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CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADQO DO RIO GRANDE DO SUL

RESOLUCAO N° 1, de 15 de fevereiro de 2013

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Novo Hamburgo.

NASSOM LUCIANO, VICE-PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVO HAMBURGO, NO EXERCICIO DO CARGO DE PRESIDENTE, faco saber que
esta aprovou € eu promulgo a seguinte :

RESOLUCAO

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resoluc@o reorganiza a Estrutura Administrativa da CAmara
Municipal de Novo Hamburgo.

Art, 2° A funcdo administrativa da Camara Municipal de Novo
Hamburgo € restrita & sua organizag@o interna, a regulamentaciio de seu funcionalismo e 2

estrutura e diregdo de seus servigos auxiliares, conforme disposto no art. 2°, § 4° do Regimento
(O Interno.

z

Capitulo 11

DA ESTRUTURA
Secdo 1

Da Camara Municipal

Art. 3° A Estrutura Administrativa da CaAmara Municipal de Novo

Hamburgo € composta da seguinte forma, de acordo com o organograma previsto no Anexo I
desta Resolugdo: -

1- Plenéario;
II- Mesa Diretora;
III - Presidéncia;
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1V - Ouvidoria;

V- Assessoria de Relagdes Piblicas e Cerimonial;
VI - Gabinéte de Apoio a Presidéncia;

VII - Procuradoria-Geral;

VIII - Diretoria-Geral;

IX - Coordenadoria Legislativa;

X - Assessoria Financeira;

XI - Assessoria Administrativa;

XII - Assessoria de Comuhicagﬁo Social;

XIII - Assessoria de Tecnologia da Informacgio.
Secao II

Do Plenario

Art. 4° O Plendrio € 6rgdo deliberativo da CAmara Municipal € possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I- deliberar sobre as proposi¢Oes - encaminhadas pelo Poder
Legislativo e Poder Executivo; '

II - resolver soberanamente os casos ndo previvstos no Regimento
Interno;

11I - exercer as demais atribui¢des previstas no Regimento Interno.

Secao 111

Da Mesa Diretora

Art. 5° E 6rgdo diretivo dos trabalhos da Camara Municipal e possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I- administrar a Camara Municipal;

II- propor, privativamente, a criacdo dos cargos necessarios ao Poder
Legislativo, bem como a fixagdo ou alteragdo dos respectivos vencimentos;

I - apresentar relatério dos trabalhos realizados, com as sugestdes
que entender convenientes;
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IV - tomar todas as providéncias necessdrias a regularidade dos
trabalhos legislativos;

V.- dirigir os trabalhos e os servigos da Cdmara Municipal durante as
Sessdes;

VI - organizar a Ordem do Dia, com antecedéncia minima de 48

(quarenta e oito) horas, em reunifio com a presenca dos Lideres de Bancada;
VII - dirigir a policia interna da Camara Municipal;

VIII - propor créditos e verbas necessérias ao funcionamento da Camara
Municipal e seus servigos;

IX - elaborar juntamente com o Setor de Contabilidade a proposta
orcamentaria da Camara e encaminhar ao Poder Executivo;

X- encaminhar a prestag@o de contas do exercicio anterior da Cimara
Municipal ao Poder Executivo;

XI - editar as Resolugdes de sua autoria e publicd-las internamente;

XII - exercer as demais atribui¢Ses previstas no Regimento Interno;

XIII - tomar medidas urgentes de competéncia da Cdmara Municipal, no

periodo de recesso parlamentar.

Secao IV
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia ¢ representada pelo Presidente e responde
diretamente & Mesa Diretora, possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

I- executar as deliberacdes do Plendrio;

II - assinar as portarias, os editais, todo o expediente da Céamara
Municipal e demais atos de sua competéncia privativa;

III - assinar, juntamente com o 1° Secretdrio, as atas das Sessdes, apés
serem submetidas a aprecia¢do do Plendrio;

IV - dar andamento legal aos recursos interpostos contra atos seus, da
Mesa ou da Camara Municipal.

§1° Em relagdo as atividades legislativas, a Presidéncia possui as
seguintes responsabilidades:

I- cientificar os Vereadores da convocacdo de Sessdes
Extraordindrias;
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II - determinar, por requerimento do autor, a retirada de proposigio
que tenha parecer contrdrio de Comissdo competente;

I - ndo aceitar substitutivo ou emenda que nfo sejam pertinentes a
proposi¢do inicial;
IV - declarar prejudicados os projetos, em face da aprovagio de outro

com 0 mesmo objetivo;

V- nomear os membros das Comissdes Especiais e de Inquérito

criadas pela Cidmara Municipal, bem como das Comissdes de Representacdo, ouvidos os
Lideres de Bancadas;

VI - convocar os Suplentes, na forma do Regimento;

VII - designar a hora do inicio das sessdes extraordindrias, apos
entendimento com os Lideres de Bancada.

§2° Em relagdo as Sessdes, a Presidéncia possui as seguintes
responsabilidades:

I1- convocar, presidir, abrir, suspender e encerrar as sessdes,

observando e fazendo observar as normas legais vigentes e as disposicdes do Regimento
Interno;

II - determinar ao Secretdrio competente a leitura da ata e das
comunicagdes que sejam de interesse da Cimara Municipal;

III - determinar, de oficio ou a requerimento de Vereador, em qualquer
fase dos trabalhos, a verificagdo de presenca;

IV - declarar a hora destinada ao Expediente ou a2 Ordem do Dia e os
prazos facultados aos oradores;

V.- anunciar a2 Ordem do Dia e submeter & discussio e votagdo a
matéria dela constante e declarar o resultado das votacdes;

VI - conceder ou negar a palavra aos Vereadores, nos termos do
Regimento;

