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Pedido de Urgéncia

E imprescindivel que o presente projeto de Lei tramite em Regime de Urgéncia
Especial, haja vista a necessidade de implementagdo da nova estrutura frente

as demandas que vem se apresentando a esta Casa de Leis.

Para tanto, requer-se, ao Plenario a dispensa dos pareceres das Comissdes, na

forma do art. 78 do Regimento Cameral, bem como a tramitagdo na forma do art.
144 do mesmo Regimento.

Sede da Camara Municipal de Pedro Canario, 08 de marco de 2019.

P leriﬁ/‘ omes da Silva

" Presidente da Camara
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Eug fio Carlos Felix Nlotta
Vice-Presidente da Camara
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José Erivaldo Tavares de Moraes
Primeiro Secretario
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Dispbe sobre a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Pedro Canario e da
outras providéncias.

Santo, através de seus membros abaixo-assinado, no uso de suas atribuicdes
que Ihe sao conferidas pelo art. 33, inciso I, do Regimento Interno Cameral e
art. 38, inciso VIl da Lei Organica do Municipio, apresentam o seguinte Projeto
de Lei:

TiTULO|I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° — Fica instituida a organizagdo administrativa da Camara Municipal de
Pedro Canario, subordinada a Mesa Diretora e ao seu Presidente, além
daquelas previstas na Lei Organica e no Regimento Interno, bem como sobre a
criacdo e classificagcdo dos cargos pertinentes ao Poder Legislativo,
estabelecendo os niveis de vencimento e respectivos quantitativos.

Art. 2° — A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal de Pedro
Canario, compde—se dos seguintes 6rgaos:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Secretaria de Financas;

c) Procuradoria Legislativa;

d) Controladoria Interna do Municipio;

CAPITULONI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° — O Gabinete da Presidéncia € um 6rgdo subordinado diretamente a
Mesa Diretora e ao seu Presidente, ao qual cabe o planejamento, a
organizagdo, a supervisdo, a gestdo, o acompanhamento e avaliagdo das
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atividades politicas, legislativas, administrativas e técnicas desenvolvidas na
Camara Municipal ‘

§1° Compete ao Gabinete da Presidéncia: _
| — quanto as atividades de representacdo e assessoramento politico,.
parlamentar e institucional:

a) representar oficialmente o Presidente em solenidades, reunidées, audiéncias
publicas e eventos sociais quando autorizado;

b) auxiliar no exame de assuntos politico—parlamentares;

c) assistir ao Presidente nas suas relacées com os diversos érgaos publicos,
entidades publicas ou privadas e ao publico em geral;

d) preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacao;

e) planejar e executar as atividades sociais internas da Camara Municipal;

f) encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagao na imprensa;

g) supervisionar as matérias publicadas pelo setor responsavel pela imprensa
da Camara Municipal, informando ao Presidente da sua regularidade;

h) manter intercambio com Autoridades de qualquer das unidades federativas;
i) organizar, supervisionar, dirigir € executar as atividades de cerimonial;

j) organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento, quando
necessario, com os servicos de cerimonial da Prefeitura Municipal e demais
poderes;

k) organizar e manter atualizados o catalogo de enderecos e telefone das
autoridades civis, eclesiasticas e militares;

I) providenciar, atendendo a instituicAio da Mesa Diretora, recepgées,
comemoragdes e acontecimentos nacionais, estaduais e municipais,
solenidade de gala e luto;

m) expedir convites as autoridades para participagcao em solenidades;

n) recepcionar € acompanhar visitantes 8 Camara Municipal;

0) preparar a agenda de atividades e a pauta de assuntos a serem discutidos
nas reuniées em que deva participar o Presidente, bem como auxiliar direta ou
indiretamente na elaboracdo de atas de reunides, quando solicitado pela
Presidéncia;

p) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal.

q) assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando—as ou marcando—lhes
audiéncia;

r) elaborar proposi¢coes para a Mesa,;

lI- quanto as atividades administrativas:

a) assessorar o Presidente quanto ao funcionamento e organizacdo do
Gabinete e de seus setores subordinados;

b) divulgar as providéncias e ordens emitidas pelo Presidente aos demais
6rgaos da Camara Municipal e aos servidores, bem como transmitir e prestar
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esclarecimentos sobre ato ou fato da Presidéncia de natureza interna aos
demais vereadores

c) receber minutas, processos administrativos e correspondéncias destinadas
ao Presidente;

d) auxiliar o Presidente na elaboragdo, emissdo, remessa de pareceres,
despachos, decisdes, simulas, oficios e convites;

e) organizar e manter arquivo de documentos de interesse da Presidéncia, até
posterior remessa ao arquivo geral, bem como classificagdo, manutengao,
organizagao e armazenamento de documentos sigilosos;

f) organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete;

g) receber minutas, impulsionar processos administrativos, solicitar diligencias,
bem como toda atividade administrativa processual interna;

h) manter o controle diario sobre os veiculos oficiais ou a disposi¢cao da
Camara Municipal, bem como sobre o consumo de combustivel;

i) controlar e promover medidas para a correta manutencdo mecanica,
documental e de representagao de veiculos oficiais ou a disposi¢cdo da Camara
Municipal,

j) o planejamento, a coordenacdo, a execugdo, o controle, ao tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens modveis e imoveis, as
comunicagdes administrativas, arquivo, documentagao, telefonia, expediente,
protocolo, arquivo, patriménio, almoxarifado, transporte, zeladoria, seguranca
patrimonial e servigos auxiliares;

k) o recebimento, gerenciamento e encaminhamento das informagdes
recebidas pelos canais de Ouvidoria

l) atividades correlatas;

Art. 5° — Séao atribuicdes da Chefia de Gabinete:

| — dirigir o Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Pedro Canario,
coordenando, orientando, gerenciando e gerindo suas atividades, a sua
atuacao e de seus setores subordinados;

Il — desempenhar diretamente ou indiretamente, sob sua responsabilidade as
fungdes previstas no inciso | do art. 3° desta Lei;

Ill — desempenhar diretamente, ainda que com auxilio, as fungées previstas no
inciso Il do art. 3° desta Lei;

IV — planejar, definir, supervisionar, orientar e avaliar todas as atividades de
apoio administrativo/financeiro e de infraestrutura da Camara Municipal;

V — acompanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da Camara
Municipal, quando solicitado;

VI — promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente,
da Mesa ou de servidores dos setores subordinados ao Gabinete da
Presidéncia;
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V — as fungbes de planejamento, coordenacdo, execucado, fiscalizacdo e
controle das atividades administrativas em geral dos 6rgaos subordinados ao
Gabinete da Presidéncia;

VI — o planejamento, a coordenagao, a execugdo e o controle das atividades
legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plenario da
Camara Municipal,

VIl — planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragao
quanto a gestdao das rotinas relacionadas ao controle de frota e tramites
processuais, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da Camara
Municipal;

VIl — o recebimento, gestdo, encaminhamento e gerenciamento das
informag6es recebidas pelos canais de Ouvidoria da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — o Gabinete da Presidéncia podera regulamentar os canais
de ouvidoria desta Casa;

Art. 6° — Integra a Chefia de Gabinete da Presidéncia:
| — a Assessoria Especial de Gabinete; e
Il — a Geréncia Administrativa;

Art. 7° — A Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia, € responsavel pelo
auxilio das fungbes de representagcdo politico—parlamentar e institucional
descrita no artigo 3°, inciso | desta Lei.

