador do Arquivo

[ — estabelecer e divulgar diretrizes e normas
de gestdo e preservagido de documentos;

Il — guardar e organizar todo O acervo
documental da Camara  Municipal,
incluindo os processos legislativos, as
correspondéncias recebidas e expedidas e 0s
decretos e demais atos;

I11 — coordenar a elaboragio e atualizagdo de
Planos de Classificagio e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Camara
Municipal;

IV — emissdo de certiddes e informagdes
sobre vigéncia dos atos legislativos e
administrativos;

vV — desenvolvimento de ferramentas que
possibilitem automagdo dos processos ¢
controles de acervo arquivistico;

VI — atuar em convénios ou acordos de
cooperagio técnica com Outros orgdos para
realizagio de pesquisas integradas na érea
de gestdo de acervos documentais;

VIl - atendimento ao publico para
fornecimento de informagdes contidas no
acervo arquivistico;

VI1II — propor programas de agdo educativa,
social e editorial destinados a estreitar 0
vinculo da institui¢do com a comunidade e
com vistas a recuperagdo da memoria
coletiva e as pesquisas sobre a histéria do
Municipio a partir do acervo sob sua guarda;
IX — acompanhar e contribuir para o0
desenvolvimento ~ de  programas de
informatizagdo, na gestdo de documentos
digitais ¢ na instalagio de sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de
documentos;

X — quanto as atividades de expediente
legislativo:

b) promover a organizagio das pastas para
arquivamento de processos e documentos de
natureza legislativa;
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e) dirigir e supervisionar as informagdes aos
interessados a respeito de processos, papéis
e outros documentos de teor legislativo;

d) programar, organizar e manter
atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a
pronta identificagdo e localizagdo dos
mesmos;

) preparar o expediente, encaminhando-o
ao setor responsavel quando necessério;

f) promover a publicagdo dos atos do Poder
Legislativo;

g) exercer outras atividades correlatas;

XI — quanto as atividades de arquivo e
documentagao legislativa:

a) promover a organizagdo e a manutengio
atualizada do sistema de arquivo dos atos da
Camara;

b) rever, periodicamente, 0s processos ¢
documentos legislativos, propondo a
destinago mais adequada a cada um deles;

¢) organizar o sistema de referéncia e de
indices necessarios a4 pronta consulta de
qualquer

documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a
encadernagiio e o arquivamento de jornais,
revistas e publicagdes de interesse da
Cémara;

e) fazer registrar, classificar, catalogar,
guardar e conservar todas as publicagdes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de
arquivo, controlando a sua circulago;

f) promover a avaliagdo periddica dos
documentos  arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selegdo dos
documentos cuja  conservagdo  seja
considerada onerosa ou desnecessaria;

g) elaborar e manter atualizadas as
bibliografias de maior interesse para a
Camara, realizando pesquisas bibliograficas
e preparando resumos;

h) preparar resumos € indices que facilitem
informagdes correntes;

i) organizar e manter atualizado arquivo de
sinopse, com referéncia a autor, assunto ¢
legislatura,  objetivando  sua  pronta
identificagdo e localizagéo;
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m) organizar ¢ manter atualizada colegdo de
copias da legislagfo de interesse da Cémara.

Coordenador de Almoxarifado

11 — quanto as atividades de almoxarifado:
a) programar e coordenar a execugdo das
atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribui¢do e
controle dos materiais utilizados na Camara;
b) manter o estoque em condicdes de
atender aos orgdos da Cimara;

c) promover a guarda do material em
perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo e

registro;

d) estabelecer estoques minimos de
seguranca dos materiais utilizados na
CéAmara;

) promover a manutencdo atualizada da
escrituragio referente ao movimento de
entrada e

saida dos materiais e do estoque existente;
f) promover o recebimento do material
remetido pelos fornecedores e conferir
especificages, qualidade, quantidade e
prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedidos pela
Céamara;

g) solicitar o pronunciamento de Orgdos
técnicos da Camara ou de outras instituigdes
no caso

de aquisicio de materiais € equipamentos
especializados;

h) formalizar a declaragéo de recebimento €
aceitagdo do material ou servigo, quando
estes

forem  verificados e  considerados
satisfatorios;

i) proceder ao abastecimento dos orgdos da
Camara e controlar o consumo de material
por

espécie ¢ por repartigio, para previsdo e
controle dos custos;

j) preparar extratos do movimento de
entrada e saida do material e encaminhé-los
ao Diretor

da unidade responsavel, na periodicidade
determinada;

k) encaminhar os documentos obrigatorios
ao exame pelo Tribunal de Contas do
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Estado, bem como prestar as informages
solicitadas e providenciar a prestagdo de
contas;

1) executar outras atribui¢des afins.

