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Lei n°®9.324, de 03 de julho de 2023.

Dispoe sobre o Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes-RJ.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° O Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes — FECMCG,
de natureza contabil e financeira, sem personalidade juridica e de duragéo indeterminada,
passa a funcionar e ser regido pelas normas dispostas na presente norma.

Art. 2° O Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes - FECMCG
tem por finalidade assegurar recursos para a expanséao e o aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas no ambito da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, em especial
para as seguintes:

| - modernizagéo e reestruturagdo administrativa;

Il - pagamento de despesas com manutengdo e desenvolvimento referentes a Escola
do Legislativo;

Il - despesas relativas a treinamento, aperfeicoamento, capacitagdo e qualificagao
profissional de seus servidores, compreendendo o custeio de cursos de especializagéo,
graduagdo, pos-graduagédo, mestrado e doutorado, bem como outras verbas de carater
indenizatdrias de seus servidores;

IV - aquisicdo de servigos e materiais que se fizerem necessarios ao desenvolvimento
de suas atividades;

V - recuperagao, readequagao e expansao da estrutura fisica, e dos bens que compdem
0 seu patriménio;

VI - despesas relativas ao desenvolvimento de programas de qualidade e produtividade;

VII - implementagao de servigos de informatica;

VIII - elaboragdo, implantagéo e execugéo de programas e projetos de atuagéo para sua
politica institucional;

IX - programas de esclarecimento aos municipes quanto as atividades desenvolvidas
pelo Poder Legislativo local;

X - promogéo, fomento, desenvolvimento e financiamento dos programas de agdes
culturais, inclusive produgdo de programas para a TV, bem como agdes e iniciativas da TV
Camara Campos, da Biblioteca Virtual e da Editora Camara de Campos, €;

Xl - outras iniciativas que fomentem a participagéo, a transparéncia e a cultura no ambito
de legitima atuagao do Parlamento Municipal.

Paragrafo Unico. Para atendimento as despesas referentes ao inciso Il deste artigo,
fica criado um programa de bolsas de estudos, a ser oportunamente regulamentado por
edital, de iniciativa do Presidente da Camara Municipal, para os cursos de especializagéo,
graduagao, pos-graduagdo, mestrado e doutorado, a ser disponibilizado, periodicamente,
sempre que possivel, com nimero de vagas pré-determinado para os interessados em
concorrer a essas vagas, mediante criterioso processo seletivo e dentro da area de atuagéo
profissional do servidor.

Art. 3° Constituem receitas do Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes — FECMCG, os recursos provenientes de:

| - economia orgamentaria de recursos recebidos pela Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes, desde que, permitidos pela Constitui¢do Federal;

Il - receitas auferidas de aplicagdes financeiras dos recursos vinculados ao Fundo
Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes — FECMCG;

Il - produto de alienagdo de bens moéveis e imoveis, pertencentes a Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes;

IV - os recursos provenientes de aluguéis ou permissdes ou autorizagdes de uso dos
bens da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes por quaisquer entidades, incluindo
postos de atendimento bancario;

V - descontos condicionais e multas contratuais aplicadas no ambito administrativo da
Camara Municipal de Campos dos Goytacazes;

VI - recursos provenientes de contratos, convénios, acordos, ajustes ou outros
instrumentos congéneres, firmados pela Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
com entidades publicas ou privadas;

VII - multas, indenizagdes e restituigdes;

VIII - caugdes, depdsitos e garantias, que se reverterem em crédito em favor Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes em razdo dos contratos administrativos ou
instrumentos congéneres firmados;

IX - receitas decorrentes do ressarcimento do erario da Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes independente de dano ao patriménio publico;

X - valores cobrados para inscrigdo em concursos publicos de ingresso no quadro da
Camara Municipal de Campos dos Goytacazes;

Xl - indenizagdes e restituicdes ocorridas ou devidas a Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes;

Xll - doagdes, legados, auxilios, subvencdes, contribuicdes de pessoas fisicas ou
juridicas de direito publico ou privado, de érgaos ou Entidades Federais, Estaduais ou de
outros Municipios, bem como Entidades Internacionais;

XIII - receitas oriundas de taxas ou tarifas cobradas em razdo de servigos prestados
pela Camara Municipal de Campos dos Goytacazes a quaisquer pessoas, fisica ou juridica,
inclusive no ambito da Escola do Legislativo;

XIV - ressarcimento de bens e materiais segurados em decorréncia de indenizagdes de
seguradoras;

XV- saldo financeiro positivo, apurado em balango anual do proprio Fundo;

XVI - dotagbes orgamentarias proprias;

XVII - transferéncias de recursos de entidades de carater extraorgamentario;

XVIII - recursos provenientes de outros Fundos;

XIX - receitas proprias diversas, e;

XX - quaisquer outras receitas geradas no ambito administrativo da Camara Municipal
que legalmente lhe possam ser incorporadas.

Prefeito

§ 1° Os recursos do Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
— FECMCG serao recolhidos em conta especifica junto a instituicao financeira oficial;

§ 2° As receitas do Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes —
FECMCG nao poderao ser revertidas, a qualquer titulo, ao Tesouro Municipal ou a Camara
Municipal, mesmo depois de findado o exercicio financeiro.

§ 3° Somente mediante deliberagédo da maioria absoluta dos membros da Mesa Diretora
os recursos do Fundo Especial Camara Municipal de Campos dos Goytacazes — FECMCG
poderdo ser emprestados a conta ordinaria da Camara Municipal ou ao Poder Executivo.

§ 4° Os recursos do Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
— FECMCG poderao ser aplicados financeiramente de acordo com a disponibilidade.

Art. 4° As receitas orgamentarias proprias, discriminadas no artigo anterior, serdo
utilizadas no pagamento de despesas inerentes aos objetivos do Fundo, e serdo
empenhadas a conta das dotagdes da respectiva Unidade Orgamentaria.

Art. 5° Aplicam-se a administragao financeira do Fundo Especial da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes — FECMCG a legislagdo geral de direito financeiro para
elaboragdo, controle do orgamento e balango, bem como o Cdédigo de Contabilidade
Publica, Lei de Responsabilidade Fiscal e demais legislagdes pertinentes aos contratos e
as licitagoes.

Art. 6° O Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes — FECMCG
tera escrituragéo contabil prépria, atendidas as normas da legislagéo vigente.

Art. 7° Para consecugéo de suas atividades, o Fundo Especial da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes — FECMCG utilizara os servidores e a estrutura da Camara
Municipal, especialmente no que tange aos setores de licitagao, juridico, contabilidade e
tesouraria, em atengéo ao principio da economicidade, razdo pela contara para sua gestéo
com:

| - Afungao de Gestor do Fundo, que competira ao Presidente da Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes ou pessoa por ele designada, que exercera as fungdes de diregdo,
coordenando as atividades dos demais membros, ficando sob sua responsabilidade todos
os atos praticados na gestao do Fundo;

Il - um cargo de Contador, cuja fungéo sera preenchida preferencialmente por servidor da
area de Contabilidade da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, ao qual compete
realizar as tarefas referentes a contabilidade do Fundo, devendo ainda orientar o Gestor
sobre a disponibilidade orcamentaria e outras atividades concernentes a sua fungao;

11l - um cargo de Assessor Juridico, cuja fungéo sera preenchida preferencialmente por
servidor da Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes,
ao qual compete prestar orientagéo juridica ao Gestor do Fundo, devendo, ainda, quando
solicitado, elaborar pareceres e estudos técnico-juridicos, bem como representar judicial ou
extrajudicialmente a Gestéo do Fundo;

IV - um cargo de Tesoureiro, cuja fungdo serd preenchida preferencialmente por
servidor da area de Contabilidade da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes,
ao qual compete receber as importancias devidas, efetuar o pagamento da despesa de
acordo com a disponibilidade do numerario, manter em dia a escrituragdo e a movimento
de caixa, incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia, preparar cheques para efetuar pagamentos, e outras fungdes que Ihe forem
designadas pelo Gestor do Fundo;

V —um cargo de Assistente Administrativo, cuja fungdo sera preenchida preferencialmente
por servidor da area administrativa da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, ao
qual compete realizar as tarefas administrativas, expedir oficios, expedir relatérios e demais
atividades quando solicitadas pelos membros do Fundo.

Paragrafo Unico. Os servidores designados para o desempenho das fungées elencadas
neste artigo receberao, a titulo de gratificagao, o percentual de 30% (trinta por cento) sobre
0s seus vencimentos.

Art. 8°Afiscalizagéo da utilizagéo dos recursos do Fundo Especial da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes — FECMCG sera feita por um Conselho Fiscal, formado por, no
minimo, 03 (trés) servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal, sendo um Presidente
e os demais membros.

§1° Os membros do Conselho Fiscal serdo designados e nomeados pelo Presidente
da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, com mandato de 02 (dois) anos,
sempre coincidente com o mandato da Presidéncia da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes.

§ 2° A atuagéo dos membros do Conselho Fiscal ndo sera remunerada.

Art. 9° A prestacdo de contas da aplicagéo e da gestéo financeira do Fundo Especial
sera consolidada na Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, por ocasido do
encerramento do correspondente exercicio, e sera publicada no Diario Oficial ap6s o inicio
de cada sesséao legislativa.

Art. 10. Os demonstrativos financeiros do Fundo instituido por esta Lei obedecerao ao
disposto na legislagdo federal, especialmente na Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964,
e na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, e as demais normas aplicaveis a
espécie.

Art. 11. A Camara Municipal publicara trimestralmente, no Diario Oficial, balancete do
Fundo.
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Art. 12. Os bens adquiridos com recursos do Fundo Especial da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes — FECMCG serdo incorporados ao patriménio da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes.

Art. 13. Ficam mantidos os programas de trabalho previstos no exercicio fiscal de 2023
para o Fundo Especial da Camara Municipal.

Art. 14. Fica autorizada abertura de Créditos Especiais no exercicio fiscal de 2023 para
o Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes — FECMCG, caso
necessario.

Art. 15. O orgcamento do Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes — FECMCG integrara o orgamento municipal, em obediéncia ao principio da
unidade.

Art. 16. As despesas decorrentes da execucéo desta lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias proprias, que serdo suplementadas, se necessario.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se expressamente
qualquer disposi¢do na Lei Municipal n® 8.486 de 29 de outubro de 2013.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES, 03 de julho de 2023.

Wiadimir Garotinho
- Prefeito-

Lei n°®9.325, de 03 de julho de 2023.

Cria o Fundo Especial da Procuradoria Legislativa — FUNPROLEGIS,
regul; do o recebil dos Honordrios Sucumbenciais das
Demandas Judiciais.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Fica instituido o Fundo Especial da Procuradoria Legislativa — FUNPROLEGIS,
com autonomia administrativa e financeira e com dotagéo orgamentaria prépria, nos limites
da legislagéo em vigor e nos termos desta Lei.

Pardagrafo unico. A vigéncia do Fundo de que trata o caput deste artigo sera por prazo
indeterminado.

Art. 2°. O Fundo Especial da Procuradoria Legislativa — FUNPROLEGIS tem por
objetivos o recebimento, rateio e repasse de honorarios sucumbenciais devidos aos seus
Procuradores, bem como a aplicagédo de seus recursos no aperfeicoamento da estrutura
da Procuradoria Legislativa, de seus Procuradores e dos servidores efetivos subordinados
a estes.

Art. 3° Cabera ainda ao Fundo Especial da Procuradoria Legislativa - FUNPROLEGIS
a utilizagao dos recursos, nas seguintes hipéteses:

| - informatizagdo e aquisicdo de equipamentos que visem a melhoria, a reforma e
a ampliagdo das instalagdes fisicas, visando o aparelhamento da Procuradoria Legislativa;

Il - investimentos em inovagao tecnoldgica, incluidas despesas acessérias necessarias
a sua implementagao;

11l - realizagao de obras, reformas e despesas necessarias a estrutura da Procuradoria;

IV - aquisi¢des de moveis e veiculos;

V - aquisi¢cdes de equipamentos e material permanente;

VI - elaboragéo e execugéo de programas e projetos;

VIl - ressarcimentos, indenizagdes e restituicdes de despesas decorrentes de apoio,
aprimoramento e auxilio de atividade relacionada a Advocacia Publica, devidamente
comprovadas;

VIII - aperfeigoamento e/ou capacitagdo profissional de seus Procuradores e dos
servidores efetivos subordinados a estes;

IX - manutengédo e fomento das atividades do Centro de Estudos da Procuradoria
Legislativa;

X - promogdo do aperfeigoamento técnico e administrativo do pessoal do quadro
funcional da Procuradoria Legislativa, mediante convénios ou termos congéneres com
6rgéos e instituigdes publicas e privadas de ensino;

X| - realizagdo e participagdo em cursos, seminarios, aulas, palestras, simposios
congressos e outros encontros de cunho juridico ou que tenham como finalidade a
capacitacao e aperfeicoamento dos integrantes da Procuradoria Legislativa;

XII - edigéo e distribuigao de boletins informativos e de outras publicagées de interesse
do sistema juridico municipal;

XIll - assinatura e aquisicdo de jornais, revistas, livros, videos e documentarios de
interesse juridico do érgao;

XIV - o recebimento, na qualidade de depositario e o repasse igualitario de honorarios
advocaticios devidos aos integrantes da Procuradoria Legislativa.

Art. 4° Sao receitas do Fundo Especial da Procuradoria Legislativa — FUNPROLEGIS:

| - os valores pagos, a titulo de honorarios advocaticios, decorrentes de agdes judiciais
ou de acordos extrajudiciais, nos feitos em que a Camara Municipal atue isoladamente ou
em conjunto com o Municipio de Campos dos Goytacazes, nos termos do artigo 85, §19 da
Lei Federal n® 13.105/2015 (Cdédigo de Processo Civil);

Il - levantamento de alvaras judiciais referentes aos honorarios advocaticios que a
Camara Municipal atue isoladamente ou em conjunto com o Municipio de Campos dos
Goytacazes, nos termos do artigo 85, § 19 da Lei Federal n° 13.105/2015 (Cddigo de
Processo Civil);

Il - os rendimentos e os juros provenientes de aplicagdes financeiras dos recursos do
Fundo Especial da Procuradoria Legislativa;

IV - receitas proprias diversas, e;

V - quaisquer outras receitas que a ele possam ser legalmente incorporadas.

§ 1° As receitas provenientes dos nos incisos | e Il, deste artigo, serdo destinadas da
seguinte forma:

| - 50% (cinquenta por cento) para o cumprimento do inciso XIV, do art. 3°, desta Lei;

Il - 50% (cinquenta por cento) para o atendimento dos objetos previstos nos incisos | a
XIIl, do art. 3°, desta Lei.

§ 2° As receitas do Fundo da Procuradoria Legislativa ndo poderdo ser revertidas, a
qualquer titulo, ao Tesouro Municipal ou @ Camara Municipal, mesmo depois de findado o
exercicio financeiro.

§ 3° Fica autorizada a aplicagao financeira dos recursos do Fundo da Procuradoria
Legislativa de Campos dos Goytacazes de acordo com a disponibilidade.

§ 4° Os recursos do Fundo da Procuradoria Legislativa de Campos dos Goytacazes
ficam vinculados as finalidades especificas previstas nos art. 2° desta Lei, devendo ser
utilizados exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculagédo, ainda que em exercicio
diverso daquele em que ocorrer o ingresso.

Art. 5° A partir da vigéncia desta Lei, os valores arrecadados a titulo de honorarios
sucumbenciais, pagos exclusivamente pelas partes sucumbentes ou devedoras, nas
hipéteses em que a Camara Municipal atue isoladamente ou em conjunto com o Municipio
de Campos dos Goytacazes, serdo revertidos em favor do Fundo da Procuradoria Legislativa
de Campos dos Goytacazes, na forma do artigo art. 6° desta Lei.

Art. 6° Na hipdtese de atuagdo conjunta em qualquer modalidade processual entre a
Procuradoria Legislativa e a Procuradoria Geral do Municipio, metade dos honorarios serdo
devidos a Procuradoria do Municipio e a outra metade sera paga de acordo com esta Lei.

Art. 7° As movimentagdes financeiras das contas vinculadas ao Fundo Especial
da Procuradoria Legislativa serdo realizadas, exclusivamente, através de depdsitos,
transferéncias e/ou emissao de cheques.

Paragrafo Unico. As movimentagdes financeiras do Fundo Especial da Procuradoria
Legislativa somente serdo realizadas com a autorizagdo do gestor do Fundo Especial.

Art. 8° A gestdo do Fundo Especial da Procuradoria Legislativa sera feita por um dos
membros da Procuradoria Legislativa.

Art. 9° Sao atribuigdes do Gestor do Fundo Especial da Procuradoria Legislativa:

| - realizar o rateio igualitario dos honorarios do Fundo Especial da Procuradoria
Legislativa entre os seus integrantes;

Il - gerenciar e coordenar a preparagao das demonstracdes da receita e despesas do
Fundo Especial da Procuradoria Legislativa sintetizadas pela Contabilidade e Tesouraria da
Camara Municipal para a prestagdo de contas anual;

Il - manter os controles necessarios para o devido funcionamento do Fundo Especial
da Procuradoria Legislativa;

IV - realizar movimentagdes financeiras do Fundo Especial da Procuradoria Legislativa
junto aos Bancos;

V - praticar todos os atos necessarios para cumprimento das finalidades do Fundo da
Procuradoria Legislativa, em especial, aquelas relacionadas no art. 3° desta Lei.

Art. 10. Para consecugao de suas atividades, o gestor do Fundo Especial da Procuradoria
Legislativa utilizara a estrutura administrativa da Camara Municipal, em atengéo ao principio
da economicidade.

Paragrafo Unico. O Gestor do Fundo Especial da Procuradoria Legislativa podera indicar
ao Presidente do Poder Legislativo, servidor do quadro permanente da Camara Municipal
para atuar junto ao Fundo Especial sem que ocorra prejuizo das fun¢des originarias do
servidor.

Art. 11. A qualquer tempo os integrantes da Procuradoria Legislativa da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes poderdo examinar as despesas do Fundo Especial
da Procuradoria Legislativa.

Art. 12. Os honorarios de sucumbéncia decorrem do exercicio da advocacia e
constituem verba auténoma privada, de natureza alimentar, pertencente aos Procuradores
do Poder Legislativo, nos termos da lei, ainda que no exercicio de cargo de dire¢éo, chefia
e assessoramento superior, ndo sendo considerados como receita publica de qualquer
natureza:

| - honorarios advocaticios decorrentes da cobranca judicial realizada isoladamente pela
Procuradoria Legislativa ou em conjunto com a Procuradoria-Geral do Municipio;

Il - honorarios advocaticios de sucumbéncia concedidos em qualquer processo judicial
em que seja vitorioso, inclusive provenientes de acordos judiciais e extrajudiciais.

Art. 13. Em sede judicial, o valor dos honorarios advocaticios corresponde ao fixado por
decis&o do juizo competente em conformidade com as regras do Cédigo de Processo Civil.

Art. 14. Nas negociagdes e discussdes em que a Camara Municipal seja parte, os
honorarios ficam fixados em 10% (dez por cento) do proveito econémico, sejam eles
decorrentes da esfera administrativa ou judicial.

§ 1° Nas execucgdes, inclusive nas ja em curso, os honorarios advocaticios incidirdo
sobre o valor atualizado do débito exequendo, no mesmo percentual estabelecido no caput,
a qual tera sua progresséo nos termos do Cédigo de Processo Civil Brasileiro;

§ 2° Os honorérios advocaticios serdo incluidos automaticamente nos calculos para
pagamento do débito;

§ 3° No caso de parcelamento de débito, os honorarios devem ser liquidados juntamente
com o pagamento das parcelas;

§ 4° A ocorréncia de compensagao, transagao, parcelamento e dagdo em pagamento
nao afasta a obrigagdo do pagamento de honorarios advocaticios.

§5° As autoridades publicas ndo poderdo dispor dos honorarios advocaticios em
acordos, salvo as disposigdes previstas na legislacédo, sob pena de responsabilidade.

Art. 15. As receitas arrecadadas a titulo de honorarios junto ao Fundo Especial da
Procuradoria Legislativa serdo partilhadas igualmente com todos os seus integrantes sejam
estes ocupantes de cargo em comisséo ou de vinculo efetivo.

§ 1° Os valores arrecadados no decorrer de cada més serdo pagos trimestralmente.

§ 2° Os honorarios arrecadados trimestralmente serdo distribuidos em igual proporgéo
para cada Procurador do Poder Legislativo.

§ 3° O rateio dos honorarios somente se consolidara apés deliberacdo dos integrantes
da Procuradoria Legislativa, onde constara em Ata a divisao proporcional em favor de cada
beneficiario.

§ 4° Os valores de que trata o caput deste artigo serdo repassados aos titulares de
direito, até o Gltimo dia util da trimestralidade.

Art. 16. Nao suspenderdo a percepgdo dos honorarios advocaticios por seus
beneficiarios:

| - férias;

Il - licenga maternidade, paternidade e por adogéao;

Il - licenga para tratamento de satde;

IV - licenga por acidente em servico;

V - licenga prémio;

VI - afastamentos previstos no Estatuto do Servidor Publico;

Art. 17. Os valores decorrentes do rateio das receitas do Fundo Especial da Procuradoria
Legislativa ndo constituem encargos ao Tesouro Municipal ou para Camara Municipal,
assim como, n&@o séo base de calculo para qualquer vantagem e n&do se incorporam aos
vencimentos dos servidores publicos para qualquer fim.

ICP

Brasil

43: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br
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Art. 18. Os valores percebidos a titulo de honorarios advocaticios nao servirdo de
parametro, néo influenciardo nos percentuais, nos indices ou na data base de reajuste da
remuneracgdo de seus beneficiarios, nem mesmo incidirdo no computo de décimo terceiro
salario, abono de férias e quinquénio.

Art. 19. Os honorarios advocaticios ndo serdo considerados para efeitos de calculo
dos proventos de aposentadoria ou pensdo, nem serdo computados como base de
calculo de contribuigéo previdenciaria.

Paragrafo Unico. Sobre os valores repassados a titulo de honorarios advocaticios
incidird o Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica — IRPF, a qual sera retido pelo Poder
Legislativo.

Art. 20. E nula qualquer disposigéo, clausula, regulamento ou ato administrativo
que retire dos integrantes da Procuradoria o direito ao recebimento dos honorarios
advocaticios de que trata essa Lei, assegurados pelo artigo 85, §2° do Cédigo de
Processo Civil ou aqueles direitos igualmente conferidos pelas Leis Complementares
n° 10/2019 e 12/2019, decorrentes de paridade e isonomia entre os Procuradores no
municipio de Campos dos Goytacazes, assegurados pela Lei Organica Municipal.

Art. 21. Fica autorizado a criagéo e inclusdo do Orgao/Unidade/Gestora - Fundo
Especial da Procuradoria Legislativa, no PPA 2021 a 2025, bem como, na respectiva Lei
de Diretrizes Orgamentaria e Lei Orgamentaria Anual.

Art. 22. Fica autorizada abertura de Créditos Especiais ao Fundo Especial da
Procuradoria Legislativa no exercicio fiscal de 2023, caso necessario.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando todas as
disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES, 03 de julho de 2023.

Wiadimir Garotinho
- Prefeito-

Lei n°®9.326, de 03 de julho de 2023.

REORGANIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DECAMPOS DOS GOYTACAZES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei reorganiza a estrutura administrativa da Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes, institui a representacao grafica desta por meio de organograma e dispde
sobre a criagé@o e o provimento dos cargos em comissdo e das fungdesgratificadas para
desempenho de diregéo, chefia e assessoramento as Fungdes Legislativa e Administrativa
do Poder Legislativo Municipal.

. CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 2° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Campos de Campos dos
Goytacazes, constitui-se dos seguintes érgaos:

| — Presidéncia;

|.I — Gabinete da Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

Il.I — Gabinete da Mesa Diretora;

IIl - Plenario;

Ill.I - Diretoria de Apoio ao Plenério;

II.I.I — Supervisor da Ordem do Dia;

III1.II — Supervisor da Sessao Legislativa;

IV — Comissoes;

IV. | — Assessoria as Comissdes Permanentes;

V — Fungéo Legislativa;

VI — Gabinetes Parlamentares;

VII — Secretaria Legislativa;

VII.I — Coordenadoria de Registro e Tramitagao Legislativa;

VILII — Coordenadoria de Superviséo de Processos Legislativos;

VIII — Diretoria de Relagdes Institucionais;

IX — Funcéo Administrativa e dos Orgéos de Assessoramento e Controle;

X — Procuradoria Legislativa;

X.I' — Subprocuradoria Legislativa;
X.II' - Consultoria Legislativa;
Xl —Assessoria Especial da Procuradoria Legislativa;

X.IV' - Fundo Especial da Procuradoria Legislativa;
XI — Controladoria;
XI.I — Coordenadoria de Controle Interno;

XIl - Escola Legislativa de Campos dos Goytacazes;

XIII - Superintendéncia de Educagéo e Cultura;

XIIl.I — Assessoria da Superintendéncia de Educacgao e Cultura;

XIILII — Assessoria Executiva do Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista;

XIV — Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes;
XV - Ouvidoria;

XV.I - Coordenadoria de Informagao ao Cidadéo;

XV.II' — Departamento de Supervisdo a Informacéo e Transparéncia;

XVI — Diretoria Geral;

XVI.I — Subdiretoria Geral;

XVLII — Coordenadoria de Setor Administrativo;

XVLILI — Subcoordenadoria de Setor Administrativo;

XVLIN — Coordenadoria de Setor Financeiro;

XVLILI — Subcoordenadoria de Setor Financeiro;

XVILIV — Coordenadoria de Seguranga;

XVLIV. — Subcoordenadoria de Seguranga;

XVILV — Coordenadoria de Transporte;

XVILVI — Coordenadoria de Selegdo, Supervisdo e Acompanhamento de
Estagio;

XVIVII — Coordenadoria de Planejamento Institucional;

XVILVII — Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional;

XVILIX — Coordenadoria de Avaliagdo de Praticas;

XVI.X — Coordenadoria de Obras e Fiscalizagao;

XVI.XI — Coordenadoria de Servigos Gerais;

XVLXI — Coordenadoria de Cerimonial;

XVILXII — Comisséo de Processo Disciplinar;

XVIXIV — Geréncia de Autuagéo e Distribuigdo Processual;
XVIXIV.I — Subgeréncia de Autuacéo e Distribuicdo Processual;
XVIXV — Diretoria de Recursos Humanos;

XVIXVI — Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira;
XVIXVLI — Subdiretoria de Contabilidade e Gestéo Financeira;
XVIXVLI — Coordenadoria de Tesouraria e Execugdo Orgamentaria;
XVIEXVII — Diretoria de Compras, Licitages e Contratos;
XVIXVILI — Assessoria de Compras, Licitagdes e Contratos;

XVIXVILII = Coordenadoria de Pregos e Cotagao;
XVIXVILIII = Comissdo Permanente de Licitagao;
XVILXVILIV — Comisséo de Contratagao;

XVIXVILV - Pregoeiro e do Agente de Contratagao;

XVIXVILVI - Equipe de Apoio ao Pregoeiro, Agente de Contratagéo e a Comisséo de
Contratagao;

XVILXVII — Diretoria de Gestao Patrimonial;

XVI.XVIII.| — Assessoria de Gestao Patrimonial;

XVIXIX — Diretoria de Gestao de Materiais;

XVIXIX.| — Subdiretoria de Gestédo de Materiais;

XVI.XX — Diretor de Imprensa e Diario Oficial;

XVIXX.| — Subdiretoria de Imprensa e Diario Oficial;

XVIEXX — Coordenadoria de Midias Sociais;

XVIXX. — Coordenadoria de Preservagdo do Acervo Historico, Bibliografico e
Institucional;

XVIXXI — Diretoria de Arquivo;

XVEXXI — Diretoria de Radio e TV;

XVIXXILI — Coordenadoria de Radio;

XVIXXILII — Coordenadoria de TV;

XVIXXI — Diretoria de Infraestrutura Tecnoldgica;
XVIXXIII - Subdiretoria de Infraestrutura Tecnoldgica;
XVI.XXII.II — Coordenadoria de Suporte de Banco de Dados.