VII - interromper o orador que falar sem o respeito devido 3 CAmara

Municipal ou a qualquer de seus membros, advertindo-o, e, em caso de insisténcia, cassando-
lhe a palavra, podendo, ainda, suspender a sessdo, quando ndo atendido e as circunstincias o
exigirem;

VIII - avisar, através de sinal sonoro, com antecedéncia de, pelo menos,
um minuto, quando o orador estiver prestes a findar o tempo regimental;

IX - chamar a ateng@o do orador quando se esgotar o tempo a que tem
direito;

X- desligar os microfones, sob pena de destituigdo do cargo de

Presidente, sempre que o orador ultrapassar em um minuto o tempo regimental;
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XI - determinar ao 1° Secretdrio a anotagdo do que for decidido pelo
Plendrio, no processo competente;

XII - manter a ordem no recinto da Camara Municipal, advertir os

presentes, mandar evacuar o recinto, em casos extremos, podendo solicitar a for¢ca necessdria
para esses fins;

XI1II - determinar, na primeira sessio, apGs sua entrada na Camara
Municipal, a leitura das mensagens sob regime de urgéncia;

X1V - resolver sobre os requerimentos que, pelo Regimento, forem de
sua algada;

XV - resolver qualquer questio de ordem, admitindo-se recurso ao
Plendrio.

§3° Em relagdo 2 Administragdo da Cémara Municipal, a Presidéncia

possui as seguintes responsabilidades:

I- prover a vacincia dos cargos e demais atos de efeitos individuais,
relativos aos servidores da Camara Municipal;

II - superintender os servigos de secretaria da CAmara Municipal e
expedir os atos competentes, relativos aos assuntos de cardter financeiro do Legislativo;

111 - mandar afixar, trimestralmente, nas dependéncias da Caimara

Municipal, os balancetes relativos as verbas recebidas e as despesas dos 3 (trés) meses
anteriores;

IV - determinar a abertura de processo licitatério para compras, obras e
servicos da Cimara Municipal, sempre que houver necessidade, apds prévia discussio em
reunido da Mesa Diretora e liderancas sobre o assunto e os custos advindos deste;

V.- apresentar o plano de aplicagdo das verbas do exercicio vigente
aos Membros da Mesa Diretora e Lideres de Bancada, decidindo com os mesmos a necessidade
de encaminhar os projetos & votagdo em Plenério.

§ 4° Em relagdo as relagdes externas da Camara Municipal, a
Presidéncia possui as seguintes responsabilidades:

I- superintender e censurar a publica¢@o do constante nos Anais, ndo
permitindo expressdes vedadas pelo Regimento;

Il - representar a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, por
iniciativa prépria ou por deliberagdo do Plendrio;

III - encaminhar ao Prefeito os pedidos de informagdes formulados por
Vereadores sobre fato relacionado com matéria em trdmite ou sobre fato sujeito 2 fiscalizacdo
da Camara Municipal;

IV - encaminhar ao Prefeito e aos Secretdrios Municipais o pedido de
convocagdo para prestar informacdes;
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V- dar ciéncia ao Prefeito, em 48 (quarenta e oito) horas, sempre que
se tenham esgotados os prazos previstos para a apreciagdo de projetos do Executivo, sem
deliberagdo da Camara Municipal, ou quando os projetos tenham sido rejeitados na forma
regimental;

VI - promulgar as ResolugSes e os Decretos Legislativos, bem como as
Leis que ndo forem promulgadas pelo Prefeito em quinze dias ou ainda quando, em caso de
rejei¢do de veto, o Prefeito ndo promulgar a lei em quarenta e oito horas, nos termos do Art. 44
da Lei Orgénica.

Secdo V
Da Ouvidoria

Art. 7° Junto a Presidéncia funcionard a Ouvidoria da Cimara Municipal
com as seguintes fun¢des:

I- receber, examinar e encaminhar aos Orgdos operacionais da
Camara Municipal as reclamagdes ou representagdes de pessoas fisicas e juridicas a respeito de:

a) funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos da
Cémara Municipal;

b) violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades
fundamentais;

¢) ilegalidade e abuso de poder;

d) demais assuntos recebidos pelo servigo de atendimento ao cidaddo por
intermédio de correio eletrénico ou de nimero de telefone “0800”.

II- Sugerir medidas para sanar violagdes de direitos, ilegalidades ou
abuso de poder;

III - Propor medidas necessdrias a regularizacio dos trabalhos

legislativos e administrativos, bem como ao aperfeigoamento da organizacdo da Camara
Municipal;

IV - Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os
abusos constatados;

V- Encaminhar 2 Mesa Diretora dentincias que necessitem de maior
esclarecimento junto ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, Ministério
Pablico ou outro 6rgdo competente.

VI - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias

tomadas pela Camara Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse
dos mesmos;
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VII - propor, quando cabivel, a abertura de sindicincia destinada a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento.

VIII - propor a Mesa Diretora a realizagdo de audiéncias publicas com
segmentos da sociedade civil.

IX - encaminhar, se assim entender, aos outros Poderes do Municipio e
a0 Ministério Piblico reclamagdes ou representagdes de pessoas fisicas ou juridicas a fim de
que tomem conhecimento e manifestem-se a respeito.

Secao VI .
Da Assessoria de Relacdes Piblicas e Cerimonial

Art, 8° A Assessoria de Relagdes Publicas, ligada diretamente a
Presidéncia, orientard, coordenard e assessorard as seguintes atividades:

I- Ac¢des de relacionamento institucional da Cimara com seus

diferentes ptiblicos - governo, organiza¢des publicas e privadas, entidades de classe, clientes,
fornecedores e sociedade em geral;

I1I - Atividades de protocolo e cerimonial, tais como solenidades,
atividades sociais, comemoragdes ou outras atividades especificas que envolvam ou promovam
a Camara;

I - Atividades extras que venham a ocorrer durante as sessdes

plendrias, solenidades, eventos sociais, comemoracdes ou outras atividades especificas que
envolvam ou promovam a Cimara;

IV - Producdo de convites oficiais e encaminh4-los a autoridades e ao
N publico-alvo de cada evento;

V- Eventos e atividades parlamentares no site oficial da Camara;

VI - Agenda de visitas guiadas a sede do Legislativo;

VII - Agdes de aproximacg@o da Camara com piblico;

VI - Projetos voltados ao publico interno da Casa.