Coordenador de Ceriménia

I — supervisionar, executar e assessorar 0s
Membros do Poder Legislativo nas sessdes
solenes, sessdes especiais, semindrios,
recepgdes, exposigdes e demais eventos da
Cémara;

II — solicitar e orientar a cooperagdo dos
érgaios de apoio da Camara para a realizagdo
dos diversos eventos;

[11 — emitir relagéo de convidados e preparar
o0s convites para expedigdo;

I\Y providenciar a recep¢do  aos
convidados oficiais da Cémara;

V — promover e divulgar junto a entidades
educacionais programas de visitas a
Cémara;

VI — organizar e supervisionar sessoes
solenes, sessdes solenes de outorga de
medalha, sessdes solenes de interiorizagdo,
sessdes  especiais, foruns, audiéncias
publicas, audiéncias publicas  de
interiorizagdo, semindrios, CONZressos,
langamentos  literarios € exposi¢des
artisticas;

VII — coordenar e supervisionar o trabalho
realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo
do mestre de cerimdnia e das recepcionistas;
VIII — zelar pela observancia das normas do
Cerimonial Publico nas solenidades da
Instituig&o.

Diretor de Assuntos Legislativos

| — prover os servigos de apoio a secretariar
o Presidente da Camara Municipal para o
bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos;

[T — manter-se em permanente contato com
orgdos semelhantes de outras Céamaras,
objetivando  estabelecer intercAmbio de
técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuagao;

Il — planejar e executar 08 trabalhos de
acompanhamento e andlise das atividades
objetivando o  aperfeigoamento da
organizagio parlamentar e 0
estabelecimento e a racionalizagdo de
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procedimentos  legislativos sob  sua
responsabilidade;

IV — planejar e supervisionar a execugdo de
trabalhos que visem & colaboragdo e o
assessoramento da Presidéncia e demais
organismos  legislativos da  Camara
Municipal;

V — desenvolver programagdo que garanta
oportunamente o apoio de secretariado ao
Presidente da CAmara Municipal;

V1 — encaminhar a Presidéncia a relagéo dos
projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por
dispositivos regimentais;

VII - determinar a preparagdo de
proposigdes, editais, convites e demais atos
legislativos,

controlando, inclusive, o cumprimento dos
prazos estabelecidos;

VIII — acompanhar o cumprimento dos
prazos dos projetos encaminhados para
sangiio do Executivo Municipal;

IX — providenciar o registro € ©
arquivamento das matérias ultimadas;

X — fazer preparar os Termos de Posse dos
Vereadores Municipais;

XI — promover e acompanhar a execugao
das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagdo € arquivo
legislativo e histérico da Camara;

XII — exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal.

Subdiretor de Assuntos Legislativos

I — substituir o Diretor de Assuntos
Legislativos em  seus impedimentos,
auséncias tempordrias, férias, licengas ou
afastamentos ocasionais, bem como no caso.
de vacancia do cargo, até a nomeagdo de
novo titular;

11 — prestar assisténcia direta 20 Diretor de
Assuntos Legislativos;

Il — ecxercer, mediante delegagio de
competéncia, as atribui¢des que lhe foram
delegadas;

IV — apoiar as atividades do Diretor de
Assuntos Legislativos, orientagdo,
supervisionamento, coordenagéo e
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planejamento da Diretoria de Assuntos

Diretor de Tesouraria

Legislativos;
V — exercer outras atividades correlatas.
I — receber, quando autorizado, as

importancias devidas a CAmara;