Parégrafo Unico. O organograma da estrutura administrativa dos érgéos referidos neste
artigo consta no Anexo | da presente Lei,contemplando as subdivisdes administrativas, a
qual podera ser atualizada por Resolugdo da Camara Municipal.

Art. 3° Os o6rgaos da Camara Municipal exercerdo as atribuigdes indicadas nesta Lei,
complementadas por Resolugdes aprovadaspelo Plenario, sendo dirigidos pelo Presidente
da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

Paragrafo Unico. As disposicdes mencionadas no caput obedecerdo ao disposto no
artigo 37 da Constituicdo da Republica e as seguintes diretrizes:

| — Desconcentragdo administrativa e celeridade dos procedimentos, com a
utilizagao de recursos de processamento eletronico dedados e de sistemas de informagéo;

Il — Orientagdo da politica de recursos humanos no sentido de que as atividades
administrativas e legislativas, inclusive, o assessoramento institucional, sejam executadas
de acordo com suas peculiaridades e em atualizagdo continua;

Il —Adocéo de politica de valorizagéo de recursos humanos, através de programas
permanentes de capacitagéo, treinamento e avaliagéo profissional, que importem em
requisitos para progressdo e para promogao na carreira ou para a realocagao de pessoal
entre as diversas atividades administrativas e legislativas.

Art. 4° A delegagao de atribuigdes sera utilizada como instrumento de desconcentragdo
administrativa, visando assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, bem como
possibilitar maior eficiéncia.

Paragrafo Unico. O ato de delegacéo indicara, com precisdo, o delegante, o delegatario
e as atribuigdes objeto da delegagao.

Art. 5° Qualquer proposi¢do que altere a estrutura administrativa dos servicos da
Camara Municipal sera de iniciativa exclusiva da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. As reclamagbes sobre irregularidades nos servigos administrativos
deverdo ser encaminhadas a Diretoria Geralou a Ouvidoria, para analise, apuragdo e
eventual decisdo pela autoridade competente.

Art. 6° No cumprimento de suas atribuicdes, a Mesa Diretora e o Presidente da
Camara Municipal expedirdo, observando-se ordem sequencial anual, os seguintes atos
administrativos:

— Ato Executivo: para consolidar normas atinentes a matérias de sua competéncia
e para regulamentar, esclarecer ou viabilizar aaplicagao de disposi¢cdes legais aos servigos
administrativos;

I} — Portaria: para determinar providéncias referentes ao regime juridico e a vida
funcional dos servidores do Poder Legislativo e para aplicar disposi¢des legais a casos
concretos;

Il —Circular: para divulgagdo de normas, convites, eventos ou instrugdes;

IV — Aviso: para divulgagdo de normas, convites, eventos ou instrugdes mediante
publicagdo oficial ou afixagdo em local préprio;V — Ordem de Servico: para estabelecer
providéncia de aplicagéo restrita ao funcionamento de cada setor administrativo;

VI - Decisdo: Ato administrativo que visa solucionar questdes submetidas a apreciagao.

Parégrafo Unico. Os Diretores e os Responsaveis por 6rgaos administrativos poderdo
expedir o ato constante no inciso Ill, IV e V, observando-se os limites do exercicio de suas
atribuigoes.

TiTuLon | _
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO | DA PRESIDENCIA

Art. 7° O Presidente da Camara Municipal é o representante legal da Camara nas suas
relacdes externas, cabendo-lhe fungdes administrativas internas, definidas na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

Segao Unica
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia é o 6rgao de assessoramento parlamentar que tem
por objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no exercicio
das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este pela Lei e pelo Regimento
Interno, bem como compete:

Art. 9°. Compete ao Gabinete da Presidéncia:
| — Assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados;

Il — Dar assisténcia ao Presidente na organizagao e no funcionamento do Gabinete
da Presidéncia;

Il —Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
érgaos e entidades publicas e privadas;

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

ICP
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VI — Dar assisténcia ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas Subsecao Il Supervisor de Sessao Legislativa
necessarias para a sua realizagao;
Art. 18. O Supervisor Sessao Legislativa é responsavel por planejar e coordenar as
VIl - Dirigir, controlar e assessorar a tramitagéo de documentos, projetos, processos Sessdes Legislativas, garantindo que todas as atividades sejam realizadas de acordo com

e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da
Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

VIl — Despachar processos politicos e/ou administrativos no interesse da Presidéncia;

IX - Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugdo das
atividades de assessoria, de assisténcia e de apoio ao exercicio do mandato parlamentar,
compreendendo as atividades legislativas, administrativas, de recursos humanos,
operacionais, estratégicas e de divulgagdo, bem como desempenhar outras atividades
peculiares a fungao;

X — Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A composigdo do Gabinete da Presidéncia encontra-se estabelecida
conforme os cargos e atribuicdes dispostosnos anexos de Il a V desta Lei.

CAPITULO Il
DA MESA DIRETORA

Art. 10. Compete a Mesa Diretora as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal, de acordo com o disposto
na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal Campos dos
Goytacazes.

Secao Unica
Do Gabinete da Mesa Diretora

Art.11. Compete ao Gabinete da Mesa Diretora o assessoramento politico e geral,
articulando as questdes relacionadas as suas fungdes precipuas, bem como assessoramento
na condugao dos trabalhos legislativos e do Plenario, inclusive, na solugdo de questdes de
ordem.

Art.12. Compete ainda ao Gabinete da Mesa Diretora:
| — Prestar assisténcia aos Membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

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

Il —Assessorar os Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes,
gestores e outros responsaveis por entidadesque se relacionam com a Camara Municipal;

IV — Assessorar os Membros da Mesa Diretora nas questdes que envolvam a
competéncia legislativa e fiscalizatdria; V — Assessorar em outras atividades correlatas
quando solicitadas pelos Membros da Mesa Diretora.

Parégrafo Unico. Acomposigao do Gabinete da Mesa Diretora encontra-se estabelecida
conforme os cargos e atribuicdesdispostos nos anexos de Il a V desta Lei.

CAPITULO IIl DO PLENARIO

Art. 13. O Plenario é o érgao deliberativo da Camara, sendo constituido por todos os
Vereadores em exercicio, com o local, formae nimero para deliberar.

§ 1° O local de deliberagéo do Plenario é a Sala de Sessdes da Sede da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes.

§ 2° Aforma para deliberar é a Sessé&o, regida de acordo com os principios estabelecidos
na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes.

§ 3° O nimero é o quérum determinado na Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno da Camara Municipal para a realizagdo das Sessbes e para as deliberagoes
ordinarias e especiais.

§ 4° As atribuigdes do Plenario sdo definidas na Lei Organica do Municipio e no Regime
Interno da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

Segao Unica
Da Diretoria de Apoio ao Plenario

Art. 14. Compete a Diretoria de Apoio ao Plenario da Camara Municipal as atividades
de consultoria e assessoramento parlamentar as Liderangas Partidarias, aos Vereadores
e a Administragdo da Casa, promovendo o apoio da realizagdo das sessdes plenarias,
sessoOes solenes, eventos institucionais e demais atividades oficiais da Camara Municipal.

Art. 15. A Diretoria de Apoio ao Plenario, érgéo consultivo diretamente subordinado a
Mesa Diretora, tera por incumbéncia:

| — Elaborar estudos concernentes a formulagdo de politicas e diretrizes legislativas
ou institucionais das proposi¢des legislativas deliberadas em Plenario;

I — Preparar a pauta das sessoes plenarias;

Il - Auxiliar na redagéo final das proposi¢des legislativas;

IV —Encaminhar o processo legislativo findo a Secretaria Legislativa para autdgrafo;

V  — Desenvolver o cerimonial das sess6es e dos eventos institucionais da Camara
Municipal, sem prejuizo das unidadesadministrativas especializadas;

VI — Gerenciar os dados cadastrais dos membros do Poder Legislativo Municipal
que sejam Uteis as solenidades e aos eventosinstitucionais.

Parégrafo Unico. A Diretoria de Apoio ao Plenario encontra-se estabelecida conforme
os cargos e atribuigdes dispostos nos anexosde Il a V desta Lei.

Subsecao | Supervisor da Ordem do Dia

Art. 16. O Supervisor da Ordem do Dia é responsavel por planejar, organizar, bem
como coletar informagdes e documentos necessarios para os assuntos a serem debatidos
na Ordem do Dia.

Art. 17. Compete o Supervisor da Ordem do Dia:

| — Supervisionar a ordem do dia seguindo as orientagdes do Diretor de Plenario;

Il — Realizar registros e fazer encaminhamentos;

Il — Organizar e atualizar o banco de dados pertinente a sua area de atuacéo;

IV — Manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de
suas atividades;

V — Proceder a guarda dos originais das proposi¢des aprovadas e arquivadas;

VI — Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

as normas, procedimentos e prazos estabelecidos.

Art. 19. Compete o Supervisor da Ordem do Dia:
| — Supervisionar as Sessdes quanto as necessidades de logistica e demais
orientagdes dadas pelo Diretor de Plenario;

I — Distribuir, receber, conferir documentos da Camara e demais papéis que lhe
forem encaminhados para entrega externa, mantendo o sigilo necessario, bem como
transportar pequenos equipamentos;

1] — Prestar servigos nas sessdes, audiéncias, reunides e eventos e outros servigos
de interesse da Camara;

IV — Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

CAPITULO IV DAS COMISSOES

Art. 20. As Comissdes sdo 6rgdos técnicos constituidos pelos préprios membros da
Camara, destinados, em carater permanente ou transitério, a proceder a estudos, emitir
pareceres especializados, realizar investigagdes e representar o Legislativo Municipal.

Art. 21. Compete as Comissdes o desempenho das fungdes direcdo, execugéo e
disciplinar dos trabalhos tematicos legislativos de acordo com o disposto no Regimento
Interno da Camara Municipal Campos dos Goytacazes.

Paragrafo Unico. A composicao das Comissoes e as atribuicbes dos seus membros
estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Segao Unica

DaA ia as Comissdes Permanentes

Art. 22. A Assessoria as Comissdes Permanentes é responsavel pela Coordenagédo
e Assessoramento das Comissdes, no exercicio das fungdes, prerrogativas e
responsabilidades atribuidas pelo Regimento Interno da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes.

Art. 23. Compete Assessoria as Comissdes Permanentes:

| — Coordenar as atividades de pesquisa permanente da legislagéo pertinente as
tematicas de sua competéncia, de coleta, arquivamento e andlise de dados estatisticos,
bem como de pesquisas acerca daquelas matérias, com o objetivo de subsidiar os trabalhos
legislativos;

I — Coordenar a analise dos Projetos de Lei de autoria dos demais Vereadores,
bem como do Poder Executivo, com o propésito de assessorar a respectiva Comissao
Permanente na elaboracdo de Pareceres que precedem a apreciacdo em Plenario das
matérias de sua competéncia regimental;

Il - Dirigir as atividades de apoio & Comisséo;

IV —Submeterao despacho do respectivo Presidente as proposigdes e os documentos
recebidos;

V - Receber, processar e encaminhar, aos respectivos relatores, matérias e emendas;

VI — Organizar a pauta de reunides, sob orientagédo do Presidente da Comisséo;
VII — Supervisionar o preparo e encaminhamento das convocagoes;

VIII — Supervisionar o preparo da correspondéncia e das atas das reunides;
IX — Assistir o respectivo Presidente e demais membros da Comissdo durante
as reunides ou a qualquer momento que forsolicitado;

X — Manter atualizados os registros necessarios ao controle de designagdo de
relatores, assim como, coordenar o recebimento, em meio eletronico e impresso, das
emendas, pareceres, proposigdes e outros documentos que lhe sdo encaminhados;

Xl — Assessorar a decisdo da Comissdo, que constituird parte do Parecer do
Colegiado;
Xl — Desempenhar atividades correlatas ou determinadas pelo Presidente da

respectiva Comissao.

Parégrafo Unico. A Assessoria as Comissdes Permanentes encontra-se estabelecida
conforme os cargos e atribuigdes dispostosnos anexos de Il a V desta Lei.

TiTULO 1NN
DA FUNGAO LEGISLATIVA

CAPITULO |
DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 24. Os Gabinetes Parlamentares sdo érgaos autbnomos e contardo com estrutura
prépria, formada por servidores de estrita confianga do respectivo Vereador, selecionados
para dar suporte a atividade parlamentar, auxiliando no exercicio das atribui¢des definidas
na Lei Organica do Municipio de Campos dos Goytacazes e no Regimento Interno da
Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, bem como providenciando os meios
necessarios ao funcionamento dos gabinetes parlamentares.

§ 1°Os Gabinetes Parlamentares serdo em nimero de 25 (vinte e cinco), incluindo o Gabinete
da Presidéncia, de acordo com as disposi¢cdes da legislagao eleitoral e as respectivas
lotagbes e nomeagdes dos cargos seguirdo os parametros definidos no paragrafo seguinte
e obedecerao aos critérios de imperiosa necessidade do servigo.

§ 2° O Gabinete Parlamentar se destina a prestar assisténcia técnica, politica e administrativa
para o Vereador, viabilizando a concretizagédo de suas propostas de campanha e a defesa
dos grupos sociais por ele precipuamente representados; organizar a agenda do Vereador;
atender os municipes; organizar reunides, redigindo as respectivas atas; exercer as demais
atividades internas e externas que Ihe forem atribuidas por seus superiores hierarquicos.

§ 3° Acomposicédo de cada Gabinete Parlamentar dependera de conveniéncia administrativa
e da disponibilidade de recursos financeiros e orgamentarios, observando-se os limites de
responsabilidade fiscal previstos em lei e composigao definida nos anexos de Il a V desta
Lei.

Art. 25. Os integrantes do Gabinete Parlamentar deverdo gozar de identidade ideoldgica
e politica com o mandatario, bem comocompartilhar de sua dedicagdo e interesse pelas
questdes inerentes a vereanga, competindo ainda:

| — Assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados;

I — Assistir ao Vereador na organizagéo e no funcionamento do Gabinete;

Il — Auxiliar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
érgaos e entidades publicas e privadas;

IV — Assessorar na elaboragéo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe;
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Vv —Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo CAPITULp m
Vereador; DA DIRETORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Vi — Assistir ao Vereador em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias Art. 32. A Diretoria de Relagdes Institucionais visa promover o desenvolvimento e pleno
para a sua realizagao; exercicio da fungéo legislativa, mediante integracdo da mesma com 6rgéos, entidades e

instituices externas.
VIl — Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugéo

das atividades de assessoria ao exercicio do mandato parlamentar, compreendendo as
atividades legislativas, administrativas, de recursos humanos, operacionais, estratégicas
e de divulgagao;

VIl — Exercer outras atividades correlatas.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo do Gabinete Parlamentar, previstos nos
anexos de Il a V, serdo nomeados pelo Presidente mediante indicagdo do Vereador.

§ 2° Fica facultado aos Gabinetes Parlamentares desmembrar até 03 (trés) cargos
comissionados de Assessor Parlamentar, de sua estrutura, em cargos de menor valor,
conforme o Anexo |V, através de solicitagao do respectivo titular a Mesa Diretora e
autorizagao desta, vedado o aumento de despesas.

§ 3° Os cargos de Assessor Parlamentar CC1, observado o limite contido no §2°
deste artigo, podem ser desmembrados daseguinte forma:

| — 02 (dois) cargos em comissao de Assessor Parlamentar Nivel |, Subnivel |, simbolo
CC1 - SN1, ou;ll — 03 (trés) cargos em comisséo de Assessor Parlamentar Nivel |,
Subnivel Il, simbolo CC1 — SN2.

§ 4° Quando da formalizagéo do ato de desmembramento a que se refere o paragrafo
anterior deverdo constar expressamente o nivel e o simbolo do cargo objeto do
desmembramento, assim como o nivel, o subnivel é o simbolo dos cargos que resultardo
do desmembramento.

Art. 26. O Vereador cedido ao Poder Executivo, na forma da Lei Organica Municipal,
durante o periodo da cessao recebera seus vencimentos diretamente do érgéo onde
estiver atuando, ndo gerando quaisquer énus para a Camara Municipal nem mesmo
quanto @ manutengéo dos membros de seu Gabinete Parlamentar, cujos cargos serao
colocados a disposigdo do suplente que vier a substitui-lo.

CAPITULO I
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 27. A Secretaria Legislativa, subordinada diretamente ao Presidente da Camara
Municipal é responsavel pelo apoio as atividades legislativas tendo por finalidade executar
tarefas e servigos auxiliares ao Processo Legislativo, sendo de sua competéncia:

| — Receber, distribuir e controlar o andamento dos documentos legislativos da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes;

Il — Tramitar os processos legislativos, matérias objeto de tramite legislativo ou de
interesse da Casa ou de suas Comissoes;

1] — Colher o autégrafo nos processos legislativos;

IV — Remeter, mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara, os documentos que
dependem da sangdo do Prefeito Municipal;

V — Encaminhar para arquivo os documentos oriundos do Plenario da Camara;

Vi — Proceder a organizagdo dos papéis concernentes ao expediente legislativo da
Camara do Municipio de Campos dosGoytacazes;

VIl — Organizar e manter atualizado o cadastro de leis municipais.

Pardgrafo Unico. A Secretaria Legislativa encontra-se estabelecida conforme os
cargos e atribuigdes dispostos nos anexos de Il a V desta Lei.

Secéao |
Da Coordenadoria de Registro e Tramitacéo Legislativa

Art. 28. A Coordenadoria de Registro e Tramitagdo Legislativa é responsavel por
coordenar os servigos da Secretaria quanto a aplicagdo de prazos, competéncias e
distribuicao dos atos do Legislativo.

Art. 29. Compete a Coordenadoria de Registro e Tramitagdo Legislativa:

| — Assessorar os Vereadores, servidores e as Comissdes Legislativas durante as
sessoes, quanto a tramitagao dos atos legislativos;

Il — Receber e controlar as proposi¢des apresentadas, realizando os devidos registros
e encaminhamentos;

IIl — Coordenar os servigos da Secretaria quanto a aplicagdo de prazos, competéncias e
distribuigao dos atos do Legislativo;

IV — Zelar pela correcéo e presteza na disponibilizagdo das informacdes legislativas;

\ — Remeter, mediante autorizagdo da Presidéncia da Camara Municipal, os
documentos que dependem da sangéo do PrefeitoMunicipal;

Vi — Comunicar ao Presidente da Camara e a seus substitutos imediatos, quando
houver a necessidade de Sangdo Téacita de legislagéo;
VIl —Exercer outras atividades correlatas.
Secgéo Il

Da Coordenadoria de Supervisao de Processos Legislativos

Art. 30. A Coordenadoria de Supervisdo de Processos Legislativos é responsavel por
supervisionar os oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos
e outros de interesse do Legislativo.

Art. 31. Compete a Coordenadoria de Supervisao de Processos Legislativos:

| — Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros
demonstrativos e outros de interesse dolegislativo;

I — Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

Il — Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas
atividades;

IV — Encaminhar para arquivo os documentos oriundos do Plenario da Camara;
V — Proceder a organizagdo dos papéis concernentes ao expediente da Camara

Municipal;
VI — Exercer outras atividades correlatas.

Art. 33. Compete a Diretoria de Relagdes Institucionais:
| — Manter relagdes com o publico externo, criando mecanismos de integragdo com
entidades governamentais e organizagdes naogovernamentais;

I — Criar, estabelecer e desenvolver os mecanismos necessarios para garantir
o efetivo exercicio da fungédo legislativa, em suas dimensdes normativa, autorizativa e
fiscalizatéria;

Il — Representar a Camara Municipal de Campos dos Goytacazes nos assuntos
pertinentes a Diretoria de Relagdes Institucionais e em outros que forem delegados pela
Mesa Diretora ou pelo Presidente;

IV — Fomentar a colaboragéo entre as Camaras Municipais do Norte Fluminense,
nas pautas de interesse comum, submetidas ao Parlamento Inter-Regional do Norte
Fluminense.

Pardgrafo Unico. A Diretoria de Relagdes Institucionais encontra-se estabelecida
conforme os cargos e atribuigdes dispostos nosanexos de Il a V desta Lei.

TiTULO IV
DA FUNGAO ADMINISTRATIVA E DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E
CONTROLE

CAPITULO |
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 34. A Procuradoria Legislativa ¢ o organismo da Camara Municipal que
representa judicial e extrajudicialmente o Poder Legislativo Municipal, bem como exerce
atividades de emissao de pareceres juridicos e consultoria.

Art. 35. Compete a Procuradoria Legislativa:
| — Exercer a representagéo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

I — Promover a propositura de agdes e defender os interesses do Poder Legislativo
perante qualquer Juizo ou Tribunal, bem como junto as instancias administrativas;

Il — Coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o
patriménio do Poder Legislativo e dos 6rgdos daAdministragao Municipal;

IV — Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranga impetrado contra ato
de autoridades do Poder Legislativo;

V - Oficiar, no interesse do Poder Legislativo, perante os érgéos do Judiciario e do
Ministério Publico;

VI — Promover o exame de ordens e sentencas judiciais e orientar o Presidente da
Camara e a Mesa Diretora e dirigentes dos setores administrativos quanto ao seu exato
cumprimento;

VIl — Exercer a consultoria judicial do Poder Legislativo e assessorar juridicamente as
demais unidades administrativas do Poder Legislativo e seus respectivos dirigentes;

VIl — Propor agao civil publica, representando o Poder Legislativo;

IX - Examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagao, contratos,

acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo
de vontades para formagao de vinculo obrigacional, oneroso ou nao, qualquer que seja
a denominagdo dada aos mesmos, celebrados pelo Poder Legislativo, inclusive seus
aditamentos;

X —Zelar pela fiel observancia e aplicagéo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos
praticados pelos agentes publicos da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes;

Xl —Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Poder Legislativo,
providenciando a emissao de pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem
sobre o interesse da municipalidade, examinando projetos de leis, vetos, decretos e atos
normativos em geral;

Xl — Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretagéo
sobre as quais haja controvérsia;

Xl — Fixar administrativamente a interpretagdo da Constituicdo, das Leis, Decretos,
ajustes, contratos e atos normativos em geral, a ser uniformemente seguida pelo Poder
Legislativo Municipal, editando simulas e enunciados administrativos;

XIV  —Requisitar aos 6rgéos e entidades da Administragao Municipal, certiddes, copias,
exames, informagoes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades institucionais;

XV — Celebrar convénios com 6rgdos semelhantes da Unido, Estados e demais
Municipios que tenham por objetivo a troca de informagdes e o exercicio de atividades
de interesse comum, bem como o aperfeicoamento e a especializagdo dos Procuradores
e demais servidores, o que podera ocorrer igualmente mediante incentivo a cursos em
Instituigdes de Ensino;

XVl — Promover estudos e sugerir revisdes na legislagdo municipal;

XVII — Exercer a consultoria e assessoria juridica da Presidéncia da Camara, sua Mesa
Diretora e Vereadores;

XVIII - Assistir no controle de legalidade dos atos do Poder Legislativo;

XIX — Representar a Camara Municipal, o Presidente da Camara e a sua Mesa
Diretora perante os Tribunais de Contas e demais Poderes Publicos;

XX — Zelar pelo cumprimento das normas juridicas e das decisdes judiciais;
XXI' —Adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;

XXIl — Quando necessario, elaborar os instrumentos juridicos de contratos, acordos e
outros ajustes em que for parte ouinteressada o Poder Legislativo Municipal;

XXIII — Analisar e elaborar parecer juridico opinativo, nao-vinculativo, em todas as
proposigoes legislativas quanto aocumprimento dos requisitos regimentais;
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XXIV — Examinar e, quando necessario elaborar anteprojetos de leis de iniciativa do
Poder Legislativo e minutas de decreto, bemcomo analisar os projetos de lei do Poder
Executivo, com vista a elaboragéo de parecer juridico opinativo;

XXV - Exarar os atos para a sua organizagao;

XXVI — Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa
Diretora, sobre questdes regimentais e constitucionais suscitadas dentro e fora das
sessdes plenarias;

XXVII- Elaborar agdes constitucionais relativas a Leis, decretos e demais atos
normativos, a requerimento da autoridadecompetente;

XXVII — Promover as competentes agdes judiciais e/ou administrativas para a
tutela dos interesses do Poder Legislativo Municipal,assim como a sua habilitagdo como
litisconsorte de quaisquer das partes nessas agoes, se necessario for;

XIX — Propor as autoridades competentes a declaracdo de nulidade de seus atos
administrativos;

XXX — Participar em conselhos, tribunais administrativos, comités, comissdes e grupos
de trabalho em que a instituicdo tenhaassento, ou em que seja convidada ou designada
para representar o Poder Legislativo Municipal;

XXXI — Representar judicialmente e extrajudicialmente as Comissdes Parlamentares
instituidas pela Poder Legislativo Municipal;

XXXII — Defender a Mesa Diretora e seus integrantes, quando figurarem como
autoridades coatoras em agdes judiciais;

XXXIIl - Representar o Presidente do Poder Legislativo sobre providéncias reclamadas
e pela aplicagéo das leis vigentes;

XXXIV — Proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da
carreira;

XXXV — Exercer outras atribuigdes necessarias delegadas pela Presidéncia ou Mesa
Diretora, nos termos do seu Regimentolnterno, estabelecido por decreto ou resolugéo.

Pardgrafo Unico. Os cargos em comissdo e as fungdes gratificadas da Procuradoria
Legislativa sdo os estabelecidos nos anexos Il a V, sendo suas demais competéncias,
atribuigbes e estrutura regulamentadas por Lei prépria.

Secgéaol |
Da Subprocuradoria Legislativa

Art. 36. A Subprocuradoria Legislativa é responsavel por coordenar o planejamento e a
execucgdo das demandas da area juridica, administrativa e legislativa da Camara Municipal.

Art. 37. A Subprocuradoria Legislativo compete:

| — Controlar os prazos dos processos legislativos pendentes de parecer ou manifestacéo
da Procuradoria Legislativa;

Il — Desempenhar outras atividades correlatas ou que |he vierem a ser atribuidas ou
delegadas;

Il —Resolver as questdes relativas aos processos legislativos e gerenciar toda a area
relacionada a consultoria, representacéo e decontrole de legalidade da matéria legislativa
submetida a Procuradoria Legislativa;

IV — Coordenar o planejamento e a execugdo de programas, projetos e atividades
que lhe forem delegados.

Segao Il
Da Consultoria Legislativa

Art. 38. A Consultoria Legislativa é responsavel pela assessoria juridica da Presidéncia
e da Mesa Diretora e acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos no Plenario,
especial quanto as duvidas e questdes de ordem que envolvam o Regimento Interno.

Art. 39. A Consultoria Legislativa compete:
| — Superintender e dirigir o encargo inerente a consultoria juridica quanto a
interpretagdo do Regimento Interno e questdes deOrdem das Sessdes Plenarias;

1 — Controlar os prazos de processo de consultas legislativas;

Il —Desempenhar outras atividades correlatas ou que |he vierem a ser atribuidas ou
delegadas;

IV — Resolver as questdes relativas a consultoria juridica relativas a representagéo
e de controle de legalidade da matérialegislativa submetida;

— Coordenar o planejamento e a execu¢do de programas, projetos e atividades
que lhe forem delegados.

