Camara Municipal de Pirai
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Presidente

LEIN°/5 3%, de 25 de junho de 2019.

Dispde sobre a organizacio
administrativa da CaAmara Municipal de
Vereadores de Pirai e da outras

providéncias.

A Cémara Municipal de Pirai, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas

atribuigdes legais, APROVA eu Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal de Vereadores para execugfo dos servigos
legislativos e administrativos sob a sua responsabilidade, defini¢do da sua estrutura,
atribui¢des de suas unidades organizacionais, relagdes e subordinagdes, fixando-se o

quantitativo de pessoal comissionado, bem como a tabela de remuneragio dos

respectivos cargos em comiss&o.

Art. 2° - A Estrutura Administrativa Organizacional da Cidmara Municipal de

Vereadores do Municipio de Pirai compde-se de:
I — Mesa Diretora;
II — Presidéncia;
III — Orggios de Diregéio Superior;

IV — Orggos de Execugfio, Assessoramento e Controle.
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Pardgrafo tinico - A Mesa Diretora e a Presidéncia tém suas atribui¢es e

competéncias fixadas na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 3° - S#io Orgiios de Diregéio Superior da Cimara de Vereadores:
I - Mesa Diretora;

II - Presidéncia;

II — Dire¢éo Geral;
IV — Diregfo Legislativa;

Paragrafo unico - Os Orgéos descritos nos incisos I e II do caput t€m suas

atribui¢des e competéncias fixadas na Lei Orgénica do Municipio e no Regimento

Interno;

CAPITULO 111
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

Art. 4° - S&o Orgfios de Assessoramento da Presidéncia e Controle Interno das

demais Unidades Administrativas da Cdmara de Vereadores do Municipio de Pirai:
I - Gabinete da Presidéncia;

II - Procuradoria Geral,
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III — Consultoria Legislativa Geral,
IV - Coordenadoria de Controle Interno,

V — Assessoria Parlamentar.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Art. 5° - S8o Unidades Organizacionais de execugfio dos servigos legislativo,
assessoramento, administrativo e controle da CAmara de Vereadores do Municipio de
Pirai, comp0e-se dos seguintes Departamentos:

I — Departamento de Tecnologia da Informagéo;

II — Departamento de Recursos Humanos;

III — Departamento de Comunicagdo Social;

IV — Departamento Técnico-Legislativo;

V — Departamento de Contabilidade e Orgamento;

VI - Departamento de Compras e Servigos;

VII — Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado;

VIII - Departamento de Tesouraria;
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IX — Departamento de Apoio Juridico;

CAPITULO V
DOS GABINETES E ASSESSORES DOS VEREADORES

Art. 6° - Os Gabinetes dos Vereadores sdo Unidades Organizacionais de

Atividade Parlamentar.

Parégrafo tnico - Para o desempenho de suas fungdes legiferante, o Parlamentar
dispord de Assessor Legislativo conforme quantitativo fixado nesta Lei, atribuigdes e
competéncias estipulada na legislagdo em vigor, na Lei Orgénica do Municipio € no

Regimento Interno do Poder Legislativo;

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Sec¢éio I
Da Direcio Geral

Art. 7° - A Dire¢do Geral compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e

controlar todas as atividades administrativa e financeira da Casa Legislativa, de acordo

com as deliberagdes da Mesa Diretora.

I - planejar, organizar e supervisionar a execugdo dos servigos administrativos,

financeiros e de tecnologia da informag8o da Cdmara de Vereadores;

II - assessorar e executar as atividades de apoio administrativo, provendo a
execugdo dos servigos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administrag@o de material,

almoxarifado e patriménio, de gerenciamento de contratos, de processamento de dados
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e uso de tecnologia da informagfo, bem como dos servigos necessirios ao

funcionamento da Cdmara de Vereadores;

III - planejar, organizar e proceder a distribuigdio de material de expediente

destinado ao desempenho do exercicio parlamentar;

IV - acompanhar as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso adequado

dos recursos e procedimentos de planejamento, acompanhamento e controle dos gastos;

V - coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades dos Departamentos a
qual estejam sob sua subordinagdio, promovendo a harmonizagfo e integragfo dos

processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara

Municipal;

VI - elaborar atos administrativos, relatorios e outros documentos de acordo com

a sua area de atuagéo;

VII - ter sob sua responsabilidade a supervisdio das atividades de almoxarifado,

patriménio e servigos gerais;

VIII - dirigir e supervisionar as atividades de formulagio de programas de

trabalho para o planejamento econémico-financeiro da Camara;

IX - efetuar a estimativa dos recursos financeiros para implantagdo dos

programas de trabalho da Camara;

X - programar, dirigir e supervisionar a elaboragfo da proposta orgamentdria;

XI - manter atualizados os controles da execugfo orgamentéria;
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XII - exercer outras atividades correlatas.

Subse¢io I
Das Atribuic¢des do Diretor Geral

Art. 8° — S#o atribuigdes do Diretor Geral, dentre outras que lhe forem

delegadas:

I — a diregfio, supervisdo e coordenagfio das atividades administrativas e

operacionais, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes

institucionais;

II — prestar consultoria e assessoramento direto & Mesa Diretora e a Presidéncia

da Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

II - coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais

niveis de atendimento, visando & plena satisfagdo dos objetivos da Camara de

Vereadores;

IV - elaborar e encaminhar respostas de oficios referentes a lei de transparéncia e

pedidos de informagdes protocolados na Casa de Leis;

V - assessorar os Vereadores e seus Assessores na guarda de material de

expediente;

VI - acompanhar o Presidente da Cimara e os Vereadores, para tratar de

assuntos administrativos, orcamentério da Casa de Leis, sempre que sua presenga for

solicitada;
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VII - determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes

ou similares de que tenha participado a Cdmara Municipal;

VIII - determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de

expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

IX - realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos
duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-

A da Constitui¢8o Federal do Brasil;

X - apreciar as relagdes existentes entre a Cdmara de Vereadores e o piblico em

geral, propondo medidas para melhoré-las;

XI - Autenticar fotocépias de documentos expedidos pela Cdmara Municipal;

XI1I - exercer outras atividades correlatas.

Secdo II

Da Direcéio Legislativa

Art. 9° — A Diregdo Legislativa compete dirigir todos os trabalhos pertinentes a

administragdo legislativa da Casa de Leis:

I - elaborar e encaminhar as convocagdes de reunides dos componentes da Mesa,

dos Vereadores, Blocos Partidarios e Comissses;

II — organizar e participar das reunides das Comissdes dando total apoio aos seus

componentes, bem como & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara quando solicitado;

-
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III - manter os vereadores informados sobre todos os Projetos de Leis,

IndicagBes, Requerimentos, Mogdes e Titulos em tramitagfo em curso na Cémara;

IV - auxiliar a Procuradoria Geral quando necessario e requisitado informagdes

sobre tramita¢Ses de processos e proposigdes legislativas;

V - despachar documentos para as Comissdes ¢ Gabinete dos Vereadores de

acordo com as determinacdes da Presidéncia da Casa Legislativa.

VI - auxiliar o Chefe do Departamento de Comunicagdo Social quando

necessario e requisitado informag@es para o desempenho das fungSes institucionais da

Casa;

Subsegiio I

Das Atribuicdes do Diretor Legislativo

Art. 10 — S3o atribuigbes do Diretor Legislativo superintender, orientar,
supervisionar, planejar, executar e controlar as atividades relacionadas ao processo

legislativo, dentre outras atribui¢des que lhe forem delegadas:
I - assessorar os Vereadores em assuntos legislativos;

II - assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e os Gabinetes dos Vereadores

quanto & analise das proposi¢des legislativas e requerimentos a eles apresentados;

III — dirigir a realizagfio de estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora,

da Presidéncia ou dos Gabinetes dos Vereadores mantendo arquivados os assuntos

analisados;
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IV - acompanhar e assessorar a Mesa Diretora, em todas as sessdes ordinérias e

extraordindrias da Cdmara Municipal, prestando suporte aos Gabinetes dos Vereadores;

V — supervisionar o desenvolvimento de estudos concernente a elaboragfo de
legislagfo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder

Legislativo, determinando a remessa de copias aos Gabinetes dos Vereadores;

VI - dar o devido encaminhamento as proposigdes legislativas lidas no

expediente das Sessdes;

VII - exercer atividades de supervisdo de todo o Processo Legislativo, em suas

etapas e fases administrativas em geral;

VIII - proceder & conferéncia das leis publicadas, & vista dos respectivos

autografos;

IX — auxiliar na elaboragdo de proposi¢bes legislativas solicitadas pelos

vereadores;

X - fazer expedir oficios, requerimentos, mog¢des, indicagdes, e demais atos
legislativos, encaminhando-os e controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos

estabelecidos, promovendo o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

XI - supervisionar a preparagdo de todo o expediente das SessGes Legislativas,

Audiéncias Publicas e Reunides em geral, encaminhando-os & Mesa Diretora e a

Presidéncia para leitura e demais providéncias regimentais;

XII - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se

-

fagam necessérias ao fiel cumprimento dos programas institucionais da Casa;

w
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XIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecio II
Das Atribuicdes do Subdiretor Legislativo

Art. 11 — S#o atribuigdes do Subdiretor Legislativo:

I - assessorar o Diretor Legislativo e substitui-lo em suas auséncias e seus

impedimentos;

II - manter-se informado e atualizado sobre os assuntos doutrindrios, normativos

e legislativos relacionados com as competéncias da Cimara de Vereadores;

III — dirigir, coordenar, orientar e controlar os trabalhos do Parlamento Mirim,

de acordo com as diretrizes fixadas pelo Diretor Legislativo;
IV - dirigir os trabalhos de rotina da Diretoria Legislativa;

V - praticar os atos de sua competénecia legal e aqueles que lhe tenham sido

delegados;

VI - responder, perante o Diretor Legislativo pelo cumprimento das metas

estabelecidas no planejamento estratégico do Poder Legislativo;