Secao VI

Do Gabinete de Apoio a Presidéncia

Art. 9° A Presidéncia serd assessorada pelo Gabinete de Apoio 2
Presidéncia, que possui as seguintes responsabilidades:

I- prestar assessoria designadamente nos dominio do secretariado e
técnico-administrativo ao Presidente da Cimara;
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IT - encaminhar as solicitagdes de uso de pequenos espacos da Camara
Municipal ao Presidente para autorizagio e posterior agendamento.

Secao VII
Da Procuradoria-Geral

Art.10. A Procuradoria-Geral, 6rgdo de consultoria e assessoramento

juridico da Camara Municipal, é representada pelo Procurador-Geral e responde diretamente a
Mesa Diretora e & Presidéncia, possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

1- analisar, mediante parecer, a constitucionalidade e legalidade das
matérias administrativas que cotidianamente tramitam na Casa Legislativa;

11 - orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia, a Diretoria-Geral e a
Coordenadoria Administrativa nas decisdes administrativas e financeiras;

III - Assessorar a Cimara Municipal no desempenho de sua atividade
institucional;

IV - - assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia, as Comissdes
Permanentes e Tempordrias, em problemas de ordem juridica que interessam ao bom
desempenho das atividades da CAmara Municipal;

V- representar a Cdmara em juizo;

VI - responder consultas e emitir pareceres as proposicdes em
tramitacdo, quando solicitado pelas Comissdes.

VII - elaborar editais, redigir minutas de contratos, convénios e outros
atos. ‘

VIII - chefiar, coordenar e assessorar o 6rgéo da procuradoria-geral.

Secao VIII

Da Diretoria-Geral

Art. 11. A Diretoria-Geral responde diretamente 2 Presidéncia da Camara
e possut as responsabilidades abaixo relacionadas:

I- acompanhar as sessdes ordindrias, solenes, comunitdrias e
audiéncias publicas;

II - acompanhar reunido com a prépria Mesa e reunido de lideres de

bancada:
111 - decidir modifica¢des na forma administrativa, estrutura fisica e de

pessoal;
Y/
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1V - cumprir ordens emanadas da Mesa Diretora;

V- ~ representar a Mesa Diretora quando designada;

VI - receber correspondéncias, solicitagdes e despachd-las com a
Presidéncia; '

VII - cumprir ordens emanadas da Presidéncia;

VIII - acompanhar o trAmite administrativo da Casa para discuti-lo com
a Presidéncia;

IX - representar a Presidéncia quando designada;

X- solicitar pareceres e esclarecimentos;

XI - encaminhar documentos para confec¢io de contratos, minutas,
notificacdes;

XII - impulsionar o procedimento administrativo para licitagdes;

XIIT - encaminhar intimagdes, citacdes advindas do Poder Judiciério;

XIV - discutir contratos e modificacdes;

XV - ratificar solicitagBes sobre as concessdo de férias e folgas;

XVI - ratificar as solicitagdes para cursos de atualizagdo e capacitagio
pelos servidores;

XVII - impulsionar os procedimentos administrativos que exijam

supervisdo hierdrquica;

XVIII - ratificar a confecgdo de resolucdo e projetos de decreto legislativo
a serem apreciados pelo Plendrio;

XIX - requisitar estudo de proposi¢des que contemplem o Poder
Legislativo e exijam norma;

XX - ratificar projetos que contemplem as necessidades dos clientes
internos e externos;

XXI - ratificar os projetos e opera¢Ses de servigos de tecnologia da
informac@o e de informética;

XXII - requerer implementacdo de servigos e produtos;

XXIII -  ratificar o desenvolvimento de novos sistemas com vistas a

atender a demandas internas e externas;
XXIV - ratificar os projetos de realizacio de eventos internos e externos;
XXV - ratificar as divulgacdes institucionais;

XXVI-  receber oficios dirigidos ao Presidente e a prépria Cimara
Municipal, tomando as decisdes cabiveis a espécie;
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XXVII - assinar  portarias, ordens de servicos, instru¢cdes e
regulamentacdes;

XXVIII - ordenar emissdo de oficio, portarias, resolu¢des da Mesa diretora;

XXIX -  realizar pagamentos dos empenhos (ratificar empenho, liquidagio
e pagamentos) advindos do Setor de Contabilidade e Finangas;

XXX - representar a Camara frente a entidades bancédrias quando
determinado pela Presidéncia;

XXXI- interferir nos valores repassados a titulo de duodécimo;

XXXII - ratificar empenho, ordens de pagamento, justificativas para
pagamentos, didrio de caixa, balancetes, balango e prestagdes de contas ao TCE;

XXXIII - checar orcamentos nas compras de material permanentes e de
consumo mensal como na prestagdo de servigos;

XXXIV - autorizar pagamentos de didrias e ajuda de custos;

XXXV - elaborar o orcamento anual juntamente com o Setor de
Contabilidade e a Coordenadoria Administrativa;

XXXVI - definir forma de contratagdo de produtos e servigos, juntamente
com a Procuradoria-Geral;

XXXVII - encaminhar memorando ao Presidente para ratificagio de dispensa
ou inexigibilidade ou determinaco da abertura da licitacéo;

XXXVIII - encaminhar os processos licitatérios para Comissdo de Licitacéo,
apés despacho do Presidente;