11 — efetuar o pagamento da despesa de
acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso de
modo compativel com as instrugdes
superiores;

Il — guardar e conservar os valores da
Camara ou a mesma caucionados por
terceiros,

devolvendo-os quando devidamente
autorizado;

IV — manter em dia a escrituragdo do
movimento de caixa e preparar 0s
comprovantes

relativos 4s operagdes realizadas;

V — registrar os titulos e valores sob sua
guarda e as procuragdes aceitas;

V1 - incumbir-se dos contatos com
estabelecimentos bancérios em assuntos de
sua competéncia;

VIl - preparar os cheques para 0s
pagamentos autorizados ou fazé-lo por meio
eletronico;

VIII — movimentar as contas bancdrias,
efetuando saques e depésitos, quando
autorizados;

[X — providenciar os suprimentos de
numerario necessarios aos pagamentos de
cada dia,

mediante a emissdo de cheques ou ordens
bancérias, se autorizado;

X — providenciar o recolhimento das
contribuicbes para as instituigdes de
previdéncia, fundos regulamentares e outros
encargos;

XI - preparar, diariamente, boletins de

movimento financeiro e envid-los ao Diretor
do

Geral;

XII — depositar nos bancos autorizados os
recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XIIl — assinar os documentos pertinentes
sob a responsabilidade da Tesouraria;
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XIV — executar outras atribui¢des afins.

Diretor de Contabilidade

| — orientar, coordenar, promover e
controlar, no ambito da Camara Municipal
as atividades executivas de planejamento e
administracdo orgamentario-financeira,
contabilidade, movimentagdo financeira e
gestdo de cotas parlamentares;

Il — supervisionar as operagdes como 0rgio
de apoio nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico e financeiro de
projetos, atividades e operagdes especiais,
inclusive os decorrentes de contratos e
conveénios;

111 — fornecer os balancetes, o balango geral,
as posi¢des orgamentarias, financeiras e
patrimoniais e os relatorios referentes aos
resultados obtidos na aplicagéio de recursos
publicos consignados a Camara Municipal;

IV — fiscalizar as entidades de direito
privado e organizagdes que recebam
contribuigdes, auxilios ou subvengoes da
Cémara Municipal;

V — supervisionar a escrituragdes de
operagdes  contdbeis ~ de  natureza
or¢amentéria, financeira e patrimonial,
mantendo-as atualizadas;

VI — supervisionar e providenciar o registro
atualizado dos contratos que determinam
rendas ou acarretam onus para os cofres da
Camara,

VII — supervisionar e providenciar o registro
das contas, cujo controle haja necessidade
de desdobramento;

VIII — supervisionar e fazer conferir os
saldos das contas com os apresentados pela
unidade de Tesouraria;

[X — supervisionar e promover O registro
contébil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando
as variagdes havidas;

¥ _ controlar a movimentagdo das contas
bancarias, cfetuando a conciliagdio mensal
dos saldos;

X1 — proceder a verificagdo dos valores
contabeis e dos bens escriturados existentes;
X]I — comunicar imediatamente, ao Diretor
do Departamento, a existéncia de diferenca
nas prestagdes de contas, quando ndo tenha
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sido logo coberta, sob pena de responder
com o responsavel pela omisséo;

XIII — opinar sobre a devolugéo de fiangas,
caugdes e depdsitos;

XIV — supervisionar a instrugdo, bem como
registrar as requisicdes de adiantamento;
XV — providenciar a escrituragdo dos
lancamentos  relativos as  operagdes
contabeis visando demonstrar a receita e a
despesa;

XVI — articular-se com a unidade de
processamento de dados a fim de receber em
dia os relatorios sobre receita e despesa
devidamente classificados por fontes e por
rubrica;

XVII — determinar elaborar diariamente, em
coordenacio com a unidade de Tesouraria,
o boletim sintético do movimento de caixa,
evidenciados as disponibilidades e os
depdsitos bancarios;

XVIII — supervisionar a elaboragdo os
balancetes mensais da situac@o
orgamentéria e financeira da Prefeitura e
coordenar a elaboragdo do balango com os
respectivos anexos, assinando-os;

XIX — conferir e classificar o movimento
diario da arrecadagdo e preparar o boletim
diario da receita;

XX — realizar o encerramento do exercicio,
demonstrando as variagdes ocorridas na
situagdio patrimonial;

XXl — controlar retiradas e depositos
bancarios, conferindo os extratos de contas
correntes;

XXII - encaminhar os documentos
obrigatérios ao exame pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como prestar as
informagdes solicitadas e providenciar a
prestagio de contas.