VII — assessorar no recebimento de documentos e despachar processos,
publicagdes, atos normativos e publicagdes, para as Comissdes Permanentes ou

Temporarias, bem como para os Gabinetes dos Vereadores de acordo com as

determinag¢des do Diretor Legislativo;

W
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VIII - assessorar no recebimento e despachar os protocolos dos projetos de leis,
decretos legislativos, resolugBes, requerimentos, mogdes, indicagdes, emendas e

pareceres das Comissdes, conservando-os por ordem numérica e dividida por exercicios

e legislaturas, arquivando-os da mesma forma;

IX - propor a atualizagdo e o aperfeigoamento das normas, instrugdes e todos os

demais documentos de interesse das Comissdes Permanentes ou Tempordrias da

Cémara,;

X - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo e opinar sobre os demais

assuntos submetidos a seu exame.
X1 - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secio I

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 12 - O Gabinete da Presidéncia tem por objetivo:

I — atender as pessoas que contatam o Gabinete da Presidéncia, orientando-as ou

marcando audiéncia;

11 - apoiar os membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuigdes;

11 - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
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IV - coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como

preparar sua agenda didria;

V - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do

Presidente;

VI - organizar e manter atualizados os registros e controles de documentos

pertinentes ao Gabinete da Presidéncia;

VII - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara de Vereadores as ordens e

os comunicados do Presidente;

VIII - controlar a tramitagio de documentos e processos de interesse do

Presidente;

IX - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva

participar o Presidente;

X - representar a Camara de Vereadores perante 6rgaos publicos e privados, bem

como em solenidades e eventos dos quais participe ou seja designado;
XI - exercer outras atividades correlatas;

Subsecio 1

Das atribuicdes do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 13 - S#o atribui¢Bes do Chefe de Gabinete da Presidéncia, dentre outras que

lhe forem delegadas:
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I - gerir as atividades descritas no Art. 12 e assessorar o Presidente em assuntos

que lhe forem designados;

II - prestar apoio ao Presidente na organizagfo e no funcionamento do Gabinete;

III - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administravas com a

populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

IV - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Presidente,

publicadas nos principais 6rgos da imprensa,

V - representar quando designado pelo Presidente nas reuniGes junto a
comunidade, anotando reivindicagSes e propostas para subsidiar os trabalhos

legislativos;

VI - assessorar o Presidente em assuntos institucionais, mantendo relagées com

pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;
VII - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VIII - organizar e manter atualizados os registros e controles de documentos

pertinentes ao Gabinete, bem como os despachados para os setores administrativos da

Casa;
IX - promover as medidas necessérias & realizagio de viagens pelo Presidente;

X - organizar a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia,

marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas € outros compromissos;

XI - manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderegos de autoridadgs;

M
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XII - exercer outras atividades correlatas.

Secdo I1

Da Procuradoria Geral da Cimara

Art, 14 - Compete a Procuradoria Geral a representagio da Camara Municipal,
em juizo ou fora dele, e a defesa ativa ou passiva dos atos e prerrogativas da Casa, da

Mesa Diretora, da Presidéncia ou de seus membros;

I - emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe forme submetidas pela

Presidéncia e pela Mesa Diretora, inclusive sobre solicitagdo das ComissGes

Parlamentares de Inquérito;

II - assessorar as Comissdes da Cadmara de Vereadores em matéria de Direito;

III - analisar minutas de atos juridicos, projetos de leis, resolu¢des, portarias e

decretos legislativos, bem como emitir parecer em matéria de aplicagfo da lei;

IV - emitir parecer em requerimento de pessoal da Camara, concernentes a

concessfo de vantagens e direitos, mediante solicitagdo da Presidéncia da Casa;

V - analisar contratos, convénios, acordos, exposi¢des de motivos, justificativas

ou qualquer outra pega que envolva matéria juridica, quando solicitada;

VI - prestar assessoramento juridico a elaboragfio de editais, contratos, projetos

de leis, decretos legislativos, resolugdes, emendas e proposi¢cdes em geral, quando

solicitados.

VII - exercer outras atribui¢Bes necessarias ao cumprimento de sua finalidade;
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VIII - prestar assessoria as Bancadas constituidas na Camara,

IX - examinar o texto de projetos de leis e vetos, bem como as propostas
apresentadas pela Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores, emitindo parecer, quando

for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais e regimentais vigentes;

X - assistir & Mesa Diretora na elaboragdo de projetos de lei dispondo sobre

assuntos de sua competéncia privativa, bem como durante as sessdes da Camara;

XI - orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora sobre as atitudes a serem adotadas,

quando assim exigirem as normas e regulamentos vigentes;

XII - prestar assisténcia aos setores administrativos em assuntos de natureza

juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres quando solicitado pelas unidades;

XIII — proceder ao preparo de informagdes a ser enviada ao Poder Judiciério, nos
casos de mandado de seguranga, agdo popular, argui¢do de inconstitucionalidade ou de

qualquer outra medida judicial, quando solicitado;

XIV — fazer o pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento de
decisdes judiciais e, por determinag8o da Mesa Diretora, nos pedidos de extensdo de

julgados relacionados com a Cdmara Municipal,

XV — proceder ao pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de

interesse publico e aconselhadas pela legislagfo;
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Subsegio I

Das atribuicées do Procurador Geral da Cimara

Art. 15 - Ao Procurador Geral compete chefia e dire¢do da unidade e a

promog#o da representagdo judicial e extrajudicial da Cdmara Municipal:

I — dirigir, supervisionar e executar as atividades juridicas da Procuradoria Geral

da Cémara Municipal, coordenando e orientando suas atividades e a sua atuagéo;

I - apresentar as informag@es a serem prestadas pelo Presidente da Camara, nas

agdes de controle concentrado de constitucionalidade e nas relativas a medidas

impugnadoras de ato ou omisséo do Poder Legislativo;

TII - nos termos da legislagio vigente desistir, transigir, acordar, receber citagéo

e firmar compromisso nas agdes de interesse da Cdmara Municipal;

IV - autorizar, por solicitagio do Procurador Juridico vinculado ao feito, caso

entenda cabivel e necessario:

a) - a nfo propositura ou a desisténcia de agSes ou medidas judiciais,
especialmente quando o valor do beneficio néo justifique a lide ou, quando do exame da

prova ou da situagfio juridica, se evidenciar improbabilidade de resultado favoréavel;

b) - a dispensa da interposi¢do de recursos judiciais ou a desisténcia dos

interpostos, especialmente quando contraindicadas a medida, em face da jurisprudéncia

predominante;

V - assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica,

-

elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;
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VI - assistir o Presidente da Cdmara no controle interno da legalidade dos atos

da Mesa Diretora;

VII - sugerir ao Presidente da Camara Municipal medidas de caréter juridico,

reclamadas pelo interesse publico;

VIII - representar institucionalmente o Presidente da Cdmara Municipal perante

o Tribunal de Contas, Poder Judiciario e Ministério Publico;
IX - garantir a correta aplicagdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias;

X - proferir decisfio nos inquéritos e nos processos administrativos disciplinares

promovidos contra Servidores da Cidmara;

XI - uniformizar a orientagfio juridica da Procuradoria Geral da Camara

Municipal;
XII - exercer outras atividades e atribuigdes correlatas ao cargo;

Subsecio I1

Do Subprocurador Geral

Art. 16 — Sdo atribui¢des do Subprocurador-Geral da Camara Municipal, dentre

outras que lhe forem delegadas:

I — Substituir o Procurador-Geral da Cimara em suas faltas ou impedimentos,

auséncias tempordrias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais;
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II — assistir o Procurador-Geral da CAmara no exercicio de suas atribuiges,

especialmente:

a) - na distribuigfo, aos 6rgos de assessoramento e controle, dos processos

administrativos encaminhados & Procuradoria Geral da Camara Municipal;
b) - na apreciagfo dos pareceres emitidos pelos 6rgéos administrativos;
¢) - na representagio da Cmara Municipal de Pirai em juizo ou fora dele;

I — determinar correi¢io de natureza técnica nos Orgdos e unidades

administrativas, de execugfio e de assessoramento;

IV — coordenar os trabalhos dos érgios juridicos, sugerindo as medidas

necessérias a racionalizagfo,  eficiéncia e ao aperfeigoamento dos servigos proprios;

V — responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral da Camara

durante a vacincia do cargo superior;

VI — adotar as providéncias necessédrias ao pleno desempenho das atividades

cometidas a Procuradoria Geral da Camara.