Secao lll
Da Assessoria Especial da Procuradoria Legislativa

Art. 40. A Assessoria Especial da Procuradoria Legislativa visa assistir os Membros da
Procuradoria Legislativa desempenho de suasfungdes, tais como pesquisas, redagdo de
documentos oficiais e acompanhamento dos Procuradores em audiéncias na qualidade de
prepostos, quando necessario;

Art. 41. Compete a Assessoria Especial da Procuradoria Legislativa:

| — Assistir aos Membros da Procuradoria Legislativa no desempenho de suas
fungdes, tais como pesquisas, redagdo de documentos oficiais e acompanhamento dos
Procuradores em audiéncias na qualidade de prepostos, quando necessario;

I — Receber e encaminhar documentos oficiais da Procuradoria Legislativa, bem
como arquiva-los quando determinado;

11l — Manter controle de processos administrativos e judiciais;

IV — Assegurar o controle dos processos enviados a Procuradoria Legislativa,
mantendo sob sua guarda e controle os documentos que lhe forem confiados;

\ — Minutar decisdes, despachos e pareceres, bem como realizar estudos e
pesquisas;

VI - Elaborar informagdes de auxilio ao desempenho das fungdes dos Procuradores
a que estiverem subordinados;

VIl — Prestar assessoramento aos Membros da Procuradoria Legislativa, em assuntos
relativos a sua competéncia;

VIl — Elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais, a serem utilizadas no trabalho
da Procuradoria Legislativa;

IX — Elaborar relatérios em geral, de modo a auxiliar os Membros da Procuradoria no
desempenho das atividades administrativas;

X — Fazer o acompanhamento e a anélise sistematica da legislagdo relacionada com a
sua area de atuagao;

Xl — Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes e nivel
de responsabilidade.

Segéao IV
Do Fundo Especial da Procuradoria Legislativa

Art. 42. Fica instituido o Fundo Especial da Procuradoria Legislativa - FUNPROLEGIS,
com autonomia administrativa, financeira e com dotagao orgamentaria prépria, a qual tera
por finalidade o recebimento, rateio e repasse dos honorarios sucumbenciais devidos aos
Procuradores.

§ 1° O Fundo Especial da Procuradoria Legislativa sera regulamentado por Lei
especifica, que estabelecera, dentre outros aspectos, suas finalidades especificas, forma
de gestéo, receitas e prestagao de contas.

§2° E nula qualquer disposiggo, clausula, regulamento ou ato administrativo que retire
dos integrantes da Procuradoria o direito ao recebimento dos honorarios advocaticios
de que trata essa Lei, assegurados pelo artigo 85, §2° do Cddigo de Processo Civil ou
aqueles direitos igualmente conferidos pelas Leis Complementares n® 10/2019 e 12/2019,
decorrentes de paridade e isonomia entre os Procuradores no municipio de Campos dos
Goytacazes, assegurados pela Lei Organica Municipal.

§ 3° Os valores decorrentes do rateio das receitas do Fundo Especial da Procuradoria
Legislativa ndo constituem encargos ao Tesouro Municipal ou para Camara Municipal,
assim como, ndo sdo base de calculo para qualquer vantagem e néo se incorporam aos
vencimentos dos servidores publicos para qualquer fim.

CAPITULO Il
DA CONTROLADORIA

Art. 43. A Controladoria é o ¢rgdo responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento das
normas impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelo controle e auditoria da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara Municipal.

Art. 44. Compete a Controladoria:

| — Emitir certificado de auditoria com base em relatérios apresentados, atestando
a regularidade ou ndo das prestagbes de contas dos ordenadores de despesa e dos
responsaveis por bens patrimoniais e de almoxarifado;

I — Encaminhar ao Tribunal de Contas os casos que configurem improbidade
administrativa;

Il — Avaliar normas e procedimentos administrativos, recomendando os pontos
de controle necessarios a regularizagdo dosmesmos;

IV — Orientar a pratica de atos administrativos, garantindo a conformidade com a
legislagdo especifica e normas correlatas;

V — Verificar a conformidade da execugao da lei orcamentaria;

VI — Emitir pareceres em todos os procedimentos licitatérios, bem como fiscalizar
a formalizagdo e a execugdo de contratos,convénios, acordos e ajustes celebrados pela
Camara Municipal;

VIl — Promover a auditoria na gestao de pessoal, zelando pela regularidade dos atos
de nomeagéo, exoneragao, posse e demais atos administrativos referentes aos servidores,
bem como dos atos de concessé@o de aposentadoria e pensdo de servidores, emitindo
parecer sucinto e conclusivo sobre a respectiva legalidade, além de conferir a exatiddo e
legitimidade dos descontos, encargos legais, concessdo de beneficios e vantagens aos
servidores ativos, inativos e pensionistas;

VIl — Promover auditoria nos processos prestagdes de contas das entidades
subvencionadas, nos documentos e registros dos atos e fatos administrativos internos,
nos demonstrativos contabeis, no processo de tomada de contas anual do ordenador de
despesa e demais responsaveis pelos atos de gestdo da Camara Municipal;

IX  —Promover treinamento dos servidores da Camara Municipal, quando necessario.

Parégrafo Unico. A Controladoria encontra-se estabelecida conforme os cargos e
atribuigdes dispostos nos anexos de Il a V desta Lei.

Segao Unica
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 45. A Coordenadoria de Controle Interno é a unidade responsavel por promover
suporte a Controladoria na fiscalizagdo, controle e auditoria da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal.

Art. 46. Compete a Coordenadoria de Controle Interno:
— Auxiliar diretamente o Controlador no desempenho de suas atribuigdes, através
da superviséo geral das atividades do Sistema de Controle Interno;

1} — Avaliar normas e procedimentos administrativos, expedindo recomendagao
para regularizacdo dos mesmos quandonecessario;

Il — Orientar a pratica de atos administrativos, garantindo a conformidade com a
legislagdo especifica aplicavel e normascorrelatas;

IV — Verificar a conformidade da execugdo das leis orgamentarias;

V - Propor ao Controlador a politica a ser seguida em relagdo ao Sistema de
Controle Interno, indicando medidas e apresentando os estudos correspondentes;

VI - Coordenar e consolidar os planos e projetos dos 6rgdos subordinados,
buscando ajustar procedimentos e rotinas no sentidode obter a harmonia necessaria ao
bom funcionamento do Sistema de Controle Interno;

VIl — Manter o(a) Controlador(a) plenamente informado sobre o desempenho do
Sistema de Controle Interno;

VIl — Resolver os assuntos referentes a sua area que nao forem, por disposicdo
legal ou regulamentar, da atribuigdo do(a)Controlador(a);

IX - Representar, quando autorizado, na discussdo de assuntos de natureza
especifica da area;

X — Outras agdes e atividades que lhe forem delegadas ou determinadas.

CAPITULO Ill
DA ESCOLA LEGISLATIVA DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

Art. 47. A Escola Legislativa de Campos dos Goytacazes € regida por Lei especifica
de iniciativa da Mesa Diretora, com a finalidade de oferecer suporte conceitual de natureza
técnico-administrativa as atividades legislativas e afins.

Pardgrafo Unico. A legislagdo especifica da Escola Legislativa de Campos dos
Goytacazes regulamentara dentre outros aspectos, suas finalidades especificas, estrutura
e cargos para atendimentos de suas finalidades.
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_CAPITULOIV
DA SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 48. A Superintendéncia de Educacédo e Cultura é responsavel por coordenar,
planejar, avaliar e executar diretrizes destinadas a Escola Legislativa de Campos dos
Goytacazes.

Art. 49. Compete a Superintendéncia de Educacgéo e Cultura:
| — Oferecer subsidios para a definigdo da politica educacional e coordenar a sua
aplicagao;

I — Estabelecer diretrizes para o planejamento e desenvolvimento curricular, que
assegurem a aprendizagem dos alunos da redeestadual;

Il — Coordenar a elaboragéo, a execugdo e a avaliagdo de planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento e enriquecimento curricular;

IV — Estabelecer diretrizes e coordenar programa para a educagdo da Escola
Legislativa de Campos dos Goytacazes;

V — Exercer supervisdo técnica das Superintendéncias Regionais de Ensino no
desenvolvimento da agdo pedagdgica; VI — exercer outras atividades correlatas.

Paréagrafo Unico. A Superintendéncia de Educagéo e Cultura encontra-se estabelecida
conforme os cargos e atribuigdes dispostos nos anexos de Il a V desta Lei.

Secaol
Da Assessoria da Superintendéncia de Educacgao e Cultura

Art. 50. A Assessoria da Superintendéncia de Educagdo e Cultura é responsavel por
prestar suporte na coordenagao, avaliagdo e execugdo de politicas da Escola Legislativa
de Campos dos Goytacazes.

Art. 51. Compete a Assessoria da Superintendéncia de Educagdo e Cultura:
| — Assessorar a Superintendéncia de Educagéo e Cultura no desempenho de suas
fungdes;

I — Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Superintendéncia
de Educagéo e Cultura, sob a forma de estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagdes,
exposi¢cao de motivos, representagao e atos normativos, bem como controlar a legitimidade
de atos administrativos;

Il —Prestar assessoria técnica e pedagogicamente a Superintendéncia de Educagao
e Cultura na area pedagodgica e de natureza geral e especifica relacionados com a sua
esfera de atuagéo;

IV —Coordenar e articular as agdes e atividades desenvolvidas pela Superintendéncia
de Educagéo e Cultura;

V — Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes e nivel
de responsabilidade.

Secao ll
Da Assessoria Executiva do Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista

Art. 52. A Assessoria Executiva do Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista é
responsavel por prestar suporte ao Parlamento Inter-Regional e ao Parlamento Jovem
Campista.

Art. 53. Compete a Assessoria Executiva do Parlamento Inter-Regional e Jovem
Campista:

| — Prestar suporte direto ao Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista em suas
atividades;

I — Realizar pesquisas e analises sobre assuntos relacionados ao Parlamento Inter-
Regional e Jovem Campista;

Il — Coordenar a comunicacéo interna e externa do Parlamento Inter-Regional e
Jovem Campista, incluindo a preparagdo decomunicados a imprensa, o gerenciamento
das redes sociais e a organizagéo de eventos de divulgagéo;

IV — Acompanhar as sessbes e reunides do Parlamento Inter-Regional e Jovem
Campista, preparando atas e registros das discussdes, garantindo a documentagdo
precisa e completa das atividades;

\ — Coordenar projetos especiais e iniciativas do Parlamento, incluindo a
implementagéo de programas mirim e Jovem Campista, aorganizagédo de conferéncias e
debates;

VI — Fornecer suporte administrativo geral ao Parlamento Inter-Regional e Jovem
Campista, auxiliando no cumprimento dosregulamentos internos;

VIl — Manter-se atualizado sobre as leis, regulamentos e politicas relevantes ao
Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista, garantindo o cumprimento de todas as
normas e procedimentos estabelecidos;

VIl — Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuicdes e
nivel de responsabilidade.

CAPjTULO \
DO FUNDO ESPECIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS
DOS GOYTACAZES

Art. 54. O Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, de
natureza contabil e financeira, sem personalidade juridica e de duracéo indeterminada,
com a finalidade assegurar recursos para a expanséo e o aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas no ambito da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

Paragrafo Unico. O Fundo Especial da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
é regulado por Lei Especifica, que estabelecera, dentre outros aspectos, suas finalidades
especificas, forma de gestao, receitas e prestagéo de contas.

CAPITULO VI DA OUVIDORIA

Art. 55. A Ouvidoria é responsavel pelo dialogo entre o cidad&o, servidores publicos
e a Administragdo Publica, de modo que as manifestagcdes decorrentes do exercicio da
cidadania provoquem continua melhoria dos servigos publicos prestados e o cumprimento
de exigéncias legais.

Art. 56. Compete a Ouvidoria:

| — Estabelecer canais de comunicagdo entre o Poder Legislativo Municipal, com seus
servidores publicos e o cidadao;

Il — Receber e apurar todas as reclamagdes, denuncias, sugestbes e demais
manifestagdes que lhe forem dirigidas;

Il — Encaminhar, por meio oficial, as questdes que |lhe forem apresentadas, a fim
de que sejam tomadas as providéncias ouprestadas as informagdes pertinentes;

IV —Agilizar a remessa de informagdes de interesse do cidaddo ao seu destinatario,
com o fim de fornecer resposta em prazorazodavel, com clareza e objetividade;

V - Estimular a participagéo do cidadao na fiscalizagéo e planejamento dos servigos
publicos;
VI — Promover a justica e a defesa dos interesses dos cidadaos dentro do @mbito

legislativo, encaminhando medidas que visem a preservagao do interesse publico;

VIl — Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamacdes
ou representagdes de pessoas fisicas ou juridicas sobre violagdo ou qualquer forma de
discriminagao atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso de
poder, mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Casa e assuntos
recebidos pelo sistema de atendimento ao cidadéo;

VIl —Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

IX - Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e
administrativos, bem como ao aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal;

X — Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento;

XI — Encaminhar ao Tribunal de Contas, ao Ministério Publico ou a outro Orgéo
competente as denuncias recebidas que necessitem de maiores esclarecimentos;

Xl — Responder os cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse
nos canais disponibilizados;

Xl — Realizar audiéncias publicas com segmentos da sociedade civil.

Parédgrafo Unico. A Ouvidoria encontra-se estabelecida conforme os cargos e
atribuigdes dispostos nos anexos de Il a V desta Lei.

Secaoll
Da Coordenadoria de Informagao ao Cidadao

Art. 57. A Coordenadoria de Informagéo ao Cidaddo é responsavel por coordenar
a prestacdo de informagdes pela CamaraMunicipal ao cidadao.

Art. 58. Compete a Coordenadoria de Informagéao ao Cidad&o:

| — Coordenar a prestagdo de informagdes pela Camara Municipal por meio do
E-SIC (Sistema Eletronico do Servigo de Informagao);

I — Responder os cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentoslegislativos e administrativos de seu interesse
em todos os canais disponibilizados;

Il — Garantir o efetivo cumprimento das disposigdes da Lei de Acesso a Informagao,
quanto as disposi¢des normativas nacionais, estaduais e municipais;

IV — Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico,
compativeis com suas atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Segao Il
Do Departamento de Supervisao de Acesso a Informacgéao e Transparéncia

Art. 59. O Departamento de Supervisdo de Acesso a Informagéo e Transparéncia é
responsavel por conhecer, examinar e encaminhar a reclamacoes ou representagdes de
pessoas fisicas ou juridicas enviadas @ Camara Municipal.

Art. 60. Compete ao Departamento de Supervisdo de Acesso a Informagdo e
Transparéncia:

— Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagoes
ou representagdes de pessoas fisicas ou juridicas sobre violagdo ou qualquer forma de
discriminagao atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso de
poder, mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Casa, e assuntos
recebidos pelo sistema de atendimento a populagéo;

I —Supervisionar e monitorar a conformidade com as politicas de acesso ainformagao
e transparéncia com revisdo periddica das praticas de divulgagéo de informagdes;

Il - Desenvolver e implementar procedimentos e processos para garantir o acesso
adequado a informacgdo, com criagdo de formuldrios e documentos para solicitagdo de
informagdes, definicao de fluxos de trabalho para tratamento de solicitagdes;

IV - Desenvolver politicas e diretrizes relacionadas ao acesso a informagéo e
transparéncia;

V - Desempenhar outras atribuicbes exigidas por seu superior hierarquico,
compativeis com suas atribuigdes e nivel de responsabilidade.

CAPITULO VII
DA DIRETORIA GERAL E DAS UNIDADES SUBORDINADAS

Art. 61. A Diretoria Geral é responsavel por realizar a integragdo administrativa da
Camara Municipal, com apoio dos demais érgdos da estrutura geral, bem como dirigir,
controlar a politica da administragdo, planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas
as atividades administrativas relacionadas & economia interna da Camara Municipal.

Art. 62. Compete a Diretoria Geral:

| — Promover o planejamento, orientagdo, direcdo, supervisdo, coordenagao,
integracdo e controle da execugéo das atividadesadministrativas e financeiras da Camara
Municipal de Campos dos Goytacazes, com o apoio dos demais 6rgdos da estrutura geral;

Il — Operacionalizar a politica de administragdo da Camara Municipal;

Il — Efetuar a intercessdo administrativa entre os 6rgaos da Casa de Leis e a Mesa
Diretora;

IV — Dispor sobre procedimentos de gestao e fiscalizagao de contratos;

V — Superintender todas as licitagdes para contratagdo de bens, servigos e obras da
Camara, inclusive dispensas e inexigibilidades;
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VI — Firmar convénios, contratos, acordos de cooperagéo técnica e equivalentes que
envolvam a Camara Municipal de Campos dosGoytacazes e seus 6rgaos;

VIl — Autorizar a impressdo de documentos e informativos de 6rgdos administrativos
da Casa, juntamente com o Diretoria delmprensa;

VIl - Justificar e autorizar a concessao de suprimentos de Fundos, bem como aprovar
sua prestagado de contas;

IX - Dispor sobre a gestdo e manutencédo do patriménio, espaco fisico e materiais
de consumo da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes em consonancia com as
diretrizes da Mesa Diretora;

X — Supervisionar a execugéo do planejamento estratégico definido, monitorando
o cumprimento das previsdes orgamentarias,financeiras e institucionais.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral e suas respectivas unidades subordinadas
encontram-se estabelecidas conforme os cargos eatribuicdes dispostos nos anexos de Il a
V desta Lei, os quais serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Secéaol |
Da Subdiretoria Geral

Art. 63. A Subdiretoria Geral é responsavel por conceder suporte, supervisdo,
coordenagdo funcional e assessoramento ao Diretor Geral, no exercicio das fungdes.

Art. 64. Compete a Subdiretoria Geral:

| — Substituir o diretor em todos os casos de afastamento ou impossibilidade;
Il — Gerenciar a tramitagé@o dos expedientes e dos procedimentos;

Il —Administrar os recursos tecnoldgicos;

IV — Supervisionar o controle patrimonial (bens méveis e iméveis) e de materiais;

V  — Manter programa permanente de capacitagdo e qualificagdo profissional, para
fins de atualizagdo e aperfeicoamentofuncional;

VI — Prestar suporte a atividade fim da CMCG;

VIl — Exercer outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuicdes e nivel
de responsabilidade.

Secgao ll
Da Coordenadoria de Setor Administrativo

Art. 65. A Coordenadoria de Setor Administrativo é responsavel por coordenar
todos os departamentos administrativos daCamara Municipal, integrando os mesmos e
zelando pelo adequado desenvolvimento do programa estrategico.

Art. 66. Compete a Coordenadoria de Setor Administrativo:

| — Coordenar, sob a orientagéo do Diretor Geral, todos os departamentos administrativos
da Camara Municipal;

Il — Tragar as diretrizes para movimentagao dos processos e expedientes;

Il — Gerir os arquivos de processos administrativos;

IV — Fazer publicar, no Diario Oficial, as Resolugdes, Portarias, Ordens de Servigo e
outros Atos normativos da Camara Municipal;

V — Zelar pelo controle dos prazos legais e regimentais a que estdo submetidos os atos
administrativos;

VI — Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas pelo Diretor Geral.

Subsegcio Unica
Da Subcoordenadoria de Setor Administrativo

Art. 67. A Subcoordenadoria de Setor Administrativo é responsavel por coordenar
a execucgdo dos servigos burocraticos daDiretoria Geral.

Art. 68. Compete a Subcoordenadoria de Setor Administrativo:

| — Substituir o Coordenador de Setor Administrativo em todos os casos de afastamento
ou impossibilidade;

Il — Coordenar a execucéo dos servigos burocraticos da Diretoria Geral;

Il — Preparar a emisséo de identidade funcional dos Vereadores e Servidores da
Camara Municipal;

IV — Verificar o cumprimento das diretrizes administrativas para movimentagéo de
processos e sua adequada aplicagéo;

) — Receber as demandas oriundas dos responsaveis pelos departamentos
administrativos da Camara Municipal, efetuandoanalise prévia e submetendo a autoridade
com competéncia para decisao;

VI — Dirimir conflito de competéncia entre as unidades administrativas;

VIl — Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas, compativeis com suas
atribuicoes e nivel de responsabilidade.

Secéo lll
Da Coordenadoria de Setor Financeiro

Art. 69. A Coordenadoria de Setor Financeiro é responsavel por efetuar o planejamento
e controle da execugdo orgamentario- financeiro, empenho, liquidagdo e pagamento de
fornecedores e dos servigos prestados.

Art. 70. Compete a Coordenadoria de Setor Financeiro:
| — Efetuar o planejamento e controle da execugdo orgamentario-financeiro,
empenho, liquidagdo e pagamento de fornecedores edos servigos prestados;

I — Supervisionar a execugdo da despesa orgamentaria, informando a autoridade
competente, na hipétese de identificagcdo de inobservancia aos preceitos legais e normativos
vigentes;

Il —Planejar, organizar e supervisionar as atividades de registro e controle financeiro
do pagamento das despesas de pessoal;

IV —Acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria e financeira, submetendo a
matéria ao Diretor Geral, com vista a articulagdo com os érgaos préprios do Municipio para
obtencgao de recursos orgamentarios e financeiros, quando necessario;

V - Colaborar para a elaboragéo da Proposta de Orgamento Anual;

VI — Supervisionar, organizar e conferir as atividades de gestdo dos recursos dos
Fundos Especiais da Camara Municipal de Camposdos Goytacazes, controlando receitas,
aplicagdes e saldos, apresentando, bimestralmente, relatério de resultados a autoridade
superior;

VIl — Instruir o procedimento administrativo referente as audiéncias publicas para
tratativas das diretrizes dos investimentos no ano exercicio, bem como para divulgagdo dos
atos de controle e gestdo dos Fundos Especiais da Camara Municipal;

VIl — Emitir a cobranga amigavel de créditos da Camara Municipal;

IX - Realizar prestagéo de servigo e adiantamentos, providenciando os respectivos
pagamentos;

X — Calcular e determinar o pagamento de diarias de viagem autorizadas pela

autoridade competente;
Xl — Outras atribuicdes correlatas que Ihe forem designadas pelo Diretor Geral.

Subsegcio Unica
Da Subcoordenadoria de Setor Financeiro

Art. 71. A Subcoordenadoria de Setor Financeiro € responsavel por coordenar a
execugao dos servigos burocraticos da Coordenadoria do Setor Financeiro.

Art. 72. Compete a Subcoordenadoria de Setor Financeiro:

| — Substituir o Coordenador do Setor Financeiro em todos os casos de afastamento ou
impossibilidade;

Il — Efetuar as atividades de execugéo da despesa orgamentaria e financeira;

Il — Controlar saldos orgamentarios e financeiros dos Programas de Trabalho;

IV — Elaborar documentagdo para autorizagdo de despesa e empenho dos
recursos correspondentes, na forma da legislagdovigente;

V - Controlar o saldo financeiro dos empenhos estimativos e globais;

VI —Registrar e controlar as contas a pagar de responsabilidade da Camara Municipal;

VIl — Acompanhar o repasse de cotas financeiras;

VIII — Operacionalizar as atividades pertinentes a execugao da despesa orgamentaria;

IX — Registrar os créditos orgamentarios adicionais e suas alteragdes;

X — Outras atribuicdes correlatas que lhe forem designadas, compativeis com suas
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Segéo IV
Da Coordenadoria de Seguranca

Art. 73. A Coordenadoria de Seguranga é responsavel por planejar, supervisionar,
coordenar e controlar a execugéo das atividadesde seguranga institucional.

Art. 74. Compete a Coordenadoria de Seguranga:
| — Planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de
seguranga institucional;

o — Relacionar-se oficialmente com ¢rgéos ou entidades policiais visando ao
intercambio de conhecimentos e a obtengéo e integracdo de informacdes relativas as
matérias de sua competéncia, com objetivo de assegurar a seguranga dos Vereadores do
Municipio;

Il — Elaborar instrugdes normativas e ordem de servigos atinentes as atividades;

IV — Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, por iniciativa prépria ou
ordem superior;V — Propor planos e normas de seguranga para a Camara;

VI — Supervisionar os servigos de seguranca do patriménio, dos Vereadores e todos
os servidores;

VIl — Controlar o ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da
Camara, de acordo com as normas existentes;

VIII - Elaborar medidas que assegurem a ordem e a seguranga das sessoes do Plenario;

IX — Manter sob sua guarda as chaves dos edificios da Camara e de suas dependéncias;

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

XI — Elaborar a escala dos servidores subordinados ao seu setor; XIl — Executar outras
atividades correlatas.

Subsegcio Unica
Da Subcoordenadoria de Seguranga

Art. 75. A Subcoordenadoria de Seguranca é responsavel por coordenar a execu¢do
dos servigos burocraticos e uniformizagao de praticas de segurancga pelos servidores e
contratados da drea de seguranga.

Art. 76. Compete a Subcoordenadoria de Seguranga:

| — Substituir o Coordenador do Seguranca em todos os casos de afastamento ou
impossibilidade;

Il — Sugerir a implementagao de dispositivos de seguranga em locais de expressiva
importancia;

Il — Realizar agdes de inteligéncia destinadas a viabilizar o exercicio da seguranca
institucional, de forma a prevenir ameagas aCamara Municipal;

IV — Coletar e analisar dados de interesse institucional destinados a orientar o
planejamento e a execugéo de suas atribuigdes;

V — Implementar agdes integradas de seguranga humana e eletronica;

VI — Coordenar e realizar andlise e tratamento de risco, elaborando planos de
contingéncia;

VIl — Coordenar as agdes de controle de acesso as instalagdes, monitoramento de
sistemas e demais equipamentos de seguranga;

VIII — Outras atribui¢des correlatas que |he forem designadas, compativeis com suas
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Segao V
Da Coordenadoria de Transporte

Art. 77. A Coordenadoria de Transportes & responsavel por planejar, executar e
coordenar as atividades de transporte da Camara Municipal.

Art. 78. Compete a Coordenadoria de Transportes:
| — Propor normas para utilizagdo dos servigos de transporte;

Il — Realizar os servigos de transporte para atender a necessidade da Camara
Municipal;

11l — Acompanhar e controlar as frotas da Camara Municipal;
IV — Emitir manifestagé@o nos processos de renovagao da frota de veiculos;

V - Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribuicdo e controle de utilizagdo dos veiculos daCamara;

VI — Executar outras atribuigdes afins.
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Segao VI
Da Coordenadoria de Selegao, Supervisdao e Acompanhamento de Estagio

Art. 79. A Coordenadoria de Selegdo, Supervisdo e Acompanhamento de Estagio é
responsavel por planejar, executar e coordenar as atividades relacionadas a sele¢do de
estagiarios.

Art. 80. Compete a Coordenadoria de Selegdo, Supervisédo e Acompanhamento de
Estagio:
| — Coordenar o processo de selegao de estagiarios;

I — Supervisionar as atividades dos estagiarios e proceder as respectivas
avaliagdes de desempenho, para a conclusdo dosrelatérios parciais e final;

Il —Zelar pela manutengao de ambiente de aprendizagem adequado;

IV — Adotar as medidas administrativas necessarias a admissao, designagéao,
remogdo e desligamento de estagiarios;

V  — Gerir convénios com Instituicdes de Ensino aptas a fornecer estagiarios
nas areas de conhecimento que guardem afinidadecom as atividades desenvolvidas na
Camara Municipal;

VI — Exercer outras atribui¢cdes que decorram da legislagcdo pertinente ao estagio
profissional.

Secgao Vil
Da Coordenadoria de Planejamento Institucional

Art. 81. A Coordenadoria de Planejamento Institucional é responsavel por elaborar,
monitorar e executar o planejamentoestratégico da Camara Municipal.

Art. 82. Compete a Coordenadoria de Planejamento Institucional:
| — Elaborar e monitorar a execugdo do Planejamento Estratégico da Camara
Municipal;

I — Coordenar, supervisionar e planejar as atividades administrativas da Camara
Municipal;

Il —Realizar Reunides de Gestéo Estratégica, com objetivo de monitorar a efetivagdo
do planejamento estratégico;

IV — Fomentar e disseminar sistematica de boas praticas em gestéo;
\ — Realizar estudos para racionalizagdo dos recursos humanos da Camara
Municipal, especialmente, em relacdo a fixagdo de quantitativo e critérios referentes a

lotagao de servidores;

VI — Auxiliar o Diretor Geral na elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara
Municipal;

VIl - Manter atualizados os organogramas dos érgdos da Camara Municipal;
VIII - Executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional

Art. 83. A Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional é responsavel por
planejar, executar e coordenar odesenvolvimento organizacional.