Art. 8° — A Assessoria de Gabinete é responsavel pelo recebimento,
gerenciamento e tramitacdo dos processos administrativos, de qualquer
natureza, destinados a Presidéncia, bem como o auxilio ao Chefe de Gabinete,
nas fungdes previstas no artigo 3°, inciso |l desta Lei, e ainda:

| — levantamento de informacdes estatisticas a serem coletadas ou enviadas
pelas outras unidades da Camara;

Il — auxilio na elaboragcdo de solugdes administrativas no tocante a rotina de
trabalho processual e logistica solicitadas pela Mesa ou pela Chefia de
Gabinete; e

Ill — atividades correlatas;

Secao |
Dos setores subordinados ao Gabinete da Presidéncia

Art. 9° — O Gabinete da Presidéncia conta com os seguintes setores a ele
subordinados:

| — Secretaria Geral;

Il — Transporte;

Il — Cerimonial, Imprensa e Comunicacgao;

IV — Tecnologia da Informacéo;
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V — Grupo Especifico de Apoio as Atividades de Representacdo Politico—
Parlamentar;

VI — Patriménio e Suprimentos;

VIl — Arquivo Geral;

VIl — Zeladoria, e Servigos Gerais; e

IX — Recepgéo, Telefonia e Seguranga;

Subsecao |
Da Secretaria Geral

Art. 10 — A Secretaria Geral da Camara Municipal tem como funcdo
administrativa o assessoramento estratégico a Mesa em todos os seus
trabalhos legislativos, bem como o gerenciamento e tramitagdo dos processos
administrativos diversos, desde o recebimento, cabendo—lhe:

| — quanto ao apoio as atividades parlamentares:

a) auxilio ao Secretario da Mesa quanto ao controle e ao registro do
comparecimento efetivo dos vereadores as Sessodes;

b) a supervisdo e a orientagdo técnica das atividades de apoio a elaboragao
legislativa;

c) a realizacdo das sessOes plenarias, a documentacdo e informacao das
espécies normativas, bem como a elaboragéo das atas das sessodes;

d) ao registro taquigrafico;

e) ao funcionamento das comissdes parlamentares;

f) a supervisao, organizagao e elaboragao do resumo do expediente e da pauta
da ordem do dia;

g) das respostas e do controle das questées de ordem,;

h) o registro das votagdes em Plenario;

i) o controle dos prazos legais para tramitagcdo de proposicoes;

j) o0 assessoramento em assuntos constitucionais e regimentais; e

k) outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades processuais administrativas:

a) recebimento, remessa e impulsionamento dos tramites processuais
administrativos, inclusive para baixa no Arquivo—Geral;

b) gerenciamento e acompanhamento dos prazos processuais; e

c) receber a correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgaos da Camara
e providenciar sua distribuicdo, na forma regulamentada pelo Gabinete da
Presidéncia;

d) promover o recebimento, a conferéncia, a numeragao, a classificagio, o
registro, a distribuicéo e a expedi¢do de todos os documentos administrativos e
legislativos de carater oficial, produzidos e recebidos pela Camara Municipal;

e) emitir recibo ou chancela em cépia do documento protocolado;

f) manter e atualizar os arquivos do protocolo;

g) numerar e rubricar os elementos dos processos;

i
\ NN
N
- |

N
‘«\
/ ‘\




B> il

CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO

Rua Dr. Washington Luiz da Silva, Novo Horizonte, Pedro Candrio/ES Tel. (27) 3764 2226
www.camaramunicipalpc.es.gov.br / camarapcl @hotmail.com

h) preencher as capas dos processos que devem conter a respectiva
numeracgéao, a espécie, a procedéncia e o resumo do assunto;

i) registrar a movimentacao e prestar informagdes aos interessados sobre a
tramitacao de processo;

j) providenciar o apensamento de processos;

k) providenciar a juntada de documentos ao processo em andamento;

) distribuir, aos érgdos competentes, os documentos e processos recebidos;

m) expedir a correspondéncia nao sigilosa da Camara Municipal;

n) auxiliar o Gabinete da Presidéncia no controle das despesas com a
expedicao de correspondéncia;

0) desarquivar processos, ap0s autorizagao superior;

p) expedir e entregar documentos quando autorizado ou determinado pela
Mesa Diretora;

g) prestar auxilio no tocante a autuagao juntada e tramite a Comissao Especial
de Investigacao, quando solicitado pelo seu Presidente; e

r) desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 11 — A Secretaria Geral é gerenciada pelo Chefe de Secretaria Geral, ao
qual cabe o desempenho das fungbes acima descritas, podendo, na falta de
servidor efetivo, desempenhar, pessoalmente as fungdes, contando ainda com
o auxilio dos Assessores de Secretaria Geral.

Subsecao Il
Do Setor de Transporte

Art. 12 — O Setor de transporte € responsavel por auxiliar o Gabinete da
Presidéncia no zelo e manutencgao dos veiculos oficiais e/ou a disposicao da
Camara Municipal, competindo—lhe:

| — expedir boletim diario do veiculo, bem como planilhas de uso, na forma
regulamentada pelo Gabinete da Presidéncia;

Il — zelar pela manutengao mecanica do veiculo, informando antecipadamente
sempre que possivel, na forma regulamentada pelo Gabinete da Presidéncia,
sobre a necessidade, de revisbes e reparos, bem como toda e qualquer
informagao necessaria para a regular utilizacéo do veiculo;

lll — zelar pela higienizagdo exterior e interior, bem como pelos emblemas e
adesivos oficiais, com vistas a garantir a perfeita representacao da Presidéncia;
IV — promover o transporte da Presidéncia da Camara ou de parlamentares,
quando autorizado pelo Gabinete da Presidéncia;

V — promover o transporte de servidores, a servigo, quando requisitado pelo
Gabinete da Presidéncia;

Art. 13 — O setor de Transporte € gerenciado pelo Chefe de Transporte, o qual
é responsavel pelo desempenho das atividades supramencionadas, cabendo—
Ihe, ainda, quando na falta de servidor efetivo para desempenhar as fun¢ées do
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Setor, avoca—las, podendo, ainda, dirigir veiculo automotor a disposi¢édo deste
Poder Legislativo.

Subsecao lii
Do Setor de Cerimonial, Imprensa e Comunicacgao

Art. 14 — O Setor de Cerimonial, Imprensa e Comunicagéo é responsavel por
auxiliar do Gabinete da Presidéncia, cabendo-lhe promover a comunicagao
interna e externa da Camara Municipal, com o objetivo de informar a
sociedade, com transparéncia e ética, as missées e agdes do Legislativo
Municipal, além de cuidar da imagem institucional, e também:

I — quanto a fungdo de cerimonial a cobertura de eventos institucionais da
Camara, bem como de solenidades e audiéncias puUblicas;

Il — quanto a fungcéo de imprensa e comunicagao:

a) atendimento de demandas da imprensa;

b) manutencédo e atualizagdo das informagdes contidas na pagina oficial e
redes sociais da Camara Municipal,

c) atualizacdo das leis, portarias e atos normativos na pagina oficial da
Camara, abrangidos ou nao pelo portal da transparéncia;

d) monitoramento de jornais, revistas, televisdo e radio de matérias de
interesse do Municipio para publicagdo nos atrios da Camara Municipal;

Art. 15 — O setor de Cerimonial, Imprensa e Comunicagédo & gerenciado pelo
Chefe de Cerimonial, Imprensa e Comunicagdo, o qual & responsavel
diretamente pelo desempenho das atividades supramencionadas.

