ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MESQUITA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 513 DE 30 DE DEZEMBRO DE 2008.

Autor: Poder Executivo
“Estabelece as atribuicbes do Vice-Prefeito e
da outras providencias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE MESQUITA, por seus representantes legais aprova
a seguinte,
LEI:

Art. 1° — O Vice-Prefeito de Mesquita atuara em articulagdo com o Prefeito e segundo
orientacdes do Chefe do Executivo, cabendo-lhe as seguintes atribuicdes:

I — auxiliar o Prefeito, sempre que for convocado para missdes especiais na esfera-
politico-administrativo;

Il — substituir o Prefeito, automaticamente, nos casos de afastemento temporario ou de
licenca, e sucedé-lo em se tratando de vacancia do cargo

I11- ordenar a realizacdo de despesas até o limite fixado pelo Prefeito

V- assinar atos administrativo mediante delegacéo do Prefeito;

V- participar, como representante do Prefeito, em organismo colegiados;

VI — acompanhar a execucdo de convénios com entidades publicas e privadas para a
realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, bem como cumprimento de prazos e de
prestacao de contas;

VII- atuar no inter-relacionamento do Poder Executivo com o poder Lesgislativo,
especialmente quanto:

a) ao acompanhamento da votacdo de projetos de lei de interesse do Poder Executivo;
b) colaborar quando solicitado na elaboracdo de Mensagens e de rezdes de veto;
c) ao atendimentos de pedidos de informacdo da Camara, observando os prazos legais;

VIII- acompanhar a divulgacdo de atividades realizadas pela Prefeitura e resultados
obtidos pela acdo do Poder Executivo Municipal;

IX — atender representantes da imprensa, bem como organizar entrevistas para 0
fornecimento de dados ou informacéo sobre atividades da Prefeitura;

X - Acompanhar o atendimento pela Prefeitura de solicitacdes de 6rgdos federais e
estaduais;

XI — acompanhar, no ambito da Prefeitura, as atividades relacionadas com o cerimonial
publico;

XIl — coordenar as relagbes das subprefeituras ou administracdes distritais, ou 0rgdos
similares, quando houver, evidenciano os problemas e necessidades dos bairros;
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XII- promover a realizacdo de atividades de apoio técnico e adiministrativo as
subprefeituras, administracdes distritais ou 6rgaos similares, quando houver, com vistats a solucéo
de seus problemas ou atendimento de suas necessidades;

XIV — acompanhar as atividades das comissdes ou grupos de trabalho vinculados
diretamente ao Prefeito;

XV — assessorar o Prefeito na concessdo de auxilio e subvencdes determinados por lei;

XVI — receber e mandar apurar a procedéncia das reclamacgdes ou denuncias que forem
dirigidas a Prefeitura e propor, quando cabivel, aos Orgdos competente, a instauracdo de
sindicancia, de inquérito administrativo e de auditoria;

XVII- sugerir medidas de aprimoramento da organizacéo e das atividades da administracéo
municipal, em beneficio da cidadania;

XVII1- indicar seus auxiliares para nomeacao pelo Prefeito;

Art. 2° — Para facilitar as tarefas do Vice-Prefeito, os servidores da Prefeitura deverdo
prestar-lhe apoio e informacao.

Art. 3° — O Gabinete do Vice-Prefeito Municipal é unidade orcamentaria nos termos do art.
14 da Lei Federal n° 4320/64, do qual ser&o consignados dotagdes proprias.

Art. 4° — Ficam criados no Gabinete do Vice-Prefeito Municipal os seguintes cargos:

I - 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito, simbolo SS, com as seguintes
atribuicoes:

a) assistir direta e imediatamente ao Vice-Prefeito Municipal no desempenho de
suas atribuicdes;

b) exercer as atividades de coordenacdo da agenda, diligenciando sobre os assuntos
relacionados com sua correspondéncia pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepcdo e o
controle dos convites oficiais;

c) definir, com a aprovacdo do Vice-PrefeitoMunicipal a programacdo das suas
viagens e visitas, no territdrio nacional, transmitindo aos orgdos envolvidos nos eventos as
orientacOes necessarias para a sua preparacao e execugdo, bem como agendar as datas das viagens
de acordo com a programacéo aprovada;

d) organizar o acervo documental privado do Vice-Prefeito Municipal e dispensar
adequado tratamento a correspondéncia a ele dirigida;

e) assistir ao Vice-Prefeito Municipal na realizacdo de eventos com representacgoes e
autoridades nacionais;

f) realizar outras atividades determinadas pelo Vice-Prefeito Municipal.

Il — 01 (um) cargo de Assessor Especial do Vice-Prefeito, simbolo AS, com as seguintes
atribuicdes:
a) assisténcia direta e imediata ao Vice-Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicoes e, especialmente, realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam determinados em
assuntos que subsidiem a coordenacédo de a¢Ges em setores especificos do Governo;
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b) preparacdo da correspondéncia do Vice-Prefeito Municipal com autoridades e
personalidades em &mbito nacional;

C) participacdo, em articulagdo com os demais Orgdos competentes, do
planejamento, preparacéo e execucdo das viagens do Vice-Prefeito Municipal;

d) encaminhamento e processamento das proposi¢coes e expedientes, em tramitacao
na area de atuagdo do Vice-Prefeito Municipal.

11 — 03 (trés) cargos de Oficial de Gabinete do Vice-Prefeito, simbolo CC-1, com as

seguintes atribuices:

a) assessorar direta e imediatamente o Vice-Prefeito Municipal,

b) apresentar ao Vice-Prefeito Municipal relatérios peridédicos do acompanhamento
das atividades de seu Gabinete;

c) praticar atos que lhe forem delegados pelo Vice-Prefeito Municipal;

d) responsabilizar-se pelos assuntos relativos a Pessoal, Material, Patrimonio e
Arquivo, referente ao Gabinete do Vice-Prefeito Municipal;

e) prestar assisténcia e informag6es aos demais 6rgaos administrativos municipais.

Art. 5° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

Mesquita, RJ, 30 de dezembro de 2008.

Artur Messias
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