Art. 84. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional:
| — Apoiar a elaboragéo e implantar o planejamento estratégico;

I — Desdobrar as metas globais da Camara Municipal em metas de desempenho
dos 6rgdos, Diretorias e servidores, quandopossivel;

Il — Aperfeicoar a gestdo de processos e métodos de trabalho, compreendendo a
racionalizagéo e otimizagdo dos procedimentos,adogao de padronizagdo de rotinas e seu
efetivo registro;

IV — Assessorar as unidades administrativas da Camara Municipal na implantagao
das melhorias de processo e estrutura;

V - Coordenar a Gestdo do Conhecimento com objetivo de controlar, facilitar o
acesso e manter gerenciamento integrado dasinformagdes;
VI — Executar outras atividades correlatas.
Secao IX

Da Coordenadoria de Avaliagao de Praticas

Art. 85. A Coordenadoria Avaliagdo de Praticas é responsavel por planejar, executar e
coordenar os projetos da Camara Municipal Art. 86. Compete a Coordenadoria de Avaliagao
de Praticas:

| — Acompanhar e reportar o andamento dos projetos da Camara Municipal no que
tange ao escopo, cronograma, orgamento, recursos, qualidade e riscos;

I — Acompanhar a aplicagdo da metodologia de gestdo da Camara Municipal em
seus niveis estratégico, gerencial e operacional, buscando sempre a melhoria dos seus
resultados;

Il — Analisar sistematicamente os resultados da Camara Municipal, por meio do
controle dos indicadores de desempenho de todos os seus 6rgdos, analisando as causas
dos desvios das metas e estabelecendo agdes corretivas com os gestores responsaveis;

IV — Coordenar pesquisas de satisfagdo de usudrios internos e externos, visando a
exceléncia dos servigos prestados pela Camara Municipal;

V—Realizar estudos para revisao, adequagéo e renovagao das estruturas organizacionais
dos drgaos e unidades administrativas;

VI — Apresentar ao Diretor Geral, para aprovagdo e encaminhamento ao Presidente,
no inicio de cada exercicio, relatério dasatividades da Camara Municipal durante o ano
anterior, sugerindo medidas legislativas e providéncias adequadas ao seuaperfeicoamento;

VIl — Fornecer ao Gabinete da Presidéncia, por meio de analise de dados,
informacgdes para discussdo do desempenho e dosrumos da organizagéo;

VIl — Executar outras atividades correlatas.

Secgao X
Da Coordenadoria de Obras e Fiscalizagao

Art. 87. A Coordenadoria de Obras e Fiscalizagdo € responsavel por planejar,
executar e coordenar a fiscalizagdo das obras eservigos relacionados contratados.

Art. 88. Compete a Coordenadoria de Obras e Fiscalizagao:

| — Supervisionar as agdes de fiscalizagdo das obras e servigos contratados;
Il = Acompanhar o cumprimento da realizagéo dos diarios de obra;

Il —Acompanhar e supervisionar as medigdes apresentadas;

IV — Supervisionar atividades inerentes as agdes programadas para cumprimentos
dos objetivos;

V - Acompanhar vistoria final da qualidade do empreendimento com o objetivo de
elaborar termo de recebimento;

VI — Supervisionar os planos de manutengao;

VIl — Ler e assinar os diarios de obra;

VIII - Verificar medigdes apresentadas;

IX — Realizar vistoria nos locais onde se realizam as obras e servigos de engenharia;

X — Elaborar relatérios técnicos de obras e servigos;

Xl —Prestarapoio técnico e gerar informagdes necessarias para tomadas de decisdes;

Xl — Acompanhar a execugao fisico-financeira de obras e servicos em relagédo ao
estabelecido em contrato;

Xl — Realizar vistoria final da qualidade do empreendimento com o objetivo de
elaborar termo de recebimento;

XIV  — Exercer outras atividades inerentes e compativeis a sua area de competéncia e
responsabilidade que Ihe forem atribuidas.

Secao XI
Da Coordenadoria de Servigos Gerais

Art. 89. A Coordenadoria de Servigos Gerais € responsavel por planejar, coordenar
e executar fiscalizagdo das atividades decopeiragem, conservagéo e limpeza.

Art. 90. Compete a Coordenadoria de Servigos Gerais:
| — Orientar a execugao, realizada por empresas especializadas, das atividades
relativas a copeiragem, conservacéo e limpeza dasdependéncias da Camara Municipal;

I — Promover as atividades relativas aos servigos de manutengao das instalagcdes
prediais e dos equipamentos, exceto os deinformatica e engenharia;

Il — Acompanhamento e fiscalizar a execugdo de Contratos prestagdo de outros
servigos, informando-a sobre ocorréncias deinterrupgao, paralisagéo ou descumprimento
das obrigagdes contratuais pelos contratados;

IV — Propor, quando necessario, a expansdo, a substituicdo, a aquisicdo, o
desfazimento e o remanejamento de equipamentosafetos a sua respectiva area;

V - Exercer outras atividades inerentes e compativeis a sua area de competéncia e
responsabilidade que |he forem atribuidas.

Secéo Xl
Da Coordenadoria de Cerimonial

Art. 91. A Coordenadoria de Cerimonial é responsavel por planejar, coordenar e
executar as atividades cerimoniais da CamaraMunicipal.

Art. 92. Compete a Coordenadoria de Cerimonial:
| — Planejar e produzir os eventos autorizados pela Administragéo;

I — Acompanhar e assessorar, quando solicitado, o Presidente ou o representante
da Presidéncia nos eventos em que foremparticipar;

Il —Conduzir as solenidades para as quais for solicitado o servigo de Cerimonial;

IV - Solicitar ao coordenador do evento o envio das informagdes sobre o evento com
antecedéncia necessaria, de acordo comnormas pré-estabelecidas pela Coordenadoria de
Cerimonial;

V - Reunir-se, sempre que necessario, com os setores envolvidos na organizagao
dos eventos, com a finalidade de discutir osprocedimentos a serem adotados para sua
consecucao;

VI — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de cerimonial;
VIl — Coordenar os eventos que sejam de competéncia do cerimonial;
VIII — Organizar as solenidades e recepgdes que lhe forem incumbidas;

IX — Verificar se o ambiente destinado a cada evento & propicio a sua realizagéo;
X — Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Secéo Xl
Da Comisséao de Processo Disciplinar

Art. 93. A Comissao de Processo Disciplinar é responsavel por desenvolver todas as
etapas do processo administrativo disciplinar e procedimentos disciplinares relativos a
irregularidades administrativas ou a pratica de infragdo funcional cometida por servidores
no ambito da Camara Municipal.

Parégrafo Unico. A Comissao de Processo Disciplinar € composta pelo Presidente e
demais Membros da omissao.

Art. 94. Compete a Comissao de Pr Discipli

| — Orientar e supervisionar os servidores que atuam na Comissdo de Processo
Disciplinar;

I — Realizar e conduzir a instrugdo dos processos e procedimentos disciplinares;

Il — Elaborar, juntamente com os demais membros da Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar, o relatério conclusivo do processo ou procedimento disciplinar,
sugerindo, nos termos da lei, conforme o caso, a penalidade, a recomendagdo e/ou a
providéncia a serem adotadas;
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IV —Encaminhar o relatdrio conclusivo do processo ou procedimento disciplinar, para
analise e decisdo, ao Presidente da Camara Municipal;

V - Solicitar a realizagao de estudos junto a qualquer das areas da Camara Municipal
para a atualizagdo dos procedimentos de sindicancia, inquérito administrativo e processo
administrativo disciplinar, visando a prevengéo das infragdes disciplinares e a apuragéo
cada vez mais eficaz das irregularidades;

VI — Propor ao Diretor Geral alteragbes de estratégias e instrumentos de coleta de
dados e informagdes, com vistas a racionalizagéo efetiva dos procedimentos administrativos
e agregacdo de valor aos resultados das politicas Institucionais da Camara Municipal;

VIl — Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas, compativeis com suas
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

VIl — Compor a Comisséo de Processo Disciplinar;

IX  — Instruir processo administrativo disciplinar e procedimentos disciplinares
relativos a irregularidades administrativas ou apratica de infragéo funcional cometida por
servidores no ambito da Camara Municipal;

X — Realizar, sempre que solicitado, diligéncias e outras atividades que se afigurem
necessarias a instrugdo dos processos eprocedimentos disciplinares em tramitagao;

Xl — Gerenciar banco de dados informatizado para o acompanhamento das
deliberagdes da Comissao de Processo Disciplinar; XIl — Outras atribuigdes correlatas que
Ihe forem designadas, compativeis com suas atribuicdes e nivel de responsabilidade.

Segao XIV
Da Geréncia de Autuagao e Distribuigdo Processual

Art. 95. A Geréncia de Autuagao e Distribuicdo Processual é responsavel por planejar,
executar e coordenar as atividades dedistribuigdo processual da Camara Municipal.

Art. 96. Compete a Geréncia de Autuagéo e Distribuicdo Processual:
| — Gerenciar as atividades relacionadas a autuagao e a distribuicdo dos processos
e correspondéncias;

I — Manter, em livros préprios e em sistema informatizado, o controle da
documentacéo oficial em tramitagdo na CamaraMunicipal, visando conferir transparéncia
e seguranca a gestdo dos processos;

Il — Gerenciar os servigos burocraticos de movimentagdo de processos e
expedientes fisicos da Camara Municipal, exceto osrealizados no Protocolo da Presidéncia
e no Protocolo dos Gabinetes Parlamentares;

IV — Encaminhar os documentos e correspondéncias de 6rgaos externos, conforme
solicitado pelos departamentos;

V - Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas, compativeis com suas
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Subsegao Unica
Da Subgeréncia de Autuacao e Distribuigao Processual

Art. 97. A Subgeréncia de Autuagdo e Distribuicdo Processual é responsavel pelo
recebimento, registro, distribuicéo, controle datramitagdo e expedigao de documentos.

Art. 98. Compete a Subgeréncia de Autuacgéo e Distribuigdo Processual:

| — Substituir o Gerente de Atuacéo e Distribuigdo Processual em suas auséncias;

Il — Supervisionar a distribuicdo e avaliar a destruigdo de procedimentos;

Il — Supervisionar o uso de sistema de distribuigdo de processos nos limites de
competéncia;

IV — Realizar outras atribuigdes correlatas que lhe forem designadas, compativeis
com suas atribuigdes e nivel deresponsabilidade.
Secao XV
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 99. A Diretoria de Recursos Humanos é responsavel pela supervisdo, coordenagao,
planejamento e gestdo de pessoal daCamara Municipal.

Art. 100. Compete a Diretoria de Recursos Humanos:
| — Orientar, coordenar, promover e controlar, no ambito da Camara Municipal, as
atividades executivas referentes as demandasde pessoal;

1 —Analisar e instruir processos administrativos funcionais e emitir informagoes com
sugestéo para decisdo superior;

11l — Emitir certiddes funcionais, inclusive para fins previdenciarios;

IV — Elaborar minuta de atos administrativos relativos aos servidores, como
admisséo, desligamento, posse, exercicio, licengas,férias, vencimentos e vantagens;

V  —Remeter a Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira a listagem com escala
de férias, os relatérios mensais de frequéncia e as informagdes referentes a concessao ou
extingdo de vantagens pecuniarias;

VI — Gerenciar o controle da investidura de todos os cargos da Camara Municipal;

VII — Arquivar a declaragéo anual de bens de todos os servidores e Vereadores;

VIl — Promover as anotagdes nas fichas funcionais dos servidores e controlar as
ocorréncias funcionais relativas a frequéncia e aconcesséo de direitos;

IX = Promover os procedimentos necessarios para identificagao funcional,

X — Promover, em conjunto com a Comissé@o Permanente de Processo Disciplinar, a

tramitagéo e instrugdo dos processosadministrativos disciplinares, até deciséo final;
Xl — Coordenar a lotagao dos servidores pelos diversos 6rgdos administrativos;
XII — Controlar a anotagéo de cesséo ou requisi¢ao de servidores;

XIII — Administrar o processo de promogao e progressao funcional conforme definido em
lei especifica;

XIV — Buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas de gestdo de
pessoas;

XV — Executar as demais providéncias relativas aos servidores da Camara Municipal
conforme orientagdo da Mesa Diretora e daDiretoria Geral.

Segao XVI
Da Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira

Art. 101. A Diretoria de Contabilidade e Gestdo Financeira é responsavel pelas
atividades financeiras, orgamentarias e contabeis.

Art. 102. Compete a Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira:
| — Dirigir o Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira;

Il — Assessorar o Presidente da Camara e as Comissdes sobre os trabalhos
contabeis e financeiros da Camara Municipal supervisionando, planejando e orientando a
sua execugdo para apurar o orgamento e as condigdes patrimoniais e financeiras;

Il —Atender a Presidéncia e o Diretor Geral no que lhe for solicitado;

IV — Orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no ambito da Camara
Municipal, as atividades normativas e executivas de planejamento e administragdo
orcamentario-financeira, contabilidade, movimentagdo financeira e gestdo de cotas
parlamentares;

V  —Operar como 6rgéo de apoio nos assuntos relacionados com o acompanhamento
fisico e financeiro de projetos, atividades e operagdes especiais, inclusive os decorrentes
de contratos e convénios;

VI - Fiscalizar as entidades de direito privado e organizagbes que recebam
contribuigdes, auxilios ou subvengdes da Camara Municipal;

VIl — Preparar e encaminhar, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

VIl — Elaborar e assinar todos os balangos, balancetes e outros documentos de
apuragdo contabil-financeira, bem como aqueles relacionados as prestagdes de contas
direcionadas aos 6rgaos de controle;

IX - Controlar a movimentagdo das contas bancarias da Camara Municipal, assim
como assinar cheques e realizar transferéncias financeiras juntamente com o Diretor Geral;
X — Desempenhar outras atribuigcdes exigidas por seu superior hierarquico.
Subsecéo |

Da Subdiretoria de Contabilidade e Gestédo Financeira

Art. 103. A Subdiretoria de Contabilidade e Gestédo Financeira é responsavel por dirigir,
planejar e executar os servigos de contabilidade.

Art. 104. Compete a Subdiretoria de Contabilidade e Gestéo Financeira:
| — Substituir o Diretor de Contabilidade e Gestéo Financeira em todos os casos de
auséncias ou impedimentos;

Il — Organizar e executar servicos de contabilidade em geral e demais requisitos
legais; |ll — Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

IV — Cumprir as obriga¢cdes mensais da Lei de Responsabilidade Fiscal;

V - Determinar procedimentos visando as corregdes nos programas contabeis,
folhas de pagamento e compras; VI — Aplicar e fazer aplicar a legislagéo pertinente;

VIl - Desempenhar outras atribui¢des exigidas por seu superior hierarquico, compativeis
com suas atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Tesouraria e Execugao Orgamentaria

Art. 105. A Coordenadoria de Tesouraria e Execugdo Orgamentaria é responsavel
por dirigir, planejar e executar os servigos de Tesouraria e pagamentos e conciliagdes das
unidades orgcamentarias da Camara Municipal.

Art. 106. Compete & Coordenadoria de Tesouraria e Execugdo Orgamentaria:
| — Gerenciar o pagamento das despesas autorizadas pelo Presidente da Camara
Municipal, mantendo o controle e planejamento dos prazos de vencimentos das contas;

I — Gerenciar o pagamento dos servidores municipais, mediante autorizagdo do
Presidente da Camara Municipal;

Il —Fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢des orgamentarias, financeiras
e patrimoniais e os relatdrios referentes aosresultados obtidos na aplicagéo de recursos
publicos consignados a Camara Municipal;

IV —Preparar subsidios, para analises e discussdes com os érgaos interessados, da
proposta orgcamentaria da Camara deVereadores;

\ — Coordenar o detalhamento orgamentario dos créditos destinados as unidades
gestoras da Camara Municipal;

VI — Gerenciar e examinar previamente, quanto a sua conformidade legal, a
documentacdo relativa a despesa a ser empenhada; VIl — Proceder ou determinar a
emissao, reforgo, anulagéo de pré-empenhos e de notas de empenhos;

VIII - Analisar e ajustar os empenhos sujeitos a inscricdo em “Restos a Pagar”;

IX - Supervisionar e acompanhar a execugdo de empenhos, visando identificar

necessidades de reforgo ou anulagdo; X — Desempenhar outras atribuicdes exigidas por
seu superior hierarquico.

Secdo XVII
Da Diretoria de Compras, Licitagcdes e Contratos

Art. 107. A Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos é responsavel pela formalizagdo
e execugao de processos licitatdrios e publicagdes de editais e a consecutiva lavratura dos
contratos administrativos, sua execugdo, acompanhamento de prazos e formalizagéo de
Termos Aditivos.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Licitagdes e Contratos é composta pela Coordenadoria
de Precos e Cotagdo, da ComissdoPermanente de Licitagdes, Comissdo de Contratagéo,
Pregoeiro, Agente de Contragéo e respectivas Equipes de Apoio.

Art. 108. Compete a Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos:

| — Chefiar o planejamento, a formalizagdo e execugdo dos processos licitatérios; Il —
Fiscalizar o cumprimento do cronograma de licitagdes definidos;

Il — Aplicar a legislagdo de licitagdes, de contratos e de direito administrativo
para garantir o efetivo cumprimento destes naformalizagdo e execugédo dos processos
licitatérios;

IV —Acompanhar e fiscalizar as atividades da Comissdo Permanente de Licitacdes,
Comissao de Contratacéo, Pregoeiro, Agente deContragao e respectivas Equipes de Apoio;
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V  —Analisar o julgamento de recurso proferido pelos servidores que desempenham Subsegao Il
as fungdes de Presidente de Licitagéo e dePregoeiro; Da Coordenadoria de Pregos e Cotagao
VI - Fazer a gestéo da elaboragédo dos contratos e seus termos aditivos, aplicando a Art. 111.ACoordenadoria de Precos e Cotagéo é responsavel por fazer andlise de pregos

legislagdo pertinente para fim de garantir suaexecucéo e efetivo cumprimento;

VIl — Zelar pelo controle dos prazos, alertando a Diregdo Geral antes do término dos
contratos e convénios;

VIl — Participar da elaboragdo de relatérios sobre a execugdo dos contratos e
convénios celebrados pela Camara;

IX - Supervisionar e acompanhar a execugdo dos contratos e convénios quanto
as responsabilidades da contratante e da contratada, as exigéncias e ao processo de
fiscalizagéo;

X — Organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela
Camara;

Xl — Encaminhar as unidades executoras copias dos contratos e convénios firmados
pela Camara;

Xl — Presidir a Comissdo Processante, a ser instaurada diante de verificagdo de

irregularidades no procedimento licitatério e naexecugao dos contratos administrativos;

Xlll - Integrar o Orgdo Gerenciador de Registro de Pregos para realizar a emisséo de
Ordens de Fornecimento e Servigo com baseem contratagcdo de Ata de Registro de Prego;

XIV - Encaminhar os documentos obrigatérios ao exame pelo Tribunal de Contas do
Estado, bem como prestar as informacdes solicitadas;

XV —Proceder ao levantamento dos pregos dos materiais e servigos;

XVl — Reunir, discutir e definir a padronizagdo dos materiais cotados ou servigos a
serem licitados para registro de pregos; XVIl — Receber e analisar quanto ao realinhamento
de precos, troca de marca e cancelamento de precos;

XVIII — Proceder ao levantamento dos precos dos materiais e servigos;

XIX — Reunir, discutir e definir a padronizagdo dos materiais cotados ou servicos a
serem licitados para registro de precos; XX — Receber e analisar quanto ao realinhamento
de pregos, troca de marca e cancelamento de pregos;

XXI - Realizar licitagdes para aquisicdo de bens e contratagao de servigos e obras por
meios de contratagdo direta ou por qualquerdas modalidades de licitagdo prevista em lei;

XXIl — Propor a aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes, por infragdes
cometidas na execugdo do procedimento delicitagdo;

XXIII — Promover a convocagao para os fornecedores e prestadores de servigos quantos
aos procedimentos de selegao;

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

XXV - Providenciar as notificagdes, publicagcdes e demais formalidades nos limites de
suas atribuigdes; XXVI — Promover as medidas necessarias a abertura dos procedimentos
de licitagdo e sua fiel execugao;

XXVII- Promover a elaboragdo de Termos de Referéncia, Estudos Técnicos
Preliminares, Termos Aditivos, Projetos Basicos eoutros instrumentos congéneres;

XXVII — Convocar os licitantes vencedores para assinatura de contratos,
designar fiscais, promover a execugdo dos contratos;

XXIX — Promover a realizagdo de licitagdes, dispensas ou inexigibilidades para
compras, aquisi¢cdes, autorizagdes, permissdes ou concessdes, na forma prevista na
legislagdo pertinente;

XXX — Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;

XXX| — Enviar a Procuradoria Legislativa, para parecer, as minutas de editais e contratos,
referentes as modalidades de Licitagdo; XXXII — Formalizar os contratos administrativos,
tempestivamente;

XXX — Coordenar e planejar a aquisi¢édo e o suprimento de materiais e servigos
da Camara Municipal;

XXXIV — Elaborar e manter atualizado o catdlogo de material e o cadastro de
precgos correntes dos materiais de emprego mais frequentes na Camara Municipal;

XXXV- Na impossibilidade de recebimento pelas unidades administrativas pertinentes,
receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compara-las com o material recebido e
encaminha-las a Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira, devidamente acompanhada
dos comprovantes de recepgao e aceitagdo do material;

XXXVI — Emitir as requisigdes de compra e autorizagao de servigos e obras;
XXXVII — Orientar a conservagéo e recuperagao dos materiais adquiridos.

XXXVII — Dispor e elaborar o plano de contratagdes anual e instituir o Sistema
de Planejamento e Gerenciamento deContratagdes, no ambito da Camara Municipal;
XXXIX — Executar outras atribuigdes afins.

Subsecéo |
Da Assessoria de Compras, Licitagées e Contratos

Art. 109. A Assessoria de Compras, Licitagdes e Contratos é responsavel pelo
assessoramento no gerenciamento, planejamento e contratagdes de demandas para a
aquisicao de materiais e suprimentos necessarios @ Camara Municipal.

Art. 110. Compete a Assessoria de Compras, Licitagdes e Contratos:
| — Prestar suporte no levantamento de demanda e aquisicoes;

I — Prestar assessoramento em assuntos relativos & sua competéncia;
Il —Elaborar relatérios em geral, de modo a auxiliar a respectiva Diretoria;

IV — Fazer o acompanhamento e a andlise sistematica de planejamento,
gerenciamento para eventuais aquisigdes em apoio aoDiretor da unidade;

V - Desempenhar outras fungdes correlatas que |lhe forem atribuidas.

e mercado, com vistas a trazer a estimativa de impacto orgcamentario que ira contemplar
os processos licitatorios e a lavratura de termos aditivos aos contratos administrativos
vigentes.

Art. 112. Compete a Coordenadoria de Pregos e Cotagdo:
| — Proceder ao levantamento dos pregos dos materiais e servigos;

I — Reunir, discutir e definir a padronizagdo dos materiais cotados ou servicos a
serem licitados para registro de precgos;|ll — Receber e analisar quanto ao realinhamento de
precos, troca de marca e cancelamento de precos;

IV — Desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas.

Subsecao lll
Da Comissdo Permanente de Licitacdo

Art. 113. A Comissao Permanente de Licitagdo é responsavel por receber, analisar e
julgar as propostas provenientes de licitagdo, bem como preparar relatério e emitir parecer
conclusivo quanto a proposta mais vantajosa a Camara Municipal, submetendo a autoridade
administrativa competente.

Art. 114. Compete a Comissdo Permanente de Licitagao:
| — Realizar licitagdes para aquisigao de bens e contratagdo de servigos e obras em
procedimentos submetido @ ComissdoPermanente de Licitagao;

I — Propor a aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes, por infragcdes
cometidas no curso do processo do certame delicitagdo;

Il — Emitir convocagdo para dos licitantes durante o desenvolvimento dos
procedimentos de selegdo; |V — Examinar a habilitagdo dos licitantes e receber as respectivas
propostas;

V  —Julgar a licitagdo dos respectivos processos de licitagao;

VI — Encaminhar os documentos relativos ao certame para o exame pelo Tribunal
de Contas do Estado, bem como prestar as informagées solicitadas;

VIl — Providenciar as notificagdes, publicagdes e demais formalidades nos limites de
suas atribuicdes durante o procedimento deselegao;

VIl — Dar ciéncia ao Diretor da respectiva unidade sobre quaisquer irregularidades
ou pendéncias existentes no procedimento licitatorio;

IX  —Promover as medidas necessarias a abertura e julgamento de licitagdes;

X — Informar os recursos interpostos contra ato da comissdo encaminhando-os a

superior deliberagao;

Xl — Submeter a autoridade administrativa superior os relatérios conclusivos sobre
a licitagao realizada, recursos e impugnagoes; Xll — Encaminhar aos autos Procuradoria
e Controladoria, para parecer acerca de minutas de editais e contratos, referentes as
modalidades de Licitagao.

Xlll - Conduzir a sesséo publica;

XIV - Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos, além de poderrequisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragao desses documentos;

XV - Verificar a conformidade da proposta em relagé@o aos requisitos estabelecidos no
edital; XVI — Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

XVII — Verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

XVIIl — Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica; XIX — Receber, examinar e decidir os
recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua deciséo;

XX —Indicar o vencedor do certame;

XXI' —Adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;

XXII' — Conduzir os trabalhos da equipe de apoio, quando necessario;

XXIII — Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologagao;

XXIV — Solicitar manifestagdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do
érgao ou da entidade, a fim de subsidiar suadeciséo;

XXV — Desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes.
§ 1° Os cargos e fungdes de Membro da Comisséo de Licitagdo ficam extintos a partir
de 31 de dezembro de 2023, em decorrénciada superveniéncia da Lei n°® 14.133, de 2021.

§ 2° O Presidente editara as devidas regulamentagdes administrativas necessarias
para a correta aplicagdo da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

§ 3° As atribuicdes elencadas no caput do artigo aplicam-se no que couber a Comissao
de Contratagéo.

Subsegéo IV
Da Comissao de Contratacao

Art. 115. Compete a Comissdo de Contratagdo permanente ou especial, além das
atribuigbes descritas no artigo anterior, atuar nacondugéo dos seguintes procedimentos:

| — Licitagdo na modalidade concorréncia para contratagdo de bens e servigos
especiais quando:

a) o critério de julgamento for técnica e pregco ou melhor técnica;

b) o regime de execugao for contratagdo integrada ou semi-integrada;

c) o valorestimado da contratagédo for considerado de grande vulto, na forma
da lei.

ICP

Brasil

;3: Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
Campos dos Goytacazes garante a autenticidade deste documento,desde que visualizado através do site www.campos.rj.gov.br



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
DE CAMPOS DOS GOYTACAZES

P ODER

EXECUTIVO

N° 4365 - Campos dos Goytacazes
Terca-feira, 04 de julho de 2023

12

Il — Licitagdo na modalidade didlogo competitivo, nos termos de regulamento
especifico; Il — Licitagdo na modalidade concurso;

IV — Procedimentos auxiliares de que trata o art. 78 da Lei Federal n° 14.133, de
2021, nos termos de regulamento especifico;

\ — Substituir o agente de contratagdo, nas hipéteses da Lei Federal n® 14.133, de
2021, quando a licitagdo envolver a contratagcdo de bens ou servigos especiais, desde que
atendidos os requisitos estabelecidos na referida norma;

VI — Conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, observado, no que
couber;
VIl — Sanar erros ou falhas que n&do alterem a substancia dos documentos

de habilitagdo e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagcédo e classificacéo; e

VIl — Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares,
previstos no art. 78 da Lei n° 14.133, de 2021, observados os requisitos definidos em
regulamento.

Subsegao V
Do Pregoeiro e do Agente de Contratagao

Art. 116. O Pregoeiro e o Agente Contratagdo sdo responsaveis por receber, analisar
e julgar as propostas provenientes dos procedimentos de selegdo da Camara Municipal,
visando selecionar o a proposta mais vantajosa para o Poder Legislativo, submetendo a
autoridade administrativa competente.