Subsecao IV
Do Setor de Tecnologia da Informagao

Art. 16 — O Setor de Tecnologia da Informagao é responsavel por auxiliar o
Gabinete da Presidéncia nos servigos, solugbes, suporte e infraestrutura de
tecnologia da informagdo, agindo com recursos proprios ou de terceiros,
competindo—lhe:

| — gerir a tecnologia da informacéo da Camara Municipal;

Il — propor inovagdes no uso de tecnologia da informacao;

Ill — propor padrées, normas, métodos e processos para uso da tecnologia da
informacédo e monitorar sua aplicagao;

IV — integrar iniciativas de adogdo de novas solugbes de tecnologia da
informagéo pelas unidades da Casa

V — gerir a seguranga da informagcao da Camara Municipal no ambito da
tecnologia da informacéo;

VI — atender as demandas de reparo ou solugdes, de todas as unidades da
Camara, relativas a sistemas operacionais, aplicagbes, computadores,
periféricos, impressoras, rede institucional e provimento de internet;
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VIl — auxiliar o Gabinete da Presidéncia, inclusive agindo em conjunto com o
Setor de Cerimonial, Imprensa, Ouvidoria e Comunicag¢ao no tocante a pagina
oficial, redes sociais, entre outros, correlatos, que vierem a ser solicitados;

VIl — gerenciar o equipamento de som da Casa, inclusive auxiliando na
manutencdo, gerenciamento e operagdo dos microfones nas sessdes
legislativas ou eventos da Casa;

IX — auxiliar tecnicamente na transmissdo das sessodes legislativas, quando for
0 caso;

X — prestar suporte técnico aos servigos da pagina institucional da Camara
Municipal;

XI —fiscalizar a correta utilizagdo dos equipamentos, sistemas e programas sob
sua algcada; e

XIl — executar outras atividades correlatas;

Art. 17 — O setor de Tecnologia de Informacao é gerenciado pelo Chefe de
Tecnologia da Informagdo, o qual é responsavel pelo desempenho das
atividades supramencionadas, cabendo—lhe, também, a propositura de politicas
de utilizacdo dos sistemas e aplicativos, manutengcéo de cépias de seguranca
de arquivos digitais da Camara e o acesso ao portal oficial na rede mundial de
computadores.

Subsecao V
Do Grupo Especifico de Apoio Atividades de Representacao Politico—
Parlamentar

Art. 18 — O apoio a fungcao de representagdo politico—parlamentar é exercido
pelos ocupantes dos cargos integrantes do Grupo Especifico de Apoio as
Atividades de Representagao Politico—Parlamentar, a serem localizados nos
gabinetes dos vereadores.

§1° — O Grupo Especifico de Apoio as Atividades de Representagao Politico—
Parlamentar é constituido de cargos de provimento em comissao, de livre
nomeacao e exoneragao, de recrutamento amplo, e indicagao do Vereador do
respectivo Gabinete, para o exercicio de atividades de apoio parlamentar
internas e externas a sede da Camara Municipal;

§2° — Os ocupantes dos cargos previstos neste artigo seréo lotados na Camara
Municipal e localizados nos respectivos gabinetes parlamentares,
desempenhando suas atividades de forma interna, dentro das instalagbes da
sede da Camara Municipal, ou externa, fora da sede da Camara Municipal,
com ampla atuagdo em todo territério municipal, de acordo com as diretrizes
determinadas pelo respectivo Vereador.
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§ 3° — Os servidores localizados nos respectivos gabinetes parlamentares
serdo submetidos a registro proprio de frequéncia e controle de atividades
desenvolvidas, sob a responsabilidade do respectivo Vereador.

§ 4° — Ato da Mesa da Presidéncia da Camara Municipal disciplinara a forma
padronizada de comunicagao da frequéncia mensal dos servidores de que trata
este artigo.

Subsecao VI
Do Setor de Suprimentos e Patrimoénio

Art. 19 — O Setor de Suprimentos €& responsavel por planejar, coordenar,
normatizar e executar os sistemas de administragdo quanto a aquisicdo de
bens e servicos, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da
Camara Municipal, auxiliando a Comissdao Permanente de Licitacdo e ao
Pregoeiro no desenvolvimento de suas atividades, bem como o gerenciamento,
manutengdo, armazenamento e todas as atividades inerentes ao uso e
conservacao do patriménio da Camara, cabendo—lhe:

| — quanto as fungdes de Suprimentos:

a) propor padronizagdes para aquisi¢ao;

b) manter catalogo de objetos e servigos para serem utilizados nas aquisicoes;
c) supervisionar, planejar, organizar, coordenar e fiscalizar as compras da
Camara Municipal, quando o instrumento de contrato ou o Gabinete da
Presidéncia, por portaria, ndao designar outro fiscal para o contrato;

d) diligenciar para que a aquisi¢ao de bens e produtos seja realizada por um
preco justo;

e) organizar e manter atualizado cadastro de empresas fornecedoras de bens e
servicos;

f) promover estudo sobre os fornecedores de bens e servigo para averiguar a
capacidade técnica e a qualificagdo destes, bem como avaliar o desempenho
dos fornecedores de materiais e servi¢os ja contratados;

g) providenciar, junto a chefia imediata, o descredenciamento de fornecedores
que forem negativados, segundo critérios estabelecidos pela legislagcdao
pertinente; desempenhar outras atividades correlatas.

h) prover o suporte necessario, impulsionar procedimentos e auxiliar a CPL na
realizacdo de procedimentos licitatoérios, em suas diversas modalidades, para
compra de materiais e equipamentos, e execugdo de servicos necessarios as
atividades da Camara Municipal, em obediéncia a legislagao vigente;

i) fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

j) atender aos fornecedores, instruindo—os quanto as normas estabelecidas
pela Camara Municipal;

k) realizar e ser responsavel pela coleta de pregos e/ou licitagdo visando a
aquisicao de materiais e equipamentos em obediéncia a legislacao vigente;
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l) realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal,
mediante processo devidamente autorizado;

m) controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando
a cobrancga aos fornecedores quando for o caso, nas hipéteses em que o termo
de contrato ou o Gabinete da Presidéncia, por portaria nao designar outro fiscal
para o contrato;

n) fiscalizar as mercadorias entregues pelos fornecedores, observando os
pedidos efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais
adquiridos;

0) receber as faturas e notas fiscais para anexagao ao processo de despesa e
posterior encaminhamento a Secretaria de Financas, para as devidas
providéncias, nas hipéteses em que o termo de contrato ou o Gabinete da
Presidéncia, por portaria ndo designar outro fiscal de contrato;

p) elaboragao de minutas de contratos;

g) outras atividades correlatas;

Il — quanto as fung¢des de patriménio:

a) classificacao, o registro, o cadastro e o tombamento de bens patrimoniais;

b) propor a chefia imediata a expedicao de normas referentes a patrimonio;

c) organizar e manter atualizado o inventario dos bens matrimoniais;

d) fiscalizar periodicamente os bens patrimoniais;

e) afixar as plaquetas de registro patrimonial nos equipamentos, bem como no
material permanente recebido;

f) recolher os utensilios e equipamentos inserviveis, obsoletos, desnecessarios;
g) propor a chefia imediata a alienagao de material e equipamentos em desuso
ou inserviveis;

h) manter o inventario dos bens moéveis e iméveis para contabilizagao
atualizado;

i) expedir laudos de avaliagao de bens para fins de alienacéo;

j) propor a manutencgao e reparo de equipamentos, adequacgao das instalacées
e servigos de construgao civil;

k) providenciar com recursos préprios ou, se for o caso, comunicar ao Gabinete
da Presidéncia sobre a necessidade de conserto efou substituicdo de bens
moveis e imoveis;

l) inspecionar a conservacao de equipamentos, inclusive de aparelhos de ar—
condicionado, portao eletrénico e demais sistemas automatizados;

m) propor medidas para segurancga patrimonial ao Gabinete da Presidéncia;

n) desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 20 — O setor de Patriménio e Suprimentos & gerenciado pelo Chefe de
Patriménio e Suprimentos, o qual é responsavel pelo desempenho das
atividades supramencionadas, cabendo-lhe, também, a levantamentos,
inventario e emissao de relatoérios sobre toda e qualquer informagéo acerca das
areas do setor, podendo propor aquisigées e alienagdes, as quais obedecerao
a legislacao pertinente.
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Art. 21 — Fica instituido, no ambito da Camara Municipal de Pedro Canario, o
Pregoeiro Oficial, o qual devera ser exercido por servidor, designado através de
ato da Mesa Diretora para exercer as atribuicdes estabelecidas na legislacao
pertinente.

