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COMPETENCIAS:

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 58/2009:

Art. 2° Compete a Diretoria Administrativo-Financeira:

| — orientar as unidades organizacionais da Camara Municipal em quaisquer demandas
relativas a processos de gestdo, no que se refere a sua normatizacdo, padronizacdo e
sistematizagdo, utilizando, para tanto, as mais modernas técnicas de organizagdo, sistemas e

métodos existentes, fiscalizando sua execucao;

Il — propor politicas de gest@o de sistema de qualidade e de modernizagdo administrativa, de
modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando a implementacdo de acdes de
melhoria continua para os processos de trabalho existentes nas unidades organizacionais da Camara
Municipal;

lll — fixar diretrizes para a promocéo, em processo de melhoria continua, da adequacdo da
estrutura organizacional da Camara Municipal e de suas competéncias, tornando-a permanentemente
condizente com a demanda de servicos publicos, respeitadas as competéncias das unidades
organizacionais envolvidas, observando-se critérios de racionalidade administrativa e economicidade,
fiscalizando sua execuc¢éo quando a cargo de terceiros;

IV — promover, junto aos o6rgdos da Camara Municipal, as politicas de modernizacdo
organizacional, induzindo e monitorando procedimentos de trabalho que tenham como principio o
controle de qualidade assegurada em cada etapa do processo, com gestdo voltada a integracdo e
interacdo das diversas unidades organizacionais, fiscalizando sua execucdo, quando a cargo de
terceiros;

V — promover eventos, de acordo com as diretrizes de gestdo de pessoas, direcionados a
capacitacdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal, em niveis gerencial, tatico e
operacional, no sentido de, além do aprimoramento técnico, contribuir para que a cultura da gestao
da qualidade seja absorvida por toda a organizagao;

VI — subsidiar a Mesa Diretora quando da definicdo de programas que envolvam sistemas de
gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que as a¢bes da Camara tenham critérios
Unicos de padronizagéo;

VIl — receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o em conta
corrente bancéria;

VIII — efetuar o pagamento das despesas;

IX — fixar diretrizes para a gestdo de programacéo financeira, administrando as acfes de
recebimento, pagamento, guarda e movimentacéo dos recursos financeiros e outros valores;

X — supervisionar a gestao de Fundos, Programas e Convénios;
X| — assessorar a Mesa Diretora na elaboracao de metas, programas e projetos estratégicos;

Xll — desempenhar outras atividades relacionadas & gestdo administrativa e financeira da
Cémara.
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§ 1° Compete ao Setor de Recursos Humanos:
| — elaborar e operar o sistema de recrutamento e de seleg&o de pessoal;
Il — levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

lll - elaborar propostas de alteracdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;

IV — promover programas de integracdo de pessoal;

V — prestar informacdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos
relacionados a sua area de atuacao;

VI — providenciar os expedientes necessarios a admissdo, a exoneracdo e a demissdo de
servidores e a posse de vereadores;

VII — manter cadastro de informacdes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e
vereadores;

VIII — elaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos a administracao
de pessoal;

IX — manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;
X — elaborar folhas de pagamento;

XI — gerir o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara;

XIl — elaborar relatorios, certiddes e declaragfes referentes a assuntos de pessoal;

XIII — manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacéo de pessoal; e

XIV — desempenhar outras atividades relativas a gestdo de pessoas.

§ 2° Compete ao Setor de Suprimentos e Patrimdnio:

| — adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Camara de acordo com os procedimentos licitatérios vigentes;

Il — manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

Il — efetuar levantamento de necessidades dos érgdos da Camara com vistas a reposicdo do
estoque;

IV — encarregar-se do processo licitatoério para a contratacdo de obras e servicos de acordo
com a legislacédo vigente;

V — fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicacdo de penalidades, quando for o caso;

VI — conservar atualizado o cadastro de fornecedores;
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VIl — manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de
fornecedores;

VIII — manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

IX - manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Cémara;

X — providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;
XI - providenciar a contratacdo e a renovacao dos seguros de vida e de bens da Camara;

XII — gerenciar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, respeitada a
legislagéo vigente;

XIII - desempenhar outras atividades relativas a gestédo de suprimentos e patriménio.