XXXIX - autorizar programacgio na TV Camara;

XL - colaborar na elaboracdo do jornal da Casa Legislativa, opinando
nas matérias e espagos;

XLI-  colaborar e visar matérias enviadas aos jornais locais;

XLII - decidir com a Assessoria de Comunicacdo Social sobre o material
a ser produzido e divulgado;

XLHI-  autorizar projetos de comunicagio social;

XLIV - ratificar e autorizar gastos que digam respeito as atividades sociais

e protocolares da Casa legislativa;
XLV - requisitar reformulagdes e informagdes de sistema;
XLVI-  autorizar bloqueios de sitios da internet;

XLVII - solicitar, juntamente com a Assessoria de TI, estudo de
viabilidade de demandas, criagdo de sitio préprio, elaboragdo de objetos para licitacdes,
modificacdes e alteragdes;
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XLVIII - autorizar projetos da drea de TI;

XLIX -  autorizar certiddes, visar emissdo destas, autorizar pagamento de
férias, firmar portarias.

L- iniciar procedimento das aposentadorias, juntamente com o RH;

LI- encaminhar a Presidéncia a necessidade de convocagdo de
servidores concursados;

LII - receber relatérios das demandas do Gabinete de Apoio 2
Presidéncia;

LIII - autorizar procedimentos que ndo estejam diretamente ligados a
Presidéncia.

Secao IX

Da Coordenadoria Legislativa

Subsecao I

Das Disposicoes Gerais

z

Art.12. A Coordenadoria Legislativa é representada pelo Coordenador
Legislativo, responde a Diretoria-Geral, e possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

I- coordenar, planejar e supervisionar as atividades dos setores
subordinados:

I - analisar e encaminhar a Diretoria-Geral as solicitacdes de cursos
de atualizacdo e capacitacdo;

I - visar os pedidos de férias e demais solicitacdes dos servidores
sob sua coordenagio;

IV - assessorar os vereadores € seus assessores na confec¢do dos
projetos;

V.- definir as Comissdes Permanentes pelas quais as ProposicSes
tramitam;

VI - acompanhar as sessdes para assessorar os vereadores e a direcio

acerca de dividas que surjam quanto a votag¢do, impedimentos, documentos, quorum etc;

VII - prestar assisténcia & Mesa Diretora, ao Presidente, aos demais
vereadores e dire¢do-geral em todas as etapas do processo legislativo (realizacdo de projetos e
emendas, andlises de projetos j4 existentes, acompanhamento da votagcdo dos projetos,
assisténcia durante as sessdes);

VIII - verificar a legislacdo;

IX - verificar ingresso e trimite das proposi¢des no setor;
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X - verificar atas das sessdes ordindrias;

XI - verificar projetos recebidos do poder Executivo, lendo-os para
poder repassar aos vereadores € a quem solicite.

Subsecdo 11
Da Estrutura

Art.13.  Os seguintes setores respondem diretamente 3 Coordenadoria
Legislativa:

I- O Setor de Secretaria, que possui as responsabilidades abaixo

relacionadas;
a) Area de Expediente:

1. receber, protocolar e sistematizar as proposi¢des dos Vereadores e
registrar as suas alteragdes;

2, preparar o material das Sessdes;

3. elaborar o roteiro das Sessdes Ordindrias, Extraordinérias e Comunitirias
¢ Audiéncias Piblicas;

4. elaborar e redigir documentos de cunho administrativo, conforme
solicitagdo e esbogos encaminhados pelo superior hierdrquico;

S. manter sob sua guarda livros de protocolos oficiais.
b) Area de Protocolo:

1. receber e dar andamento aos documentos e a correspondéncia recebida e
expedida pela Cidmara;

2. organizar e sistematizar os protocolos de entrada, tramitacio e saida de
documentos;

3. prestar informagdes sobre o fluxo dos documentos.
¢) Area de Ementirio:

1. revisar a redagdo dos projetos e emendas de iniciativa parlamentar,
adequando-os a técnica legislativa;

2. revisar os projetos de iniciativa externa;

3. comunicar & Coordenadoria Legislativa a necessidade de retificacdo de
textos dos projetos;

4. auxiliar na redacdo de emendas:

S. providenciar a Redagdo Final dos projetos;
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6. sistematizar a tramitagdo dos projetos, acompanhar os prazos de
promulgacio, san¢io e publicagdo das normas juridicas;

7. organizar arquivo de leis, resolucSes e decretos legislativos.

II - O setor de Atas possui as seguintes responsabilidades:

a) elaborar as atas das sessdes plendrias, comunitérias e audiéncias publicas;
b) organizar e encaminhar para encadernagio e arquivamento as atas;

€) transcrever e revisar pronunciamentos legislativos, quando solicitado
pelos vereadores e deferido pelo Presidente;

d) disponibilizar digitalmente os pronunciamentos transcritos e as atas
redigidas;

e) secretariar reunides das Comissdes Permanentes, lavrando atas com

relatério sucinto dos pareceres, debates e votagdes, na impossibilidade do assessor de comissdes
permanentes;

f) tramitar matérias legislativas que passam pelo setor e documentos
redigidos pelo mesmo;

g) gravar em 4udio as sessdes que ocorrem no Plendrio da Camara;
h) operar o painel eletronico de votacio;
i) disponibilizar aos vereadores o Livro de Registro de Presenca;

J)  fornecer relatérios de trabalho, cépias de atas e pronunciamentos, quando
solicitado.

‘ Art.14.  Também responde a Coordenacdo Legislativa o Assessor de
Comissdes Permanentes.