Art. 117. Compete ao Pregoeiro e a Agente de Contratagdes:

| — Dirigir a equipe encarregada pelas realizagdes de Pregdo no ambito da Camara
Municipal; Il - Conduzir a sesséao publica;

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

IV —Verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no
edital;V — Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

VI — Verificar e julgar as condi¢des de habilitagéo;

VIl — Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica; VIII — Receber, examinar e decidir os
recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua decisao;

IX' —Indicar o vencedor do certame;

X - Adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso; XI — Conduzir os trabalhos da
equipe de apoio;

Xl —Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor
a sua homologagéo;

Xl — Solicitar manifestagdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do
érgao ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisao;

XIV - Desempenhar outras atividades correlatas as suas fungoes.

§ 1° Ao Agente de Contratagdo compete ainda tomar decisdes, acompanhar o tramite
da licitagdo, dar impulso ao procedimentolicitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagé&o.

§ 2° O Agente de Contratagdo sera indicado pela autoridade competente, entre
servidores efetivos ou empregados publicos dosquadros permanentes do Poder Legislativo.

Subsecgao VI
Da Equipe de Apoio ao Pregoeiro, Agente de Contratagao e a
Comissao de Contratagao

Art. 118. A Equipe de Apoio ao Pregoeiro, Agente de Contratagdo e Comissdo
de Contratagdo é responsavel por auxiliar o Pregoeiro e o Agente de Contratagdes nas
tomadas de decisoes.

Art. 119. Compete a Equipe de Apoio ao Pregoeiro e o Agente de Contratagéo:
| — Auxiliar na tomada de suas decisdes;

Il — Dar suporte no desempenho de suas atividades; Ill — Auxiliar nas etapas do
processo licitatério;

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

Segao XVIII
Da Diretoria de Gestédo Patrimonial

Art. 120. A Diretoria de Gestdo Patrimonial é responsavel pela Administragéo e
Gestdo Patrimonial da Camara Municipal deCampos dos Goytacazes.

Art. 121. Compete a Diretoria de Gestao Patrimonial:
| — Dirigir a Diretoria de Gestao Patrimonial;

I — Assessorar o Presidente do Legislativo e o Diretor Geral a fim de programar,
coordenar, executar e controlar as atividadesrelacionadas a administracdo de patrimonio,
manutengado e conservagdo de bens méveis e iméveis e a seguranga patrimonial;

Il — Coordenar o inventario periédico dos bens moéveis e iméveis da Camara
Municipal, zelando pela manutengdo de cadastroatualizado;

IV — Supervisionar o atesto das notas fiscais dos bens patrimoniaveis entregues
pelos fornecedores da Camara Municipal deCampos dos Goytacazes;

\ — Elaborar, em conjunto com a Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira,
a prestacdo de contas referente a administragdo de patriménio da Camara Municipal,
compatibilizando-as com os registros contabeis;

VI - Prestar contas aos érgaos competentes dos bens integrantes do patriménio da
Camara Municipal; VIl — Desempenhar outras atribuigdes previstas em lei ou que decorram
das suas fungdes.

Subsegao Unica
Da Assessoria de Gestédo Patrimonial

Art. 122. A Assessoria de Gestdo Patrimonial é responsavel pelo assessoramento e
suporte no gerenciamento e planejamento daGestdo Patrimonial.

Art. 123. Compete a Assessoria de Gestéo Patrimonial:

| — Assessorar a Gestao Patrimonial e controle de dados patrimoniais, inventarios;

Il — Promover suporte na elaboragédo do inventario periddico dos bens moéveis e
imoveis da Camara Municipal, zelando pelamanutengdo de cadastro atualizado;

IV — Auxiliar na elaboragdo da prestagdo de contas referente & administragado de
patriménio da Camara Municipal;V — Desempenhar outras atribuigdes previstas em lei ou
que decorram das suas fungoes.

Secgdo XIX
Da Diretoria de Gestdo de Materiais

Art. 124. A Diretoria de Gestdo de Materiais € responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, execugdo da gestdo de estoque e distribuicdo do material de consumo,
destinado aos diversos 6rgéos e setores da Camara Municipal.

Art. 125. Compete a Diretoria de Gestédo de Materiais:
| — Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;

Il —Atestar, isolada ou com outras Diretorias, as notas fiscais dos bens patrimoniaveis
e materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes;

Il - Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

IV — Gerir os sistemas de controle de gestdo de materiais, assim como elaborar
relatorio de materiais pertinente a prestagdo de contas, caso necessario;

V. — Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo,
a fim de orientar a elaboragéo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte ou
quando solicitado pela unidade administrativa responsavel pelo planejamento e aquisicao
de bens e materiais.

Subsegao Unica
Da Subdiretoria de Gestao de Materiais

Art. 126. A Subdiretoria de Gestdo de Materiais & responsavel por controlar a
movimentacéo de materiais.Art. 127. Compete a Subdiretoria de Gestdo de Materiais:

| — Substituir o Diretor de Gestdo Material em todos os casos de auséncias ou
impedimentos;

I — Atestar, isolada ou com outras Diretorias, as notas fiscais dos materiais de
consumo entregues pelos fornecedores da CamaraMunicipal de Campos dos Goytacazes;

Il — Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
materiais de consumo, o atestado do solicitantepara fins do seu recebimento definitivo;

IV —Armazenar e controlar os materiais de consumo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;V — Receber e conferir os materiais de consumo entregues
pelos fornecedores, conforme as especificagdes;

VI - Desempenhar outras atribuicdes exigidas por seu superior hierarquico, compativeis
com suas atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Secao XX
Da Diretoria de Imprensa e Diario Oficial

Art. 128. A Diretoria de Imprensa e Diario Oficial é responséavel por estabelecer o
relacionamento institucional do Poder LegislativoMunicipal com os veiculos de comunicagdo
em massa, observados os parametros politicos fixados pela Presidéncia da Camara
Municipal.

Art. 129. Compete a Diretoria de Imprensa:
| — Dirigir a Diretoria de Imprensa e Diario Oficial do Legislativo;

I — Atender a Mesa Diretora e os Vereadores no contato com a Imprensa; Il —
Promover a divulgagao de atos e deliberagdes;

IV —Apoiar e acompanhar os Vereadores em sessdes e eventos, quando solicitado e
autorizado pela Presidéncia da CamaraMunicipal;

V  —Apoiar os 6rgaos do Poder Legislativo Municipal na divulgagéo interna e externa
de suas atividades;

VI — Atender a imprensa em pedidos de informagdes sobre deliberagdes de seu
interesse e exercer as fungdes tipicas de porta-voz e relagdes publicas, conforme orientagédo
da Presidéncia da Camara Municipal ou da Mesa Diretora;

VIl — Promover o gerenciamento e a fiscalizagdo de contratos com as agéncias de
publicidade e com demais empresas do setor; VIII - Supervisionar os servicos prestados
pelas agéncias de publicidade e com demais empresas do setor;

IX — Desempenhar outras atribuigdes previstas em lei ou que decorram de suas funcgdes.

Subsecéo |
Subdiretoria de Imprensa e Diario Oficial

Art. 130. A Subdiretoria de Imprensa e Diario Oficial é responsavel por coordenar a
edigdo do informativo institucional da Camara Municipal e demais atos, quando autorizado
por Lei.

Art. 131. Compete a Subdiretoria de Imprensa e Diario Oficial:

| — Substituir o Diretor de Imprensa e Diario Oficial em todos os casos de auséncias ou
impedimentos; Il — Apoiar os 6rgdos do Poder Legislativo Municipal na divulgagéo interna
e externa de suas atividades; Il — Apurar matérias e notas publicadas que fagam referéncia
ao Poder Legislativo Municipal;

IV —Divulgar na midia notas, artigos, discursos sobre temas institucionais e materiais
jornalisticos de interesse do PoderLegislativo Municipal;

V - Coordenar a edigdo do informativo institucional da Camara Municipal e demais
atos, quando autorizado por Lei;
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VI - Desempenhar outras atribuicdes exigidas por seu superior hierarquico,
compativeis com suas atribuigdes e nivel deresponsabilidade.

Subsecao Il Coordenadoria de Midias Sociais

Art. 132. A Coordenadoria de Midias Sociais é responsavel por coordenar a edigdo
do informativo institucional da Camara Municipal e demais atos, quando autorizado por
Lei.

Art. 133. Compete & Coordenadoria de Midias Sociais:

| — Estabelecer o relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal
com os veiculos de comunicacdo em massa, observados os parametros fixados pela
Presidéncia da Camara Municipal;

I} — Assessorar a produgdo do conteldo em matérias gravadas e quadros de
colaboradores;

Il — Supervisionar os servigos prestados pelas agéncias de publicidade e com
demais empresas do setor;

IV — Fiscalizar a execugdo de contratos celebrados para atender a TV Camara
Campos e Radio Camara Campos;V — Desempenhar outras atribuicdes exigidas por seu
superior hierarquico.

Subsecao lll
Coordenadoria de Preservagao do Acervo Histérico, Bibliografico e
Institucional

Art. 134. A Coordenadoria de Preservagdo do Acervo Histdrico, Bibliografico e
Institucional é responsavel por coordenar a edigdodo informativo institucional da Camara
Municipal e demais atos, quando autorizado por Lei.

Art. 135. Compete a Coordenadoria de Preservagéo do Acervo Historico, Bibliografico
e Institucional:

| — Pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, documentos e publicagdes
nacionais e estrangeiras de interesse da Camara Municipal, bem como propor sua
aquisi¢ao ou publicagao;

I — Organizar, manter atualizados e divulgar listas e catalogos de obras, indicando-
as por titulo, assunto e autor; Il — Classificar e catalogar livros e publicagdes, de acordo com
normas técnicas pertinentes ao servico;

IV — Atender a consultas e orientar o leitor no uso de obras, de referéncias e dos
catélogos;
\ — Atender, registrar e controlar os empréstimos, devolugdes, reservas e outras

solicitacdes feitas por interessados; VI — Proceder ao inventario dos livros e publicagdes,
langando-os em registro proprio, observada a ordem cronolégica; VIl — Proceder ao
inventario anual dos livros e demais publicagdes;

VIII — Supervisionar o funcionamento do respectivo setor das unidades subordinadas;
IX — Armazenar os registros escritos, iconograficos e sonoros com historicidades afins; X —
Preservar os patriménios material e imaterial;

Xl —Guardar e manter o acervo documental zelando pela sua qualidade, armazenamento
e conservagao;XIl — Preservar a memaria da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes;

Xlll - Zelar pelo acervo histoérico institucional;

XIV  — Promover a pesquisa, o estudo e a divulgagédo da histéria da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes; XV — Planejar e executar exposi¢des do acervo histérico;

XVl — Disponibilizar ao publico a documentagéo preservada;

XVII - Prestar atendimento a pesquisadores, interessados e visitantes no Centro de
Memoria; XVIII - Executar outras atividades administrativas correlatas.

Segao XXI
Da Diretoria de Arquivo

Art. 136. A Diretoria de Arquivo é responsavel por formular a politica de gestdo de
documentos e coordenar a sua implantagdo noambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 137. Compete a Diretoria de Arquivo:
| — Estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservagdo de
documentos;

I — Guardar e organizar todo o acervo documental da Camara Municipal, incluindo
os processos legislativos, as correspondéncias recebidas e expedidas e os decretos e
demais atos;

Il — Coordenar a elaboragao e atualizagdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos da CamaraMunicipal;

IV —Emisséo de certiddes e informagdes sobre vigéncia dos atos legislativos, quando
necessario;
\ — Desenvolvimento de ferramentas que possibilitem automagdo dos processos

e controles de acervo arquivistico; VI — Atendimento ao publico para fornecimento de
informacdes contidas no acervo arquivistico;

VIl —Acompanhar e contribuir para o desenvolvimento de programas de informatizagéo,
na gestdo de documentos digitais e nainstalacdo de sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos.

VIl — Executar outras atividades administrativas correlatas.

Secgao XXII
Da Diretoria de Radio e TV

Art. 138. A Diretoria de Radio e TV é responsavel por gerir, planejar, organizar,
supervisionar, monitorar, controlar e avaliar as atividades de operagdes de Radio e
Televisdo da Camara Municipal.

Art. 139. Compete a Diretoria de Radio e TV:

| — Elaborar, implementar e supervisionar o plano editorial e a grade de programagéao
da Radio e TV Camara Municipal; Il — Orientar, acompanhar, monitorar e controlar a
pro?ramagéo e produgéo de contetdo da Radio e TV;

Il — Gerir as atividades operacionais da Radio e TV;

IV — Orientar, acompanhar, monitorar e controlar a promog&o da programagéo;

V' —Supervisionar o contetdo da producéo e programagcéo das radios e de publicidade
institucional; VI — Supervisionar contratos, coprodugao e projetos produzidos;
VIl — Acompanhar e validar as atividades de coprodugéo provenientes de parcerias

institucionais, projetos especiais e producdesindependentes;

VIl — Providenciar o licenciamento das estagdes e atualizar seus dados cadastrais;
manter a responsabilidade técnica das estagdestransmissoras e retransmissoras de Radio
eTV;

IX - Executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Radio

Art. 140. A Coordenadoria de Radio é responsavel por gerir, planejar, organizar,
supervisionar, monitorar, controlar e avaliar as atividades de operagbes de Radio da
Camara Municipal.

Art. 141. Compete a Coordenadoria de Radio:

| — Estabelecer o relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal
com os veiculos de comunicagdo em massa, observados os parametros fixados pela
Presidéncia da Camara Municipal;

I — Assessorar a produgéo do conteido em matérias;

Il — Fiscalizar a execugdo de contratos celebrados para atender a Radio Camara
Campos;

IV — Elaborar projetos basicos para compras de transmissores de FM e demais
equipamentos;

\ — Manusear e operar equipamento de para prestagdo de servigo de transmissao
de Radio online via internet ou emradiofrequéncia;

VI - Vistoriar os locais onde serdo instalados os novos transmissores;

VIl — Especificar equipamentos para uso nas estagdes de Radio, acompanhar a

instalagéo, funcionamento e reparo;

VIl — Acompanhar testes de aceitagdo e cobertura; gerenciar os sistemas de
transmisséo por satélite (uplinks) da Radio;|X — Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de TV

Art. 142. A Coordenadoria de TV é responsavel por gerir, planejar, organizar,
supervisionar, monitorar, controlar e avaliar as atividades de operagdes de televisdo da
Camara Municipal.

Art. 143. Compete a Coordenadoria de TV:

| — Estabelecer o relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal com
os veiculos de comunicagdo em massa,observados os parametros fixados pela Presidéncia
da Camara Municipal;

I — Assessorar a producéo do conteldo em matérias;

Il — Fiscalizar a execugdo de contratos celebrados para atender a TV Camara
Campos;

IV — Elaborar projetos basicos para compras de transmissores de TV e demais
equipamentos;

V - Manusear e operar equipamento de para prestagédo de servigo de transmissao
de TV on-line via internet, & cabo ou sinalaberto digital;

VI - Vistoriar os locais onde ser&o instalados os novos transmissores;

VIl - Especificar equipamentos para uso nas estagdes de TV, acompanhar a
instalagéo, funcionamento e reparo;

VIII — Acompanhar testes de aceitagdo e cobertura; gerenciar os sistemas de
transmissao por satélite (uplinks) da TV;IX — Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Segao XXl
Da Diretoria de Infraestrutura Tecnolégica

Art. 144. A Diretoria de Infraestrutura Tecnolégica é responsavel por planejar,
supervisionar, coordenar e controlar a execugao dasatividades de Infraestrutura Tecnolégica
da Camara Municipal.

Art. 145. Compete a Diretoria de Infraestrutura Tecnoldgica:

| — Planejar e coordenar os processos referentes a gestdo dos recursos de
Infraestrutura Tecnoldgica, inclusive Tecnologia da Informagéo, especialmente os
relacionados a equipamentos, programas (hardware e software) e servigos correlatos a
sistemas de informagéo, bancos de dados, redes de comunicacgéo digital, seguranga da
informac&o, qualidade de produtos e servigos, suporte e relacionamento com o usuario;

I — Estabelecer prioridades internas no que tange a Infraestrutura Tecnoldgica;

Il — Elaborar e participar de estudos preliminares de projetos concernentes a area;
IV — Planejar, acompanhar e aprovar os projetos de tecnologia da informagao;

V - Coordenar a implantagdo de programas e agdes relativas a Tecnologia da
Informagéo em conjunto com os Servidores eVereadores da Camara Municipal;

VI — Gerenciar a operagdo e o desempenho dos sistemas implantados na Camara
Municipal;
VIl — Elaborar e implementar politicas de seguranga da informagao, sugerindo,

inclusive, adogdo de mecanismos que tragamevolugéo no nivel de seguranga da rede da
Camara Municipal, quando necessario;

VIl - Estabelecer rotinas para avaliagdo de performance dos bancos de dados;

IX - Identificar, analisar e avaliar sistemas de informagdo que estdo em uso na
Camara Municipal e outros entes municipais, estaduais e federais que podem ser utilizados
internamente na Camara Municipal para automatizar a consecugdo de suas atividades
institucionais;

X — Fazer intercambio com outros 6rgdos publicos buscando a integracdo dos
sistemas e dados utilizados; X| — Pesquisar novos softwares e solugdes para a Camara
Municipal;

Xl — Pesquisar os padrdes de mercado adotados como melhores praticas;

Xlll - Expedir recomendagdes técnicas, minutas de normas e padrées de seguranca
da informagao e uso de recursos tecnoldgicos a serem adotados no @mbito da Camara
Municipal;

XIV — Elaborar oficios, despachos, documentos e processos relativos a
Tecnologia da Informagéo;
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XV — Coordenar as atividades de Gestédo Administrativa e supervisionar contratos e
Projetos de Tecnologia da Informagao; XV| — Gerenciar os processos internos e a execugao
dos contratos de Tecnologia da Informagéo;

XVII — Elaborar especificagdes técnicas de Tecnologia da Informagao;

XVIII — Acompanhar o andamento dos processos de novas contratagdes de Tecnologia
da Informagéo; XIX — Propor os membros da comissdo de fiscalizagao de contratos de
Tecnologia da Informagéo;

XX —Acompanharaexecugéo dos servigos realizando medigao do servigo efetivamente
realizado;

XXI' — Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob
a sua algada, encaminhando as questdes que surgirem quando lhe faltar competéncia;

XXIl — Fiscalizar se a execugdo da atividade de controle e inspegdo sistematica
do objeto contratado (aquisicdo de bens e servicos de Tecnologia da Informacgéo) pela
Administracdo obedece as especificagdes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais
obrigagdes previstas no contrato;

XXIIl — Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificages do
objeto contratado;

XXIV — Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas por dois servidores,
& Diretoria de Contabilidade e Gestdo Financeira, observando previamente se a fatura
apresentada pela contratada se refere ao servigo que foi efetivamente prestado no periodo;

XXV - Fazer, em colaboragdo com a Diretoria de Gestdo Patrimonial, o inventario dos
equipamentos de informatica; XXVI — Desempenhar outras atribuicdes previstas em lei ou
que decorram das suas fungoes.

Subsecao |
Da Subdiretoria de Infraestrutura Tecnolégica

Art. 146. A Subdiretoria de Infraestrutura Tecnolégica é responsavel por conceder
suporte, supervisdo, coordenagao funcional eassessoramento aos projetos e infraestrutura
tecnoldgica da Camara Municipal.

Art. 147. Compete a Subdiretoria de Infraestrutura Tecnoldgica:

| — Substituir o Diretor da sua respectiva unidade em todos os casos de afastamento
ou impossibilidade; Il — Gerenciar a tramitagdo dos expedientes e dos procedimentos
relacionadas a sua respectiva area;

Il —Administrar os recursos tecnolégicos;

IV — Supervisionar sistemas da Camara Municipal;

V - Exercer outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes e nivel
de responsabilidade.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Suporte de Banco de Dados

Art. 148. A Coordenadoria de Suporte de Banco de Dados ¢ responsavel por conceder
suporte, supervisdo, coordenacéo funcionale assessoramento aos projetos e infraestrutura
tecnolégica da Camara Municipal.

Art. 149. Compete a Coordenadoria de Suporte de Banco de Dados:

| — Executar os procedimentos necessarios a manutencdo dos Banco de Dados da
Camara Municipal; |l — Avaliar, periodicamente, as condi¢des de utilizagao e seguranca dos
recursos de TI;

Il —Propor normas para o correto uso e conservagao dos recursos de Tl;

IV —Monitorar o desempenho do trafego de rede, com vistas ao planejamento do seu
crescimento e a utilizagdo equilibrada;V — Avaliar a viabilidade da implantagado de novas
solugdes na infraestrutura de rede e banco de dados;

VI — Controlar as licencas e versdes de sistemas operacionais, de gerenciadores
de banco de dados e de outros aplicativosinstalados nos servidores, bem como preservar
suas midias;

VIl — Analisar e propor, quando solicitado, especificagcdes técnicas de equipamentos,
materiais e outros recursos de Tl, com vistasa sua aquisi¢ao;

VIl —Acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padrdes, metodologias, produtos
e solugdes aplicaveis a area de redes e de banco de dados;

IX - Providenciar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutengdo
preventiva e corretiva dos servigos e equipamentosde rede;

X — Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

CAPITULO VIl

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 150. Os cargos de provimento em comisséo criados pela presente Lei adotam
critérios daqueles ja existentes na estrutura administrativa atual ou acréscimo daqueles
que ndo encontram correspondente, respeitando-se os limites da Lei de Responsabilidade
Fiscal para gasto com folha de pagamento.

Art. 151. Os cargos de provimento em comissdo sdo destinados as atribuicées de
diregdo, chefia e assessoramento, sendo de livre nomeagéo e exoneragdo, conforme
estabelecido nos Anexos Il a V desta Lei, os quais serdo nomeados pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art. 152. O servidor publico efetivo que for designado para o exercicio de comisséo,
previstos nesta Lei, é facultado optar pela remuneragédo correspondente ao vencimento
de seu cargo efetivo, acrescido de cem por cento do vencimento fixado para o cargoem
comissao.

§ 1° O disposto no caput deste artigo também se aplica aos servidores publicos de
outros entes federativos cedidos ao Poder Legislativo.

§ 2° Os servidores publicos cedidos com 6nus para o Poder Legislativo, ainda que na
modalidade de ressarcimento, também fardo jus a gratificacdo quando forem designados
para o exercicio de cargo de provimento em comissao.

Art. 153. Os cargos de provimento em comissdo da Cémara Municipal de Campos
dos Goytacazes poderdo ter sua jornadacontrolada pela Autoridade superior responsavel,
limitada em 40 horas semanais.

Art. 154. Os cargos de provimento em comisséo estdo organizados por nivel, que sdo
os seguintes, acompanhados dos respectivossimbolos entre paréntese:
— Cargo em comissao — Nivel Especial (CCE);

Il — Cargo em comissdo — Nivel | — Especial (CC1-E); Ill — Cargo em comissdo —
Nivel Il (CC1);

IV — Cargo em comisséo — Nivel Il (CC2);V — Cargo em comissdo — Nivel IV (CC3). VI
— Cargo em comissao — Nivel [V (CC4).

Parégrafo Unico. O valor pecuniario do vencimento de cada um dos niveis dos
cargos em comissdo acima descritos sdo osdispostos no Anexo Il desta Lei.

CAPITULO IX
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 155. As funcbes gratificadas criadas pela presente lei séo de investidura exclusiva
para servidores efetivos do Municipio de Campos dos Goytacazes, pelo exercicio de fungéo
de diregao, chefia, assessoramento, secretariado, entre outros, os quais serdo nomeados
pelo Presidente da Camara Municipal.

Pardgrafo Unico. Fica estabelecido que pelo menos 50% (cinquenta por cento) do
total das fungdes gratificadas criadas pela presente lei sdo de investidura exclusiva para
servidores efetivos ativos da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

Art. 156. As fungdes gratificadas ficam organizadas por nivel, que sdo os seguintes,
acompanhados dos respectivos simbolos entreparéntese:

| — Funcéo Gratificada — Nivel | (FG1); Il - Fungao Gratificada — Nivel Il (FG2);

IIl — Fungao Gratificada — Nivel Il (FG3).

Art. 157. A nomeagao para exercicio de fungdo gratificada implica na percepgao de
gratificagdo acrescida aos vencimentos do servidor conforme valores definidos no Anexo
Il desta Lei.

_CAPITULO X )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 158. Os servidores efetivos nomeados por ato do Presidente para o exercicio de
fungao gratificada ou cargo comissionado, sem prejuizo da continuidade da remuneragédo
do respectivo cargo, receberdo o vencimento previsto para o respectivo cargo ou fungéo,
observado o teto de vencimento dos servidores.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido o teto remuneratério, no ambito da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes, em 90% (noventa por cento) do valor mensal do subsidio do
Vereador.

Art. 159. Com vista a resguardar o erario do Legislativo Municipal e para atender o
principio da economicidade, os atuais cargos em comissé@o cujas nomenclaturas forem
alteradas, desde que haja simetria entre as atribuicdes do cargo anteriormente ocupado
e do cargo de nova nomenclatura, terdo seus vinculos funcionais mantidos, a critério da
Geréncia de Pessoas.

§ 1° A manutencao do vinculo a que se refere o caput sera operacionalizada mediante
ato administrativo préprio para adequagéo da nomenclatura do cargo no ato de nomeagao,
sem necessidade de exoneragao.

§ 2° Os ocupantes dos cargos em Comiss&o e os de Func¢éo Gratificada néo farao jus a
recebimentos de horas-extras e adicional noturno.

Art. 160. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo pela verba prépria deste
Poder Legislativo, ficando este desde ja autorizado a realizar as adequagdes necessarias
nas leis orgamentarias pertinentes.

Art. 161. Esta Lei revoga a Lei n° 8.486, de 29 de outubro de 2013 e seus anexos.

Art. 162. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-se as disposi¢cdes
em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES, 03 de julho de 2023.