§ 3° Compete ao Setor de Manutencéo e Conservacéo Predial:
| — planejar, gerenciar e executar a administracdo predial, em especial:
a) promover a manutencao da estrutura fisica do prédio da Camara;

b) manter em perfeitas condicdes de funcionamento as instalagbes de som, elétricas,
hidraulicas, telefénicas e de equipamentos de ar condicionado;

c) promover a manutencao das areas ajardinadas da Casa;

d) acompanhar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos de recepg¢do ao publico
externo, telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

e) providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se pelo
hasteamento e arriamento das bandeiras;

f) responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacao e pelo uso adequado dos
equipamentos, utensilios e produtos utilizados nos servigos pertinentes a sua area de atuacao; e

g) responsabilizar-se pela guarda, pela manutencéo, pela reparacéo e pelo uso adequado dos
bens mdveis da Camara.

§ 4° Compete ao Setor de Apoio Administrativo:
| — controle e funcionamento dos servigcos de reprografia,;

Il — controle, guarda, conservacdo e uso adequado dos veiculos utilizados nos servigos
pertinentes a sua area de atuagéo;

Il — controle do servico de protocolo de documentos enderecados a Camara e desta a
terceiros, bem como as proposituras apresentadas pelos vereadores, formando os respectivos
processos, controlando o andamento e os prazos de resposta;

IV — gerir 0s servigos e sistemas de informatica, em especial:
a) elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica;
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b) dirigir e coordenar a implantac&o de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a prestagéo
de servigos;

¢) atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

d) elaborar manuais de orientacdo dos sistemas e programas desenvolvidos;

e) garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados existentes nos sistemas;
f) garantir a evolucéo tecnolégica dos sistemas aplicativos;

g) elaborar layouts de impressos graficos;

h) efetuar a manutencéo de programas;

i) identificar as necessidades da Camara e promover a evolucdo tecnolégica de equipamentos e
programas basicos dos diversos setores;

j) administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuracdes, desempenho e
topografia;

k) definir e elaborar normas e procedimentos de seguranga para os usuarios de informatica;
[) garantir a seguranca fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos;

m) efetuar auditoria periddica do ambiente de informética instalado;

n) solucionar os problemas técnicos ocorridos com 0s equipamentos;

0) elaborar especificacéo técnica de equipamentos e programas basicos para aquisi¢éo; e

N

p) orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizagdo dos equipamentos e sistemas
instalados.

Art. 3° Compete a Diretoria de Comunicacdo e Cerimonial:

| — promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicac¢ao;

Il — definir estratégias de valorizagéo das a¢bes dos vereadores;

lll — organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros
eventos promovidos pela Camara,

IV — recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.

§ 1° Compete ao Setor de Comunicacgéo:
| — fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

Il — assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa e organizar entrevistas
coletivas e individuais;
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Il — encaminhar pautas via correio eletrénico por meio do “mailing” pauta;

IV — planejar e coordenar a producdo e a edicdo de publicacbes e programas na midia
impressa e eletrdnica;

V — coordenar a producéo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
VI — planejar e coordenar o servico de fotografia;

VII — definir, em acdo conjunta com o Setor de Biblioteca e Meméria Legislativa os sistemas e
estratégias de organizacao do acervo fotografico e histérico;

VIII — manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicac&o;

IX — promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacdo e a divulgacdo da
histéria da Camara Municipal;

X — promover a publicidade e divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicacéao;

XI — definir estratégias de valorizagdo das a¢fes dos vereadores;
XII — definir o planejamento do “site”;

XIII — definir a operacionalizac@o dos sistemas de informacdes digitais para os publicos interno
e externo, em parceria com o servigo de informética;

XIV — encaminhar pautas por correio eletrbnico aos usuérios cadastrados por meio do
“website”;

XV — propor, juntamente com 0s demais setores da Assessoria da Presidéncia, novos servigos
digitais aos internautas;

XVI — coordenar os servigos de transmissdo de Audio e video que tratam das atividades
legislativas;

XVII — promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informacdes dos
vereadores no site da Camara;

XVIII — receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio
eletrénico;

XIX — coordenar as atividades do sistema de som; e

XX — desempenhar outras atividades relacionadas & comunicagéo institucional.

§ 2° Compete ao Setor de Cerimonial:
| — elaborar o calendario anual das atividades solenes;
Il — assessorar a Presidéncia nas acdes protocolares;

[l — programar e organizar visitas oficiais;
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IV — dar suporte aos vel6rios de autoridades realizados no recinto da Camara;

V — assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessées ordinarias, audiéncias
publicas e demais eventos oficiais da Camara;

VI — atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo
Municipal;

VIl — desempenhar outras atividades relacionadas ao cerimonial.