Art.15. O Assessor de Comissdes Permanentes possui as seguintes
responsabilidades:

I- assessorar todas as comissdes permanentes da Cdmara Municipal;
I - comparecer a todas as reunides das comissdes permanentes;
) 111 - redigir e transcrever as atas das reunides que ocorram tanto na

Camara Municipal como fora dela;

| A auxiliar na elaboragio dos relatérios das proposicdes analisadas
pelas comissGes permanentes;

V- acompanhar as proposicdes e documentos sob a guarda das
comissdes permanentes;

VI - auxiliar outras tarefas correlatas as comissdes permanentes;

VII - solicitar ao setor competente a aquisi¢do de material permanente e
de consumo;
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VIII - elaborar o relatério das atividades das comissdes permanentes;

IX - executar atividades afins por determinac¢do superior.

Secdo X

Da Assessoria de Comunicag¢io Social
Subsecio I

Das Disposi¢coes Gerais

Art.16. A Assessoria de Comunicagdo Social serd representada pelo
Coordenador de Comunicagdo Social e responde a Diretoria-Geral, possuindo as atividades
abaixo relacionadas:

I- coordenar, planejar e supervisionar as atividades dos setores
subordinados;

II- analisar e encaminhar & Diretoria-Geral as solicitagdes de cursos
de atualizacdo e capacitacdo;

III - visar os pedidos de férias e demais solicitagdes dos servidores
sob sua coordenagio;

IV - planejar e executar agdes de comunicacdo institucional e
mercadoldgica da Camara com seus diferentes piiblicos;

V.- coordenar a cobertura jornalistica e a divulgagio das acdes
institucionais e referentes 2 atividade parlamentar;

VI - coordenar e produzir a programacdo da TV Camara;

VII - coordenar e produzir o trabatho de produgdo do jornal da Casa
Legislativa, bem como sua distribui¢io;

VIII - coordenar a produgéo de conteido para rddio;

IX - coordenar e realizar a divulgag¢do nos meios online;

X - revisar matérias enviadas aos veiculos de comunicacdo locais e
regionais; '

XI - planejar, coordenar e executar a produ¢do de materiais graficos e
anuncios institucionais;

XII - realizar e autorizar projetos de comunicagéo social;

X1 - ratificar e buscar autorizac@o para gastos que digam respeito as
atividades sociais e protocolares da Casa Legislativa;

X1V - produzir notas e respostas oficiais da CAmara;

[
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XV - estar atento a novas tecnologias e¢/ou ferramentas que possam ser

utilizados para ampliar o trabalho de comunicag@o, bem como implementd-las quando julgar
pertinente.

Subsecao 11
Da Estrutura

Art.17.  Os seguintes setores respondem diretamente 3 Assessoria de
Comunicag¢éo Social:

I- Setor da TV Camara;
II - Setor de Agéncia de Noticias;
III - Setor de Midia Impressa;

Art.18. O Setor da TV Camara gerenciard e fiscalizard as seguintes
atividades:

I- Coordenar o trabalho de captagdo e transmissio ao vivo das
sessdes plendrias e demais eventos promovidos pelo legislativo;

11 - elaborar boletins das SessGes Plendrias, com entrevistas a
vereadores e convidados;

I1I - produzir videos e comerciais institucionais a ser veiculados na TV
Cémara e em outras emissoras locais;

IV - produzir, quando necessdrio, videos e programas especiais para
solenidades e outros eventos;

V- produzir reportagens e contetido em 4udio para radio;

VI - atualizar os videos e reportagens exibidos na TV, no canal para
Internet;

VII - coordenar exibigdo/transmissdo exigida na lei que trata da

“Licitacdo Transparente”;

VIII - atuar na produgdo, reportagem, redagio, edi¢do e coordena¢io da
programacédo da TV Cimara;

IX - coordenar estudo e implantacdo de novas plataformas de midia
eletronica.

Art.19. O setor da Agéncia de Noticias gerenciard e fiscalizard as
seguintes atividades:

I- executar servigos técnicos de jornalismo, colhendo os contetidos e

fatos necessdrios a elaboragdo das noticias, artigos, reportagens, entrevistas ou publicacdes da
Camara para diferentes midias;
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11 - atualizar as noticias no site do Legislativo, bem como outras
midias, blogs, redes sociais oficiais e outras ferramentas que venham a surgir;

111 - editar contetido postado no site oriundo de outros setores, para
atualizag@o do portal transparéncia e outras se¢Ses referentes as atividades administrativas ou
legislativas;

IV - estabelecer contatos com os veiculos de comunicagdo para

veiculacdo das noticias sobre a Camara;

V- fazer o atendimento a imprensa, enviando matérias, sugestdes de
pauta e respondendo aos questionamentos feitos por jornalistas ao setor;

VI - auxiliar o trabalho dos estagidrios de Jornalismo dos gabinetes na
divulgagio da atividade legislativa;
VII - produzir, editar e armazenar fotografias das sessdes plenérias e

demais atividades parlamentares.

Art.20. O setor da Midia Impressa gerenciard e fiscalizaré as seguintes
atividades:

I- projetar e produzir materiais grdficos tais como cartdes,

infograficos, cartazes, folderes, antdncios e outros produtos de divulgacdo da atividade
parlamentar; ‘

II - coordenar o trabalho de impressdo e, apés o recebimento dos
exemplares, destinar cotas de jornais aos vereadores, a entidades e setores da sociedade e a0s
veiculos em que eles serdo encartados;

I1I - gerenciar contratos com empresa prestadora de servigos graficos;

‘ IV - elaborar e atualizar projeto gréfico e realizar a diagramacdo de
materiais informativos;

V- responsdvel pela produgio, edi¢do e diagramacgiio do informativo
impresso da Casa, o jornal Cdmara Noticias, incluindo reportagens e fotografia;

VI - criagdo/atualizagio de identidade visual para utilizacio em meios
gréficos, eletronicos e digitais;

VII - coordenar publicacdes de aniincios institucionais ¢ encarte de
informativos em midia impressa.
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Secéo X1