XXIII — programar, dirigir e supervisionar
os servicos relativos a empenho das
despesas ¢ verificagéio da conformidade dos
comprovantes;

XXIV — propor, no inicio de cada exercicio
financeiro, a emissdo de empenhos, globais,
estimativos e ordindrios, das dotagdes
or¢amentérias que comportem esse regime;
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XXV — supervisionar e registrar o empenho
prévio das despesas da Cdmara;

XXVI — conferir os processos de empenho
das despesas e visar os que forem
aprovados;

XXVIl — fazer acompanhar a execugdo
orgamentaria, na fase de empenho prévio;
XXVIII — preparar os balancetes mensais da
execugdo orcamentdria;

XXIX - articular-se com as demais unidades
administrativas da Cémara Municipal,
visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Camara;

XXX — executar outras atribui¢des afins.

Diretor de Recursos Humanos

I — coordenar, supervisionar e orientar as
atividades de recrutamento e selegfio atraveés
de

concurso publico de servidores, bem como
as de planejamento e execugdo dos
programas de capacitagdo e
aperfeigoamento de pessoal;

I — determinar a publicagdo de editais e
informagdes sobre concursos, assim como
dos

respectivos resultados;

Il — encaminhar a Mesa Diretora, para
homologagio, os resultados dos concursos;
IV — providenciar os levantamentos setoriais
anuais para o plano de lotagdo numérica dos
6rgdos da Camara, bem como sugerir a
revisdo periodica dos planos de cargos e
carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao
levantamento de dados necessarios a
apuragdo do

merecimento dos servidores para efeito de
progressio ¢ promogao;

VI - proceder anualmente, antes da
elaboragio da proposta orgamentdria, ao
levantamento os valores necessarios para as
despesas de pessoal da Camara Municipal;
VII - examinar requerimentos, memorandos
e outros documentos relativos a pessoal, tais
como transferéncias de lotagdo, alteragdes
de funges, alteracdes na carga horéria de
trabalho, rescisdes de contratos, concessoes
de adicionais e pedidos de férias, previstos
na legislagdio em vigor;
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VIII — examinar questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do
regime juridico do pessoal, de acordo com
as orienta¢des normativas em vigor;

[X — encaminhar, devidamente informadas,
para analiss do Diretor Geral todas as
questdes de pessoal que, por suas
repercussdes, requeiram a consideragdo da
chefia superior-

X — emitir atestados e declaragdes diversas,
bem como certiddes de tempo de servigo dos
servidores do Poder Legislativo;

X1 — promover o encaminhamento de
servidores a inspegdo médica para fins de
admissdo,

licenga, aposentadoria e outros
procedimentos legais;

XII — assinar as folhas de pagamento do
pessoal da Cémara;

XIII — providenciar, junto as chefias dos
diversos érgdos da Cémara, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal sob sua supervisdo;

X1V — comunicar & unidade de Patriménio,
com a devida antecedéncia, as mudangas de
chefias para efeito de conferéncia de carga
de material;

XV — providenciar para que seja mantido
arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de  interesse  para a
administragdo de pessoal;

XVI — providenciar, conforme o caso,
procedimento  de  aposentagdo dos
servidores, auxiliando no que couber, o
Instituto de Previdéncia;

XVII — encaminhar os documentos
obrigatorios a serem examinados pelo
Tribunal de Contas do Estado, bem como
prestar as informagdes solicitadas e
providenciar a prestagdo de contas.