Secéio VI

Da Consultoria Legislativa Geral

Art. 17 — Compete 4 Consultoria Legislativa Geral, a prestagéo de consultoria e
assessoramento especializado & Mesa Diretora, as ComissSes e aos Vereadores, para o

desempenho de suas fungdes legislativas, parlamentar e fiscalizadora:
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I - sugerir alternativas para a a¢8o parlamentar e legiferante;

II - atender as necessidades de consultoria ou assessoramento das Comissdes;
III - elaborar minutas de proposi¢des ou adequé-las a técnica legislativa;

IV - realizar estudos e atender a consultas sobre assuntos estritamente vinculados

ao exercicio do mandato legislativo, no &mbito da Cdmara Municipal;

V - redigir minutas de pronunciamento parlamentar dos integrantes da Mesa

Diretora em eventos especiais decorrentes do exercicio do mandato;

VI - executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pela Mesa Diretora e

demais unidades administrativas;

VII - elaborar normas de 4mbito interno e recomendagdes com vistas ao

desempenho de suas atividades e ao aperfeigoamento da técnica legislativa;

VIII - desenvolver bases de dados e sistemas de pesquisa e informag8o

relacionada as Comissdes Temaéticas ou Tempordrias, obedecidas as normas de

informatica da Casa;

IX - prestar assessoramento direto e imediato aos Presidentes, Relatores e

membros das Comissdes Temaéticas ou Temporérias da Cédmara;

X — manter informado os Parlamentares sobre os trabalhos das Comissdes,

elaborando relatorios consolidados e de funcionamento de todas as Secretarias das

Comissdes;
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Subsecio I

Das Atribuicdes do Consultor Legislativo Geral

Art. 18 — Sdo atribui¢cdes do Consultor Legislativo Geral superintender, dirigir,

planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugfo das atividades de competéncia

do 6rgéo, dentre outras que lhe forem delegadas:

I - prestar apoio processual e regimental as Comissdes, & Mesa Diretora € ao

Plenério;

II - analisar proposi¢Ges, recursos e atos pertinentes, apresentados no curso do

processo legislativo orientando a distribui¢@o de proposi¢Ses as Comissdes;

III - analisar as emendas apresentadas aos projetos de natureza orgamentaria e de

fiscaliza¢8o financeira;

IV - elaborar anteprojeto de pareceres, sob orienta¢8o dos relatores, bem como
auxiliar os relatores no preparo de relatérios e votos e na redagfo final de projeto de lei

em assuntos orcamentarios e de fiscalizagfo financeira;

V - subsidiar e prestar suporte as atividades das Comissdes constituidas,

especialmente com a realizagéo de pesquisas, estudos e diligéncias internas e externas;
VI - instruir e acompanhar processos legislativos junto as Comissdes;

VII - elaborar textos técnicos, artigos, relatérios ou outras pegas de natureza

informativa, bem como de cunho legislativa para instrugéo do trabalho parlamentar;

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br

Telefax: (24) 2411-9500




Camara Municipal de Pirai
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Presidente

VIII - organizar e promover féruns técnicos, debates, cursos, semindrios,

congressos ou eventos similares relacionados a temas de interesse legislativo;

IX - estabelecer contato com entidade publica ou privada, cientifica ou

profissional, com o fim de incrementar o exercicio de suas atribui¢des técnicas;

X - coordenar a andlise de proposi¢do ou o estudo de tema afeto ao processo
legislativo, a fiscalizag@io politico-administrativa e a legislagdo municipal em apoio a

atuacdo do Plendrio, da Mesa e de Comiss&o;

XI - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua drea de competéncia,

que lhe venham a ser determinada pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora;

XII - atender aos encaminhamentos dos vereadores na elaboragdo de
anteprojetos, projetos de lei, emendas, requerimentos, mogdes, recursos, pedidos de

informag@o, indicagdes, pareceres e demais proposigdes de natureza técnico-legislativa;

XIII - a pedido da Comisso de Legislagdo, Justiga e Redagfo Final emitir nota

técnica as mensagens de veto,

XIV - organizar estudos especiais, a partir de pesquisas de carater

socioecondmico e técnico de modo a permitir a instrugfo das proposi¢des legislativas;

XV - prestar assessoramento técnico e acompanhar os trabalhos das comissdes

permanentes, das comissdes parlamentares de inquérito, audiéncias publicas;

XVI - prestar assessoramento técnico ao Relator das Contas do Prefeito quando

recebido pela Cdmara Municipal o parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado;

I
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XVII — assessorar o Relator das Presta¢gdes de Contas do Prefeito Municipal,

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Secio I

Do Departamento de Tecnologia da Informacio

Art. 19 - Compete ao Departamento de Tecnologia da Informag#o, planejar, projetar,
implementar e gerenciar a infraestrutura computacional da Cémara dos vereadores, composta
pelos computadores centrais e sistemas de armazenamento, equipamentos de comunicagdo da

rede, bancos de dados, sistemas operacionais e softwares;

I - elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais unidades, o plano de

contingéncia da infraestrutura computacional,

Il - assegurar qualidade, confiabilidade e disponibilidade dos servigos de dados,
identificando necessidades e oportunidades, tratar demandas, elaborar projetos e acompanhar

seu desenvolvimento, visando & implementagfo de solugdes de tecnologia da informagao;

Il - documentar processos, especificando contratages, supervisionar a execugdo de

contratos e atestar a entrega de produtos e servigos de tecnologia da informag&o;

IV - propor indicadores e realizar avaliaggo de desempenho dos processos de trabalho e

produtos; analisar processos de trabalho e estrutura organizacional e propor melhorias;

e e— e — e —,
e T R e e N T EEE——
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V - gerar, manter e disseminar informagdes, propor normas e acompanhar o seu

cumprimento;

VI - implementar e gerenciar as estruturas e recursos de armazenamento de bancos de

dados; instalar, adequar e manter sistemas operacionais, softwares basicos e aplicativos;

VII - migrar aplicagdes e componentes para os ambientes de homologagfo, bem como

analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para ambientes de produgo;

VII - definir e gerenciar critérios de qualidade dos aplicativos disponibilizados,
auditando os sistemas sob os aspectos de sua seguranga, eficiéncia e eficicia e propor a

execugdo de medidas corretivas, realizando atividades de configuragfio de hardware e software;

IX - gerenciar seguranga de acesso, rotinas de backup, rotinas de recuperagfio de dados

e o plano de contingéncia dos recursos de hardware e software;

X - apoiar as equipes de soluges informatizadas no planejamento, organizagfio e
controle dos dados corporativos, gerenciando os dados como recursos de uso comum da

Camara, promovendo-lhes os valores de autenticidade, autoridade, precisdo, acessibilidade,

seguridade e inteligibilidade;

XI - garantir 0 uso das melhores praticas no processo de criagiio de novos bancos de
dados a partir dos modelos de dados, gerenciando os servigos de correio eletronico e impressédo

em rede, instalar, adequar e manter sistemas operacionais, software basico e aplicativos;

X - realizar atividades de prospecgfo, avaliagdo, especificagfo, aquisigHo,
homologagfo e configuragio de hardware e software de servidores de rede; planejar, definir e

gerenciar a seguranga de acesso e protegfo aos servidores de rede;
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XIII - planejar a contingéncia dos recursos de hardware e software de servidores de
rede, armazenamento de dados e backup corporativos, procedendo & divulgagdo das melhores

préticas quanto ao armazenamento de informagdes;

XIV - definir e garantir a seguranga de acesso aos dados corporativos, definindo rotinas
de backup e recuperagéio de dados, bem como definir e implementar planos de contingéncia

referentes aos dados contidos nos subsistemas de armazenamento de dados;

XV - planejar e implementar a interconexdo da rede de computadores da Cémara dos

Vereadores com redes externas, tais como internet e redes governamentais;

XVI - realizar atividades de prospecgfio, avaliagdo, especificagfio, aquisigdo,
homologacéo e configuracfo de hardware e sofiware de estagSes de trabalho, incluindo

microcomputadores, impressoras e outros periféricos, preparando a instalagfio basica de

software das estagdes;
XVII - executar outras atividades correlatas.

Subsecio I

Das Atribuicdes do Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo

Art. 20 - S#o atribuiges do Chefe do Departamento de Tecnologia da

Informag8o, dentre outras que lhe forem delegadas:

I — dirigir, planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de
desenvolvimento e manuten¢do dos sistemas de dados, rede local com e sem fio,

infraestrutura computacional, servigos de atendimento de informatica e demais

atividades de tecnologia da informag#o;
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II - dotar sistemas e recursos existentes no mercado, através do

acompanhamento de novos langamentos e do aprimoramento dos hardwares e softwares

ja existentes;

III — acompanhar, fiscalizar e avaliar a elaboragdo e execugfio dos planos,
programas, projetos e as contratagdes estratégicas de tecnologia da informagéo e

comunicagfo, estabelecendo a execugdo da politica de seguranga de tecnologia da

informag&o;

IV - coordenar os trabalhos de seus subordinados, cuidando da avaliagfo e
identificagdo de solugdes tecnoldgicas, procedendo ao planejamento de projetos e

entendimento das necessidades tecnologicas da Camara de Vereadores;

V - atribuir prazos para execugo de servigos, identificar, documentar, gerenciar
e solucionar todos os problemas concernentes a tecnologia da informag#o, realizar o

controle de qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade aceitavel;

VI - atuar no planejamento estratégico e operacional, com vistas a subsidiar a
definigio das prioridades de gestfo de tecnologia da informagéo promovendo agdes e

medidas visando garantir a qualidade e a confiabilidade dos servigos de tecnologia da

informagéo;

VII - coordenar o desenvolvimento e a implantag¢do dos sistemas de informagéo
institucionais, bem como fiscalizar a realizagdo da manuteng8o preventiva e corretiva,

gerenciando os recursos de tecnologia da informa¢fio no dmbito da Cémara de

Vereadores;

VIII - propor diretrizes na area de tecnologia da informag8o responsabilizar-se

pela implementagio de gestdo e manutengfo da politica de seguranga da informagéo;‘
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IX - supervisionar a implementagfio das politicas de tecnologia da informag&o,

zelando pela garantia da manuteng8o dos equipamentos e sistemas de informatica;

X - gerenciar o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informagéo pelos

Orggios e Unidades da Cdmara de Vereadores;

XI - dirigir a execugfo dos servigos de processamento de dados, seu
planejamento e operagio, procedendo a estruturagdo de diretrizes internas e orientar

todos os Orgdos e Unidades da Camara de Vereadores, no que diz respeito aos

procedimentos de informatica;

XII - representar a Camara de Vereadores nos foros especificos da area, quando

se fizer necessario;
XIII - exercer outras atividades correlatas.