Art. 4° Compete a Diretoria Legislativa:

| — assessorar a Mesa Diretora com os procedimentos relacionados ao processo legislativo;
Il — controlar prazos e transito de documentos oficiais;

[l — manter o arquivo e zelar pela documentacao legislativa;

IV — dar publicidade aos atos legislativos e oficiais;

V — assessorar na pesquisa técnica sobre temas de interesse do legislador.

§ 1° Compete ao Setor de Processo Legislativo:

| —acompanhar, assessorar e articular todos os passos do processo legislativo;
Il — dar a forma final da redacg&o dos projetos de atos legislativos;

[Il — controlar os prazos para san¢do ou promulgagéo;

IV — manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdes e de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;

V — formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicacéo no 6rgéo oficial de imprensa,
com cépia para o Executivo;

VI — controlar o prazo para publicac@o e conferir o texto de atos legislativos no érgéo oficial de
imprensa do Municipio;

VIl — disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgéanica, de resolu¢des e de decretos
legislativos na Internet, com a formatacdo adequada para visualizacao;

VIII — receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagéo e controlar o prazo;

IX — manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos, aos
comités e aos 6rgaos criados por leis especiais com representacdo da Camara (leis, decretos, oficios
e outros) e alimentar o respectivo cadastro no Sistema Informatizado (com controle de mandatos);

X — apoiar a realizacdo das sessdes ordindrias, extraordinarias, secretas e especiais
elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario,
acompanhar a discuss@o das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o sistema informatizado
de acordo com o despacho da Mesa;
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XI — providenciar o controle de frequiéncia dos vereadores e o respectivo relatério mensal;

XIl — secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatérios, controlar
o0 prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

Xl — alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, atos da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de Vereadores e de Comissdes;

XIV — elaborar oficios oriundos de pedidos de informacdes e requerimentos;

XV — fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos
autores e prestar informacg8es daqueles aos assessores e servidores da Camara,

XVI — registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagdes;

XVII — controlar os prazos dos pedidos de informagfes, cobrando resposta do Executivo
quando expirado o prazo regimental,

XVIII — manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a érgédos
federais, estaduais e municipais;

XIX — elaborar ata resumida das sessdes ordinarias e extraordinarias e na integra das sessfes
solenes;

XX — transcrever, na integra, reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando
solicitado;

XXI — elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reuniées das comissdes
permanentes e temporarias;

XXII — transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por comissdes
especiais de inquérito e comissdes processantes;

XXIII — registrar no sistema informatizado da Camara atas das sess6es ordinérias e solenes e
das audiéncias publicas; e

XXIV — desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

§ 2° Compete ao Setor de Biblioteca e Memdria Legislativa:

| — classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo
organizado e atualizado;

Il — manter sob sua guarda e conservacéo as edi¢cfes de jornais e diarios oficiais;
lIl — preparar material para microfiimagem e encadernacao;

IV — selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e
conservado;

V — proceder a reunido e a indexagdo da legislacdo e de outros atos normativos;
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VI — atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando seu
empréstimo e sua devolugéo ou providenciando fotocépias;

VIl — proceder a pesquisas, por meio eletronico, de matérias de interesse da Camara;

VIII — pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de
comunicacao;

IX — acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos assuntos
de interesse da Camara;

X — proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa,
XI — pesquisar e registrar dados e fatos historicos desta Camara;

XII — manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacéo legislativa dos
componentes desta Casa;

XIlI — manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta
Cémara;

XIV — desenvolver e manter sistemas de catalogacao, classificacdo e indexacdo de acervo
bibliografico e multimeios;

XV — desempenhar outras atividades relacionadas a preservacdo e divulgacdo da historia
legislativa e a gestéo da biblioteca.

Art. 5° Compete a Controladoria:

| — exercer o controle da execucédo do orcamento da Camara;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
or¢camentéria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da Camara Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidade de direito privado;

[l — apoiar o controle externo na sua missao institucional;

IV — exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e
dos haveres da Camara;

V — promover a normatizacdo, o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestéo;

VI — realizar auditoria sobre a gestdo de recursos publicos municipais sob a responsabilidade
de 6rgéos e entidades publicas e privadas;

VII — realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

VIII — prestar informacdes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos orgamentos da Camara,;

IX — manter registros sobre a composi¢éo e atuacdo da Comissdo Permanente de Licitacéo;
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X — apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou de irregulares, formalmente apontados,
praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos publicos municipais e, quando
for o caso, comunicar a autoridade responsavel para as providéncias cabiveis;

XI — estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e
fiscalizacdo dos programas e obras executadas com recursos dos orcamentos da Camara;