Da Assessoria de Tecnologia da Informacio
Subsecao 1

Das Disposicoes Gerais

Art.21. A Assessoria de Tecnologia da Informagio é representada pelo

Coordenador de TI e responde diretamente a Diretoria-Geral, possuindo as responsabilidades
abaixo relacionadas:

I- coordenar, planejar e supervisionar as atividades dos setores
subordinados;

II - analisar e encaminhar 2 Diretoria-Geral as solicitagdes de cursos
de atualizagdo e capacitagio;

11 - visar os pedidos de férias e demais solicitagdes dos servidores
sob sua coordenagio;

IV - planejar todas as necessidades de infraestrutura (hardware e
software) de Tecnologia de Informacio da Camara;

V- definir politicas de seguranga e utilizagdo dos recursos de TI da
Camara;

VI - prestar suporte, prospectar, projetar, especificar, coordenar,

definir, implantar, instalar, manter, monitorar e administrar recursos de TL

Subsecéo 11
Da Estrutura

Art.22.  Os seguintes setores respondem diretamente 2 Assessoria de
Tecnologia da Informagdo:

I- Setor de Infraestrutura;
II - Setor de Sistemas de Informacio;
111 - Setor de Suporte a Usudrios.

Art.23. O Setor de Infraestrutura gerenciard e fiscalizard as seguintes
atividades:

I- projetar, especificar, documentar, implantar, manter, monitorar e
avaliar a infraestrutura de tecnologia da informacdo da Camara, envolvendo rede de dados,
servidores de rede e software bdsico;

II - realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos
destinados a infraestrutura de tecnologia de informagio;
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III - definir as politicas de uso e de seguranga dos servigos e recursos
fornecidos pela infraestrutura de tecnologia da informacio da Cimara;

IV - elaborar o plano de contingéncia para casos de sinistro ou dano
permanente a infraestrutura tecnoldgica da Cimara;

V- desenvolver, participar ¢ ministrar treinamentos referentes 2 sua
drea de atuagdo.

VI - representar o setor no ambito de sua 4rea de atuagdo.

Art.24. O Setor de Sistemas de Informagio gerenciard e fiscalizard as
seguintes atividades:

I- projetar, especificar, documentar, desenvolver, implantar, manter,

monitorar e avaliar sistemas de informagdo e aplicativos compativeis com a infraestrutura da
Camara Municipal;

II - definir as politicas de uso e de seguranga dos servicos, recursos,
dados e informagdes fornecidos pelos sistemas de informagio e aplicativos da Cimara;

I - elaborar o plano de contingéncia para casos de sinistro ou dano
permanente que afetem os sistemas de informacgio da Camara;

IV - desenvolver, participar e ministrar treinamentos referentes & sua
area de atuacgdo;

V- representar o setor no 4mbito de sua 4rea de atuacio.

Art.25. O Setor de Suporte a Usudrios gerenciard e fiscalizard as seguintes

atividades:

I- prestar suporte técnico na drea de tecnologia da informacio aos
usudrios da Cimara;

I - atender as demandas internas de instalagdo, manutengio e
configuragdo de equipamentos relativos a tecnologia da informagdo da Cimara;

I1I - gerar e manter a documentagdo de aplicativos, sistemas e servigos
disponibilizados aos usuérios da CAmara Municipal.

IV - realizar a manutengio preventiva e corretiva dos equipamentos
relativos a tecnologia da informacdo da CAmara;

V.- desenvolver, participar e ministrar treinamentos referentes & sua
drea de atuacgio;

VI - representar o setor no dmbito de sua drea de atuacfo.
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Secao XII
Da Assessoria de Financas Publicas
Subsecao 1

Das Disposicoes Gerais

Art.26. A Assessoria de Finangas Pdblicas é representada pelo

Coordenador de Finangas Publicas e responde diretamente & Diretoria-Geral, possuindo as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I- coordenar, planejar e supervisionar as atividades dos setores
subordinados;

(,\ 1I - analisar e encaminhar a Diretoria-Geral as solicitacdes de cursos
de atualizagdo e capacitacio;

III - visar os pedidos de férias e demais solicitacdes dos servidores
sob sua coordenagio;

IV - analisar proposicdes de ordem financeira, orcamentdria,
econdmica, patrimonial e contdbil, especialmente PPA - plano Plurianual, LDO - Lei das
Diretrizes Or¢amentdrias e LOA - Lei Orcamentéria Anual;

VI - prestar assessoria técnica nas proposicio que exijam
conhecimento em financas ptblicas;

VII - dar suporte as Comissdes Permanentes e Frentes Parlamentares,
em especial a Comissdo de Competitividade, Finangas, Or¢amento, Economia e Planejamento
com o intuito de fornecer subsidios para que a Comissdo Temdtica exare parecer fundamentado;

VIII - prestar assessoria € acompanhamento a Mesa Diretora e 2
Presidéncia na elaboragédo de projetos e de planejamento administrativo;

IX - analisar o retorno das presta¢des de conta do Poder Executivo,
advindas do Tribunal de Contas do Estado, a fim de possibilitar o acompanhamento do parecer
ou sua modificagdo.

Subsecao 11
Da Estrutura

Art.27. Os seguintes setores respondem diretamente 2 Assessoria de
Financas Publicas:

I- O Setor de Compras e Patrimbnio, que possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

a) Area Compras:
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1. Efetuar procedimentos legais de compras;

2. Receber solicitagdes e cotagdes de compras de bens ou servigos;

3. Executar a compra de servigos, produtos,
e equipamentos apds aprovagdo da Dire¢do Geral;

4. Avaliar solicita¢des e or¢amentos;

S. Acompanhar o fluxo de entregas;

matérias-primas

6. Preparar relatérios e fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e

fornecedores:

7. Gerenciar todos os contratos e convénios em execucdo, inclusive a
fiscalizagdo ao cumprimento do servigo contratado, bem como o cumprimento das contratadas

(O quanto as suas obrigacdes trabalhistas.

b) Area Patrimdnio e Almoxarifado:

1. Efetuar o cadastro, a atualizagio e a elaboracdo dos relatérios e

inventdrios de patrimdnio;

2. Receber solicitagdo de transferéncia de bens entre as dreas;

3. Manter e distribuir a carga patrimonial conforme orientacdo da

Coordenadoria Financeira;

4. Devolver os bens inserviveis e demais imobilizados ao Municipio,

baixando-os no inventario.