XVIIl — orientar, coordenar, promover e
controlar, no Ambito da Camara Municipal,
as atividades executivas referentes as
demandas de pessoal;

XIX — analisar e instruir processos
administrativos  funcionais e  emitir
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informages com sugestio para decisdo
superior;

XXI - elaborar minuta de atos
administrativos relativos aos servidores,
como admissdo, desligamento, posse,
exercicio, licengas, férias, vencimentos e
vantagens:

XXII — gerenciar o controle da investidura
de todos os cargos da Camara Municipal;
XXIII - arquivar a declarag@o anual de bens
de todos os servidores e Vereadores;

XXIV — promover as anotagdes nas fichas
funcionais dos servidores e controlar as
ocorréncias  funcionais  relativas &
frequéncia e a concessdo de direitos;

XXV — promover os procedimentos
necessarios para identificago funcional;
XXVI — coordenar a lotagio dos servidores
pelos diversos 6rglos administrativos;
XXVII — controlar a cessdo ou requisigdo de
servidores;

XXVIII — administrar o processo de
promogio e progressio funcional, conforme
definido legislagdo;

XXIX — buscar, permanentemente, novas
tecnologias e melhores préticas de gestdo de
pessoas;

XXX — executar as demais providéncias
relativas aos servidores da Camara
Municipal, —conforme  orientacdo do
Presidente da Camara e do respectivo
Diretor Geral;

XXXI — executar outras atribuigdes afins.

Diretor de Patriménio

I — programar, coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas a
administragio do patrimdnio;

Il — fornecer e recolher o mobilidrio que
guarnece os gabinetes dos parlamentares ¢
demais 6rgdos do Poder Legislativo, bem
como 0s demais materiais necessarios ao seu
adequado funcionamento;

11l — zelar pela manutengdo ¢ conservagio
dos bens maveis e imdveis, bem como pela
seguranga patrimonial;

IV — coordenar a classificagfio e numeragéo
dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificag@o;
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V — manter atualizado o arquivo de
documentos de inventario com o registro
dos bens moveis da CAmara;

VI — providenciar a confecgdo de plaquetas
de identificagfo dos bens permanentes;

VII — preparar os termos de
responsabilidade, a ser assinado pelas
unidades administrativas, relativo aos bens
permanentes sob guarda;

VIII — elaborar mapas relativos a cada
unidade da CAmara com o movimento de
incorporacio de bens méveis, o saldo do
més anterior e as baixas existentes;

IX — coordenar o levantamento periddico
dos bens méveis da Cimara, encaminhando-
o0 ao Diretor Geral;

X — elaborar plano de conferéncia, através
de visitas periodicas de inspegdo e quando
houver substituigio dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e
faltas de bens eventualmente verificados;
X1 — promover o recolhimento do material
inservivel ou em desuso e, providenciar a
redistribuiciio, recuperagio ou alienagdo;
X1I — elaborar e encaminhar os documentos
obrigatorios a serem examinados pelo
Tribunal de Contas do Estado, bem como
prestar as informagdes solicitadas e
providenciar a prestagdo de contas, quando
necessario;

X1l — comunicar ao Diretor Geral a
distribuigio do material permanente, para
efeito de carga;

XIV — elaborar, em conjunto com as demais
unidades administrativas, a prestagio de
contas referente a administracdo de
patriménio da  Céamara Municipal,
compatibilizando-as com 08 registros
contabeis.

Diretor de Servigos Gerais

I — supervisionar o servigo de limpeza € 0s
demais servicos nas dependéncias da
Camara;

1 — controlar o estoque indispensavel ao
desempenho  dos  servigos gerais €
supervisionar a assisténcia no decorrer das
sessOes;

II1 — exercer outras atividades correlatas que
Ihe forem designadas pelo Diretor Geral;
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IV — coordenar a execugdo da limpeza e
conservagdo das instalagdes da Camara;

V — supervisionar os servi¢os de copa e
atendimento as Sessdes Legislativas da
Camara.