Art. 22 - O Pregoeiro devera ser servidor ocupante de cargo efetivo
pertencente ao Quadro de Servidores da Camara Municipal, conforme os
preceitos da Lei n°® 10.520/2002.

Paragrafo unico. O Procedimento licitatério modalidade pregdo, tera a
participacao de somente um Pregoeiro Oficial, que sera responsavel por todo o
procedimento.

Art. 23 — Sao atribuigdes do pregoeiro, sem prejuizo das atribuigdes inerentes
ao emprego do servidor designado:

| — o credenciamento dos interessados, mediante a verificagdo dos documentos
que comprovem a existéncia de poderes para a formulagdo de propostas,
lances e demais atos inerentes ao certame;

Il - o recebimento dos envelopes das propostas e lances e da documentacgéo
de habilitagao;

lll — a condugéo dos procedimentos relativos aos lances;

IV — a abertura dos envelopes das propostas de pregos, a analise de
aceitabilidade das propostas e lances e sua classificagao;

V — a negociac¢do dos pregos com vistas a sua reducio;

VI — a abertura dos envelopes de habilitagdo e sua analise;

VIl — a habilitagao e a adjudicacéo do objeto do certame ao licitante vencedor,
se néo tiver havido na sessao publica a declaragdo de intengdo motivada de
interposigao de recurso;

VIl — a elaboragao de ata;

IX — o recebimento dos recursos e o0 encaminhamento do processo
devidamente instruido a autoridade superior para a decisdo, adjudicagdo do
objeto da licitagdo e homologacdo ou revogacao ou anulagao do procedimento
licitatério.

Art. 24 — Fica instituido, no ambito da Camara Municipal de Pedro Canario, a
Gratificacéo Especial de Comissao Permanente de Licitagdo, a qual obedecera
a legislacao pertinente para seu funcionamento.

Art. 26 — A Comissdo Permanente de Licitagdo sera formada por trés
servidores, na forma estabelecida pela Lei Federal em vigor, podendo ser
nomeados servidores suplentes.

11
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§1° — A gratificacdo de que trata este artigo somente sera concedida ao
servidor titular ou seu suplente em exercicio.

§2° — O servidor efetivo designado para a formagao de que trata o caput
somente podera ser substituido por outro do quadro de efetivos.

Subsecao ViI
Do Setor de Arquivo Geral

Art. 26 — O Setor de Arquivo Geral € responsavel pelo armazenamento,
catdlogo, zelo e manutencdo dos arquivos desta Casa de Leis, desde
documentos relativos a atividade meio a atividade fim, inclusive aqueles
recebidos pela Camara Municipal, cabendo—lhe:

| — promover o arquivamento, podendo propor métodos de catalogacgao,
identificagdo e armazenamento, visando promover o melhor e mais eficaz
método para conservagao e localizagao;

Il — manter todo acervo permanente e temporario de documentos arquivados
da Camara Municipal

Il — manter atualizado o acervo documental dos parlamentares organizado por
legislatura; catalogar indexar, informatizar e proteger em ambiente adequado
todo o acervo descrito acima, disponibilizando—o aos pesquisadores,
estudantes, historiadores e ao publico em geral, na forma a ser regulamentada
pela Presidéncia;

IV — proceder a pesquisas quando solicitado pelos 6rgaos desta Casa, emitindo
informagdes por escrito sobre a existéncia de documentos, fornecendo, se for o
caso, copias;

V — remeter ao protocolo processos a serem desarquivados, procedendo—se
anotagdes e langamentos de praxe para atualizar as informacoes;

VI — desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 27 — O setor de Arquivo Geral é gerenciado pelo Chefe de Arquivo Geral, o
qual é responsavel pelo desempenho das atividades supramencionadas,
cabendo—lhe, também, a fiscalizagdo da manutencao dos arquivos e a gestao,
junto com o setor de tecnologia, das informagdes e inventario do acervo do
Arquivo Geral.

Subsecao VIl
Da Recepcao, Telefonia e Segurancga

Art. 28 — O Setor de Recepgcdo €& responsavel pela recebimento,
encaminhamento, cadastro e controle de acesso das pessoas as dependéncias
da Camara Municipal, cabendo—lhe:

| — o cadastro de pessoas que acessam as dependéncias da Camara
Municipal;

12
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Il — a recepgcao, encaminhamento e anuncio de autoridades que se
compare¢gam a Camara Municipal;

. — o controle de acesso das pessoas que desejam ingressar nas
dependéncias da Camara Municipal;

IV — realizagdo e recebimento de ligacdes telefénicas, mensagens de fax e
afins, de cunho institucional da Camara Municipal;

V — o registro de visitantes as dependéncias da Camara Municipal;

VI — o gerenciamento de acesso de visitantes as dependéncias da Camara
Municipal, anunciando—as, bem como evitando o acesso aos setores restritos
desta Casa de Leis;

VIl - o acionamento a Policia, quando solicitado pela Presidéncia, para
contencao e combate a atos violentos de terceiros; e

VIl — desenvolvimento de atividades correlatas.

Art. 29 — O setor de Recepcgao, Telefonia e Seguranca € gerenciado pelo Chefe
de Recepcao, Telefonia e Seguranga, o qual é responsavel pelo desempenho
das atividades supramencionadas, cabendo-lhe, também, a propositura de
melhorias, inclusive na area tecnolégica para garantia das atividades do Setor.

Subsecéo IX
Do Setor de Zeladoria e Servicos Gerais

Art. 30 — O Setor de Zeladoria, Recepgao e Servigcos Gerais é responsavel pela
conservacgao e higienizacdo das dependéncias da Camara Municipal, cabendo—
Ihe:

| — a execucdo dos servicos de conservagido, reparos e limpeza das
dependéncias da Camara Municipal;

Il — propor a chefia imediata a convocagdo da iniciativa privada para a
execucao das atividades de limpeza, zeladoria, e conservagao e reparos;

lll — prestar servigcos gerais de conservagao e higienizagdo dos bens moveis e
iméveis

IV — desenvolver e fiscalizar os servigos de copa e cozinha;

V - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 31 — O setor de Zeladoria e Servigos Gerais é gerenciado pelo Zeladoria e
Servicos Gerais, o qual & responsavel pelo desempenho das atividades
supramencionadas, cabendo-lhe, também, a propositura de melhorias,
inclusive na area tecnoldgica para garantia das atividades do Setor.