Secio II

Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 21 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos planejar, organizar,
coordenar, controlar e orientar os érgfos da Cémara de Vereadores, as atividades

inerentes 4 gestio de pessoas da Cémara e zelar pelas diretrizes e programas da politica

de pessoal:

I - orientar a aplicagdio da legislagdo pertinente e zelar pela sua observéncia,

coordenando pesquisas e instrugdo de processos referentes a legislagdo, doutrina e

jurisprudéncia de pessoal;

e
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II - propor a edi¢gdo de normas complementares & legislagio de pessoal,
promovendo o aperfeigoamento das atividades no 4mbito do Departamento; analisar e

definir as propostas relativas a estrutura administrativa da Casa;

III - realizar o registro e controle das declaragdes de bens e rendas apresentadas

anualmente pelos servidores da Cdmara dos Vereadores;

IV - prestar informag¢des ao publico interno e externo referentes a vinculo

funcional e andamento de processos da area de pessoal,

V - administrar e guardar os documentos dos vereadores, servidores do quadro
efetivo e comissionado, € quando for o caso de servidores inativos, respondendo pela

transferéncia, guarda e processamento técnico dos arquivos em fase intermedidria no

setor de origem,;

VI - realizar empréstimos e desarquivamentos de documentos solicitados pelos
setores de origem, orientar os servidores quanto ao uso do acervo, observando as

normas de acesso aos documentos sob sua guarda;

VII - selecionar, periodicamente, os documentos com prazos de guarda vencidos

e realizar os descartes autorizados para transferéncia ao Arquivo;,

VIII - elaborar e conferir folha de pagamento, vencimentos, gratificagdes,
proventos e demais vantagens devidas a vereadores, servidores efetivos comissionados e

servidores cedidos, bem como providenciar os recolhimentos/repasses devidos e

conceder beneficios e vantagens previstos na legislagfo vigente;

IX - preparar e entregar as Declaragdes pertinentes ao departamento, de acordo

-

com a legislagfo vigente;
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X - preparar os informes de rendimentos, bem como expedir declara¢Ges
relativas a informag¢Ses financeiras de vereadores, servidores efetivos ativos,

comissionados e vereadores;

XI - organizar e coordenar as atividades referentes ao desenvolvimento
funcional dos servidores efetivos, bem como as atividades referentes a avaliagdo de

desempenho para estdgio probatoério, juntamente com o responsavel pelo departamento

de lotagdo do servidor em quest&o;

XII - manter atualizados dados estatisticos relativos a pessoal, estudar e propor

solugdes aos problemas na drea de recursos humanos, controlar o quantitativos de

cargos efetivos e comissionados da Camara dos Vereadores;

XIII - propor a elaboragfio e coordenar programas de assisténcia aos servidores

e, no que couber, aos seus dependentes;

XIV - acompanhar o levantamento da frequéncia e dos afastamentos para
elaboragéo da folha de pagamento, executar as atividades de cadastro, registro funcional

e movimentagfo dos servidores efetivos e dos cargos de natureza especial ou cedidos;

XV - processar o expediente relativo a provimento e vacéncia, elaborando os

atos respectivos e providenciar a publicagdo no orgdo oficial dos atos de sua

competéncia,

XVI - acompanhar a legislagdo propria relativa a pessoal, executar outros

servigos pertinentes aos assuntos de sua competéncia, bem como os que lhe forem

delegados;
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Subsecio I

Das atribui¢des do Chefe do Departamento de Recursos Humanos

Art, 22 — S#o atribuigées do Chefe do Departamento de Recursos Humanos,

dentre outras que lhe forem delegadas:

I - dirigir, promover, coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a
Dire¢do Geral e a Mesa Diretora, as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento,

sele¢do, desenvolvimento, capacitagfo e qualificagdo, avaliagdo de desempenho e satde

ocupacional dos servidores da Casa:

II — Acompanhar a realizag8o dos concursos publicos e processos seletivos junto

a comissdo organizadora;

III - acompanhar, avaliar e propor o redimensionamento do quadro de servidores

com a Dire¢fio Geral e a Mesa Diretora;

IV - gerenciar os processos de remogfo e redistribui¢do de vagas e servidores no

ambito da Casa;

I - propor o desenvolvimento de sistemas de informagédo de gestéo de pessoas;

VI - desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo e remanejamento

de cargos e fungdes;

VII - providenciar o levantamento de dados para a elaboragfio de proposta

or¢amentaria anual e acompanhar as medidas relativas as agdes de gestfio de pessoas;
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VIII - orientar os diversos setores da CaAmara dos Vereadores e os servidores

sobre a legisla¢8o de pessoal vigente;

IX - propor e acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos

relativos & aplicagfo da legislagfo de pessoal vigente;

X - propor politicas que promovam e assegurem as condi¢des necessdrias, em

seu ambiente de trabalho, aos servidores com deficiéncia;

XI - analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais na 4rea

de gestdo de pessoas;

XII - coordenar as agles de registro de dados de servidores nos sistemas de

informagdes para o processamento da folha de pagamento;

XIII - representar a Cdmara de Vereadores nos foros especificos da area, quando

se fizer necessario;
XIV - exercer outras atividades correlatas.

Sec¢do II1

Do Departamento de Comunicagio Social

Art. 23 - Compete ao Departamento de Comunicag¢do Social, executar, a
divulgagfo, supervisionar as atividades de relagBes publicas e divulgagfo institucional
da Camara dos Vereadores, prestar apoio a eventos politico-legislativos e técnico-
administrativos consideradas de importdncia ou estratégicas para a imagem da

InstituigHo, orientar as agdes cerimoniais e protocolares da Casa:

e e e———— e —_———
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I - coordenar as atividades necessérias para desenvolver a interagfio e o didlogo

entre os cidaddios e a Camara dos Vereadores, como parte das estratégias da Casa para

viabilizar a participagdo popular no processo legislativo;

II - elaborar relatérios de manifestagiio da sociedade, pesquisas de opinido e

sondagens, analisar e divulgar seus resultados;

111 - definir pardmetros de relacionamento com o cidadéo e comunidade;

IV - gerenciar as midias sociais do Departamento de Comunicag&o Social,

orientando as demais areas da Camara de Vereadores sobre os procedimentos

protocolares;

V - avaliar os resultados de audiéncia dos veiculos de comunicagdo em suas

midias e no Portal da Camara dos Vereadores;

VI - promover agdes de interagdo com os cidaddos, como enquetes € videochats,

e analisar e divulgar os resultados relativos a interatividade e & participagéo politica;

VII - definir estratégias e agdes que promovam a qualidade e a eficiéncia da

Rede Legislativa, em interagdo com outros érgéos da Casa de Leis e outras institui¢des;

VIII - planejar, executar e supervisionar as atividades de publicidade
institucional interna e externa, bem como a promogdo e divulgagdo de eventos e

campanhas ligados & projegfo institucional;

IX - proceder a criagio e a produgfio de material publicitrio institucional, a

elaboragdio de campanhas publicitarias internas e externas;

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R}- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br
Telefax: (24) 2411-9500




Camara Municipal de Pirai
A Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Presidente

X - coordenar, supervisionar e dar apoio & realizagdio dos eventos de carater
institucional, a serem realizados e/ou organizados pela Cémara dos Vereadores,

orientando as agdes cerimoniais e protocolares da Institui¢éo;

XI - coordenar e propor as politicas de divulgagéo institucional, estruturar e

supervisionar os meios de divulgag&o ndo jornalisticos da Cdmara dos Vereadores;

XII - coordenar as agdes de divulgagdio interna e externa da instituigdo, bem
como os trabalhos de assessoria de imprensa em relagdo aos assuntos institucionais da
Camara dos Vereadores, bem como dos veiculos de comunicagdo e assessora-lo quanto

ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicago;

XIII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observages ¢ sugerindo medidas para implantag@o,

desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

XIV - coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos,
mantendo a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Diregéo-Geral, bem como 0s Chefes de

Departamentos informados, a fim de propiciar a adequagdio de suas agles as

expectativas da comunidade;

XV - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e

informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagdo

social,

XVI — proceder & avaliagdo da evolugdo das atividades de publicidade

institucional ao longo de sua implantagfo, possibilitando alternativas de corregdo,
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XVII — proceder a programacgdio das agdes de publicidade institucional de

natureza organizacional a serem definidas pela Mesa Diretora;

XVIII — assessorar e providenciar a cobertura jornalistica das atividades

institucionais e dos atos de carater publico da Camara;

XX - assessorar a Presidéncia na formulagio da comunicagdo institucional

através de midia audiovisual e outras midias alternativas;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecio I

Das Atribui¢des do Chefe do Departamento de Comunicagio Social

Art. 24 — S#o atribuigdes do Chefe do Departamento de Comunicagdo Social,

dentre outras que lhe forem delegadas:

I - dirigir, coordenar, superintender o Departamento de Comunicagfo Social;

II - prestar assessoramento para elaboragéo do Manual de Cerimonial da Cadmara

Municipal;

I - coordenar e implementar as normas préticas contidas no manual de

cerimonial, orientando todos os 6rgdos e¢ unidades da Cémara Municipal sobre sua

utilizagéo;

IV - recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua

permanéncia na Casa, bem como manter atualizado cadastro de nomes, telefones ¢

-

enderecos de autoridades para fins de relacionamento institucional;
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V - coordenar a visitagio de alunos de estabelecimentos de ensino da rede
plblica ou privada e comunidade em geral, as dependéncias da Cémara Municipal,

expondo sua organizag#o e 0 seu funcionamento;

VI - assessorar nas solenidades, sessGes itinerantes € demais eventos do Poder

Legislativo, assim como na expedi¢do de convites e outras providéncias necessarias ao

fiel cumprimento das acoes;

VII - coordenar durante solenidades as atividades de hastear e baixar as

bandeiras em locais pré-determinados;

VIII - assessorar os trabalhos de publicidade, divulgagdo e patrocinio dos atos,

programas, obras e campanhas de carater educativo, informativo e de orientag8o social;

IX - assessorar os servicos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das

atividades da Cdmara Municipal;

X - incentivar a participagdo da sociedade nas agdes da Camara Municipal;

XI - assessorar a producdio de material de divulgagdo institucional das

atividades da Cdmara Municipal;

XII - coordenar a produgdo de material grafico e audiovisual do Poder

Legislativo;

XIII - assessorar e orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais da Casa de

Leis;
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XIV - preparar e supervisionar a edi¢do e elaboraciio de documentos, fotos,

recortes e materiais de divulgagdo institucional;