Diretor de Licitagdes e Contratos

[ — chefiar o planejamento, a formalizagdo e
execugdo dos processos licitatorios;

11 — fiscalizar o cumprimento do cronograma
de licitagBes definidos;

I1l — aplicar a legislagdo de licitages, de
contratos e de direito administrativo para
garantir o efetivo cumprimento destes na
formalizacio e execuglo dos processos
licitatérios;

IV — acompanhar e fiscalizar as atividades
da Comissio Permanente de Licitagdo,
Pregoeiro e Equipe de Apoio ao Pregao

V — analisar o julgamento de recurso
proferido pelos servidores que
desempenham as fungdes de Presidente de
Licitagdo e de Pregoeiro

VI — fazer a gestdo da elaboragdo dos
contratos e seus termos aditivos, aplicando a
legislagiio pertinente para fim de garantir
sua execucio e efetivo cumprimento;

VII — zelar pelo controle dos prazos,
alertando a Dirego Geral 90 (noventa) dias
antes do término dos contratos € convénios,
reiterando oficialmente em 60 (sessenta)
dias e em 30 (trinta) dias, respectivamente,
antes do término do seu prazo de vigéncia;
VIII - participar da elaboragdo de relatorios
sobre a execugfo dos contratos € conveénios
celebrados pela Camara;

X — supervisionar e acompanhar a execugdo
dos contratos € convénios quanto as
responsabilidades da contratante ¢ da
contratada, as exigéncias e ao processo de
fiscalizac@o;

X — organizar e manter atualizado arquivo
dos contratos e convénios firmados pela
Camara;

X1 — encaminhar as unidades executoras
copias dos contratos € convénios firmados
pela Camara;

XTI — presidir a Comisséo Processante, a set
instaurada  diante de verificagdo de
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irregularidades no procedimento licitatério
e na execugio dos contratos administrativos;
XIII — integrar o Orgdo Gerenciador de
Registro de Pregos para realizar a emissdo
de Ordens de Fornecimento e Servico com
base em contratagdio de Ata de Registro de
Prego

XIV — encaminhar os documentos
obrigatérios ao exame pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como prestar as
informagdes solicitadas;

XV — executar outras atribuigdes afins.

XVI — proceder ao levantamento dos pregos
dos materiais e servigos;

XVII — reunir, discutir e definir a
padronizagio dos materiais cotados ou
servigos a serem licitados para registro de
precos;

XVIII — receber e analisar quanto ao
realinhamento de pregos, troca de marca e
cancelamento de pregos;

XIX — proceder ao levantamento dos pregos
dos materiais e servigos;

XX — reunir, discutir e definir a
padronizagio dos materiais cotados ou
servigos a serem licitados para registro de
pregos;

XXI - receber e analisar quanto ao
realinhamento de pregos, troca de marca €
cancelamento de pregos;

XXII — realizar licitagdes para aquisi¢do de
bens e contratagio de servigos e obras por
meios de contratagdo direta ou por qualquer
das modalidades de licitagdo prevista em lei:
XXIII — propor a aplicaglio de sangdes
administrativas a licitantes, por infragdes
cometidas na execugdo do procedimento de
licitagdo;

XXIIl — promover a convocagdo para 0s
fornecedores e prestadores de servigos

quantos aos procedimentos de selegdo;
XXIV — encaminhar os documentos

relativos ao certame para o exame pelo
Tribunal de Contas do Estado, bem como
prestar as informagdes solicitadas;

XXV - providenciar as notificacdes,
publicagdes e demais formalidades nos
limites de suas atribuigdes;
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XXVI — promover as medidas necessdrias a
abertura dos procedimentos de licitagdo e
sua fiel execugdo;

XXVII — promover a elaboragdo de Termos
de  Referéncia, Estudos  Técnicos
Preliminares, Termos Aditivos, Projetos
Basicos e outros instrumentos congéneres;
XXVIII — convocar os licitantes vencedores
para assinatura de contratos, designar
fiscais, promover a execugdo dos contratos.

Coordenador de Pregos e Cotagdo

1 — proceder ao levantamento dos pregos dos
materiais e Servigos;

II — reunir, discutir e definir a padronizagao
dos materiais cotados ou servi¢os a serem
licitados para registro de pregos;

III — receber e analisar quanto ao
realinhamento de pregos, troca de marca ¢
cancelamento de pregos;

IV — desempenhar outras fungdes correlatas
que lhe forem atribuidas.