CAPITULO i
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 32 — A Secretaria de Finangas é um 6rgdo subordinado diretamente a
Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, ao qual cabe a gestao financeira,

13
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contabil, orcamentaria e de recursos humanos da Camara Municipal,
competindo—lhe:

| — quanto as atividades de contabilidade:

a) remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacOes da Camara resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;
c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época prépria, o balango geral da Camara, com os respectivos
quadros demonstrativos;

e) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orgamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

i) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas
publicas municipais;

j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

I) desenvolver o Plano Orgamentario e gerenciar a sua execugao

m) exercer outras atividades correlatas;

Il — quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

¢) incumbir—se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

d) determinar a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados

e) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depésitos nos estabelecimentos de crédito;

f) assinar cheques nominativos ou ordens de pagamento juntamente com o
Presidente da Camara, quando for o caso;

g) promover a publicacdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
h) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

i) exercer outras atividades correlatas;

lll — quanto as atividades de recursos humanos:

14
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a) fazer preparar e revisar os atos de nomeagao dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos
de posse dos servidores da Camara;

b) encaminhar para publicagao o resultado dos concursos publicos;

c) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

d) programar a revisao periédica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando
a lotagao nominal e numérica dos servidores da Camara;

e) promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos
cursos concedidos pela Camara;

f) promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer
efeito;

g) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo, ressalvados os casos do art. 8° em que recebera dos
respectivos vereadores o comprovante de frequéncia para langamento nos
mecanismos de praxe;

h) promover a verificagao dos dados relativos ao controle do salario—familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagdo em vigor;

i) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a
preparacao das respectivas folhas de pagamento;

j) comunicar ao Gabinete da Presidéncia irregularidades que se relacionem
com a administragao de pessoal da Camara;

k) providenciar a geracdo de arquivos da folha de pagamento para
consolidagdao com o sistema de contabilidade;

I) promover a preparagdo e o recebimento das declara¢gdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

m) promover a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores do quadro
administrativo;

n) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes
necessarias a declaragcao de rendimentos de cada um deles;

o) providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores
da Camara;

p) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre
os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da
Camara e a terceiros;

q) controlar, fiscalizar e manter o sistema eletrénico de pontos, devendo adotar
as medidas quando este apresentar mau funcionamento ou ndo operagao;

r) analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores,
adequando-as as unidades orgamentarias;

s) exercer outras atividades correlatas;
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Paragrafo Unico — A Secretaria de Finangas é chefiada pelo Secretario de
Finangas, o qual tem, por responsabilidade, além das fungdes descritas neste
artigo, a orientagao, fiscalizagdo das suas atividades, processos administrativos
que envolvam pagamento, contabilidade e gestdo de pessoas, devendo velar
pelo correto pagamento das despesas, bem como gerir sistemas informativos e
propor medidas de implementacgéao e aperfeicoamento de suas fungoes.

Secao |
Da subdivisdo administrativa da Secretaria de Financas

Art. 33 — A Secretaria de Finangas conta com os seguintes setores:
| — Setor de Orgamento e Contabilidade;

Il — Setor de Tesouraria;

Ill — Setor de Recursos Humanos;

Subsecao |
Do Setor de Orgamento e Contabilidade

Art. 34 — O Setor de Contabilidade é responsavel por auxiliar o Secretario de
Finangas nas atividades e fungdes relativas a contabilidade da Céamara
Municipal, competindo—ihe:

| — a guarda, langamento, registro, arquivo, atualizagéo, classificacao e gestao
de todos os documentos contabeis da Camara Municipal,

Il — manter e atualizar o Portal da Transparéncia da Camara Municipal, no
tocante as matérias de sua algada, como orcamento e repasses;

Il — numerar e rubricar os elementos dos processos;

V — preencher as capas dos processos que devem conter a respectiva
numeracao, a espécie, a procedéncia e o resumo do assunto;

VI — registrar a movimentagao e prestar informagées aos interessados sobre a
tramitacado de processo;

VIl — providenciar o apensamento de processos;

VIl — providenciar a juntada de documentos ao processo em andamento;

IX — distribuir, aos 6rgaos competentes, os documentos e processos recebidos;
X — efetuar a elaboragao mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

Xl — auxiliar o Gabinete da Presidéncia no controle das despesas com a
expedicao de correspondéncia;

XIl — desarquivar processos, ap6s autorizagcao superior;

Xl — promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orgamentarias e da
proposta do Orcamento Anual da Camara Municipal, em observagdo ao
disposto na legislacao pertinente;

XIV - analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos €
documentos inerentes ao Setor de Orgamento e Contabilidade

XV — fazer a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as
operagées contabeis, visando demonstrar a receita e despesa;
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XVI — efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragéo do
Balanco Geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

XVII — assinar quando autorizado, documentos de apuragao contabil;

XVIIl — visar todos os documentos contabeis;

XIX — promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

XX — coordenar e fiscalizar o controle da execugéo orgamentaria,

XXI — fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais;
XXIl — efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos,
informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

XXIlI — desempenhar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Setor de Tesouraria

Art. 35 — O Setor de Contabilidade € responsavel por auxiliar o Secretario de
Finangas nas atividades e funcdes relativas a tesouraria da Camara Municipal,
competindo—lhe:
| — coordenar a execucédo das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Camara Municipal,
Il — coordenar o controle das retiradas e dos depésitos bancarios, conferir os
extratos de contas correntes;
lll — coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder
Executivo Municipal e de outros, em observancia a legislagcao pertinente;
IV — coordenar a emissao de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em
observancia a legislagao pertinente;
V — coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos 6rgaos da Camara Municipal, em observancia a legislagao pertinente;
VI — promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da
Prefeitura Municipal;
VIl — desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara Municipal;
VIl — controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento
de crédito, movimentados pela Camara Municipal;
IX — escriturar o livro caixa;
X — elaborar o boletim do movimento financeiro diario;
XI — receber e controlar os repasses de recursos devidos a Camara Municipal;
Xl — efetuar a ordem cronoloégica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;
Xl — manter o controle de depdésitos e retiradas bancarias, mantendo em dia
as fichas controle de contas;
XIV — coordenar a elaboragdo dos balancetes mensais e demonstrativos
contabeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislagéao
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;
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XV — coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais
documentos da Coordenacgao de Finangas da Camara Municipal;

XVI — promover a elaboragao e encaminhar a Mesa Diretora, o Balango Geral
da Camara, em observancia aos prazos fixados em legislacdo especifica, para
a tomada de providéncias necessarias;

XVIl — coordenar e controlar a execugdo orgamentaria, bem como das
prestacdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVIII — efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais;
XIX - analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes ao Setor de
Tesouraria;

XX — promover a liquidacao dos processos de despesas, efetuando o controle
e fiscalizagao dos processos, em observancia a legislagao vigente;

XXX — manter e atualizar o Portal da Transparéncia da Camara Municipal, no
tocante as matérias de sua algada, como despesas, empenhos e pagamentos;
XXXI — executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Chefia imediata.

Art. 36 — O Setores de Contabilidade e de Tesouraria sdo desempenhadas por
servidores efetivos designados para desempenhar tais fungdes, as quais
perceberado gratificagdo, nos termos do ANEXO il desta Lei.

Subsecao il
Do Setor de Recursos Humanos

Art. 37 — O Setor de Recursos Humanos é responsavel por auxiliar o Secretario
de Financas nas atividades e funcbes relativas a gestdo de pessoas e
Recursos Humanos da Camara Municipal, competindo—lhe:

| — identificar necessidades, desenvolver recomendagbes de melhoria e
elaborar planos de agédo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela
Camara Municipal;

Il — acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo os
ajustes quando necessario;

lll — coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e desempenho
de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

IV — administrar as atividades das unidades ligadas ao Setor de Recursos
Humanos;

V — supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor municipal,

VI — aprovar os processos de transferéncia, requerimento, certidées, cessoes e
outros relacionadas a Recursos Humanos;

VIl — assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara, relativa a direito,
vantagem, descontos e situagao funcional e de pagamento de servidor;
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VIII — desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos;

IX — elaborar planos visando a implementagédo de agdes voltadas as politicas
de Recursos Humanos;

X — planejar, com o Secretario, a revisdo e a manutencao do Plano de Cargos
e Salarios e as atividades de controle de pessoal;

XI — planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal,

Xll — analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas
deles em relagao ao seu trabalho e a Camara Municipal;

Xlll — coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuragdo e o controle do tempo de servigco, para os
fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;

XV — promover constante atualizagado dos registros funcionais e financeiros dos
servidores;

XVI — controlar a situagao do pessoal a disposi¢cdo, em suspensdo contratual e
outros afastamentos além de cessoes;

XVII — aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao de pessoal;
XVIII — coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
selecdo através de Concurso Publico de servidores, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos 6rgaos da Camara;

XIX — participar da organizagéo e elaboragdo de programas para o Concurso,
determinar a publicagédo dos editais e informagdes, bem como dos respectivos
resultados;

XX — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Camara;

XXI — proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
solicitando o parecer da Procuradoria Geral da Camara nos casos em que se
necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagbes juridicas com maior
profundidade;

XXII — promover a inspegdao médica dos servidores para efeito de admissao,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXIIl — providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
Camara municipal;

XXIV — providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Camara, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;
XXV — comunicar ao Setor de Patrimoénio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

XXVI — acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lei.