XV - coordenar a atualizagio e insergdo de dados na pagina eletronica da

Camara Municipal, bem como em todas as redes sociais de uso institucional da Casa de

Leis;

XVI - realizar servicos de ouvidoria e atendimento ao cidaddo, buscando a
solugio de consultas, reclamagdes ou sugestdes, além de coordenar o registro de

dentincias e proposigdes formuladas pelos municipes, encaminhando-as aos devidos

setores,

XVII - assessorar seus superiores nas respostas aos questionamentos ou ddvidas

dos municipes em geral ou de qualquer outra entidade que se fizer necessario;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Secio IV

Do Departamento Técnico-Legislativo

Art. 25 - Compete ao Departamento Técnico-Legislativo receber proposigdes e

submeter o Diretor Legislativo:

I — alimentar o sistema de apoio parlamentar dos Gabinetes dos Vereadores,

incluindo orientago para o uso de equipamentos de software;

II - coordenar o acompanhamento da tramitagdo das proposigdes de interesse dos

Vereadores nas Comissdes Permanentes ou Temporarias, bem como encaminhadas ao

-

Prefeito Municipal para promulgag@o;
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III - acompanhar as atividades dos Vereadores a fim de estudar a receptividade
das matérias de interesse dos parlamentares, bem como controlar respostas dos

requerimentos e indicagOes dirigidas aos Secretarios Municipais;

IV - acompanhar e analisar os pronunciamentos dos Vereadores sobre assuntos
de interesse publico e social do Parlamentar e, quando necessério, fornecer subsidios

para a elaborag8o de respostas a esses pronunciamentos;

V - acompanhar e assistir as autoridades de todas as instancias de governos nas

reunides, audiéncias publicas e nas visitas institucionais realizadas a Cémara dos

Vereadores;

VI - gerenciar os bancos de dados necessarios ao controle e processamento de
informacdes, coordenando as atividades de recebimento, registro e controle da

tramitagfo e expedigdo de processos e documentos em geral;

VII - coordenar as atividades de ordenagdo, classificagdo, acondicionamento

fisico, eliminag#o, recuperagdo de informagdo e transferéncia documental do arquivo;

VIII - participar das discusses acerca de normas e procedimentos para a gestdo

de documentos e garantir a aplicagfio de critérios de normalizagfio e de uniformizagfo

no tratamento da documentag#o do arquivo;

IX - coordenar e acompanhar a tramitagdo de requerimentos e outras solicitagdes
da Camara Municipal dirigida s unidades administrativas da Prefeitura Municipal, bem

como as suas entidades vinculadas, encaminhamento das matérias ao protocolo;

X - cooperar na formulagfo de proposi¢des de carater normativo;
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XI - manter guardados, para consultas e afins, processos de contratos, de

licitages, de procedimentos administrativos diversos;

XII - organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e legais ¢ a conferéncia

das publicagdes promovidas nos érgéos oficiais;

XIII — receber, controlar e numerar todas as proposigdes, inclusive as

encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal;
XIV - exercer outras atividades correlatas.

Subsecio I

Das Atribui¢des do Chefe do Departamento Técnico-Legislativo

Art. 26 — So atribui¢des do Chefe de Departamento Técnico-Legislativo, dentre

outras que lhe forem atribuidas:

I - assessorar e prestar apoio na elaboragfio e para redigir atos, documentos,

termos pareceres quando solicitado;

Il - restar informagBes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em

tramitagfo ou tramitadas, bem como das arquivadas;

III — realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto & utilizagdo dos

sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

IV- participar das sessdes plenarias quando solicitado;
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V - realizar operagdes bdsicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o processo de

digitalizagdo dos documentos e processos legislativos;

VI - fazer intercdmbio de documentagfio do departamento de suporte legislativo

entre os diversos setores da Cdmara Municipal,

VII - elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, tempordrias,

especiais, parlamentares de inquérito € processante;

VIII - coordenar o funcionamento das reunides das comissdes permanentes,

temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante;

IX - assessorar os Vereadores integrantes das comissdes permanentes,
tempordrias, especiais, parlamentares de inquérito e processante na elaboragdo dos

pareceres, votos, emendas, substitutivos e demais proposigdes de autoria das comissdes;

X - redigir, quando solicitado, os pareceres e demais atos das Comissdes,

segundo as determinagdes destas;

XI - coordenar, participar e auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes

permanentes, temporétias, especiais, patlamentares de inquérito e processante;

XII — realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utiliza¢fio dos

sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

XIII - coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais

6érgdos municipais, dos projetos de lei e demais proposigdes aprovadas;
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XIV - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

Se¢do V

Do Departamento de Contabilidade e Or¢amento
Art. 27 - Compete ao Departamento de Contabilidade e Or¢amento:

I - promover a preparagdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral
da execugdio orgamentdria da Cédmara, bem como proceder & gestdo orgamentaria,

financeira e patrimonial, andlise contabil, contendo a elaboragfio de planos de contas e

preparar normas de trabalho de contabilidade;

1T - compatibilizar as tomadas de contas da Cdmara as exigéncias dos érgdos de
controle externo, bem como participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas

de controle interno e tesouraria, elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento;

Il - promover o processamento da despesa e a manutengéo atualizada dos

registros e controles contabeis da administragéo financeira, orcamentéria e patrimonial

da Camara;

IV - dirigir e supervisionar as atividades de formulag&o de programas de

trabalho para o planejamento econdmico-financeiro da Camara;

V - efetuar a estimativa dos recursos financeiros para implantagdo dos

programas de trabalho da Camara;
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VI - programar, dirigir e supervisionar a elaboragéo da proposta orgamentdria da
Camara, fazer acompanhamento da legislagfo sobre execugéo orcamentdria, abertura de

crédito suplementar, controlar empenhos e anulagéo de empenhos;

VII - manter atualizados os controles da execugfo or¢amentaria, de modo que

possa informar as unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas

previstos no or¢gamento;

VIII - informar as unidades responséveis sobre as dotagSes orgamentérias em

vias de esgotamento;

IX - dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer os

elementos solicitados pelas unidades administrativas interessadas no crédito;

X - fazer escriturar as operagSes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e

patrimonial, mantendo-as atualizadas;

XI - preparar os balancetes mensais da situagdo orcamentaria e financeira da

Camara Municipal e coordenar a elaboragdo do balango com os respectivos anexos,

assinando-os;

XII - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas

na situagfo patrimonial;

XIII - programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das

despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

XIV - elaborar os balancetes mensais, orgamentarios, financeiro e patrimonial

-
com os respectivos demonstrativos, os balangos gerais com 0s TeSpectivos
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demonstrativos, registros de operagdes contébeis, organizagdo de dados para a proposta

orgamentaria, elaboragfo de certificados de exatiddo de balangos e outras pegas

contabeis;

XV - orientar na organiza¢iio de processo de tomadas de prestagéio de contas,
assinar balangos e balancetes; preparar relatorios informativos sobre a situagdo
financeira e patrimonial Cémara Municipal no juridico-contabil, financeira e

orcamentaria, propondo se for o caso, as solugdes cabiveis em tese, bem como

acompanhar a evolugdo da receita do Municipio;

XVI - emitir pareceres, laudos e informagSes sobre assuntos contabeis,
financeiros e orgamentarios, fornecer dados estatisticos de suas atividades, quando
solicitado apresentar relatério de suas atividades, executar a escrituragdo através dos

langamentos dos atos e fatos contdbeis, das demonstragdes contébeis e a prestagfo de

contas da CAmara Municipal;

Subseciio I
Das Atribui¢des do Chefe do Departamento de Contabilidade e Orcamento

Art. 28 - SHo atribuicdes do Chefe do Departamento de Contabilidade e

Orgamento, dentre outras que lhe forem delegadas:

[ - dirigir, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos € fungles da

administragdo orgamentdria, financeira e de contabilidade da Cémara;

II - assessorar a Presidéncia ¢ a Mesa Diretora andlise das demonstragdes

contabeis, conforme plano estabelecido pela Presidéncia e Mesa Diretora;
III - solicitar remanejamentos orgamentarios;
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IV — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na execugéio da programagéo
orgamentiria e financeira da Camara, conforme os compromissos e recursos

disponibilizados no plano de contas e a contabilizagdo da receita e despesa,

V - zelar para que as demonstragdes contdbeis da Céamara reflitam

adequadamente a realidade financeira, patrimonial e orgamentdria da Camara dos

Vereadores;

VI - analisar balancos, balancetes e demais demonstragdes contébeis;

VII - elaborar e disponibilizar relatérios para controle dos recursos

orgamentarios;

VIII - executar o langamento de empenhos, autorizados pelo Ordenador de

Despesas;

IX - executar, acompanhar e controlar a programagéio or¢amentdria financeira

Cémara,

X - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

Secio V

Do Departamento de Compras e Servigos

Art. 29 — Compete ao Departamento de Compras e Servigos planejar, executar e

coordenar as atividades que visem a aquisigio de materiais e servigos da Clmara

Municipal, competindo-lhe as seguintes atribui¢des:

I - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
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I1 - adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;
III - realizar processos de compra com dispensa de licitagéo;

IV - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais

documentos necessarios a contabilizagfo e pagamento;
V - elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitagéo;

VI - elaborar processos de licitagdo de acordo com a legislagdo em vigor € suas

alterages, bem como remeter o feito a comisséo permanente de licitagdo, quando for o

caso;

VII - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitag&o;

VIII - publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitag8o, dispensa

e inexigibilidades;
IX - elaborar pedidos de empenho referentes s compras dos processos acima;
X - gerenciar os contratos administrativos;
XI - cadastrar fornecedores e prestadores de servigos;

XII - programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar 0s

procedimentos de compras e servigos da Casa de Leis;

XIII - prestar suporte & Comissdo Permanente de Licitaggo;
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XIV - desempenhar outras atividades afins.