5. Acompanhar os niveis de estoques, identificando momentos de reposicéo

e orientando o reabastecimento;

6. Receber mercadorias e conferir notas fiscais;

- 7. Receber solicitagdes, organizar, controlar e distribuir materiais nas 4reas.

II - O Setor de Contabilidade e Finangas,
responsabilidades abaixo relacionadas:

a) Area Contabilidade:

1. Realizar a escrituragio dos atos e fatos administrativos da Camara:

2. Levantar balancetes e balancos gerais;
3. Organizar prestagio de contas;
4, Elaborar relatérios contdbeis e financeiros;

b) Areade Planejamento e Execu¢do Orcamentdria:

que possul as

1. Realizar estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria contdbil-

financeira, submetidos a sua apreciacio;
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2. Planejar, examinar e realizar o controle da despesa publica, dos bens
publicos e das operagdes da Tesouraria da CAmara;

3. Realizar estudos, sugerindo solugdes, no que tange a implantacio de
rotinas de trabalho, afins com a natureza do cargo.

I1I - O Setor de Tesouraria, que possui as seguintes responsabilidades:
a) Receber o numerdrio destinado & Cimara Municipal;

b) Efetuar todos os pagamentos, exceto os decorrentes de adiantamento a
servidores para pequenas despesas;

¢) Depositar importincias em Bancos e emitir cheques, assinando com a
Dire¢do Geral os respectivos saques;

d) Disponibilizar o valor do pagamento nos Bancos dos vencimentos ou
gratificacdes dos funciondrios ativos e inativos da Camara;

e) Fazer a escrituragdo do Didrio de Caixa;
f) Elaborar os demonstrativos didrios e balancetes mensais e anuais do
Diério de Caixa;

g) Proceder a conferéncia das contas bancdrias, extraindo sua verificacdo
mensal;

h) Comunicar a Diretoria Geral e Presidente as disponibilidades de caixa;
i) Efetuar pagamentos externos;

J)  Efetuar remessas bancdrias e manter contatos com os Bancos.

Secdo XIII

Da Assessoria Administrativa
Subsecdo 1

Das Disposicoes Gerais

z

Art.28. A Assessoria Administrativa é representada pelo Coordenador

Administrativo e responde diretamente 2 Diretoria-Geral, possuindo as responsabilidades
abaixo relacionadas:

I- coordenar, planejar e supervisionar as atividades dos setores
subordinados;

II - analisar e encaminhar & Diretoria-Geral as solicitacdes de cursos
de atualizagdo e capacitac¢io;

I - visar os pedidos de férias e demais solicitacSes dos servidores sob
sua coordenacdo.

pigi
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Subsecao 11
Da Estrutura

Art.29. Os seguintes setores respondem diretamente & Assessoria
Administrativa:

I- O Setor de Recursos Humanos e Departamento Pessoal, que
possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

a) Area Recursos Humanos:

1. Analisar e executar as atividades relativas a recrutamento, selecio,
treinamento, avaliagdo e remuneracio;

2. Efetuar e controlar o levantamento de necessidades de treinamento;

3. Participar no desenvolvimento do plano de cargos e salarios da CAmara,
descrevendo cargos, analisando e avaliando fungdes;

4. Executar pesquisas salariais e de beneficios;
5. Planejar e coordenar sistemas de avaliagdo de desempenho;

6. Manter atualizado o registro histérico e financeiro dos servidores,
vereadores ¢ estagidrios, a legislagdo e o arquivo de atos relativos ao Recursos Humanos:

7. Fornecer a Comissdo de Avaliagdo de Estdgio Probatério documentos e
informagdes para que procedam a Avaliagio dos servidores;

8. Solicitar documentos necessdrios para posse e contrato dos servidores,
vereadores e estagidrios;

9. Controlar o tempo de servigo efetivo dos servidores para concessio e
cessagdo de vantagens e descontos;

10. Emitir certiddes de tempo de servigo e declaragdes com base nos registros
do Setor;

11. Solicitar pareceres & Procuradoria Geral sobre assuntos relativos a 4rea;

12. Emitir e encaminhar documentos relativos ao processo de contratacdo de
estagidrios as entidades responséveis;

13. Elaborar processos de Aposentadoria e encaminhé-los para registro ao

TCE;

14. Enviar ao TCE, através do SIAPES, as informacdes relativas aos Atos de
Admissdo;

15. Solicitar documentos aos servidores e vereadores para manutencio de
cadastro;

RESOLUCAQ N° 1, de 15 de fevereiro de 2013

Contribua com o Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente (Lei Munmicipal N° 1.180/2004, de 13 de outubro de 2004)
Doe sangue, doe érgiios, SALVE UMA VIDA. (Lei Municipal N°31/98, de 19 de maio de 1998)
Doe Medula Ossea, Sangue do Corddio Umbilical e Placentdrio - PRO-MEDULA (Lei Municipal N° 2.310/2011, de 08 de agosto de 2011)




CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

16. Solicitar aos servidores e Vereadores a Declaracdo Anual de Bens e
Rendimentos;

17. Receber pedido de exoneracdo e dar andamento ao trimite;

18. Encaminhamento do servidor ao IPASEM para Licenca Sadde e
Maternidade;

19. Elaboragio de portarias de: Nomeagdo, Exoneracio, Licencas, Férias,
Promogio, Progressdo e Afastamentos;

20. Controle e execugdo de processos de promogio e progressio;
21. Atualizagdo do certificado digital junto 4 Receita Federal.
b) Area Departamento Pessoal:

1. Efetuar o controle do ponto dos servidores e estagidrios, calculos e
relatorios de saldos de banco de horas e compensagdes;

2. Processar Folha de Pagamento e manter atualizada a Tabela de

Vencimentos dos servidores e as tabelas de INSS, IRRF e IPASEM dos servidores, vereadores
e estagidrios;

3. Manter atualizados os dados relativos aos subsidios dos Vereadores;
4. Encaminhar relatério da Folha de Pagamento 2 Contabilidade;

S. Enviar os arquivos aos Bancos para crédito em conta saldrio dos
servidores e Vereadores;

6. Enviar relatérios ao IPASEM com as informacdes de Previdéncia,
Assisténcia e Co-Participagio;

7. Enviar para a Coordenacdo de Comunicacdo Social os dados relativos ao
programa transparéncia para atualizagdo em nossa pagina;

8. Fornecer as informagdes relativas as cartas de margens na obtencdo de
empréstimos consignados.

9. Solicitar pareceres & Procuradoria Geral sobre assuntos relativos 2 4rea;

10. Manter atualizado o registro financeiro dos servidores, Vereadores ¢
estagiarios;

11. Fornecer a Comissdo de Avaliagdo de Estigio Probatério documentos e
informagdes para que procedam a Avaliagio dos servidores;

12. Executar anualmente a DIRF e a RAIS;
13. Receber solicitagdo de compra de Vale-Transporte;

14. Processamento da compra, recarga e distribuicio do Vale-Transporte aos
servidores e estagidrios;

15. Emissdo de Declaragdes e Certiddes de informacdes pertinentes ao DP.
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II - O Setor de Servicos e Manutengdo, que possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

a) Area de Transporte:
1. Entregar e ou protocolar documentos em diversos lugares;
2. Transportar vereadores e servidores a servigo da CAmara Municipal;

3. Levar os carros para lavagem, abastecimento, orcamento ¢ manutencdo
nas oficinas;

4. Transportar pessoas, documentos, equipamentos e materiais em geral.

b) Arca de Seguranca:

r\ 1. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores;
2. Policiar e guardar a Camara;
3. Zelar pela seguranga dos Vereadores;
4. Prestar seguranca aos bens da Camara;
5. Controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias
da Camara;
6. Hastear e recolher as bandeiras diariamente;
7. Fazer a ronda pelas dependéncias da Camara; _
8. Monitorar as dependéncias da Cidmara Municipal através do sistema de
vigilancia;
9. Acompanhar a identificagdo do piblico externo e solicitd-la quando
necessario;
(M 10. Anotar no Livro de Ocorréncias todas as ocorréneias que envolvam a

Cimara Municipal a cada turno trabalhado;

11. Entregar a chave do veiculo oficial ao Presidente da CAmara e motoristas
e recolhé-la apds o uso;

12. Ao final do expediente administrativo fechar portas externas e vistoriar o
fechamento das portas internas, janelas e desligamento dos aparelhos de ar condicionado e
iluminacéo em geral;

13. Fiscalizar a entrada e saida do estacionamento interno da Céamara
Municipal.

¢) Area de Portaria:
1. Controlar a saida e entrada de pessoas e veiculos;

2. Prestar informacdes;
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3.

servidores;

solicitadas;

2.

Controlar a distribui¢do e recolhimento das chaves para os vereadores e

~ Receber e encaminhar correspondéncias;

Receber ligagdes internas e externas.

Area de Telefonia:

~Solicitar autoriza¢do junto a Diregdo para efetuar ligagdes internacionais

‘Com base na planilha das ligagdes didrias, emitir relatério mensal de

ligagdes para outros Estados, internacionais ou a cobrar e envid-lo A Tesouraria para descontos
em folha de pagamento;

e 3.

Manter planilha de ligagdes do dia sempre atualizada e sempre que

solicitado prestar contas das ligagdes efetuadas através da 4rea de telefonia;

4.

Manter lista de ramais atualizada e enviar cOpia, via e-mail, a todos

usudrios das linhas telefdnicas da Cimara;

S.

Solicitar 4 empresa que presta manutengio 2 Central Telefonica

alteragdes de ramais, nomes de usudrios das linhas, liberacgdes, etc;

6.
7.
e)

A

-2~ JEN R~ N

Manter Agenda Telefonica da Camara Municipal atualizada;
Visar contas telefonicas e encaminh4-las para o setor de contabilidade.
Area de Servigos Gerais e Reprografia: . . - S

Fazer e servir café;

‘Limpar os armdrios, fogdo, geladeira e demais utensilios da copa;

Limpar azulejos, piso, banheiros, vidros e calcadas;
Recolher o lixo;

Trocar lampadas e forros;

Realizar consertos variados;

Carregar caixas e méveis.

Abastecer com papel as impressoras e copiadoras;

Informar a Assessoria de Tecnologia da Informagdo, caso haja problema

no funcionamento das impressoras;

10. Contatar a empresa encarregada pela assisténcia técnica das copiadoras,
no caso de problemas no funcionamento dos equipamentos;

11. Tirar c6pias;

12. Cortar papéis com guilhotina, caso seja solicitado;
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13. Controlar o nimero de cépias feitas por todos os setores, vereadores e
seus assessores € enviar relatério mensal a Tesouraria.

Capitulo II1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.30.  Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art.31. A Resolugdo n° 1, de 4 de margo de 2011, fica revogada.

GABINETE DA PRESIDENCIA “VICTOR HUGO KUNZ”, aos qui dias
do més de fevereiro do ano de dois mil e treze.

O
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