Wiadimir Garotinho
- Prefeito-

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS
GOYTACAZES
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ANEXO Il - CARGOS, QUANTITATIVOS E SIMBOLOS POR SETOR

Diretor de Imprensa e Diério Oficial 01 cC1
Setor Cargo de Pra em Ci ao/Funcdo de Quantitativo Simbolo Subdiretor de Imprensa e Dirio Oficial o ce2
Confi Diretoria de Imprensa e Coordenador de Midias Sociais 01 CCc4
Gabine}e qa Chefe de Gabinete Parlamentar Presidéncia 01 CC1-E DiérioOficial Coordenadoria de Preservagao do Acervo Historico, Bibliografico, 01 CC3
Presidéncia  |assessor Parlamentar Presidéncia 04 cC1 e Institucional
Gabinete da Mesa  |Assessor da Mesa Diretora 03 CC4 Diretoria de Arquivo  |Diretor de Arquivo 01 CC1
Diretora — . - - Diretor de Radio e TV 0 | cct
iretor de apoio ao Plenario -
ratori : Coordenador de Réadio 01 CC4
Diretoria de Apoio a0 s pervisor da Ordem do Dia o1 FG2 Diretoria de Rédio e TV
Plenario - — — Coordenador de TV 01 CC4
Supervisor de Sessao Legislativa 01 FG2
Aéze;issos%i: s fissessor de Comissao Permanente % cez Diretor de Infraestrutura Tecnoldgica 01 CC1
Permanentes Diretoria de Subdiretor de Infraestrutura Tecnoldgica 01 Ccc2
Chefe de Gabinete Parlamentar 24 CC1-E Infraestrutura ICoordenador de Suporte de Banco de Dados 01 CcC2
Gabinetes IAssessor Parlamentar 96 cC1 Tecnolégica
Parlamentares
Secretario Legislativo 01 cc1 ANEXO Il - NiVEIS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES DE CONFIANGA
Secretaria Legislativa | oorgenador de Registro e Tramitagéo Legislativa 01 CC2
Coordenador de Superviséo de Processos Legislativos 01 CcC2 Niveis dos Caljgoﬂs em C - Simbolo
Diretoria de Relagdes [Diretor de Relagdes Institucionais 01 cc1 Cargo em C°mfssi’° Esp'eual i CCE R$9.108,76
Institucionais  [Assessor de Relagdes Institucionais 31 ccl Cargo em Comiss&o — Nivel | - Especial CC1-E R$5.011,05
Procurador Legislativo 01 CCE Cargo em Comiss&o — Nivel | CC1 R$ 4.511,05
Procuradoria Subprocurador Legislativo 02 cCi Cargo em Comiss&o — Nivel |, Subnivel | CC1-SN1 R$ 2.255,52
gislat Consultor Legislativo 01 cC1 Cargo em Comiss&o — Nivel I, Subnivel Il CC1-SN2 R$ 1.503,68
IAssessor Especial da Procuradoria Legislativa 01 FG1 (Cargo em Comisséo — Nivel I cc2 R$3.798,63
Controlador 01 CCE Cargo em Comissao — Nivel Il CC3 R$ 3.132,86
Controladoria  |coorgenador de Controle Interno 01 cc3 (Cargo em Comissao — Nivel IV cc4 R$2.128,10
Diretor da Escola Legislativa de Campos dos 01 cc1 Niveis das Fungoes Gratificadas Simbolo Gratificagao de Fungao
Goytacazes Funcao Gratificada — Nivel | FG1 R$4.511,05
Ez?(':aaLmeg;z':g:a Coordenador da Pedagogico Escola Legislativa de] 01 cct Fungao Gratificada — Nivel Il FG2 RS 3.798,63
Goy‘agazes Campos dos Goytacazes Fungdo Gratificada - Nivel Ill FG3 R$ 3.132,86
Secretdrio da Escola Legislativa de Campos dos| 01 cc1
Goytacazes ANEXO IV - DO DESMEMBRAMENTO DE CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR
Superintendéncia de  Superintendente de Educagéo e Cultura 01 CCE Niveis dos Cargos Simbolo Venciment
Educago e Cultura  [asessor da Superintendéncia de Educagao e Cultura 01 FG2 Assessor Parlamentar — Nivel | - Subnivel | CC1-SN1 R$ 2.255,52
IAssessor Executivo do Parlamento Inter-Regional e Jovem| 01 CC3 Assessor Parlamentar — Nivel | - Subnivel Il CC1-SN2 R$ 1.503,68
Campista
Ouvidor 01 ccl ANEXO V - DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO/FUNGOES GRATIFICADAS
Ouidoria Coordenador de Informagdo ao Cidaddo 01 CC2 — — . ;
Supervisor de Acesso a Informagéo e Transparéncia 01 CC4 D: ¥ das Atribuigdes do Cargo/Fungao Gratificada
Diretor Geral 01 CCE | —Assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados;
Subdiretor Geral 01 ccl 11 - Dar assisténcia ao Presidente na organizagéo e no funcionamento do Gabinete da|
- Presidéncia;
Coordenador de Setor Administrativo 01 Cc2 Il — Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populago,
Subcoordenador do Setor Administrativo 01 CC4 ¢érgaos e entidades publicas e privadas;
Coordenador de Setor Financeiro 01 cc2 IV — Assessorar na elaboragéo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados|
" . nas reunides em que o Presidente participe; V — Assessorar o preparo dos expedientes |
Subcoordena.dor de Setor Financeiro o Cc4 Chefe de serem despachados ou assinados pelo Presidente;
o Coordenadoria de Seguranga 01 CC2 Gabinete vi— Dar assisténcia ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas|
Diretoria Geral  [g;pcoordenador de Seguranca 01 cc4 Parlamentar necessarias para a sua realizagao;
Coordenador de Transporte 01 cC2 Presidéncia Vil - Dirigir, controlar e assessorar a tramitagédo de documentos, projetos, processos €|
— — demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores
Coordenador de Selegao, Supervisao e Acompanhamento de 01 Cc2 da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;
Estagio Vil - Despachar processos politicos e/ou administrativos no interesse da Presidéncia;
Coordenador de Planejamento Institucional 01 CC2 IX — Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugdo das|
(Coordenador de Desenvolvimento Organizacional 01 cc2 atividades de assessoria, de assisténcia e de apoio ao exercicio do mandato
Coordenador de Avaliacio de Praticas 01 cc2 parlamentar, compreendendo as atividades legislativas, administrativas, de recursos|
¢ humanos, operacionais, estratégicas e de divulgagao, bem como desempenhar outras|
Coordenador de Obras e Fiscalizagdo 01 CC2 atividades peculiares a fungao;
Coordenador de Servicos Gerais 01 cc2 X — Exercer outras atividades correlatas.
Coordenador de Cerimonial 01 CC2 |- Assessorar o Presidente e o Chefe do Gabinete da Presidéncia na execugdo de|
Membro de Comissdo de Processo Disciplinar 03 CC3 atividades legislativas;
Geréncia de Autuagao |Gerente de Autuagdo e Distribuigo Processual 01 cC3 11— Reunir legislagao, projetos e propostas de interesse do Presidente, assessorando-o nas|
e Distribuigao de — ——— questdes que se fizerem necessarias; |ll - Preparar matérias relativas a pronunciamentos|
Processns Subgerente de Autuagéo e Distribui¢éo Processual 01 CC4 e proposides do Presidente;
- - Iv — Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
D\retoua de Recursos Diretor de Recursos Humanos 01 ce Assessor | v—Redigir, a pedido do Presidente, pronunciamentos a serem feitos em plenario;
umanos Parlamentar | vi- Informar o Presidente sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitagao
Presidéncia na Camara; VIl - Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
Diretor de Contabilidade e Gestéo Financeira 01 cc1 Presidente;
Subdiretor de Contabilidade e Gestdo Financeira 01 cc3 VIII - Representar o Presidente no atendimento a comunidade, quando solicitado; IX
Diretoria de - — — Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Contabilidade eGestao [Coordenador de Tesouraria e Execugéo Oramentaria 01 cc3 X - Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade|
Financeira parlamentar.
Diretor de Compras, Licitagdes e Contratos 01 CC1
|ssessor de Compras, Licitagoes e Contratos 01 FG2 | - Prestar assisténcia aos Membros da Mesa Diretora nas suas atividades;
— 11— Prestar suporte aos Membros da Mesa Diretora em suas atividades, assim como em|
ICoordenador de Cotagdo de Pregos 01 cc2 Assessor da Mesa| reunides;
Membro de Comissao Permanente de Licitagéo 02 CC3 Diretora 111 - Assessorar os Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes,
ca
Membro de Comissao Permanente de Licitagio 03 FG3 gestores e outros responsaveis por entidades que se relacionam com a Camara|
— — Municipal; IV — Assessorar os Membros da Mesa Diretora nas questes que envolvam 2|
Diretoria de Compras, [Miembro de Comisséo de Contratagéo 03 cct competéncia legislativa e fiscalizatoria;
Licitagdes e Contratos [Pregoeiro 01 FG2 V - Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pelos Membros da|
Pregoeiro Substituto 01 FG3 Mesa Diretora.
IAgente de Contratagao 01 FG1 | — Elaborar estudos concernentes & formulagéo de politicas e diretrizes legislativas oul
- - - institucionais das proposicdes legislativas deliberadas em Plenério; Il - Preparar a pautal
Membro ~de Equnge ‘de Apoio ao . Pregoeiro, Agente de 03 FG2 das sessdes plendrias;
Contratagao e Comisséo deContratagdo Diretor de apoio ao| Iv - Auxiliar na redagao final das proposigdes legislativas;
Diretoria de Gestdo |Diretor de Gestdo Patrimonial 01 CcC1 Plenario Vv - Encaminhar o processo legislativo findo a Secretaria Legislativa para autégrafo;
Patrimonial IAssessor de Gestdo Patrimonial 01 FG2 VI— Desenvolver o cerimonial das sessdes e dos eventos institucionais da Cémaral
- — - — — Municipal, sem prejuizo das unidades administrativas especializadas; VIl - Gerenciar|
Diretoria de Ggslao de [Diretor de Gestdo de Materiais 01 cct os dados cadastrais dos membros do Poder Legislativo Municipal que sejam (teis as
Materiais Subdiretor de Gestéo de Materiais 01 cc2 solenidades e aos eventos institucionais.
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Supervisor da
Ordem doDia

| — Supervisionar a ordem do dia seguindo as orientagdes do Diretor de Plenario; Il
Realizar registros e fazer encaminhamentos;

11l - Organizar e atualizar o banco de dados pertinente a sua area de atuagao;

Iv— Manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugéo de|
suas atividades; V - Proceder a guarda dos originais das proposigdes aprovadas €
arquivadas;

VI - Exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Supervisor de
Sessdolegislativa

1- Supervisionar as Sesses quanto as necessidades de logistica e demais orientagdes|
dadas pelo Diretor de Plenério;

Il — Distribuir, receber, conferir documentos da Camara e demais papéis que |he|
forem encaminhados para entrega externa, mantendo o sigilo necessario, bem como|
transportar pequenos equipamentos;

11l - Prestar servigos nas sessées, audiéncias, reuniées e eventos e outros servigos de|
interesse da Céamara;

Iv — Exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades

Assessor de
Comisséo
Permanente

| — Coordenar as atividades de pesquisa permanente da legislagéo pertinente as tematicas
de sua competéncia, de coleta, arquivamento e analise de dados estatisticos, bem|
como de pesquisas acerca daquelas matérias, com o objetivo de subsidiar os trabalhos|
legislativos;

11I- Coordenar a analise dos Projetos de Lei de autoria dos demais Vereadores, bem como|
do Poder Executivo, com o propésito de assessorar a respectiva Comissédo Permanente|
na elaboragdo de

Pareceres que precedem a apreciagdo em Plenario das matérias de sua competéncial

regimental; Il - Dirigir as atividades de apoio & Comissao;

IV — Submeter ao despacho do respectivo Presidente as proposicGes e os documentos|

recebidos; VI — Receber, processar e encaminhar, aos respectivos relatores, matérias ¢|

lemendas;

VIl - Organizar a pauta de reunices, sob orientagéo do Presidente da Comissao; VIl 5

Supervisionar o preparo e encaminhamento das convocagdes;

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

X — Assistir o respectivo Presidente e demais membros da Comisséo durante as reunioes|
ou a qualquer momento que for solicitado;

XI — Manter atualizados os registros necessarios ao controle de designacao de relatores,|
assim como, coordenar o recebimento, em meio eletronico e impresso, das emendas,
pareceres, proposicdes e outros documentos que lhe sdo encaminhados;

XII - Assessorar a decisdo da Comiss&o, que constituira parte do Parecer do Colegiado;

XIll — Desempenhar atividades correlatas ou determinadas pelo Presidente da respectival
Comissao.

Diretor de
Relagbes
Institucionais

I - Manter relagdes com o publico externo, criando mecanismos de integragdo com|
entidades governamentais e organizagdes néo governamentais;

11— Criar, estabelecer e desenvolver os mecanismos necessarios para garantir o
efetivo exercicio da funcao legislativa, em suas dimensdes normativa, autorizativa e|
fiscalizatoria;

Il - Representar a Camara Municipal de Campos dos Goytacazes nos assuntos|
pertinentes a Diretoria de Relagdes Institucionais e em outros que forem delegados|
pela Mesa Diretora ou pelo Presidente;

IV — Fomentar a colaboragéo entre as Camaras Municipais do Norte Fluminense, nas|
pautas de interesse comum, submetidas ao Parlamento Inter-Regional do Norte|
Fluminense.

Assessor de
Relagdes
Institucionais

| - Articular politicas, sob a supervisdo do Diretor de Relagdes Institucionais, de agdes,

projetos e programas com outros 6rgéos; |l — Coordenar e acompanhar projetos do Pode

Legislativo Municipal;

Il - Auxiliar na elaboragdo e implementagéo de acordos de cooperagéo técnica ou|

instrumentos congéneres a serem firmados pela Camara Municipal de Campos dos|

Goytacazes; IV — Solicitar a autoridade competente a indicagdo de um fiscal para

lacompanhar a execugéo do convénio, inclusive, no que tange as transferéncias realizadas;

Vv — Promover e acompanhar reunides das Comissdes Técnicas e Audiéncias Publicas dal
Camara Municipal, bem como as demais pertinentes as suas fungoes;

VI - Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico, compativeis|
com suas atribuicdes e nivel de responsabilidade.

Chefe de Gabinete|
Parlamentar

1 - Assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados;

11 - Assistir ao Vereador na organizagéo e no funcionamento do Gabinete;

1l - Auxiliar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
o6rgaos e entidades publicas e privadas; IV — Assessorar na elaboragdo da pauta de|
assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe;

Vv — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo|
Vereador;

VI - Assistir ao Vereador em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para|
a sua realizago;

Vil - Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execucdo das|
atividades de assessoria ao exercicio do mandato parlamentar, compreendendol
as atividades legislativas, administrativas, de recursos humanos, operacionais,
estratégicas e de divulgacao;

Vil - Exercer outras atividades correlatas.

Procurador
Legislativo

1 - Exercer a representagéo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

11— Promover a propositura de agdes e defender os interesses do Poder Legislativo
perante qualquer Juizo ou Tribunal, bem como junto as instancias administrativas; Il o
Coordenar a propositura de medidas de carater juridico que visem proteger o patriménio|
do Poder Legislativo e dos 6rgaos da Administragédo Municipal;

Iv— Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranga impetrado contra|
ato de autoridades do Poder Legislativo;

- Oficiar, no interesse do Poder Legislativo, perante os érgaos do Judiciario e do
Ministério Publico;

| —Promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Presidente da Camarae a
Mesa Diretora e dirigentes dos setores administrativos quanto ao seu exato cumprimento;|
VIl - Exercer a consultoria judicial do Poder Legislativo e assessorar juridicamente as|
demais unidades admini: do Poder Legislativo e seus respectivos dirigentes;

Viil - Propor agao civil pblica, representando o Poder Legislativo;

IX — Examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagdo, contratos,
acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo|
de vontades para formagao de vinculo obrigacional, oneroso ou ndo, qualquer que|
seja a denominagdo dada aos mesmos, celebrados pelo Poder Legislativo, inclusive
seus aditamentos;

X — Zelar pela fiel observéancia e aplicagéo das leis, decretos, portarias e regulamentos
existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade|
dos atos praticados pelos agentes publicos da Camara Municipal de Campos dos|
Goytacazes;

XI — Atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Poder Legislativo,
providenciando a emisséo de pareceres sobre questdes juridicas em processos que
versem sobre o interesse da

municipalidade, examinando projetos de leis, vetos, decretos e atos normativos em geral;

Assessor
Parlamentar

1-Assessorar o Vereador e o Chefe de Gabinete Parlamentar na execugao de atividades|
legislativas;

11 - Reunir legislagao, projetos e propostas por solicitagdo do Vereador, assessorando-o
nas questoes que se fizerem necessarias a consecugéo do interesse publico; Il o
Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;

IV — Auxiliar na execugéo de atividades administrativas do gabinete;

v - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

VI - Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenério;

Vil - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitagaol
na Camara; VIIl - Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
Vereador;

IX — Representar o Vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; X —
Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XI - Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade|
parlamentar.

Secretério
Legislativo

| - Receber, distribuir e controlar o andamento dos documentos legislativos da Camara|
Municipal de Campos dos Goytacazes; Il — Tramitar os processos legislativos, matérias|
objeto de tramite legislativo ou de interesse da Casa ou de suas Comissdes;

111 - Colher o autégrafo nos processos legislativos;

Iv- Remeter, mediante autorizagdo da Presidéncia da Camara, os documentos|
que dependem da sangdo do Prefeito Municipal; V — Encaminhar para arquivo os
documentos oriundos do Plenario da Camara;

VI- Proceder & organizagdo dos papéis concemnentes ao expediente legislativo dal
Camara do Municipio de Campos dos Goytacazes;

VI - Organizar e manter atualizado o cadastro de leis municipais.

Coordenador
de Registro e
Tramitagdo
Legislativa

| - Assessorar os Vereadores, servidores € as Comissdes Legislativas durante as sessoes,|
quanto & tramitagdo dos atos legislativos; Il — Receber e controlar as proposigoes
lapresentadas, realizando os devidos registros e encaminhamentos;

IIl - Coordenar os servigos da Secretaria quanto a aplicagéo de prazos, competéncias €|
distribuigdo dos atos do Legislativo;|V — Zelar pela correcéo e presteza na disponibilizagao
das informagdes legislativas;
\V — Remeter, mediante autorizagéo da Presidéncia da Camara Municipal, os documentos
que dependem da sang&o do Prefeito Municipal; VI - Comunicar ao Presidente da Camara €
la seus substitutos imediatos, quando houver a necessidade de Sang&o Técita de legislacao;
VIl - Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador

de Supervisao

de Processos
Legislativos

| — Elaborar efou digitar oficios, atas, comunicados, relatorios, portarias, quadros|

demonstrativos e outros de interesse do Legislativo; Il — Providenciar os servigos de

reprografia e multiplicagéo de documentos;

Il - Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas|

latividades; IV — Encaminhar para arquivo os documentos oriundos do Plenério da Camara;
Vv - Proceder a organizagéo dos papéis concernentes ao expediente da Camara Municipal;
VI - Exercer outras atividades correlatas.

X1l - Propiciar a unificagdo de pareceres sobre questes juridicas e de interpretagéo sobre|
as quais haja controvérsia;

il — Fixar administrativamente a interpretacdo da Constituicéo, das Leis, Decretos,
ajustes, contratos e atos normativos em geral, a ser uniformemente seguida pelo|
Poder Legislativo Municipal, editando simulas e enunciados administrativos;

XIV — Requisitar aos ¢rgdos e entidades da Administragdo Municipal, certiddes,
copias, exames, informagdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao|
cumprimento de suas finalidades institucionais;

XV — Celebrar convénios com érgaos semelhantes da Unido, Estados e demais Municipios
que tenham por objetivo a troca de informagdes e o exercicio de atividades de|
interesse comum, bem como o aperfeicoamento e a especializagdo dos Procuradores|
e demais servidores, o que podera ocorrer igualmente mediante incentivo a cursos em|
Instituigdes de Ensino;

XvI — Promover estudos e sugerir revisdes na legislagdo municipal;

XvIl — Exercer a consultoria e assessoria juridica da Presidéncia da Camara, sua Mesa|
Diretora e Vereadores; XVIII — Assistir no controle de legalidade dos atos do Pode:
Legislativo;

XIX - Representar a Camara Municipal, o Presidente da Cémara e a sua Mesa|
Diretora perante os Tribunais de Contas e demais Poderes Publicos; XX — Zelar pelo|
cumprimento das normas juridicas e das decisoes judiciais;

XXI —Adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir;

XXl - Quando necessario, elaborar os instrumentos juridicos de contratos, acordos
e outros ajustes em que for parte ou interessada o Poder Legislativo Municipal
XXIII - Analisar e elaborar parecer juridico opinativo, ndo-vinculativo, em todas as|
proposicdes legislativas quanto ao cumprimento dos requisitos regimentais;

XIV — Examinar e, quando necessario elaborar anteprojetos de leis de iniciativa do Pode:
Legislativo e minutas de decreto, bem como analisar os projetos de lei do Pode
Executivo, com vista a elaboragéo de parecer juridico opinativo;

Xv —Exarar os atos para a sua organizagao;

xvI — Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora,|
sobre questdes regimentais e constitucionais suscitadas dentro e fora das sessoes|
plenérias; XXVII — Elaborar agdes constitucionais relativas a Leis, decretos e demais|
atos normativos, a requerimento da autoridade competente;

IXXVIII - Promover as competentes agdes judiciais e/ou administrativas para a tutelal
dos interesses do Poder Legislativo Municipal, assim como a sua habilitagdo como|
litisconsorte de quaisquer das partes nessas agdes, se necessario for;

IX - Propor as autoridades competentes a declaragdo de nulidade de seus atos|
administrativos;

XX — Participar em conselhos, tribunais admini s, comités, comissdes e grupos de|
trabalho em que a instituigéo tenha assento, ou em que seja convidada ou designadal
para representar o Poder Legislativo Municipal;

XxI- Representar judicialmente e extrajudicialmente as Comissdes Parlamentares
instituidas pela Poder Legislativo Municipal;

ICP

Brasil

—
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IXXXII - Defender a Mesa Diretora e seus integrantes, quando figurarem como autoridades
coatoras em agdes judiciais; XXXIIl - Representar o Presidente do Poder Legislativo
sobre providéncias reclamadas e pela aplicagéo das leis vigentes; XXXIV — Proporcionar o
permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da carreira;
XXXV — Exercer outras atribuicdes necessarias delegadas pela Presidéncia ou Mesa
Diretora, nos termos do seu Regimento Interno, estabelecido por decreto ou resolugéo.,
IXXXVI - Fazer o acompanhamento e a andlise sistematica da legislagao relacionada com
la sua area de atuagéo;
IXXXVII - Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes €
nivel de responsabilidade.

Subprocurador
Legislativo

| — Controlar os prazos dos processos legislativos pendentes de parecer ou manifestacaol
da Procuradoria Legislativa; Il - Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe
vierem a ser atribuidas ou delegadas;
Il — Resolver as questdes relativas aos processos legislativos e gerenciar toda a &rea
relacionada a consultoria, representagdo e de controle de legalidade da matérial
legislativa submetida & Procuradoria Legislativa;
Iv — Coordenar o planejamento e a execugéo de programas, projetos e atividades que Ihe
forem delegados.

Superintendente
deEducagdo e
Cultura

1 - Oferecer subsidios para a definicdo da politica educacional e coordenar a sual
aplicagao;
Il - Estabelecer diretrizes para o planejamento e desenvolvimento curricular, que|
assegurem a aprendizagem dos alunos da rede estadual;
11l - Coordenar a elaboragéo, a execucéo e a avaliagdo de planos, programas e projetos|
voltados para o desenvolvimento e enriquecimento curricular; IV - Estabelecer|
diretrizes e coordenar programa para a educagéo da Escola Legislativa de Campos dos|
Goytacazes;
V- Exercer supervisdo técnica das Superintendéncias Regionais de Ensino nol
desenvolvimento da ag&o pedagdgica;
VI —exercer outras atividades correlatas.

Consultor
Legislativo

| — Superintender e dirigir o encargo inerente a consultoria juridica quanto a interpretagéol
do Regimento Interno e questdes de Ordem das Sessdes Plenarias; Il - Controlar os prazos
de processo de consultas legislativas;
1l - Desempenhar outras atividades correlatas ou que |he vierem a ser atribuidas oul
delegadas;
IV - Resolver as questdes relativas & consultoria juridica relativas a representacéo e de|

Assessor da
Superintendéncia
deEducagdo e
Cultura

|- Assessorar a Superintendéncia de Educagdo e Cultura no desempenho de suas|
fungdes;
Il - Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da Superintendéncia de|
Educagéo e Cultura, sob a forma de estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagées,
exposicdo de motivos, representacdo e atos normativos, bem como controlar a|
legitimidade de atos administrativos;
11l - Prestar assessoria técnica e pedagogicamente & Superintendéncia de Educagéo e|
Cultura na area pedagogica e de natureza geral e especifica relacionados com a sua|
esfera de atuagéo; IV — Coordenar e articular as agdes e atividades desenvolvidas pelal
Superintendéncia de Educagéo e Cultura;
V — Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribui¢des e nivel
de responsabilidade.

controle de legalidade da matéria legislativa submetida; \ — Coordenar o planej 1t
e a execucdo de programas, projetos e atividades que Ihe forem delegados.

Assessor Especial
da Procuradoria
Legislativa

| - Assistir aos Membros da Procuradoria Legislativa no desempenho de suas fungdes, tais|
como pesquisas, redagéo de documentos oficiais € acompanhamento dos Procuradores|
em audiéncias na qualidade de prepostos, quando necessario;

II- Receber e encaminhar documentos oficiais da Procuradoria Legislativa, bem como)
arquiva-los quando determinado; Ill - Manter controle de processos administrativos €|
judiciais;

IV — Assegurar o controle dos processos enviados & Procuradoria Legislativa, mantendo)
sob sua guarda e controle os documentos que |he forem confiados;V — Minutar decisdes,
despachos e pareceres, bem como realizar estudos e pesquisas;

V| - Elaborar informagdes de auxilio ao desempenho das fungdes dos Procuradores a
que estiverem subordinados; VIl - Prestar assessoramento aos Membros da Procuradorial
Legislativa, em assuntos relativos a sua competéncia; VIII - Elaborar pesquisas|
doutrindrias e jurisprudenciais, a serem utilizadas no trabalho da Procuradoria Legislativa;

IX - Elaborar relatérios em geral, de modo a auxiliar os Membros da Procuradoria noj
desempenho das atividades administrativas;

X — Fazer o acompanhamento e a andlise sistematica da legislacéo relacionada com a|
sua area de atuagao;
X1 — Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes e nivel
de responsabilidade.

Controlador

| — Emitir certificado de auditoria com base em relatérios apresentados, ) 3

Assessor
Executivo do
Parlamento Inter-
Regionale Jovem
Campista

1 - Prestar suporte direto ao Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista em suas|
atividades;

Il - Realizar pesquisas e andlises sobre assuntos relacionados ao Parlamento Inter-|
Regional e Jovem Campista;

1l — Coordenar a comunicago interna e externa do Parlamento Inter-Regional e Jovem|
Campista, incluindo a preparagdo de comunicados a imprensa, o gerenciamento das|
redes sociais e a organizagéo de eventos de divulgagéo;

IV —Acompanhar as sessdes e reunides do Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista,
preparando atas e registros das discussdes, garantindo a documentagao precisa €|
completa das atividades; VV — Coordenar projetos especiais € iniciativas do Parlamento,
incluindo a implementagdo de programas juvenis, a organizagéo de conferéncias €|
debates;

vI— Fornecer suporte administrativo geral ao Parlamento Inter-Regional e Jovem

Campista, auxiliando no cumprimento dos regulamentos internos;
VIl - Manter-se atualizado sobre as leis, regulamentos e politicas relevantes aol
Parlamento Inter-Regional e Jovem Campista, garantindo o cumprimento de todas|
as normas e procedimentos estabelecidos;

Vil - Desenvolver outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes e nivel

de responsabilidade.

regularidade ou ndo das prestagdes de contas dos ordenadores de despesa e dos|
responsaveis por bens patrimoniais e de almoxarifado;
11— Encaminhar ao Tribunal de Contas os casos que configurem improbidade administrativa;|
Il —Avaliar normas e procedimentos administrativos, recomendando os pontos de controle|
necessarios a regularizagao dos mesmos; IV — Orientar a pratica de atos administrativos,
garantindo a conformidade com a legislagdo especifica e normas correlatas;

v - Verificar a conformidade da execugao da lei orgament:

VI— Emitir pareceres em todos os procedimentos licitatorios, bem como fiscalizar a|
formalizagéo e a execugdo de contratos, convénios, acordos e ajustes celebrados pelal
Camara Municipal;

VIl — Promover a auditoria na gestdo de pessoal, zelando pela regularidade dos atos de|
nomeagéo, exoneragao, posse e demais atos administrativos referentes aos servidores,
bem como dos atos de concessdo de aposentadoria e pensao de servidores, emitindo|
parecer sucinto e conclusivo sobre a respectiva legalidade, além de conferir a exatidao|
e legitimidade dos descontos, encargos legais, concessdo de beneficios e vantagens|
aos servidores ativos, inativos e pensionistas;

Vill- Promover auditoria nos processos prestagdes de contas das entidades|
subvencionadas, nos documentos e registros dos atos e fatos administrativos internos,
nos demonstrativos contabeis, no processo de tomada de contas anual do ordenador
de despesa e demais responséveis pelos atos de gestao da Camara Municipal;

IX- Promover treinamento dos servidores da Camara Municipal, quando necessario.