Subsecio I

Das Atribui¢des do Chefe do Departamento de Compras e Servicos

Att. 30 — S#o atribui¢Ses do Chefe do Departamento de Compras e Servigos,
organizar, dirigir, gerir, superintender e coordenar o Departamento sob sua

responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores, dentre outras que lhe foram

delegadas:

I - dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugéo dos trabalhos de seus

setores;

1I - baixar atos e ordens de servigos relativos ao Departamento;

Il - fazer cumprir as normas e orientagdes dos Orgéos superiores do Poder

Legislativo;

IV - promover estudos, reunifes e apresentar sugestBes para aperfeigoamento do

sistema de compras, distribuigio de material e execugéo de servigos;

V - apresentar os relatérios solicitados pela Presidéncia, Mesa Diretora ou

qualquer 6rgéo ou unidade da Casa;
VI - determinar a elaboragfo e a disponibilizagdo dos editais de licitaggo;

VII — indicar o servidor responsivel pelo recebimento e aprovagdo da

documentagdo exigida dos fornecedores;
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VIII — determinar o acompanhamento e o controle do consumo de bens,

materiais, e da prestagio de servigos e do estoque do almoxarifado do Poder

Legislativo;

IX - estabelecer diretrizes para elaboragdo e condugfo de processos licitatorios;

orientar na formulagio de esclarecimentos a licitantes;
X - gerir as informagdes sobre o andamento dos processos licitatérios;
XI - prestar assessoria e consultoria na formulagfo de estratégias de contratagéo;

XII - estabelecer diretrizes para o levantamento de orgamentos para aquisi¢do de

bens e servigos;

XIII - fomentar o incremento ¢ a melhoria do cadastro de fornecedores;
XIV - normatizar as condi¢Oes dos processos de aquisi¢do de bens e servigos;
XV - normatizar os procedimentos para formaliza¢@o dos processos de compras;

XVI - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

Secio VI

Do Departamento de Patriménio e Almoxarifado

Art. 31 - Compete ao Departamento de Patriménio ¢ Almoxarifado planejar,

executar e coordenar as atividades que visem:
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I - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de

empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos

requisitantes ou especializados;

II - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para

pagamento;

IIl - atender as requisi¢des de materiais das unidades administrativas, dos

gabinetes dos vereadores;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais de

expediente sob sua guarda,

V - realizar o balango patrimonial mensal fornecendo dados para a

contabilidade;

VI - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e

a seguranga dos materiais em estoque;

VII - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

VIII - realizar o inventario anual de bens e patrimdnio e submeter a Mesa

Diretora,

IX - acomparhar a comissio nomeada pela Mesa Diretora para tomada de

contas;

X - realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como

-~

manter controle da distribuigéo;

M
e s
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XI - promover a avaliagfio ¢ reavaliagio dos bens méveis e imédveis para efeito

de alienagfio, incorporagdo, seguro € locagéo;

XII - manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis da Camara de

Vereadores;

XIII - realizar verificages sob responsabilidade dos diversos setores quanto a

mudanga de responsabilidade;

XIV - tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;
XV - executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

Subsecio I

Das Atribuigdes do Chefe do Departamento de Patriménio e Almoxarifado

Art. 32 - Sdo atribuiges do Chefe do Departamento de Patrimdnio e

Almoxarifado, dentre outras que lhe forem delegadas:

I — assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;

II — assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o

correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;

I1I — chefiar os servigos de controle patrimonial, depreciagfio e reavaliago, bem

como da disponibilizagio dos bens aos servidores e Vereadores através de registro e

atualizagfio da responsabilidade pela utilizagdo dos bens;
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IV - chefia a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos

de manutengfo em geral, visando a regular liquidagéo da despesa;

V — solicitar e acompanhar a manutengéio preventiva e cotretiva dos bens moveis

e iméveis da Cémara, além de gerenciar os contratos de manutengéo em geral;

VI — organizar as atividades de inventario de bens permanentes € de consumo

almoxarifado, controlando a distribuigfo de suprimentos e outros materiais adquiridos;

VII — acompanhar a realizagdio de reformas, alteragdes ou a execugdo de obras

ou servigos, elaborando e prestando de contas ou informagdes sempre que necessario;

VIII — fiscalizar os servigos terceirizados de copa, zeladoria, limpeza bem como

dos servigos préprio de deslocamentos dos veiculos da Camara;

IX — assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas

4 administragfio patrimonial e de requisi¢8o e consumo de materiais;

X — responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva chefia;

XI — resolver questSes correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

XII - executar outras atividades inerentes a sua 4rea de competéncia.
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Seciio VII

Do Departamento de Tesouraria

Art. 33 - Compete ao Departamento de Tesouraria, planejar, coordenar €

supervisionar programas, projetos e atividades, interagindo com os Departamentos:
I - manter arquivo de copias de todos os documentos financeiros;

II - controlar contas bancarias ¢ aplicagdes financeiras, mantendo o fluxo de

caixa em condi¢des de atender as responsabilidades diarias de pagamento;

II - receber e dar cumprimento a mandados oriundos do Poder Judiciério,

determinantes do bloqueio em conta de fornecedores e recolhimento de valores;

IV — proceder a restituigdo do saldo de caixa, ao Tesouro Municipal, quando

autorizado pelo Presidente, de importéncias e valores ndo executados;

V - controlar o movimento de tesouraria mediante boletins diarios e informar a

Presidéncia os dados necessérios ao acompanhamento de saldos e conciliagéo bancaria

do Poder Legislativo;

VI - emitir relatérios gerenciais sobre os pagamentos efetuados;
VII - manter os registros de controle de cheques e outros pagamentos em ordem;

VIII - efetuar o pagamento das ordens emitidas em conformidade com o

cronograma de pagamento estabelecido;

-

IX - recepcionar o repasse financeiro, bem como a documentagéo pertinente;
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X - manter o controle sobe a guarda de numerério, caugdes e outros valores

depositados em bancos;

XI - processar, conferir, registrar e controlar, no aspecto financeiro, todas as

despesas, emitindo as respectivas ordens de pagamento;

XII - executar outras atividades inerentes  sua area de competéncia.

Subsegio I

Das Atribuicdes do Chefe do Departamento de Tesouraria

Art. 34 — Sdo atribui¢des do Chefe do Departamento de Tesouraria, dirigir,
coordenar, supervisionar, superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a

Tesouraria da CAmara e outros que lhe forem delegados:

I - planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de administragdo

financeira da Cdmara de Vereadores;

Il — dirigir, supervisionar e orientar a elaboragdio e controle da programagio

financeira;

III - assessorar na andlise critica do fluxo de caixa realizado; estabelecer

diretrizes para o controle da receita municipal; gerir o processo de execugéo da despesa

publica municipal;

IV - estabelecer diretrizes para atendimento e pagamento de pessoal e

fornecedores;

V - definir instruges aos bancos quanto as formas e prazos de pagamentos; =
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VI - orientar a aplicagio de recursos do Poder Legislativo no mercado

financeiro;

VII — assessorar na verificagio de documentagdo comprobatodria dos repasses

efetuados pelo Poder Executivo;

VI — determinar a emissdo de relatérios para o Departamento de Contabilidade

e Orgamento;

IX - comunicar ao Presidente e ao Controle Interno, todas as medidas

financeiras, levadas a efeito, para assegurar um perfeito entrosamento;

Sec¢io VII

Do Departamento de Apoio Juridico

Art. 35 — Compete ao Departamento de Apoio Juridico assistir a Procuradoria
Geral da Camara na redacfo, elaboragdo de projetos de lei, vetos, de decretos

legislativos, certiddes, documentos e atos oficiais:

I — proceder & organizagfio e manutengfo atualizada da coletdnea de legislagéo,

jurisprudéncia, pareceres, contratos ¢ convénios e outros documentos legais de interesse

do Poder Legislativo.

II - requisitar informagBes necessérias, formalizar e manter sob sua guarda o

registro de leis, decretos;

111 - dirigir os servigos de distribui¢do de documentos juridicos direcionados as

Comissdes, relativos a redagfo, digitagdo e revisdo de atos e demais documentos

-

elaborados;

M
Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Piraf/R]- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br
Telefax: (24) 2411-9500




Camara Municipal de Pirai
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Presidente

IV - realizar pesquisas e levantamentos necessdrios ao exame das matérias a

serem analisadas pela Procuradoria Geral;

V - supervisionar a alimentagdo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

VI — assessorar os Gabinetes dos Vereadores na obtengfo e localizagéo de

legislag#io, jurisprudéncia, pareceres, contratos e convénios e outros documentos legais;

VII - desenvolver programas de pesquisa de forma a fornecer elementos de

esclarecimento ao processo legislativo as manifestagdes politico-parlamentares;
VIII - realizar estudos técnico-cientificos necessarios & elaboragéo legislativa;

IX - elaborar instrugdes e minutas de proposi¢Ses e outros documentos

parlamentares;

X - acompanhamento de tramitagdo de atos administrativos e proposi¢des

legislativas;
X1 - apoio as atividades atinentes ao processo legislativo;

XII - indicagfo de alternativas para a iniciativa parlamentar;

XIII - receber € numerar as proposi¢des legislativas.