Comissdo Permanente de Licitagéo

1 — realizar licitagbes para aquisigdo de bens
e contratagio de servigos e obras em
procedimentos submetido a Comissdo
Permanente de Licitagdo;

I — propor a aplicagdo de sangoes
administrativas a licitantes, por infragdes
cometidas no curso do processo do certame
de licitagdo;

[II — emitir convocagdo para dos licitantes
durante 0 desenvolvimento dos
procedimentos de selegdo;

IV — examinar a habilitagdo dos licitantes e
receber as respectivas propostas;

V — julgar a licitagdo dos respectivos
processos de licitagdo;

VI — encaminhar os documentos relativos ao
certame para o exame pelo Tribunal de
Contas do Estado, bem como prestar as
informagdes solicitadas;

VIl — providenciar as notificagdes,
publicagdes e demais formalidades nos
limites de suas atribuigdes durante o
procedimento de selegdo;

VIII — dar ciéncia ao Diretor de Licitages €
Contratos sobre quaisquer irregularidades
ou pendéncias existentes no procedimento
licitatdrio;
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VIII — promover as medidas necessdrias a
abertura e julgamento de licitagdes;

[X — informar os recursos interpostos contra
ato da comissio encaminhando-os a
superior deliberagdo;

X — submeter 4 autoridade administrativa
superior os relatérios conclusivos sobre a
licitag#o realizada, recursos e impugnagdes,
X1 — encaminhar a Procuradoria Geral da
Camara e Coordenadoria de Controle
Interno, para parecer acerca de minutas de
editais e contratos, referentes as
modalidades de Licitagdo.

XII — conduzir a sessdo publica;

XIII — receber, examinar e decidir as
impugnagdes e os  pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela  elaboragdo desses
documentos;

XIV — verificar a conformidade da proposta
em relaciio aos requisitos estabelecidos no
edital;

XV — coordenar a sessdo publica e o envio
de lances;

XVI — verificar e julgar as condi¢des de
habilitagdo;

XVII — sanear erros ou falhas que ndo
alterem a substdncia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade
juridica;

XVII — receber, examinar e decidir os
recursos ¢ encaminha-los 2 autoridade
competente quando mantiver sua decisdo;
XIX — indicar o vencedor do certame;

XX —adjudicar o objeto, quando n#o houver
recurso;

¥ X1 — conduzir os trabalhos da equipe de
apoio; €

XXII — encaminhar o processo devidamente
instruido & autoridade competente € propor
a sua homologagdo.

XXIII — solicitar manifestagdo técnica da
assessoria juridica ou de outros setores do
6rgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua
decisdo.

XXIV — desempenhar outras atividades

correlatas as suas fungdes.
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I — dirigir a equipe encarregada pelas
realizagdes de Pregdo no dmbito da Camara
Municipal;

11 — conduzir a sess#o piblica;

IIl — receber, examinar e decidir as
impugnagdes e os  pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboragdo  desses
documentos;

IV — verificar a conformidade da proposta
em relacio aos requisitos estabelecidos no

edital;
V — coordenar a sessdo piblica e o envio de
lances;
VI — verificar e julgar as condig¢des de
habilitag&o;
VII — sanear erros ou falhas que ndo alterem
Pregoeiro a substéncia das propostas, dos documentos

de habilitagdo e sua validade juridica;

VIII — receber, examinar e decidir os
recursos e encaminhd-los & autoridade
competente quando mantiver sua decisdo;
IX — indicar o vencedor do certame;

X — adjudicar o objeto, quando n#o houver
recurso;

XI — conduzir os trabalhos da equipe de
apoio; €

X1l — encaminhar o processo devidamente
instruido a autoridade competente ¢ propor
a sua homologagdo.

XIII — solicitar manifestagdo técnica da
assessoria juridica ou de outros setores do
6rgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua
decisdo.

XIV — desempenhar outras atividades
correlatas as suas fungdes.

[ - auxiliar o Pregoeiro na tomada de suas
decisdes;

11 — dar suporte ao Pregoeiro no desempenho
de suas atividades;

Equipe de Apoio ao Pregoeiro [l — auxiliar o pregoeiro nas etapas do
processo licitatorio;

IV — desempenhar outras atividades
correlatas as suas fungdes designadas pelo
Pregoeiro.
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