XXVII - fiscalizar, providenciar a manutengéo e operagdo do servigco de ponto
eletrénico da Camara Municipal;
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XXVIIl — manter e atualizar o Portal da Transparéncia da Camara Municipal, no
tocante as matérias de sua algada, como despesas de pessoal, limite de gastos
com folha de pagamento e afins;

XXIX — outras atividades correlatas;

Art. 38 — O setor de Recursos Humanos é gerenciado pelo Diretor de Recursos

Humanos, o qual & responsavel pela expedicao de certidées, relatorios,
inventarios e demais informacdes e documentos de algada do Setor.

CAPITULO 1l
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 39 — A Procuradoria Legislativa € um 6rgao subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, tendo por fungdo primordial o
assessoramento juridico, a defesa do interesse juridico e institucional desta
Camara Municipal, os atos de representagao judicial e extrajudicial do Poder
Legislativo, bem como consultoria e assessoramento juridico aos Vereadores,
ao Plenario, a Mesa, as Comissdes e aos demais 6rgaos e unidades
administrativas desta Casa de Leis.

§1° Compete a Procuradoria Legislativa:

| — exercer a consultoria e assessoria juridica da Camara Municipal, da sua
Mesa Diretora e Vereadores emitindo pareceres opinativos, prestando
informagdes ou exarando despachos escritos sobre processos que lhe forem
encaminhados pela Presidéncia ou seu Gabinete;

Il — a elaboragao de proposi¢des para a Mesa, em substituicdo ao Gabinete da
Presidéncia, quando solicitado pelo Presidente;

Il - representar e defender a Camara em qualquer instancia judicial, nas
causas em que for autora, ré, assistente ou, por qualquer forma, interessada,
usando de todos os recursos legalmente previstos, ndo podendo, porém,
propor agdes, transigir, confessar, desistir ou firmar compromissos sem a
expressa autorizacao do Plenario da Camara Municipal,

IV — assessorar o Presidente no estudo, interpretacéo e solugcao das questoes
juridicas;

V — minutar documentos que envolvam matérias juridicas, bem como analisa—
los, quando solicitado por qualquer 6rgdo ou setor ou membro do Poder
Legislativo Municipal;

VI — acompanhar a edicao de legislagao sujeita a deliberacéo do 6rgao;

VIl — redigir ou analisar projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos
e documentos afins, sujeitos a uma conformacéao juridica;

VIl — atuar perante érgaos e instituicées no interesse da Camara Municipal,

IX — zelar pelo cumprimento das normas juridicas e das decisdes judiciais;

X — adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico
exigir;
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XI — elaborar parecer juridico opinativo, ndo—vinculativo, em todas as licitagGes,
em especial sobre abertura, dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

XIl — analisar e elaborar parecer juridico opinativo, ndo—vinculativo, quanto a
constitucionalidade e legalidade em todas as proposigoes legislativas;

XI — elaborar ou examinar anteprojetos de leis de iniciativa do Poder Legislativo
e minutas de decreto, bem como analisar os projetos de lei do Poder Executivo,
com vista a elaboragdo de parecer juridico opinativo;

XII — uniformizar as orientagdes juridicas no &mbito da Camara Municipal;

XIV — emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela
Mesa Diretora, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das
sessoes plenarias

XV — elaborar agées constitucionais relativas a leis, decretos e demais atos
normativos, a requerimento da Presidéncia ou Plenario da Camara Municipal;
XVI — promover as competentes agdes judiciais e/ou administrativas para a
tutela dos interesses do Poder Legislativo Municipal, assim como a sua
habilitacdo como litisconsorte de quaisquer das partes nessas agoes, se
necessario for;

XVIl — proporcionar o permanente aprimoramento técnico—juridico aos
integrantes da carreira;

XVIII — propor as autoridades competentes a declaragdo de nulidade de seus
atos administrativos;

XIX — exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente da
Camara, pelo Regimento Interno, ou outro ato normativo da Camara Municipal

§2° — Os pareceres emitidos pela Procuradoria nao possuem carater
vinculativo, mas opinativo, a fin de subsidiar a decisdao do Presidente e,
eventualmente, das Comissdes Legislativas.

Art. 40 — A Procuradoria da Camara Municipal de Pedro Canario tem a seguinte
estrutura organizacional basica:

| — Orgao de direcdo, assessoramento e execucdo das atividades juridicas
superior constituido por 01 (um) cargo de diregdo, em comissao, de Procurador
Geral;

Il — Orgao de execugdo de atividades juridicas, constituidos por um Procurador
Legislativo, subordinados ao Procurador-Geral da Camara Municipal.

Art. 41 — A Procuradoria Geral da Camara Municipal tem por chefe o
Procurador-Geral da Camara Municipal, devendo ser escolhido pelo
Presidente da Camara, dentre advogados regularmente inscritos na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Art. 42 — Ficam criados e incluidos na estrutura da Procuradoria Geral da
Camara Municipal de Pedro Canario os cargos de provimento em comissado de
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01 (um) Assessor Especial de Gabinete do Procurador Geral, conforme
ANEXO I.

Art. 43 — Sao atribuigdes do Procurador Geral da Camara Municipal:

| — dirigir a Procuradoria da Camara Municipal, coordenando e orientando suas
atividades e a sua atuacgao;

Il — apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Presidente da Camara,
nas agdes de controle concentrado de constitucionalidade e nas relativas a
medidas impugnadoras de ato ou omissao do Poder Legislativo;

Il — ajuizar agdes, comparecer a audiéncias, elaborar e apresentar pecas em
processos judiciais e extrajudiciais, receber citacdo nas agdes de interesse da
Camara Municipal, nos termos da legislagao vigente;

Il — sugerir a Mesa Diretora a deliberagéo do Plenario:

a) sobre propositura ou a desisténcia de agdes ou medidas judiciais,
especialmente quando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do
exame da prova ou da situagdo juridica, se evidenciar improbabilidade de
resultado favoravel;

b) sobre a dispensa da interposicao de recursos judiciais ou a desisténcia dos
interpostos, especialmente quando contraindicada a medida, em face da
jurisprudéncia predominante;

c) sobre composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais,
resguardados os superiores interesses do Poder Legislativo Municipal;

V — assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos de natureza
juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e
diretrizes;

VI — assistir o Presidente da Camara no controle interno da legalidade dos atos
da Mesa Diretora;

VII — sugerir ao Presidente da Camara Municipal medidas de carater juridico,
reclamadas pelo interesse publico;

VIII — uniformizar a orientagdo juridica da Procuradoria Geral da Camara
Municipal;

IX — garantir a correta aplicagao das leis, prevenir e dirimir as controvérsias
entre os 6rgaos juridicos;

X — proferir decisdao nos processos administrativos disciplinares promovidos
contra Procuradores Municipais, aplicando-lhes penalidades, salvo a de
demissao;

Xl — promover a lotagao e a distribuicdo dos Procuradores Juridicos;

XII — editar e praticar os atos normativos como instrugdes normativas ou
portarias, inerentes as suas atribuigées;

XIII — propor ao Presidente da Camara Municipal as alteragées a esta Lei, no
tocante a Procuradoria Legislativa;

XVI — promover e coordenar o assessoramento e a consultoria juridica e a
representacao judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;
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XVII — coordenar, supervisionar e orientar a atuacdo dos o6rgaos da
Procuradoria Geral da Camara Municipal,

XVIII — decidir sobre o estagio probatério e a avaliagdo de desempenho dos
integrantes da carreira de Procurador Juridico;

XIX — avocar processos administrativos ou judiciais que estejam sob
responsabilidade de Procurador Legislativo ou promover a sua redistribuicdo a
outro Procurador.