W
L e LS e,
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Subsecio I
Das Atribuicdes do Chefe do Departamento Apoio Juridico

Art. 36 — S#o atribui¢Ses do Chefe do Departamento de Apoio Juridico, dentre

outras atribui¢gdes que lhe forem delegadas:

[ — assessorar os superiores hierdrquicos em todas as questdes que lhe competir;

II — gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinago, proporcionando o

correto desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo;

III — planejar e supervisionar a execugfo das atividades de elaboragéio de atos

legais de efeitos internos e externos, observando a técnica legislativa;

IV - apoiar as comissdes em questdes especificas e auxiliar de forma técnica a

realizacfio das sessdes plendrias, observando a legislagio vigente;

V - fazer observar as normas de guarda € consulta de documentos sob sua

responsabilidade;

VI - coordenar as atividades de elaboragdo e redagfio final dos projetos de lei,

resolugdes, decretos e demais proposigdes;

VII - cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierdrquicos;

VIII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa

propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

W
Lo eSS
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Secio VIII

Da Coordenadoria de Controle Interno
Art. 37 — Compete a Coordenadoria de Controle o seguinte:

I — exercer a plena fiscalizagiio contabil, financeira, orgamentéria, operacional e

patrimonial dos 6rgdos Poder Legislativo Municipal, quanto & legalidade, legitimidade,

economicidade;

II — verificar a exatiddo e a regularidade das contas ¢ a boa execugdo do

orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

III — realizar auditoria e exercer o controle interno e fiscalizar a conformidade
dos atos financeiros e orcamentarios dos érgdos do Poder Legislativo conforme a

legislagdo orgamentdria do Municipio;

IV — no exercicio do controle interno dos atos da CAmara Municipal, determinar
as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Camara Municipal,

com o auxilio do Tribunal de Contas;

V — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo

dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugdo orgamentaria;

VI — avaliar os resultados, quanto a eficacia e & eficiéncia, da gestdo
orgamentdria, financeira, patrimonial e fiscal, nos érgéos da Camara Municipal, bem

como da aplicagfo dos recursos publicos;

VII - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal;

-
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VIII — examinar as fases de execugfo da despesa, inclusive verificando a

regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,

economicidade e razoabilidade;

IX — orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo

financeira e auditoria no Poder Legislativo Municipal;

X — expedir atos normativos concernentes a fiscalizag8o financeira e a auditoria

dos recursos do Poder Legislativo Municipal,

XI — proceder ao exame prévio nos processos origindrios dos atos de gestfo

or¢amentdria, financeira e patrimonial dos érgos da Cdmara Municipal;

XII — promover a apuragfo de denuincias formais, relativas a irregularidades ou

ilegalidades praticadas, em relag@io aos atos financeiros e or¢amentarios, em qualquer

orgéo da Cadmara Municipal;

XIII — propor a Presidéncia e a Mesa Diretora a aplicagdo das sangfes cabiveis,
conforme a legislagfo vigente, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de pagamento,

bem como a competente agfo correcional e de ressarcimento;

XIV - sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagdo custo

beneficio para auxiliar o processo decisério do Poder Legislativo Municipal,

XV — implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informag¢fio como

instrumento de controle social da Camara Municipal;

XVI — tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestfo do

-

Poder Legislativo Municipal, inclusive dos 6rgdos internos;
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XVII — criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;

XVIII — implementar medidas de integragdo e controle social da Camara

Municipal;

XIX — promover medidas de orientag8o e educagio com vistas a dar efetividade

ao Controle Social e & Transparéncia da Gestdo nos 6rgdos da Cdmara Municipal;

XX — velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos
de prestagfio de servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma
contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante Camara

Municipal, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas;

XXI - acompanhar e assessorar, em todas as suas etapas, 0 processo de prestagdo

e exame das contas da Cdmara perante o Tribunal de Contas do Estado;

Subsecio I

Das Atribuicdes do Coordenador de Controle Interno

Art. 38 - Sdo atribuigdes do Coordenador de Controle Interno, dentre outras

atribui¢des que lhe forem delgada:

I - fiscalizar e avaliar, quanto & legalidade, legitimidade, efic4cia, eficiéncia e
economicidade e os controles da gestio orgamentdria, financeira, contabil,

administrativa, operacional e patrimonial da Camara Municipal, bem como, avaliar a

aplicago dos recursos publicos;

II - realizar inspegbes e auditorias internas para verificar a legalidade e a

-

legitimidade dos atos administrativos, avaliando os resultados apurados;

W
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III - informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camara
Municipal o resultado de auditorias, inspegdes, andlises e levantamentos procedidos

pelo Controle Interno para a promogdo de medidas que se fizerem necessarias;

IV - analisar os relatérios e informag¢3es que sistematicamente sejam

encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao Controle Interno;

V - controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder

Legislativo, nas questdes orgamentérias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

VI - cientificar o Presidente da Cadmara Municipal em caso de ilegalidade ou

irregularidade constatada;

VII - elaborar relatérios de controle interno e demais documentos de sua

responsabilidade;

VIII — elaborar ou coordenar a criagfo, utilizagdo e atualizagdo de manuais

procedimentais e operacionais de Controle Interno da Cdmara Municipal, submetendo-

as a aprovago da Presidéncia;

IX — coordenar e solicitar a correta realizacdo dos procedimentos de controle
interno da Cadmara Municipal, visando sua adequagfo as normas e legislagdo vigentes,

emitindo solicitagdes ou recomendagdes sempre que necessario;

X — exercer seus trabalhos de forma auténoma e independente, sem qualquer

interferéncia interna ou externa;
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XI — interagir com a unidade de controle interno municipal, respondendo pelas

questdes gerais relacionadas a Coordenacéio do Controle Interno da Cadmara Municipal;

XII — resolver questSes, emitir pareceres e propor melhorias em sua 4rea de

atuacdo;

XII - controlar o prazo da prestagfio de contas de gestfio e encerramento de

mandato do ordenador de despesa;

XIV - realizar outras tarefas correlatas a fung#o por iniciativa prépria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

Se¢io IX

Do Assessor Politico-Legislativo

Art. 39 - O Assessor Politico-Legislativo encontra-se subordinado ao Presidente,

tendo dentre outras atribui¢des as que lhe forem delgadas:

I — assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora em todas as questdes que lhe

competir;

II — assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora, proporcionando o correto

desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo;

IIT — assessorar, planejar e supervisionar a execugdo das atividades de

interlocugdo politica-legislativa visando a elaboragfo de atos legais de efeitos internos e

externos;
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IV - prestar assessoria direta e imediata a Presidéncia e a Mesa Diretora em
interlocu¢fo junto a Ministros e Secretarios de Estado, Deputados Federais e Estaduais,

Senador, Governador, Presidente da Reptiblica em sua representagéo politica;

V — prestar assisténcia aos Vereadores acompanhando temas, junto ao Congresso

Nacional, dos projetos de lei de interesse da Cadmara de Vereadores de Pirai;

VI - assessorar na andlise, controle de prazo, redagfio, elaboragdo e
encaminhamento de respostas a requerimentos de informagfio e indicagSes dos

Vereadores as autoridades descritas no inciso IV;

VII - controle e acompanhamento da Presidéncia e da Mesa Diretora perante
audiéncias, inclusive publicas, com parlamentares de qualquer esfera politica ou

governamental, incluindo Ministros e Secretérios de Estado;

VIII — assessorar o acompanhamento de Vereadores do Municipio de Pirai nas
reunides realizadas nas comissfes permanentes, mistas e especiais da Cimara e do
Senado, com destaque para as comissdes relacionadas a temas ligados ao interesse do

municipio de Pirai, e das sessGes itinerantes da Cdmara Municipal.

Secio X

Do Assessor do Presidente

Art. 40 - Compete ao Assessor do Presidente proceder na assessoria € no exame,

bem como na condug¢do dos assuntos afetos a Presidéncia:

I - assessorar o Presidente na condug#o do relacionamento do Poder Legislativo

com o Governo Municipal e os partidos politicos;
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II - promover a realizagfo de estudos de natureza politico-institucional;

III - monitorar ¢ avaliar os niveis de execugfo das programagles de carater

obrigatorio, oriundas de emendas constantes da lei orgamentéria anual;

IV - acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei encaminhados pelo Poder

Executivo a CAmara Municipal, que tratem de alteragdes or¢amentérias;
V - assessorar o Presidente nos assuntos de sua area de atuagéo;

VI - gerenciar informagles, promover estudos e elaborar propostas e

recomendagdes para o aperfeigoamento das relagdes institucionais do Poder Legislativo;

VII - subsidiar e estimular a integragdo dos servidores nas politicas publicas e

nos planos e programas de iniciativa do Poder Legislativo;

VIII - contribuir com os O6rgdos e as entidades da administragiio publica

municipal nas a¢des que tenham impacto nas relagdes federativas e institucionais;

IX - contribuir com os 6rgdos da Presidéncia da Republica na criagdo de

instrumentos de avaliagdo permanente da ag¢fo governamental e na interlocugéio com os

entes federativos;

X - estimular e apoiar processos, atividades e projetos de cooperagdo dos entes

federativos.

XI - auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias e documentos oficiais

enderegados ao Presidente e do seu Gabinete;
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XII - assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados

pelo Presidente;

XIII - auxiliar o Presidente na execugio de contatos com orgéo, entidades e

autoridades, mantendo atualizada a agenda didria, dando lhe publicidade;

XIV - assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos,

papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

XV - assistir ao Presidente em viagens e visitas institucionais, promovendo as

medidas necessdrias para a sua realizagdo;
XVI - realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XVII - receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas

reunides € congeéneres;

XVIII - controlar e assessorar a tramitagdio de documentos, projetos, processos €
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da

C4mara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

XIX - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da

Presidéncia;

XX - exercer outras atividades correlatas.
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Sec¢io XI

Dos Assessores Legislativos
Art. 41 - O Gabinete de Vereador terd em seu quadro dois cargos de Assessor

Legislativo de provimento em comissdo de livre nomeagfo e exoneragio, para cada

vereador, em quantitativo de dois cargos para cada Gabinete, com as seguintes

atribuigdes:
I - assessorar o Vereador na execugo de atividades legislativas;

II — reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador,

assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;
III — preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;
IV —redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plendrio;

V - informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em

tramitagfdo na Camara;

VI - cumprir as determinag@es da respectiva chefia de gabinete e do vereador;
VII — representar o vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado;
VIII - cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

IX - coordenar as atividades administrativas e legislativas do Gabinete do

Vereador, realizando as tarefas pertinentes;
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X — supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e

demais atos inerentes ao processo legislativo;

XI — coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em

geral, prestando assessoria ao vereador na organizagfo e funcionamento do gabinete;

XII - assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a

populagdo, érgdos e entidades publicas e privadas;

XII — assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do

Vereador;

XIV — receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

XV — responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do

gabinete;

XVI - organizar ¢ manter atualizados os registros e controle pertinentes ao

gabinete;

XVII - solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao

gabinete;

XVIII - realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

XIX — assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de

controle interno;

XX - cumprir as determinag¢des do vereador;
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XXI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 42 - Os ocupantes dos cargos em comissfo de Assessor Legislativo serdo
nomeados pela Mesa Diretora da Camara, mediante solicitagdo expressa do Vereador

interessado, cuja enumeragdo, atribuigSes e responsabilidades forem definidas nesta lei,

sendo de inteira responsabilidade do vereador que o indicar.