Coordenador de
ControleInterno

| — Auxiliar diretamente o Controlador no desempenho de suas atribuicdes, através dal
supervisao geral das atividades do Sistema de Controle Interno; Il — Avaliar normas €
procedimentos administrativos, expedindo recomendag&o para regularizagéo dos mesmos|
quando necessario;

Il - Orientar a pratica de atos administrativos, garantindo a conformidade com a legislagaof
lespecifica aplicavel e normas correlatas; IV — Verificar a conformidade da execugéo das
leis orcamentarias;

Vv - Propor ao Controlador a politica a ser seguida em relagdo ao Sistema de Controle|
Interno, indicando medidas e apresentando os estudos correspondentes;

VI - Coordenar e consolidar os planos e projetos dos 6rgéos subordinados, buscando
ajustar procedimentos e rotinas no sentido de obter a harmonia necessaria ao bom|
funcionamento do Sistema de Controle Interno;

VIl - Manter o Controlador plenamente informado sobre o desempenho do Sistema de|
Controle Interno;

Vil - Resolver os assuntos referentes a sua area que nao forem, por disposigéo legal ou|
regulamentar, da atribuigéo do(a) Controlador(a); IX — Representar, quando autorizado,
na discusséo de assuntos de natureza especifica da area;

X - Outras agoes e atividades que Ihe forem delegadas ou determinadas.

Secretario da
Escola Legislativa
de Campos dos
Goytacazes

| — Supervisionar, gerenciar e manter atualizados os registros de alunos, professores,|
instrutores e conferencistas; Il — Providenciar os diarios de classe ou lista de presenca;

11l - Expedir certificados;

V- Manter cadastro de nomes de profissionais, instrutores, especialistas e entidades|
conveniadas; V — Lavrar atas das reunides do Conselho da Escola Legislativa;

VI - Prover as necessidades de material para o desenvolvimento dos programas;

Vil - Elaborar, organizar e supervisionar calendario atualizado dos eventos da Escolal
Legislativa e agenda de atividades; VIII - Manter o servigo administrativo da Escold|
Legislativa;

1X — Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que |he forem designadas;

X —Atuar conjuntamente com a Diretoria, nos casos em que for necessario em decorréncial
da natureza do ato;

Xl — Auxiliar a coordenagéo pedagogica nos trabalhos administrativos e académicos de|
supervisdo e gerenciamento das atividades escolares, em geral ou especialmente
designados pela Diretoria; e XII — Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas
por regulamento ou deliberagdo da Diretoria outras atribuigbes designadas em|
Regulamento.

Ouvidor

| - Estabelecer canais de comunicagéo entre o Poder Legislativo Municipal, os servidores|
publicos e o cidadao;

11 —-Receber e apurar todas as reclamagdes, denincias, sugestées e demais manif Oe:
que lhe forem dirigidas;

11l - Encaminhar, por meio oficial, as questes que |he forem apresentadas, a fim de que|
sejam tomadas as providéncias ou prestadas as informagdes pertinentes; IV — Agiliza
a remessa de informagdes de interesse do cidaddo ao seu destinatario, com o fim
de fornecer resposta em prazo razoavel, com clareza e objetividade; V — Estimular a|
participacao do cidadéo na fiscalizagdo e planejamento dos servicos publicos;

Vi- Promover a justica e a defesa dos interesses dos cidaddos dentro do ambito|

legislativo, encaminhando medidas que visem & preservagao do interesse publico;

VIl - Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagoes ou|
representacées de pessoas fisicas ou juridicas sobre violagdo ou qualquer forma|
de discriminagdo atentatoria dos direitos e liberdades fundamentais, ilegalidades ou|
abuso de poder, mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos dal
Casa e assuntos recebidos pelo sistema de atendimento ao cidadao;

ViIl - Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

IX— Propor medidas necessérias & regularidade dos trabalhos legislativos e|
administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizagéo da Camara Municipal,
X — Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apura
irregularidades de que tenha conhecimento;

X1 —Encaminhar ao Tribunal de Contas, ao Ministério Publico ou a outro Orgao competente
as denlincias recebidas que necessitem de maiores esclarecimentos;

XII - Responder os cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara|
Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse|
nos canais disponibilizados; XIIl - Realizar audiéncias publicas com segmentos da|
sociedade civil.

Coordenador de
Informagéo ao
Cidadéo

1 - Coordenar a prestagéo de informagdes pela Camara Municipal por meio do E-SIC|
(Sistema Eletronico do Servigo de Informagao);

Il - Responder os cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu|
interesse em todos os canais disponibilizados;

1l - Garantir o efetivo cumprimento das disposicdes da Lei de Acesso a Informagéao,
quanto as disposicdes normativas nacionais, estaduais e municipais;

Iv — Desempenhar outras atribuicdes exigidas por seu superior hierarquico, compativeis|
com suas atribuicdes e nivel de responsabilidade.

Supervisor
de Acesso &
Informagéo e

Transparéncia

I - Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes ou|
representagdes de pessoas fisicas ou juridicas sobre violagdo ou qualquer forma de|
discriminagao atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso|
de poder, mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa, €
assuntos recebidos pelo sistema de atendimento a populagéo;

11— Supervisionar € monitorar a conformidade com as politicas de acesso a informagéo €|
transparéncia com reviséo periodica das praticas de divulgacao de informagoes;

1l - Desenvolver e implementar procedimentos e processos para garantir 0 acesso|
adequado & informagao, com criagdo de formulérios € documentos para solicitagdo de|
informac@es, definicao de fluxos de trabalho para tratamento de solicitagées;

Iv - Desenvolver politicas e diretrizes relacionadas ao acesso a informagéo e|
transparéncia;

v - Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico, compativeis|
com suas atribui¢des e nivel de responsabilidade.
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Diretor Geral

| — Promover o planejamento, orientagao, diregéo, supervisao, coordenagao, integracao e|
controle da execucéo das atividades administrativas e financeiras da Camara Municipal
de Campos dos Goytacazes, com o apoio dos demais érgéos da estrutura geral;

11— Operacionalizar a politica de administragéo da Camara Municipal;

Il - Efetuar a intercess&o administrativa entre os 6rgaos da Casa de Leis e a Mesa|

Diretora;|V — Dispor sobre procedimentos de gestéo e fiscalizagéo de contratos;

Vv - Superintender todas as licitagdes para contratagdo de bens, servigos e obras dal
Camara, inclusive dispensas e inexigibilidades;

VI - Firmar convénios, contratos, acordos de cooperagdo técnica e equivalentes que|
envolvam a Cémara Municipal de Campos dos Goytacazes e seus o6rgaos; VII
Autorizar a impressao de documentos e informativos de drgdos administrativos da|
Casa, juntamente com o Diretoria de Imprensa;

Vil - Justificar e autorizar a concesséo de suprimentos de Fundos, bem como aprova

sua prestagao de contas;

IX — Dispor sobre a gestdo e manutengdo do patrimonio, espago fisico e materiais de|
consumo da Cémara Municipal de Campos dos Goytacazes em consonancia com|
as diretrizes da Mesa Diretora; X — Supervisionar a execugdo do planejamento
estratégico definido, monitorando o cumprimento das previses orgamentarias,
financeiras e institucionais.

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

Vil - Controlar o ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da Camara,
deacordo com as normas existentes;

ViIl — Elaborar medidas que assegurem a ordem e a seguranca das sessdes do Plenério;
IX—Manter sob sua guarda as chaves dos edificios da Camara e de suas dependéncias;
X - Coordenar as operagdes de defesa civil, quando necessarias;

X1 - Elaborar a escala dos servidores subordinados ao seu setor.

XIl — Executar outras atividades correlatas.

Subcoordenador
deSeguranca

| — Substituir o Coordenador do Seguranga em todos os casos de afastamento oul
impossibilidade; Il — Sugerir a implementagéo de dispositivos de seguranga em locais de|
lexpressiva importancia;
Il - Realizar agdes de inteligéncia destinadas a viabilizar o exercicio da segurangal
institucional, de forma a prevenir ameagas a Camara Municipal; IV — Coletar e analisa
dados de interesse institucional destinados a orientar o planejamento e a execugéo de|
suas atribuicbes;
V - Implementar agdes integradas de seguranga humana e eletronica;
VI —Coordenar e realizar analise e tratamento de risco, elaborando planos de contingéncia;|
Vil - Coordenar as agdes de controle de acesso as instalagdes, monitoramento de|
sistemas e demais equipamentos de seguranga; VIl - Outras atribuicdes correlatas que|
Ihe forem designadas, compativeis com suas atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Subdiretor Geral

| — Substituir o diretor em todos os casos de afastamento ou impossibilidade;|l — Gerenciarl
la tramitago dos expedientes e dos procedimentos;

11l — Administrar os recursos tecnologicos;

IV — Supervisionar o controle patrimonial (bens moveis e iméveis) e de materiais;

Vv - Manter programa permanente de capacitagao e qualificagéo profissional, para fins
de atualizagéo e aperfeicoamento funcional; VI — Prestar suporte & atividade fim da|
CMCG;

VIl - Exercer outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuigdes e nivel de|
responsabilidade.

Coordenador de
Transporte

1 - Propor normas para utilizagéo dos servigos de transporte;
11— Realizar os servicos de transporte para atender a necessidade da Camara Municipal;
Il - Acompanhar e controlar as frotas da Camara Municipal;
IV — Emitir manifestagéo nos processos de renovagao da frota de veiculos;
V - Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes & distribuicao e|
controle de utilizagéo dos veiculos da Camara; VI - Executar outras atribuicées afins.

Coordenador
de Setor
Administrativo

| — Coordenar, sob a orientagéo do Diretor Geral, todos os departamentos administrativos|
da Camara Municipal; Il - Tracar as diretrizes para movimentagdo dos processos €
lexpedientes;

111 — Gerir 0 arquivo de processos administrativos;

Iv —Fazer publicar, no Diario Oficial, as Resolugges, Portarias, Ordens de Servico e outros|
Atos normativos da Camara Municipal; V - Zelar pelo controle dos prazos legais €|
regimentais a que estéo submetidos os atos administrativos;

VI - Qutras atribuicdes correlatas que Ihe forem designadas pelo Diretor Geral.

Coordenador
de Selecao,
Supervisao e
Acompanhamento
de Estagio

1 - Coordenar o processo de selegéo de estagiarios;

11 - Supervisionar as atividades dos estagiérios e proceder as respectivas avaliagdes de|
desempenho, para a conclusao dos relatorios parciais e final; Il - Zelar pela manutengéo|
de ambiente de aprendizagem adequado;

IV — Adotar as medidas administrativas necessarias a admissao, designagéo, remogéo e|
desligamento de estagiarios;

Vv — Gerir convénios com Instituicdes de Ensino aptas a fornecer estagiérios nas areas|
de conhecimento que guardem afinidade com as atividades desenvolvidas na Camara|
Municipal;

Vi- Exercer outras atribuicdes que decorram da legislacdo pertinente ao estagiol
profissional.

Subcoordenador
do Setor
Administrativo

| - Substituir o Coordenador de Setor Administrativo em todos os casos de afastamento ou|
impossibilidade; Il - Coordenar a execugéo dos servicos burocraticos da Diretoria Geral;

Il - Preparar a emisséo de identidade funcional dos Vereadores e Servidores da Camaral
Municipal;

Iv— Verificar o cumprimento das diretrizes administrativas para movimentagdo de|
processos e sua adequada aplicagao;

V - Receber as demandas oriundas dos responsaveis pelos departamentos|
administrativos da Camara Municipal, efetuando andlise prévia e submetendo &
autoridade com competéncia para deciséo;

VI Dirimir conflito de competéncia entre as unidades administrativas;

Vil - Outras atribuicbes correlatas que lhe forem designadas, compativeis com suas|
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Coordenador de
Planejamento
Institucional

1 - Elaborar e monitorar a execugéo do Planejamento Estratégico da Camara Municipal;

11— Coordenar, supervisionar e planejar as atividades administrativas da Cémaral
Municipal;

11l - Realizar Reunices de Gestéo Estratégica, com objetivo de monitorar a efetivacéo do)
planejamento estratégico; IV — Fomentar e disseminar sistematica de boas praticas em|
gestéo;

V - Realizar estudos para racionalizagdo dos recursos humanos da Camara Municipal,
especialmente, em relagéo a fixagdo de quantitativo e critérios referentes a lotagao de|
servidores; VI — Auxiliar o Diretor Geral na elaboragdo da proposta orgamentaria dal
Camara Municipal;

VIl - Manter atualizados os organogramas dos érgaos da Camara Municipal;

Viil- Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
SetorFinanceiro

1 - Efetuar o planejamento e controle da execugao orgamentario-financeiro, empenho,
liquidagéo e pagamento de fornecedores e dos servigos prestados;

11— Supervisionar a execucdo da despesa orgamentaria, informando a autoridade|
competente, na hipétese de identificacdo de inobservancia aos preceitos legais €|
normativos vigentes; Il - Planejar, organizar e supervisionar as atividades de registro e|
controle financeiro do pagamento das despesas de pessoal;

IV — Acompanhar os resultados da gestéo orcamentaria e financeira, submetendo al
matéria ao Diretor Geral, com vista a articulagdo com os 6rgaos proprios do Municipio)
para obtengdo de recursos

Coordenador  de|
Desenvolvimento)
Organizacional

1 - Apoiar a elaboragéo e implantar o planejamento estratégico;

11— Desdobrar as metas globais da Camara Municipal em metas de desempenho dos|
¢6rgaos, Diretorias e servidores, quando possivel;

11— Aperfeicoar a gestdo de processos e métodos de trabalho, compreendendo a
racionalizagdo e otimizag&o dos procedimentos, adogao de padronizagéo de rotinas €|
seu efetivo registro; IV — Assessorar as unidades administrativas da Camara Municipall
na implantagdo das melhorias de processo e estrutura;

Vv - Coordenar a Gestao do Conhecimento com objetivo de controlar, facilitar o acesso €|

manter gerenciamento integrado das informagdes;

VI - Executar outras atividades correlatas.

lorgamentérios e financeiros, quando necessario;

Vv - Colaborar para a elaboragao da Proposta de Orgamento Anual;

VI — Supervisionar, organizar e conferir as atividades de gestdo dos recursos dos
Fundos Especiais da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes, controlando)
receitas, aplicagdes e saldos, apresentando, bimestralmente, relatério de resultados|
a autoridade superior;

VIl = Instruir o procedimento administrativo referente as audiéncias publicas paral
tratativas das diretrizes dos investimentos no ano exercicio, bem como par
divulgagéo dos atos de controle e gestao dos Fundos Especiais da Camara Municipal;

Vil - Emitir a cobranga amigavel de créditos da Camara Municipal;

IXx— Realizar prestagdo de servico e adiantamentos, providenciando os respectivos|
pagamentos;

X — Calcular e determinar o pagamento de didrias de viagem autorizadas pela autoridade|
competente; X — Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas pelo Diretol
Geral.

Subcoordenador
de SetorFinanceiro

| — Substituir o Coordenador do Setor Financeiro em todos os casos de afastamento oul
impossibilidade; Il - Efetuar as atividades de execucdo da despesa orgamentdria €|
financeira;

11 - Controlar saldos orgamentrios e financeiros dos Programas de Trabalho;

Iv— Elaborar documentagéo para autorizagdo de despesa e empenho dos recursos|
correspondentes, na forma da legislagao vigente; VV — Controlar o saldo financeiro dos|
empenhos estimativos e globais;

VI - Registrar e controlar as contas a pagar de responsabilidade da Camara Municipal;
VIl - Acompanhar o repasse de cotas financeiras;

VIII - Operacionalizar as atividades pertinentes a execucdo da despesa orgamentaria;|
IX - Registrar os créditos orgamentarios adicionais e suas alteragdes;

X - Outras atribuigdes correlatas que lhe forem designadas, compativeis com suas|
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Coordenador
de Avaliagaode
Préticas

1 - Acompanhar e reportar 0 andamento dos projetos da Camara Municipal no que tange|
ao escopo, cronograma, orgamento, recursos, qualidade e riscos;

11— Acompanhar a aplicagdo da metodologia de gestdo da Camara Municipal em seus|
niveis estratégico, gerencial e operacional, buscando sempre a melhoria dos seus|
resultados;

11l - Analisar sistematicamente os resultados da Camara Municipal, por meio do controle|
dos indicadores de desempenho de todos os seus 6rgéos, analisando as causas dos|
desvios das metas e estabelecendo agdes corretivas com os gestores responsaveis;

Iv— Coordenar pesquisas de satisfagdo de usudrios internos e externos, visando a
exceléncia dos servicos prestados pela Camara Municipal; V — Realizar estudos para|
revisao, adequacéo e renovagdo das estruturas organizacionais dos 6rgaos e unidades|
administrativas;

| — Apresentar ao Diretor Geral, para aprovagdo e encaminhamento ao Presidente,
no inicio de cada exercicio, relatério das atividades da Camara Municipal durante|
0 ano anterior, sugerindo medidas legislativas e providéncias adequadas ao seu|
aperfeicoamento;

I1I- Fornecer ao Gabinete da Presidéncia, por meio de analise de dados, informagdes para|
discusséo do desempenho e dos rumos da organizagao;

Il - Executar outras atividades correlatas.

Coordenadoria de
Seguranga

| - Planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugao das atividades de segurangal
institucional;

11 - Relacionar-se oficialmente com 6rgéos ou entidades policiais visando ao intercambio)
de conhecimentos e a obtengéo e integragdo de informagdes relativas as matérias de|
sua competéncia, com objetivo de assegurar a seguranga dos Vereadores do Municipio;

11l — Elaborar instrugdes normativas e ordem de servicos atinentes as atividades;

Iv - Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, por iniciativa propria ou ordem|
superior; V — Propor planos e normas de seguranca para a Camara;

Coordenador
de Obras e
Fiscalizagdo

| - Supervisionar as agdes de fiscalizagéo das obras e servigos contratados;|l - Acompanhari
lo cumprimento da realizagé&o dos diarios de obra;
11l - Acompanhar e supervisionar as medi¢ées apresentadas;
IV - Supervisionar atividades inerentes as agdes programadas para cumprimentos dos|
objetivos;
v —Acompanhar vistoria final da qualidade do empreendimento com o objetivo de elaborar
termo de recebimento; VI - Supervisionar os planos de manutengéo;
VIl - Ler e assinar os diarios de obra;
Vil Verificar medigdes apresentadas;
IX — Realizar vistoria nos locais onde se realizam as obras e servigos de engenharia; X
Elaborar relatdrios técnicos de obras e servigos;
XI - Prestar apoio técnico e gerar informagdes necessarias para tomadas de decisoes;
XIl - Acompanhar a execugéo fisico-financeira de obras e servigos em relagédo ao|
estabelecido em contrato;
Il - Realizar vistoria final da qualidade do empreendimento com o objetivo de elaborar
termo de recebimento;
XIV — Exercer outras atividades inerentes e compativeis & sua area de competéncia €|
responsabilidade que Ihe forem atribuidas.
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Coordenador de
ServigosGerais

| — Orientar a execugao, realizada por empresas especializadas, das atividades relativas|
la copeiragem, conservacdo e limpeza das dependéncias da Cémara Municipal; Il
Promover as atividades relativas aos servigos de manutencao das instalagdes prediais €|
dos equipamentos, exceto os de informéatica e engenharia;

Il — Acompanhamento e fiscalizar a execugao de Contratos prestagéo de outros servigos,
informando-a sobre ocorréncias de interrupcao, paralisagdo ou descumprimento das|
obrigages contratuais pelos contratados;

IV - Propor, quando necessario, a expansao, a substituigdo, a aquisico, o desfazimento €
o remanejamento de equipamentos afetos a sua respectiva area;

— Exercer outras atividades inerentes e compativeis & sua area de competéncia €
responsabilidade que Ihe forem atribuidas.

Coordenador de
Cerimonial

1 - Planejar e produzir os eventos autorizados pela Administragéo;

11— Acompanhar e assessorar, quando solicitado, o Presidente ou o representante dal
Presidéncia nos eventos em que forem participar; Ill - Conduzir as solenidades para as
quais for solicitado o servigo de Cerimonial;

IV - Solicitar ao coordenador do evento o envio das informagdes sobre o evento com|
antecedéncia necessaria, de acordo com normas pré-estabelecidas pela Coordenadorial
de Cerimonial; V — Reunir-se, sempre que necessario, com os setores envolvidos nal
organizagdo dos eventos, com a finalidade de discutir os procedimentos a serem|
adotados para sua consecugéo;

VI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de cerimonial;

VIl - Coordenar os eventos que sejam de competéncia do cerimonial; VIIl - Organizar as
solenidades e recepgtes que Ihe forem incumbidas;

1X — Verificar se 0 ambiente destinado a cada evento & propicio a sua realizagao;

X — Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Membro de
Comisséo de
Processo
Disciplinar

| - Orientar e supervisionar os servidores que atuam na Comissao de Processo Disciplinar;|
Il - Realizar e conduzir a instrugao dos processos e procedimentos disciplinares;
Il — Elaborar, juntamente com os demais membros da Comisséo de Processo Administrativo
Disciplinar, o relatrio conclusivo do processo ou procedimento disciplinar, sugerindo,
nos termos da lei, conforme o caso, a penalidade, a recomendagao e/ou a providéncia)
a serem adotadas;
IV— Encaminhar o relatério conclusivo do processo ou procedimento disciplinar, para
analise e deciséo, ao Presidente da Camara Municipal;
- Solicitar a realizagdo de estudos junto a qualquer das areas da Camara Municipal
para a atualizagdo dos procedimentos de sindicancia, inquérito administrativo e|
processo administrativo disciplinar, visando a prevengéo das infragGes disciplinares e g
apuragdo cada vez mais eficaz das irregularidades;
|- Propor ao Diretor Geral alteragdes de estratégias e instrumentos de coleta de dados
e informagdes, com vistas a racionalizagao efetiva dos procedimentos administrativos
e agregagao de valor aos resultados das politicas Institucionais da Camara Municipal;
Il - Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas, compativeis com suas|
atribuigdes e nivel de responsabilidade; VIII - Compor a Comissdo de Processo
Disciplinar;
IX — Instruir processo administrativo disciplinar e procedimentos disciplinares relativos|
a irregularidades administrativas ou & prética de infragdo funcional cometida po
servidores no ambito da Camara Municipal;
- Realizar, sempre que solicitado, diligéncias e outras atividades que se afigurem)
necessarias a instrugéo dos processos e procedimentos disciplinares em tramitagao; X
— Gerenciar banco de dados informatizado para o acompanhamento das deliberagdes
da Comiss&o de Processo Disciplinar;
Il - Outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas, compativeis com suas|
atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Gerente de
Autuagéo e
Distribuicdo
Processual

|- Gerenciar as atividades relacionadas a autuacéo e a distribuigdo dos processos €|
correspondéncias;
1l — Manter, em livros proprios e em sistema informatizado, o controle da documentagéo
oficial em tramitagéo na Camara Municipal, visando conferir transparéncia e segurangal
a gestdo dos processos;
1l - Gerenciar os servigos burocraticos de movimentagdo de processos e expedientes|
fisicos da Camara Municipal, exceto os realizados no Protocolo da Presidéncia e no|
Protocolo dos Gabinetes Parlamentares;
Iv - Encaminhar os documentos e correspondéncias de 6rgdos externos, conforme|
solicitado pelos departamentos;

\V — Outras atribuicdes correlatas que lhe forem designadas, compativeis com suas
latribuicdes e nivel de responsabilidade.

Subgerente
de Autuagéo e
Distribuicdo
Processual

| — Substituir o Gerente de Atuagéo e Distribuigdo Processual em suas auséncias; Il
Supervisionar a distribuicdo e avaliar a destruicao de procedimentos;
1l - Supervisionar o uso de sistema de distribuigdo de processos nos limites de|
competéncia;
Iv - Realizar outras atribuigdes correlatas que Ihe forem designadas, compativeis com|
suas atribui¢des e nivel de responsabilidade.

Diretor de

RecursosHumanos|

| — Orientar, coordenar, promover e controlar, no ambito da Camara Municipal, as|
atividades executivas referentes as demandas de pessoal;|l - Analisar e instruir processos
ladministrativos funcionais e emitir informagdes com sugestéo para decis&o superior;

111 — Emitir certiddes funcionais, inclusive para fins previdenciarios;

IV — Elaborar minuta de atos administrativos relativos aos servidores, como admisséo,

desligamento, posse, exercicio, licengas, férias, vencimentos e vantagens;

V - Remeter a Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira a listagem com escala de|

férias, os relatorios mensais de frequéncia e as informagdes referentes & concesséo|
ou extingo de vantagens pecuniarias;

VI- Gerenciar o controle da investidura de todos os cargos da Camara Municipal; VIl <

Arquivar a declaragéo anual de bens de todos os servidores e Vereadores;
VIII - Promover as anotagdes nas fichas funcionais dos servidores e controlar as|
ocorréncias funcionais relativas a frequéncia e a concesséo de direitos; X — Promover,
os procedimentos necessarios para identificacéo funcional;
X — Promover, em conjunto com a Comissdo Permanente de Processo Disciplinar, 2|
tramitagéo e instrugdo dos processos administrativos disciplinares, até deciséo final;
XI - Coordenar a lotagéo dos servidores pelos diversos 6rgaos administrativos;

Il - Controlar a anotagao de cessao ou requisigéo de servidores;

XIIl — Administrar o processo de promog&o e progresséo funcional conforme definido em|
lei especifica; XIV — Buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas|
de gestéo de pessoas;

XV - Executar as demais providéncias relativas aos servidores da Camara Municipal
conforme orientagéo da Mesa Diretora e da Diretoria Geral.

Diretor de
Contabilidade e
Gestao Financeira

1 - Dirigir o Diretoria de Contabilidade e Gestéo Financeira;

Il — Assessorar o Presidente da Camara e as Comissdes sobre os trabalhos contébeis|
e financeiros da Camara Municipal supervisionando, planejando e orientando a sua|
execugéo para apurar o orgamento e as condigdes patrimoniais e financeiras;

11l — Atender a Presidéncia e o Diretor Geral no que Ihe for solicitado;

Iv — Orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no ambito da Cémara
Municipal, as atividades normativas e executivas de planejamento e administragéo|
orgamentario-financeira, contabilidade, movimentacao financeira e gestdo de cotas
parlamentares;

— Operar como 6rgao de apoio nos assuntos relacionados com o acompanhamentol
fisico e financeiro de projetos, atividades e operagdes especiais, inclusive os|
decorrentes de contratos e convénios;

| - Fiscalizar as entidades de direito privado e organizagdes que recebam contribuigdes,
auxilios ou subvengdes da Camara Municipal;

11— Preparar e encaminhar, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

Il — Elaborar e assinar todos os balangos, balancetes e outros documentos de|
apuragdo contabil-financeira, bem como aqueles relacionados as prestagdes de contas|
direcionadas aos 6rgéos de controle;

IX — Controlar a movimentagao das contas bancarias da Camara Municipal, assim como

assinar cheques e realizar transferéncias financeiras juntamente com o Diretor Geral;

- Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico.

Subdiretor de
Contabilidade e
GestéoFinanceira

| — Substituir o Diretor de Contabilidade e Gestéo Financeira em todos os casos de|
lauséncias ou impedimentos; Il - Organizar e executar servicos de contabilidade em geral
le demais requisitos legais;

Il - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal; |V — Cumpri
las obrigagdes mensais da Lei de Responsabilidade Fiscal;

\V — Determinar procedimentos visando as corregfes nos programas contabeis, folhas de
pagamento e compras; VI - Aplicar e fazer aplicar a legislagéo pertinente;

VIl — Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico, compativeis
com suas atribui¢Ges e nivel de responsabilidade.

Coordenador
de Tesouraria
e Execugdo
Orgamentaria

| — Gerenciar o pagamento das despesas autorizadas pelo Presidente da Camaral
Municipal, mantendo o controle e planejamento dos prazos de vencimentos das contas;,
Il - Gerenciar o pagamento dos servidores municipais, mediante autorizagao do Presidente|
da Camara Municipal;
Il — Fornecer os balancetes, o balango geral, as posigdes orgamentarias, financeiras €
patrimoniais e os relatorios referentes aos resultados obtidos na aplicagéo de recursos|
publicos consignados a Camara Municipal;
IV— Preparar subsidios, para andlises e discussdes com os drgéos interessados, da|
proposta orcamentéria da Cémara de Vereadores; V — Coordenar o detalhamento
orcamentario dos créditos destinados as unidades gestoras da Camara Municipal;
| - Gerenciar e examinar previamente, quanto & sua conformidade legal, a documentag&o
relativa a despesa a ser empenhada; VIl - Proceder ou determinar & emissao, reforgo,
anulagao de pré-empenhos e de notas de empenhos;
Il - Analisar e ajustar os empenhos suijeitos a inscrigdo em “Restos a Pagar’;

IX— Supervisionar e acompanhar a execucdo de empenhos, visando identificai
necessidades de reforgo ou anulagéo;
X — Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico.