XII — fiscalizar e realizar a tomada de contas dos 6rgdos da administracdo encarregados da
administracdo dos recursos financeiros e valores;

Propor a aplicacéo de penalidades, conforme legislacdo, aos gestores inadimplentes;

XIII — realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edi¢éo de leis, regulamentos e orientacdes;

XIV — examinar a escrituracao contébil e a documentacao a ela correspondente;

XV — examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagOes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

XVI — exercer o controle sobre a execuc¢édo da receita bem como as operacdes de crédito,
emisséo de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucdes e fiangas;

XVII - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores";

XVIIl- acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

XIX — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo e Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000,
caso haja necessidade;

XX — realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;

XXI — realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienagcdo de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

XXII - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;

XXl — acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissao
de pessoal, a qualquer titulo;

XXIV — verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

XXV — desempenhar outras atividades relacionadas ao controle interno da Camara.

Paragrafo Unico. Compete ao Setor de Contabilidade:
| — elaborar e exercer o controle da execu¢do do orcamento da Camara,

Il — propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;
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Il — elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestacdo de contas
da Camara;
IV — emitir os empenhos;

V — elaborar relatérios de gestao fiscal e de execugao orcamentaria;

VI — fixar diretrizes para as acdes de acompanhamento sistematico da execu¢do orcamentaria,
de acordo com a legislacao vigente;

VIl - fixar diretrizes para a gestdo do processamento da despesa com
0s consequentes registros e relatérios contabeis, de administracdo financeira, orcamentaria e
patrimonial,

VIII — coordenar a elaboracdo da contabilidade publica e fornecer os elementos necessarios a
prestacdo de contas do exercicio financeiro;

IX — coordenar a preparacdo de balancetes, bem como o balanco geral e as prestagfes de
contas de recursos transferidos para a Camara por outras esferas de governo;

X — proceder a gestdo de tomada de contas em todos os casos que envolvam prestagdo de
contas ao erario municipal;

XI — propor a adocdo de medidas para que a execucdo orcamentéria ndo ultrapasse os limites
impostos pela legislacéo vigente e cumpra as vinculagdes constitucionalmente estabelecidas;

XII — assessorar a Mesa Diretora na elaboracdo de metas, programas e projetos estratégicos;

XIlI — coordenar as atividades de elaboracdo do fluxo de caixa, nos termos da legislacédo
vigente; e

XIV — desempenhar outras atividades relacionadas a contabilidade da Camara.

Art. 6° Compete a Procuradoria:

| — orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as acdes legislativas e
administrativas;

Il — elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;
[l - propor a¢des judiciais;
IV — elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

V — assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando
estes exijam fundamentacao juridica;

VI — elaborar os pareceres emitidos pela Comissao de Justica e Redacao;
VIl — representar a CaAmara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses;

VIII - redigir minutas e dar fundamentacao juridica aos atos da Mesa Diretora;

IX — assessorar a Mesa Diretora nos atos executivos relativos a desapropriacéo, a alienacéo e
a aquisicao de bens méveis e imoveis;
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X — assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdes, bem como examinar previamente toda
instrucédo relativa a formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais
a Camara Municipal seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagédo dos mesmos;

XI — analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre
a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

Xl — conduzir sindicancias e processos administrativos instaurados pela autoridade
competente, nos termos da legislacdo vigente;

XIII — coordenar a manutencéo e atualizacdo de coletanea de leis municipais, bem como das
legislagbes federal e estadual, de interesse da Camara;

XIV — coordenar a propositura de ag¢fes judiciais e outras medidas de carater juridico que
tenham por objetivo proteger o patrimdnio da Camara;

XV — dar adequada redacgdo as informacdes que devam ser prestadas pela Camara em
quaisquer processos judiciais;

XVI — praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa
dos interesses da Camara;

XVII — propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas, sugerindo revisées na
legislacdo e formulando, independentemente de designacdo  especifica, arglicdo de
inconstitucionalidade, quando for o caso;

XVIII — propor ao Chefe do Poder Legislativo o encaminhamento de representacdo para a
declaracédo de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

XIX — desempenhar outras atividades relacionadas ao assessoramento juridico da Camara.
Paragrafo Unico. A Procuradoria sera chefiada pelo Procurador-Geral da Camara, a quem

compete coordenar, supervisionar e revisar as atividades da unidade, responsabilizando-se pelo zelo
no cumprimento de suas atribuigdes.

Fontes:

e Lei Complementar Municipal n°® 58, de 29 de outubro de 2009

e Lei Complementar Municipal n°® 118, de 30 de junho de 2011
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