Art. 43 - O ato de nomeacdo e exoneragfo serd efetuado por Portaria da Mesa

Diretora, com indicagfo vinculada e dependente da iniciativa do Vereador responsével,

conforme previsto nesta Lei.

§1° - O controle da frequéncia do Assessor Legislativo ¢ de inteira

responsabilidade do Vereador que Indicar;

§2° - Os detentores de Cargos em Comissdo de Assessor Legislativo estdo

dispensados de controle interno de jornada, mas sua efetividade deve ser atestada pelo

Vereador a que estiver subordinado;

CAPITULO IX
ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 44 - SHo atribuigdes comuns a todos os niveis de dire¢fo, chefia e

assessoramento:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar € supervisionar a execugéo

de todas as tarefas de responsabilidade da direg#o, da chefia e do assessoramento;

m
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II - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a

assegurar o desempenho da unidade que dirigir;

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das

atividades e dos servi¢os que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢io ou chefia

hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na 4rea de sua atuagfio, as normas e regulamentos

vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento

dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

VII - promover a sistematizagdo das formas de execugfio dos servigos de sua

competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando

aqueles que dependem de solugfo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisfio caiba ao nivel

imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;
X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

XI — proceder a avaliagdo técnica dos servidores em estdgio probatério e

avalia¢do continuada de desempenho que estiver sob sua subordinagdo;
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XII - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua

competéncia.

Art. 45 - O ocupante do cargo de diregfo, chefia ou assessoramento nfo podera,
em hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de

responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissio.

Art. 46 - Cumpre aos servidores cujas atribui¢des ndo foram definidas ou
especificadas nesta Lei, observarem as prescri¢fes legais ¢ regulamentares aos quais
estdo sujeitos, devendo executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas,

cumprir as ordens e determinag¢des superiores e formular sugestSes ao aperfeigoamento

do trabalho.
CAPITULO X
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art. 47 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Cémara e na Lei Organica do Municipio,

permanecerfo livres de fungdes meramente executorias e da pratica de atos relativos ao

procedimento administrativo.

Pardgrafo tinico - O encaminhamento de processos e outros expedientes as

autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dar4 quando:

I - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas autoridades

descrita no caput do artigo;
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II - for assunto iniciado no campo das relagdes institucionais do Poder

Legislativo com o Poder Executivo Municipal ou outra esfera Governamental,

Il - o processo que implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou

contrarios ao interesse publico;

Art. 48 - Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes
de coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunicagdes administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de

trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagfo deverd ser encaminhado ao 6rgfo ou autoridade

capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto conforme dispde a lei de transparéncia;

IT - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara de Vereadores, para fins de instrugdo de processos, serfo feitos diretamente de

unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informag¢fes de varias

unidades ou autoridades deverfio ter sua tramitagdo em formularios ou impressos

padronizados;

IV — o Diretor Geral da Camara, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhard diretamente & autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer a
informagdo solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem

como fard com que seja encaminhado diretamente, ao destinatrio, toda a

correspondéncia expedida.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 49 - A estrutura administrativa da Camara de Vereadores do Municipio de

Pirai, estabelecida na presente Lei, entrard em funcionamento a partir da publicagfio da

presente Lei.

Art. 50 - Os o6rgfos e unidades da Camara Municipal devem funcionar

perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo.

Art. 51 - Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungfio na condigdo de
substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigagdes, nos casos de
afastamentos dos titulares por motivo de férias, licengas ou outras auséncias

prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua

fungdo de origem.

Art. 52 - As designagdes de substitutos processar-se-80 sempre por ato eXpresso

do Presidente da Camara.

Paragrafo inico. Em hip6tese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de

uma unidade ou érgdo, sem a correspondente indicagdo de seu substituto.

Art. 53 - O servidor efetivo da Cémara ocupante de cargo de provimento em

comissdo optara pela percepgo da remuneragfo de somente um desses cargos.

Art. 54 - Os ocupantes dos cargos de provimento em comiss&o serdo nomeados

pelo Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora.
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Art. 55 - Os cargos de provimento em comissdo da Cémara Municipal de
Vereadores sfo de livre nomeagdo € exoneragdo, encontram-se acompanhados de seus

respectivos simbolos, vencimentos, conforme estabelecidos no Anexo I, da presente

Lei.

Art. 56 - O Presidente da CaAmara Municipal ao prover os cargos em comissdo
deveré fazé-lo de modo a assegurar que pelo menos 10% (dez por cento) de suas vagas

sejam ocupadas por servidores efetivos do quadro permanente do Poder Legislativo.

Paragrafo tnico - Ficam excetuados do percentual disposto no caput deste artigo,
os cargos de provimento em comisséo de Assessor Legislativo, Assessor Politico-

legislativo, Assessor do Presidente e Chefe de Gabinete da Presidéncia.

Art. 57 - Aprovada a presente Lei e providos os cargos em comissfio de diregdo,
chefia e assessoramento constantes da mesma, os Orglos da atual estrutura

administrativa estatuida pela Lei Municipal n° 1.269/2017, ficardo automaticamente

extintos e seus respectivos ocupantes exonerados.

Art. 58 - A criagdo de novos cargos de provimento em comissdo, bem como de

provimento efetivo dependerd de dotagdo orgamentéria para atender as despesas dela

decorrentes.

Art. 59 — Fica fixado o vencimento dos cargos de provimento em comisséo nos
termos do Anexo II, podendo ser alterada a remuneragdo desde que fixado por lei

especifica, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de

indices e classe.
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Art. 60 — O Quadro Geral de Pessoal de Carreira, necessario ao bom
funcionamento das unidades organizacionais da Cimara Municipal de Vereadores

encontra-se fixado conforme dispde a Lei municipal n° 1.399 de 17 de outubro de 2018.

Paragrafo tnico - O Quadro Geral de Pessoal, s6 poderd sofrer qualquer

alteragdo mediante aprovagfo da Mesa Diretora.

Art. 61 — Os servidores do Poder Legislativo Municipal, serfo regido pelo
regime juridico tnico do Municipio, bem como pela Lei municipal n° 1.399 de 17 de
outubro de 2018, e ainda, prestarfo concurso publico de provas e/ou provas e titulos

com excegdo dos cargos comissionados que sfo de livre nomeagao e exoneragdo.

Art. 62 - O horério de trabalho dos servidores da Cémara sera fixado por Ato da
Mesa Diretora, atendendo as necessidades da populagfo, 4 natureza e complexidade das

fungdes e as caracteristicas das unidades organizag¢des da Camara de Vereadores.

Paragrafo unico - Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera

observada a legislagfo especifica em vigor.

Art, 63 - A presente Lei é composta pelos Anexos I, II, III e IV, que estabelecem
o organograma estrutural da Cimara Municipal, fixa o quantitativo de cargos de

diregfo, chefia e assessoramento e o vencimento base dos cargos em comissdo do Poder

Legislativo.

Art, 64 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir crédito adicional

suplementar para as despesas decorrentes de aplicagdo da presente Lei.

Art. 65 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicago.
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Art. 66 - Revogam-se as disposi¢Bes em contrario, em especial a Lei Municipal
n° 1.269 de 15 de margo de 2017.
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Camara Municipal de Pirai, 25 de junho de 2019,

Alex Joaquim da Silva
Presidente
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR
SIMBOLOS, NUMERO DE CARGOS E REMUNERACAO.

CARGOS EM COMISSAO SIMBO | N°DE | REMUNERACAO
LO CARG
oS

Diretor Geral CC.1 01 RS 11.000,00
Procurador Geral CC.1 01 R$ 11.000,00
Consultor Legislativo Geral CC.1 01 R$ 11.000,00
Assessor Politico-Legislativo CC.1 01 R$ 11.000,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC.2 01 R$ 8.400,00
Diretor Legislativo CC.2 01 RS 8.400,00
Subprocurador Geral CC.2 01 R$ 8.400,00
Subdiretor Legislativo CC3 01 RS 6.943,98
Coordenador de Controle Interno CCJ3 01 RS 6.943,98
Chefe de Departamento de Apoio Juridico CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento de Comunicagio Social CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento Técnico-Legislativo CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento de Informatica CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento de Recursos Humanos CCA4 01 R$ 4.279,18
Chefe de Departamento de Compras e Servi¢os CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento de Almoxarifado e Patriménio | CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento de Contabilidade e Or¢amento CC4 01 RS 4.279,18
Chefe de Departamento de Tesouraria CC4 01 R$ 4.279,18
Assessor Legislativo CC.5 22 RS 2.962,49
Assessor do Presidente CC.6 01 RS 1.645,84
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Alex Joaquim da Silva
Presidente
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ANEXO I

SfMBOLOS E VENCIMENTOS MENSAIS

SiMBOLOS N° DE CARGOS VENCIMENTOS MENSAIS
CcC.1 04 R$ 11.000,00
CC.2 03 RS 8.400,00
CC.3 02 RS 6.943,98
CC.4 09 RS 4.279,18
CC5 22 RS 2.962,49
CC.6 01 RS 1.645,84

***********************************

Alex Joaquim da Silva
Presidente
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ANEXO IV
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Alex Joaquim da Silva
Presidente
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