Diretor de
Compras,
LicitagGes e
Contratos

| — Chefiar o planejamento, a formalizagdo e execugdo dos processos licitatorios; Il |

Fiscalizar o cumprimento do cronograma de licitagdes definidos;

Il - Aplicar a legislagao de licitagdes, de contratos e de direito administrativo para garanti

o efetivo cumprimento destes na formalizag&o e execugdo dos processos licitatorios; IV —

IAcompanhar e fiscalizar as atividades da Comiss&o Permanente de Licitagdes, Comisséo)

de Contratagéo, Pregoeiro, Agente de Contragdo e respectivas Equipes de Apoio;

V - Analisar o julgamento de recurso proferido pelos servidores que desempenham as|

fungdes de Presidente de Licitagdo e de Pregoeiro;

VI - Fazer a gestdo da elaboragéo dos contratos e seus termos aditivos, aplicando a|

legislagdo pertinente para fim de garantir sua execugao e efetivo cumprimento; VII
— Zelar pelo controle dos prazos, alertando a Diregdo Geral antes do término dos
contratos e convénios;

Vil - Participar da elaboragao de relatérios sobre a execugao dos contratos e convénios|

celebrados pela Camara;

IX - Supervisionar € acompanhar a execugdo dos contratos e convénios quanto as|

responsabilidades da contratante e da contratada, as exigéncias e ao processo de
fiscalizagdo; X — Organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios|
firmados pela Camara;

X! — Encaminhar as unidades executoras copias dos contratos e convénios firmados pela|

Camara;

XIl - Presidir a Comissdo Processante, a ser instaurada diante de verificagdo de|

irregularidades no procedimento licitatério e na execugéo dos contratos administrativos;,

Xill - Integrar o Orgao Gerenciador de Registro de Precos para realizar a emisséo de

Ordens de Fornecimento e Servigo com base em contratagéo de Ata de Registro de
Prego; XIV — Encaminhar os documentos obrigatérios ao exame pelo Tribunal de|
Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas;
XV - Proceder ao levantamento dos pregos dos materiais e servigos;
XvI - Reunir, discutir e definir a padronizagéo dos materiais cotados ou servigos a serem|
licitados para registro de pregos; XVII — Receber e analisar quanto ao realinhamento
de pregos, troca de marca e cancelamento de precos;

XViIl - Proceder ao levantamento dos pregos dos materiais e servigos;

XIX - Reunir, discutir e definir a padronizagéo dos materiais cotados ou servigos a serem|
licitados para registro de pregos; XX — Receber e analisar quanto ao realinhamentol
de pregos, troca de marca e cancelamento de precos;

XXI - Realizar licitagdes para aquisicédo de bens e contratagéo de servigos e obras po
meios de contratagdo direta ou por qualquer das modalidades de licitagao previstal
em lei;XXIl - Propor a aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes, por infragdes|
cometidas na execugéo do procedimento de licitagéo;

XXIll — Promover a convocagao para os fornecedores e prestadores de servigos quantos|
aos procedimentos de selecao;

XXIV— Encaminhar os documentos relativos ao certame para o exame pelo Tribunal de|
Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas;
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XXV - Providenciar as notificagdes, publicagdes e demais formalidades nos limites de suas
atribuigdes; XXVI — Promover as medidas necessarias a abertura dos procedimentos de
licitacao e sua fiel execugao;

IXXVII - Promover a elaboracgéo de Termos de Referéncia, Estudos Técnicos Preliminares,
'Termos Aditivos, Projetos Basicos e outros instrumentos congéneres;XXVIIl - Convocar os
licitantes vencedores para assinatura de contratos, designar fiscais, promover a execugao|
dos contratos;

XXIX — Promover a realizagao de licitagdes, dispensas ou inexigibilidades para compras,
laquisices, autorizagdes, permissdes ou concessGes, na forma prevista na legislagéo
pertinente; XXX — Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores da Camara Municipal;
IXXXI - Enviar a Procuradoria Legislativa, para parecer, as minutas de editais e contratos,)
referentes as modalidades de Licitagao; XXXII — Formalizar os contratos administrativos,

p e,

XxXIll — Coordenar e planejar a aquisicdo e o suprimento de materiais e servigos dal
Camara Municipal;

XXXIV — Elaborar e manter atualizado o catalogo de material e o cadastro de precos|
correntes dos materiais de emprego mais frequentes na Camara Municipal;

Xxxv — Na impossibilidade de recebimento pelas unidades administrativas pertinentes,|
receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, comparé-las com o material recebido
e encaminhé-las & Diretoria de Contabilidade e Gestéo Financeira, devidamente;
acompanhada dos comprovantes de recepgéo e aceitagdo do material;

XXxvi — Emitir as requisicdes de compra e autorizagdo de servigos e obras; XXXVII
Orientar a conservagao e recuperagéo dos materiais adquiridos.

Xxxviil — Dispor e elaborar o plano de contratagdes anual e instituir o Sistema de|

Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes, no &mbito da Camara Municipal;
XXXIX — Executar outras atribuigdes afins.

Pregoeiro

1- dirigir a equipe encarregada pelas realizagdes de Pregdo no ambito da Cémaral
Municipal;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnacées e os pedidos de esclarecimentos|
ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responséveis|
pela elaboragdo desses documentos;

1l - Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no|
edital;|V - Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

v - Verificar e julgar as condigGes de habilitagéo;

VI - Sanar erros ou falhas que néo alterem a substéncia das propostas, dos documentos|
de habilitagéo e sua validade juridica; VIl - Receber, examinar e decidir os recursos €
encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua deciséo;

Vil - Indicar o vencedor do certame;

IX — Propor a adjudicagéo e homologagéo do objeto, quando néo houver recurso; X —

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XI - Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a|

sua homologacao;

i1 — Solicitar manifestago técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgéo
ou da entidade, a fim de subsidiar sua deciséo;
XIIl — Desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes.

Assessor de
Compras,
Licitagdes e
Contratos

1 - Prestar suporte no levantamento de demanda e aquisigdes;

1 - Prestar assessoramento em assuntos relativos a sua competéncia;

11 - Elaborar relatérios em geral, de modo a auxiliar a respectiva Diretoria;

Iv - Fazer o acompanhamento e a andlise sistematica de planejamento, gerenciamento)
para eventuais aquisicdes em apoio ao Diretor da unidade; V — Desempenhar outras|
fungdes correlatas que Ihe forem atribuidas.

Pregoeiro
Substituto

| - Substituir o Pregoeiro titular em suas auséncias, garantindo a continuidade do processo|
licitatorio. Il — Auxiliar o pregoeiro titular na elaboragdo e condugéo dos pregdes eletrdnicos|
lou presenciais;
Il - Analisar os documentos e propostas apresentados pelos licitantes durante o pregéo;,
IV - Apoiar na andlise das impugnacdes e recursos apresentados pelos licitantes.

v — Verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos nof

edital;
VI- Exercer outras atribuigdes correlatas.

Coordenador de
Cotagédode Pregos

1 - Proceder ao levantamento dos pregos dos materiais e servigos;

11 - Reunir, discutir e definir a padronizagdo dos materiais cotados ou servigos a serem|
licitados para registro de pregos; Ill - Receber e analisar quanto ao realinhamento de|
pregos, troca de marca e cancelamento de precos;

IV - Desempenhar outras fungdes correlatas que Ihe forem atribuidas.

Membro de
Comissao
Permanente de
Licitagdo

| — Realizar licitagdes para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos e obras em|
procedimentos submetido & Comissdo Permanente de Licitagao; Il - Propor a aplicagéol
de sangdes administrativas a licitantes, por infragdes cometidas no curso do processo do
certame de licitago;

Il - Emitir convocagao para dos licitantes durante o desenvolvimento dos procedimentos|
de selegdo;IV — Examinar a habilitagdo dos licitantes e receber as respectivas propostas;

Vv - Julgar a licitagao dos respectivos processos de licitagao;

VI - Encaminhar os documentos relativos ao certame para o exame pelo Tribunal de|
Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas; VII — Providenciar as
notificagdes, publicagdes e demais formalidades nos limites de suas atribui¢ées durante|
o procedimento de selecéo;

VIII - Dar ciéncia ao Diretor da respectiva unidade sobre quaisquer irregularidades
ou pendéncias existentes no procedimento licitatorio; IX — Promover as medidas|
necessarias a abertura e julgamento de licitagdes;

X - Informar os recursos interpostos contra ato da comiss&o encaminhando-os a superiol
deliberagéo;

XI— Submeter & autoridade administrativa superior os relatorios conclusivos sobre a|
licitagao realizada, recursos e impugnagdes;

XIl - Encaminhar aos autos Procuradoria e Controladoria, para parecer acerca de minutas|
de editais e contratos, referentes as modalidades de Licitagéo. XIIl - Conduzir a sess&o
publica;

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

v - Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
edital; XVI - Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

xvII - Verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

XVIIi- Sanar erros ou falhas que néo alterem a substéncia das propostas, dos documentos|

de habilitagdo e sua validade juridica; XIX — Receber, examinar e decidir os recursos
e encaminh&-los & autoridade competente quando mantiver sua deciséo;

XX - Indicar o vencedor do certame;

xx1 —Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

XxI1 — Conduzir os trabalhos da equipe de apoio, quando necessario;

XXIIl — Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propo
a sua homologagao;

XXIV — Solicitar r ¢do técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgéo
ou da entidade, a fim de subsidiar sua decis&o; XXV — Desempenhar outras atividades|
correlatas as suas fungdes.

Agente de
Contratagéo

1 - Conduzir a sesséo publica;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao|
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responséaveis|
pela elaboragdo desses documentos;

1l - Verificar a conformidade da proposta em relag@o aos requisitos estabelecidos no|
edital;|V — Coordenar a sesséo publica e o envio de lances;

v - Verificar e julgar as condi¢des de habilitagéo;

VI - Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos|
de habilitagao e sua validade juridica; VIl - Receber, examinar e decidir os recursos e|
encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua deciséo;

Vil - Indicar o vencedor do certame;

IX - Propor a adjudicagdo e homologagao do objeto, quando nao houver recurso; X

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X! — Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a|
sua homologagao;

X1l — Solicitar manifestago técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgéo
ou da entidade, a fim de subsidiar sua deciséo; XIII - Desempenhar outras atividades|
correlatas as suas fungdes.

Membro de Equipe
de Apoio ao
Pregoeiro, Agente
de Contratagao
e Comissao de
Contratagdo

1 - Auxiliar na tomada de suas decisdes;

11 - Dar suporte no desempenho de suas atividades; Il —Auxiliar nas etapas do processo|
licitatorio;

IV - Desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes designadas pelo
Pregoeiro.

Diretor de Gestao
Patrimonial

1 - Dirigir o Diretoria de Gestéo Patrimonial;

11 —Assessorar o Presidente do Legislativo e o Diretor Geral a fim de programar, coordenar,
executar e controlar as atividades relacionadas & administragdo de patriménio,
manutencéo e conservagdode bens moveis e iméveis e a seguranga patrimonial;

11l — Coordenar o inventario periddico dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal,
zelando pela manutengdo de cadastro atualizado;

IV — Supervisionar o atesto das notas fiscais dos bens patrimoniaveis entregues pelos|
fornecedores da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes;

Vv — Elaborar, em conjunto com o Diretoria de Contabilidade e Gestao Financeira, 4
prestacdo de contas referente a administragdo de patriménio da Camara Municipal,
compatibilizando-as com os registros contabeis;

VI- Prestar contas aos 6rgdos competentes dos bens integrantes do patriménio dal
Camara Municipal;

VIl - Desempenhar outras atribuicdes previstas em lei ou que decorram das suas fungdes.|

Assessor de
GestéoPatrimonial

| - Assessorar a Gestéo Patrimonial e controle de dados patrimoniais, inventarios;

Il - Promover suporte na elaboragéo do inventario periédico dos bens méveis e imdveis|
da Camara Municipal, zelando pela manutengéo de cadastro atualizado; IV - Auxiliar na|
elaboragdo da prestagdo de contas referente a administragdo de patriménio da Cémara|
Municipal;

V- Desempenhar outras atribuigdes previstas em lei ou que decorram das suas fungdes.

Membro de
Comissdo de
Contratagéo

| — Atuar e conduzir Licitagdo na modalidade concorréncia para contratagéo de bens ¢|
iservigos especiais quando:

a) o critério de julgamento for técnica e prego ou melhor técnica;

b) o regime de execugao for contratagéo integrada ou semi-integrada;

c) o valor estimado da contratagéo for considerado de grande vulto, na forma da lei.

Il - Atuar e conduzir a Licitagdo na modalidade didlogo competitivo, nos termos de|
regulamento especifico; lIl — Atuar e conduzir Licitagdo na modalidade concurso;

IV —Atuar em procedimentos auxiliares de que trata o art. 78 da Lei Federal n® 14.133, de|
2021, nos termos de regulamento especifico;

V - Substituir o agente de contratagéo, nas hipéteses da Lei Federal n° 14.133, de 2021,
quando a licitagdo envolver a contratagdo de bens ou servicos especiais, desde que|
atendidos os requisitos estabelecidos na referida norma;

VI - Conduzir a licitagao na modalidade dialogo competitivo, observado, no que couber;

VIl - Sanar erros ou falhas que néo alterem a substéncia dos documentos de habilitagao|
e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a|
todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagéo e classificagéo; e

Vil - Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares,|
previstos no art. 78 da Lei n° 14.133, de 2021, observados os requisitos definidos em
regulamento;

IX — Desempenhar outras atividades correlatas as suas funges.

Diretor de Gestao
deMateriais

1 - Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das|
unidades administrativas;

11 - Atestar, isolada ou com outros Diretorias, as notas fiscais dos bens patrimoniaveis €|
materiais de consumo entregues pelos fornecedores da Camara Municipal de Campos|
dos Goytacazes; Ill - Colher, quando necesséario, nas notas fiscais emitidas pelos|
fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu|
recebimento definitivo;

IV — Gerir os sistemas de controle de gestdo de materiais, assim como elaborar relatério

de materiais pertinente a prestagéo de contas, caso necessério.

V - Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo, 4
fim de orientar a elaboragéo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte|
ou quando solicitado pela unidade administrativa responséavel pelo planejamento e|
aquisicdo de bens e materiais.

Subdiretor
de Gestao de
Materiais

I— Substituir o Diretor de Gestdo Material em todos os casos de auséncias oul
impedimentos;

11 — Atestar, isolada ou com outros Diretorias, as notas fiscais dos materiais de consumo
entregues pelos fornecedores da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes; Il
Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais|
de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; IV —
Armazenar e controlar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das|
unidades administrativas;

V — Receber e conferir os materiais de consumo entregues pelos fornecedores, conforme|
as especificagdes;

VI - Desempenhar outras atribuigdes exigidas por seu superior hierarquico, compativeis|

com suas atribuicdes e nivel de responsabilidade.

ICP

Brasil

—
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Diretor de
Imprensa eDiario
Oficial

1 - Dirigir o Diretoria de Imprensa e Diario Oficial do Legislativo;

11 - Atender a Mesa Diretora e os Vereadores no contato com a Imprensa; |l - Promover|
a divulgagdo de atos e deliberagdes;

IV — Apoiar e acompanhar os Vereadores em sessdes e eventos, quando solicitado
e autorizado pela Presidéncia da Camara Municipal; V — Apoiar os drgéos do Pode:
Legislativo Municipal na divulgagéo interna e externa de suas atividades;

| - Atender a imprensa em pedidos de informagdes sobre deliberagées de seu interesse|
e exercer as fungdes tipicas de porta-voz e relagdes publicas, conforme orientagao da|
Presidéncia da CamaraMunicipal ou da Mesa Diretora;

II- Promover o gerenciamento e a fiscalizagdo de contratos com as agéncias de|
publicidade e com demais empresas do setor; VIl - Supervisionar os servigos prestados
pelas agéncias de publicidade e com demais empresas do setor;

IX — Desempenhar outras atribuigdes previstas em lei ou que decorram de suas fungdes.

Subdiretor de
Imprensa eDiario
Oficial

| — Substituir o Diretor de Imprensa e Diario Oficial em todos os casos de auséncias ou|
impedimentos; Il - Apoiar os ¢rgaos do Poder Legislativo Municipal na divulgagéo interna e|
lexterna de suas atividades; IIl - Apurar matérias e notas publicadas que fagam referéncial
a0 Poder Legislativo Municipal;

IV - Divulgar na midia notas, artigos, discursos sobre temas institucionais e materiais|
jornalisticos de interesse do Poder Legislativo Municipal; V - Coordenar a edicdo dof
informativo institucional da Camara Municipal e demais atos, quando autorizado por Lei;
VI — Desempenhar outras atribuicées exigidas por seu superior hierarquico, compativeis
com suas atribuigdes e nivel de responsabilidade.

Coordenador de
MidiasSociais

| - Estabelecer o relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal com os|
veiculos de comunicagdo em massa, observados os parametros fixados pela Presidéncia)
da Camara Municipal; Il — Assessorar a produgdo do conteido em matérias gravadas €
quadros de colaboradores;
1l - Fiscalizar a execugdo de contratos celebrados para atender a TV Camara Campos €|
Rédio Camara Campos;
Iv-Desempenhar outras atribui¢ées exigidas por seu superior hierarquico.

Coordenadoria de
Preservagdo do
Acervo Historico,
Bibliografico e
Institucional

| — Pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, documentos e publicagdes nacionais|
e estrangeiras de interesse da Camara Municipal, bem como propor sua aquisicdo ou
publicacao; Il - Organizar, manter atualizados e divulgar listas e catalogos de obras,
indicando-as por titulo, assunto e autor;
Il - Classificar e catalogar livros e publicagdes, de acordo com normas técnicas pertinentes|
a0 servigo; |V — Atender a consultas e orientar o leitor no uso de obras, de referéncias e dos
catalogos;
V- Atender, registrar e controlar os empréstimos, devolugdes, reservas e outras|
solicitagGes feitas por interessados;
VI - Proceder ao inventario dos livros e publicagdes, langando-os em registro proprio,|
observada a ordem cronoldgica;

VIl - Proceder ao inventario anual dos livros e demais publicagoes;

Vill- Supervisionar o funcionamento do respectivo setor das unidades subordinadas; |
— Armazenar os registros escritos, iconograficos e sonoros com historicidades afins;|
X - Preservar os patriménios material e imaterial;

XI - Guardar e manter o acervo documental zelando pela sua qualidade, armazenamentol
e conservagao; XII — Preservar a memoria da Camara Municipal de Campos dos
Goytacazes;

XIIl - Zelar pelo acervo histérico institucional;

XIV— Promover a pesquisa, 0 estudo e a divulgagéo da histéria da Camara Municipal de
Campos dos Goytacazes; XV - Planejar e executar exposigdes do acervo histérico;

xvI - Disponibilizar ao publico a documentagao preservada;

XVil- Prestar atendimento a pesquisadores, interessados e visitantes no Centro de

Meméria; XVIII - Executar outras atividades administrativas correlatas.

Diretor de Arquivo

1 - Estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestao e preservagéo de documentos;

11— Guardar e organizar todo o acervo documental da Camara Municipal, incluindo os|
processos legislativos, as correspondéncias recebidas e expedidas e os decretos €|
demais atos;|Il - Coordenar a elaboragéo e atualizagdo de Planos de Classificagéo e de|
Tabelas de Temporalidade de Documentos da Camara Municipal;

IV - Emissdo de certiddes e informagdes sobre vigéncia dos atos legislativos, quando)

necessario;

v - Desenvolvimento de ferramentas que possibilitem automag&o dos processos €|
controles de acervo arquivistico; VI — Atendimento ao publico para fornecimento de|
informagGes contidas no acervo arquivistico;

Il — Acompanhar e contribuir para o desenvolvimento de programas de informatizagao,|
na gestdo de documentos digitais e na instalagdo de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos.

11— Executar outras atividades administrativas correlatas.

Diretor de Radio
eTV

| — Elaborar, implementar e supervisionar o plano editorial e a grade de programagao|
da Radio e TV Camara Municipal; Il - Orientar, acompanhar, monitorar e controlar &
programagao e produgéo de contetido da Radio e TV,
111 - Gerir as atividades operacionais da Radio e TV;
IV - Orientar, acompanhar, monitorar e controlar a promog&o da programagao;
V - Supervisionar o contetido da produgéo e programagéo das radios e de publicidade|
institucional;

VI - Supervisionar contratos, coprodugéo e projetos produzidos;
VIl - Acompanhar e validar as atividades de coprodugdo provenientes de parcerias|
institucionais, projetos especiais e produgdes independentes;
ViIl - Providenciar o licenciamento das estagdes e atualizar seus dados cadastrais; manter|
a responsabilidade técnica das estagdes transmissoras e retransmissoras de Réadio €|
TV; IX - Executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas.

Coordenador de
Radio

| — Estabelecer o relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal com os|
veiculos de comunicagdo em massa, observados os parametros fixados pela Presidéncial
da Camara Municipal;|l — Assessorar a produgéo do contetido em matérias;
11 - Fiscalizar a execugéo de contratos celebrados para atender a Radio Camara Campos;
Iv— Elaborar projetos basicos para compras de transmissores de FM e demais|
equipamentos;

V - Manusear e operar equipamento de para prestacao de servico de transmisséo de|
Rédio online via internet ou em radiofrequéncia; VI - Vistoriar os locais onde seréo|
instalados os novos transmissores;

VIl - Especificar equipamentos para uso nas estagées de Radio, acompanhar a instalagao,|
funcionamento e reparo;
Vili- Acompanhar testes de aceitagéo e cobertura; gerenciar os sistemas de transmisséo|
por satélite (uplinks) da Rédio; IX — Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de
v

| — Estabelecer o relacionamento institucional do Poder Legislativo Municipal com os|
veiculos de comunicagéo em massa, observados os parametros fixados pela Presidéncial
da Camara Municipal;|l - Assessorar a produgéo do contetido em matérias;
11l - Fiscalizar a execugdo de contratos celebrados para atender a TV Camara Campos;
IV— Elaborar projetos basicos para compras de transmissores de TV e demais|
equipamentos;
V —Manusear e operar equipamento de para prestacao de servigo de transmisséo de TV|
on-line via internet, & cabo ou sinal aberto digital; VI — Vistoriar os locais onde seréo|
instalados os novos transmissores;
VIl - Especificar equipamentos para uso nas estagées de TV, acompanhar a instalagao,|
funcionamento e reparo;
Viii- Acompanhar testes de aceitagdo e cobertura; gerenciar os sistemas de transmisséo|
por satélite (uplinks) da TV;IX — Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Diretor de
Infraestrutura
Tecnolégica

I - Planejar e coordenar os processos referentes & gestdo dos recursos de Infraestrutural
Tecnolégica, inclusive Tecnologia da Informagdo, especialmente os relacionados &
equipamentos, programas (hardware e software) e servicos correlatos a sistemas de|
informac&o, bancos de dados, redes de comunicagéo digital, seguranga da informagéo,
qualidade de produtos e servigos, suporte e relacionamento com o usuério;

11— Estabelecer prioridades internas no que tange a Infraestrutura Tecnolégica;

Il - Elaborar e participar de estudos preliminares de projetos concernentes a area; IV —

Planejar, acompanhar e aprovar os projetos de tecnologia da informagéo;

V- Coordenar a implantag&o de programas e agdes relativas a Tecnologia da Informagéo

lem conjunto com os Servidores e Vereadores da Camara Municipal; VI — Gerenciar a

loperagdo e o desempenho dos sistemas implantados na Camara Municipal;

Il — Elaborar e implementar politicas de seguranga da informagao, sugerindo, inclusive,
adogdo de mecanismos que tragam evolugdo no nivel de seguranca da rede dal
Camara Municipal, quando necessario;

11— Estabelecer rotinas para avaliagdo de performance dos bancos de dados;

IX — Identificar, analisar e avaliar sistemas de informagdo que estdo em uso na Camara|
Municipal e outros entes municipais, estaduais e federais que podem ser utilizados|
internamente na Camara Municipal para automatizar a consecugdo de suas atividades|
institucionais;

— Fazer intercambio com outros 6rgéos publicos buscando a integragéo dos sistemas ¢|
dados utilizados; XI - Pesquisar novos softwares e solugdes para a Camara Municipal;

XIl - Pesquisar os padroes de mercado adotados como melhores praticas;

Xill — Expedir recomendagdes técnicas, minutas de normas e padrées de seguranga da|
informag&o e uso de recursos tecnolégicos a serem adotados no &mbito da Céamaral
Municipal; XIV - Elaborar oficios, despachos, documentos e processos relativos 3|
Tecnologia da Informagéo;

XV - Coordenar as atividades de Gestdo Administrativa e supervisionar contratos €|
Projetos de Tecnologia da Informagao; XVI — Gerenciar os processos internos e al
execugdo dos contratos de Tecnologia da Informagéo;

Vil — Elaborar especificagdes técnicas de Tecnologia da Informagao;

Xvili-Acompanhar o andamento dos processos de novas contratagdes de Tecnologia dal

Informagéo; XIX — Propor os membros da comisséo de fiscalizagdo de contratos de|
Tecnologia da Informagéo;

XX — Acompanhar a execugdo dos servigos realizando medicéo do servigo efetivamente|
realizado;

XXl - Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a|
sua algada, encaminhando as questdes que surgirem quando Ihe faltar competéncia;

XXIl - Fiscalizar se a execucdo da atividade de controle e inspegdo sistematica do|
objeto contratado (aquisicao de bens e servicos de Tecnologia da Informagéo) pelal
Administragdo obedece as especificagdes, ao projeto, aos prazos estabelecidos €
demais obrigagdes previstas no contrato;

XXIll - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do|
objeto contratado;

XXIV — Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas por dois servidores,
a Diretoria de Contabilidade e Gestdo Financeira, observando previamente se a|
fatura apresentada pela contratada se refere ao servigo que foi efetivamente prestado|
no periodo;

XXV — Fazer, em colaboragdo com o Diretoria de Gestdo Patrimonial, o inventério dos|
equipamentos de informética;

XXvI - Desempenhar outras atribuigdes previstas em lei ou que decorram das suas|
fungbes.

Subdiretor de
Infraestrutura
Tecnolégica

| — Substituir o Diretor da sua respectiva unidade em todos os casos de afastamentol
ou impossibilidade; Il — Gerenciar a tramitagdo dos expedientes e dos procedimentos|
relacionadas a sua respectiva area;
111 — Administrar os recursos tecnologicos;
IV - Supervisionar sistemas da Camara Municipal;
Vv — Exercer outras atividades correlatas, compativeis com suas atribuicées e nivel de|
responsabilidade.

Coordenador de
Suportede Banco
de Dados

| - Executar os procedimentos necessarios a manutengéo dos Banco de Dados da Camara|
Municipal;|l - Avaliar, periodicamente, as condigdes de utilizagdo e seguranga dos recursos|
deTl;

11l - Propor normas para o correto uso e conservagao dos recursos de Tl;

IV - Monitorar o desempenho do trafego de rede, com vistas ao planejamento do seul
crescimento e a utilizagdo equilibrada; V — Avaliar a viabilidade da implantagdo de
novas solugdes na infraestrutura de rede e banco de dados;

VI - Controlar as licengas e versées de sistemas operacionais, de gerenciadores de|
banco de dados e de outros aplicativos instalados nos servidores, bem como preservar|
suas midias; VIl — Analisar e propor, quando solicitado, especificagbes técnicas de|
equipamentos, materiais e outros recursos de Tl, com vistas & sua aquisi¢ao;

VIII - Acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padrées, metodologias, produtos €|
solugdes aplicaveis a area de redes e de banco de dados;|X - Providenciar, diretamente|
ou por intermédio de terceiros, a manutengéo preventiva e corretiva dos servigos €
equipamentos de rede;

X - Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.
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