Xlll — exarar atos e estabelecer normas para organizacdo da Procuradoria
Legislativa;

XIV — sugerir proposicdes a Mesa Diretora em nome do interesse publico ou
para adequacdo juridica da Camara Municipal as alteracdes legislativas
externas; e

XX — exercer outras atribuigdes correlatas;

Art. 44 — Integram o Gabinete do Procurador Geral a Assessoria de Gabinete
do Procurador—-Geral, a qual compete:

| — assistir diretamente ao Procurador—Geral no ambito de sua atuacgao;

Il — assessorar o Procurador—-Geral no planejamento, na coordenacgao, na
supervisdo, no acompanhamento e na avaliagdo das atividades da
Procuradoria;

Il — assessorar na promoc¢ao da adequada e célere interlocugcdo entre a
Procuradoria Municipal e os demais setores da Camara Municipal

IV — assessorar o Procurador—Geral na adogao de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagdo das atividades da Procuradoria da Camara
Municipal,

V — prestar assessoramento ao Procurador—Geral, encaminhando—lhe, para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Procurador—
Geral;

VI — coordenar, em articulagdo com a Chefia de Gabinete do Presidente, o
atendimento as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal;

VIl — controlar a observancia dos prazos para emissao de pronunciamentos,
pareceres e informagdes da responsabilidade da Procuradoria Geral;

VIIl — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Procurador—Geral, de assuntos de interesse do cidadao
ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento
aos setores competentes;

IX — fazer carga de autos administrativos;

X — acompanhar a jurisprudéncia e atualizagées legais a fim de sugerir
alteracdo e revisdo da legislacdo local e dos entendimentos administrativos
eventualmente superados;

Xl — gerenciar a distribuicao de citagdes, intimagbes e processos, cumprimento
de prazos e a devolugao dos autos;
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Xl — adotar medidas administrativas € no cumprimento de ordens judiciais,
providenciando o encaminhamento do documento comprobatério a
Procuradoria para juntada aos autos no prazo legal ou judicial

Xilll — acompanhar a tramitagdo das proposigoes legislativas elaboradas, até a
publicagdo da norma;

XIV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Procurador—Geral.

Secao |
Do Orgao de Execugéo
Do Procurador legislativo

Art. 45 — Compete ao Procurador Legislativo:

| — representar a Camara Municipal de Pedro Canario em juizo ou fora dele,
ativa ou passivamente, nas acdes ou feitos que lhe forem distribuidos,
acompanhando—os em todas as instancias até o final e tomando em todos eles
as providéncias necessarias a defesa cabal dos direitos e interesses da
Camara Municipal;

Il — prestar assessoria e consultoria juridica @ Mesa Diretora e a Presidéncia da
Camara Municipal, bem como ao érgao que for determinado pela Presidéncia,
analisando e emitindo pareceres nos processos e consultas que lhes forem
feitas;

Il — revisar minutas de contratos, ajustes e convénios de interesse da Camara
Municipal de Pedro Canario, podendo propor alteragdes;

IV — elaborar parecer juridico em todas as licitacées, em especial quanto a sua
abertura, dispensa ou inexigibilidade;

V — processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral,

VI — elaborar pareceres e manifestagcbes juridicas em processos
administrativos;

VIl — apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das
proposicoes legislativas que tramitam perante a Camara Municipal;

VIl — emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela
Mesa Diretora, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das
sessodes plenarias;

IX — orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverao ser exarados
nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara
Municipal, antes e durante as sessdes legislativas;

X — exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo de Procurador Legislativo ou
que lhe sejam conferidas pelo Procurador Geral da Camara, além de todas
aquelas inseridas no ambito de atuacdo da advocacia, assessoria e consultoria
juridica do Poder Legislativo Municipal.
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Art. 46 — Devido ao cumprimento rotineiro de atividades externas, os
Procuradores poderdo ser dispensados, pelo Presidente da Camara Municipal,
da assinatura ou controle de ponto;

Art. 47 — A frequéncia ou controle de ponto do cargo de Assessor de Gabinete
do Procurador Geral podera ser dispensado desde que seja necessaria a
realizacao de atividades externas junto a Procuradoria.

Secao |l
Dos deveres, das proibicées e dos impedimentos

Art. 48 — O Procurador Geral e o Procurador Legislativo tém os deveres
previstos no Estatuto dos Servidores Puablicos do Municipio de Pedro Canario,
sujeitando—se, ainda, as proibicdes e impedimentos estabelecidos nesta Lei, e
na Lei Federal n° 8.906/1994 — Estatuto da Advocacia e da Ordem dos
Advogados do Brasil.

Art. 49 — Além das proibicdes decorrentes do exercicio de cargo publico, ao
Procurador Legislativo é vedado:
| — Descumprir ato normativo editado pelo Procurador Geral e aprovado pelo
Presidente da Camara Municipal;
Il — Manifestar—se, publicamente, por qualquer meio de divulgacdo, sobre
assunto pertinente as suas fungdes, salvo ordem, ou autorizagdo expressa do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 50 — E defeso ao Procurador Geral e ao Procurador Legislativo exercer
suas fungdes em processo judicial ou administrativo:

| — em que seja parte;

Il - Em que hajam atuado como advogado de quaisquer das partes;

Il — Em que seja interessado parente consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro do grau, bem como cénjuge ou companheiro.

Art. 51 — O Procurador Geral e o Procurador Legislativo da Camara Municipal
devem dar-se por impedidos ou suspeitos nas hipoteses da legislacéo
processual em vigor, inclusive nos procedimentos administrativos.

Paragrafo Unico — Nas situagdes previstas neste artigo, necessario que seja
dado ciéncia ao superior hierarquico imediato, em expediente reservado, dos
motivos do impedimento, objetivando a designagao de substituto.

Art. 52 — O Procurador Legislativo nao pode participar de comissdo ou banca
de concursos realizados pela Camara Municipal, nem intervir no seu
julgamento e votar sobre organizagdo de lista para promogao ou remogao,
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quando concorrer parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até
o segundo grau, bem como cdnjuge ou companheiro.

CAPITULO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 53 — A Controladoria Interna da Camera é regida pela Lei 1.092/2013.

TiTULO 1l ¥
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 54 — Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal necessarios a implantacdo desta Lei, sendo estabelecidos seus
respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicdo conforme o disposto
no ANEXO I, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 55 — Os cargos de provimento em comissao, constantes do ANEXO | desta
Lei, sdo de livre nomeacao do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO | X
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSIGAO DE
CHEFIA

Art. 56 — Os cargos de Chefe de Setor, ligados ao Gabinete da Presidéncia,
descritos mencionados nos artigos 9° e seguintes desta Lei sdo responsaveis
por desempenhar diretamente as respectivas fungées dos citados setores e
também:

| — assessorar o Chefe de Gabinete, na organizacdo e administracdo dos
servicos da Camara Municipal;

Il — coordenar a execugdo das atividades relativas ao 6rgao, respondendo a
todos os encargos a ele pertinentes;

lll — cumprir e fazer cumprir a legislagédo, instrugdo e normas internas da
Camara Municipal,

IV — encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Chefe de Gabinete da Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatérios
sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

V — promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando—os na execucao de suas tarefas e fazendo avaliagao perioédica de
desempenho funcional,

VI — programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgao, por
seus subordinados;

VIl — apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgao que
dirige;
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VIIl — fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboragcdo das
Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual, do Balango Geral, e dos
Balancetes Mensais da Camara Municipal.

IX — proceder, sempre que possivel, a levantamentos das necessidades e
circunstancias que envolvam seus respectivos setores com o fito de comunicar,
com brevidade a Chefia de Gabinete, visando a gestado preventiva e planejada
da Unidade.

X — atender ao publico, membros do Poder Legislativo e colegas de trabalho
com cordialidade e urbanidade, prestando informagdes basicas nao sigilosas
sobre o funcionamento do érgao;

CAPITULO Il )
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSIGAO DE
ASSESSORAMENTO

Art. 57 — Sao responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissao na posicao de assessoramento:

| — assessorar na organizacdo e administracdo dos servicos da Céamara
Municipal;

Il — executar atividades relativas ao 6rgao, respondendo a todos os encargos a
ele pertinentes;

Il — cumprir a legislacao, instrugao e normas internas da Camara Municipal;

IV — realizar atividades administrativas e operacionais proprias das atividades
rotineiras da Camara Municipal.

V — prezar pela manutengdo da ordem e preservacdo de um ambiente
adequado as atividades da casa;

VI — agir no sentido da preservagao de moveis, equipamentos e demais bens
da Camara Municipal;

VIl — agir com assiduidade e pontualidade em relagdo aos horarios de
expediente;

IX — atender ao publico, membros do Poder Legislativo e colegas de trabalho
com cordialidade e urbanidade, prestando informag¢ées basicas nao sigilosas
sobre o funcionamento do 6rgao;

TiITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 58 — Revogam-se as disposicdes em contrario, especiaimente as
Resolugdes e Leis editadas antes da presente Lei com a mesma finalidade de
criacdo de estrutura ou que criem cargos de provimento em comissao.

Art. 59 — Ficam criados no quadro de pessoal da Camara Municipal de Pedro
Canario os cargos comissionados e de confianga, previstos nos artigos acima e
individualizados no ANEXO Il da presente lei.
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Art. 60 — Ao servidor efetivo que ocupar cargos comissionados ou fungéo
gratificada neste Poder Legislativo, durante 04 (quatro) anos ininterruptos ou 06
(seis) anos alternativamente podera ser acrescido o valor da fungdo ou do
percentual do cargo em comissao a sua remuneragao de servidor efetivo.

Art. 61 — As despesas decorrentes desta Lei correrao a conta de dotagdes
préprias do orgcamento vigente.

Art. 62 — Os cargos Comissionados estabelecidos por esta Lei possuem a
carga horario de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 63 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se e Publique-se.

Sede da Camara Municipal de Pedro Canario, Estado do Espirito Santo, aos 08
dias do més de marcgo do ano de dois mil e dezenove.

Gﬁé féﬂ/ fes da Silva

Presidenteé da Camara

Primeiro ecretano
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E
EXONERAGAO

Denominagao Quantidade Vencimento
Procurador Geral da Camara Municipal 01 R$ 4.300,00
Chefe de Gabinete 01 R$ 3.300,00
Secretario de Financas 01 R$ 3.300,00
Assessor Especial da Presidéncia 01 R$ 2.800,00
Diretor de Recursos Humanos 01 R$ 2.000,00
Chefe da Secretaria Geral 01 R$ 1.300,00
Assessor de Gabinete do Procurador Geral 01 R$ 1.300,00
Chefe de Transportes 01 R$ 1.500,00
Chefe de  Cerimonial, Imprensa e 01 R$ 1.300,00

Comunicagao
Chefe de Tecnologia da Informacao 01 R$ 1.300,00
Chefe de Patrimbénio e Suprimentos 01 R$ 1.300,00
Chefe da Recepcéo, Telefonia e Seguranca 01 R$ 1.300,00
Assessor de Secretaria Geral 01 R$ 1.000,00
Assessor Parlamentar 11 R$ 1.000,00
Chefe da Zeladoria e Servigcos Gerais 01 R$ 1.000,00
Chefe do Arquivo Geral 01 R$ 1.000,00
Assessor de Gabinete 01 R$ 1.000,00
R$ 40.000,00

29



CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO

Rua Dr. Washington Luiz da Silva, Novo Horizonte, Pedro Candrio/ES Tel. (27) 3764 2226
www.camaramunicipalpc.es.gov.br / camarapcl@hotmail.com

ANEXO 1l
DAS FUNGOES GRATIFICADAS
Denominagao Quantidade Valor

Chefe da Tesouraria 01 R$ 300,00
Chefe da Contabilidade 01 R$ 300,00
Presidente da Comissdo Permanente de 01 R$ 200,00
Licitacao

Membro da Comissdao Permanente de 02 R$ 150,00
Licitacao

Total R$ 1.100,00
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Justificativa

O Projeto de Lei que ora se apresenta a esta nobre Casa de Leis, tem por
objetivo estabelecer uma nova estrutura Administrativa para a Camara
Municipal, trazendo mais eficiéncia, modernidade e adequagdo as demandas

que sao apresentadas a este Poder Legislativo.

Como é de conhecimento dos nobres pares, a estrutura administrativa desta
Camara foi construida ao longo de anos, por meio de Resolugdes que visavam
atender a demandas pontuais.

A estrutura que se apresenta visa proporcionar uma Administracao mais eficiente
e que atenda aos membros do Poder Legislativo e ao Publico em Geral de forma
mais dindmica e transparente.

No decorrer do presente Projeto, € visivel a distribuicao de fungdes e tarefas que,
pela estrutura atual, se concentram no Gabinete da Presidéncia, através de sua
Chefia, a qual, pela dindmica e demanda, ja ndo tem condi¢des de, sozinha, dar

vazao aos inumeros pleitos, tarefas e compromissos.

Ao se arquitetar a desconcentracao, foi imprescindivel a criagao de setores que,
apesar de agora estarem previstos em um dispositivo legal, ja existiam na pratica
em forma de fungbes desempenhadas por servidores, aleatoriamente, sob a

supervisao do ja sobrecarregado Gabinete da Presidéncia.

Para solucionar as demandas, pesquisou-se estruturas de outras Camaras
Municipais do Estado e, inclusive, como no caso do Grupo de Apoio Parlamentar,
adotou-se o modelo em uso pela Assembleia Legislativa do Estado do Espirito
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Santo, no intuito de promover, ainda que propor¢des menores, a Simetria dos

orgaos.
Portanto, submetemos o presente Projeto de lei a elevada apreciagao desta
Casa de Leis, na certeza de poder contar com o apoio de meus nobres Pares

para a aprovagao da presente proposi¢ao.

Sede da Camara Municipal de Pedro Canario, 08 de marco de 2019.
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eno Gpmes da Silva

Presidente da Camara

Eugéfio Carlos Felix Motta

Vice-Presidente da Cérﬁara
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José Erivaldo Tavares de Moraes

Primeiro Secretario
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ESTADODO ESPIRITO SANTO

DESPACHO

Encaminho ao Senhor Presidente desta Camara Municipal, GILENO
GOMES DA SILVA. Processo n° 8.924/2019. PROJETO DE LEI
MUNICIPAL N°006/2019 - A Mesa Diretora da Camara Municipal de
Pedro Canario-ES, através de seus membros abaixo-assinado, no uso de
suas atribui¢des que lhe s@o conferidas pelo art. 33, inciso II, do regimento
interno cameral e art. 38, inciso VIII da Lei Orgénica Do Municipio,
apresentam o seguinte projeto de lei. Este processo foi gerado no dia 08 de
margo do ano corrente as 17 horas e 13 minutos. Encaminho ao Gabinete
para que proceda segundo o que achar necessario.

Pedro Canario - ES, 08 de margo de 2019.
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Janielly de Souza Chaves
Protocolista
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