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CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

RESOLUCAO N° 10, de 27 de outubro de 2015.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Céamara Municipal de Novo Hamburgo, e revoga
a Resolugdo n° 1, de 15 de fevereiro de 2013, e a
Resolucdo n° 1, de 17 de marco de 2014.

VILMAR EMILIO HEMING, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVO HAMBURGO, fago saber que esta aprovou e eu promulgo a seguinte

RESOLUCAO
Capitulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art.2° A fung@o administrativa da Camara Municipal de Novo Hamburgo é restrita a sua
organizac¢do interna, a regulamentacdo de seu funcionalismo e a estrutura e dire¢do de seus
servigos auxiliares, conforme disposto no art. 2°, § 4° do Regimento Interno.

Capitulo II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secao I
Da Camara Municipal

Art. 3° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Novo Hamburgo é composta da
seguinte forma, de acordo com o organograma incluido no Anexo I desta resolugio:

I - Plendrio;

II - Mesa Diretora;

III - Presidéncia;

IV - Ouvidoria Parlamentar;

V - Gabinete de Apoio a Presidéncia;

VI - Assessoria de Relagdes Piblicas e Cerimonial;
VII - Procuradoria-Geral;

VIII - Dire¢ao-Geral;

IX - Escola do Legislativo;
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X - Coordenadoria Legislativa;

XI - Coordenadoria de Financas Publicas;

XII - Coordenadoria Administrativa;

XIII - Coordenadoria de Comunicagdo Social;

XIV- Coordenadoria de Tecnologia da Informacao; e
XV - Coordenadoria das Comissoes.

Secao II
Do Plenario

Art. 4° O Plendrio é 6rgao deliberativo da Camara Municipal e possui as responsabilidades
abaixo relacionadas:

I - deliberar sobre as proposi¢des encaminhadas pelo Poder Legislativo e pelo Poder Executivo;
II - resolver soberanamente os casos nao previstos no Regimento Interno; e

III - exercer as demais atribui¢Ges previstas no Regimento Interno.

Secao 111

Da Mesa Diretora

Art.5° A Mesa Diretora é 6rgao diretivo dos trabalhos da Camara Municipal e possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I - administrar a Camara Municipal;

II - propor, privativamente, a criagdo dos cargos necessdrios ao Poder Legislativo, bem como a
fixac@o ou alteracao dos respectivos vencimentos;

III - apresentar relatério dos trabalhos realizados, com as sugestdes que entender convenientes;
IV - tomar todas as providéncias necessdrias a regularidade dos trabalhos legislativos;
V - dirigir os trabalhos e os servigos da Camara Municipal durante as sessoes;

VI - organizar a ordem do dia, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, em
reunido com a presencga dos lideres de bancada;

VII - dirigir a policia interna da Camara Municipal;

VIII - propor créditos e verbas necessdrias ao funcionamento da Camara Municipal e seus
Servicos;

IX - elaborar com o Setor de Planejamento e Finangas a proposta orcamentdria da Camara e
encaminhd-la ao Poder Executivo;

X - encaminhar a prestacdo de contas do exercicio anterior da Camara Municipal ao Poder
Executivo;
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XI - editar as resolugcdes de sua autoria e publicd-las internamente;
XII - exercer as demais atribui¢des previstas no Regimento Interno; e
XIII - tomar medidas urgentes de competéncia da Camara Municipal, no periodo de recesso
parlamentar.
Secdo IV
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia € representada pelo presidente e responde diretamente a Mesa Diretora,
possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - executar as deliberagdes do Plenério;

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

III - assinar, com o 1° secretdrio, as atas das sessdes, apés apreciagao do Plendrio; e

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

§ 1° Em relacdo as atividades legislativas, a Presidéncia possui as seguintes responsabilidades:
I - cientificar os vereadores da convocagado de sessdes extraordindrias;

II - determinar, por requerimento do autor, a retirada de proposi¢ao que tenha parecer contrario
de comissdao competente;

III - ndo aceitar substitutivo ou emenda que nao seja pertinente a proposi¢ao inicial;
IV - declarar prejudicados os projetos, em face da aprovagio de outro com o mesmo objetivo;

V - nomear os membros das comissdes especiais e de inquérito criadas pela CAmara Municipal,
bem como das comissdes de representacio, ouvidos os lideres de bancadas;

VI - convocar os suplentes, na forma do Regimento; e

VII - designar a hora do inicio das sessdes extraordindrias, ap6s entendimento com os lideres de
bancada.

§ 2° Em relacg@o as sessoes, a Presidéncia possui as seguintes responsabilidades:

I - convocar, presidir, abrir, suspender e encerrar as sessoes, observando e fazendo observar as
normas legais vigentes e as disposi¢des do Regimento Interno;

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

IIT - 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 a ordem do dia e os prazos facultados aos

oradores;
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V - anunciar a ordem do dia, submeter a discussdo e votagdo as matérias dela constantes e
declarar o resultado das votagoes;

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

VII - interromper o orador que falar sem o respeito devido 2 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, por meio de sinal sonoro, com antecedéncia de, pelo menos, um minuto, quando o
tempo regimental do orador estiver prestes a terminar;

IX - chamar a aten¢ao do orador quando se esgotar o tempo a que tem direito;

X - desligar os microfones, sob pena de destituicao do cargo de Presidente, sempre que o orador
ultrapassar em um minuto o tempo regimental;

XTI - determinar ao 1° secretdrio a anotacdo 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 o auxilio necessdrio para esses fins;

XIII - determinar, na primeira sessdo, apds sua entrada na Camara Municipal, a leitura das
mensagens sob regime de urgéncia;

XIV - resolver sobre os requerimentos que, pelo Regimento, forem de sua algcada; e
XV - resolver qualquer questao de ordem, admitindo-se recurso ao Plendrio.

§ 3° Em relacdo a administragdo da Camara Municipal, a Presidéncia possui as seguintes
responsabilidades:

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

IT - superintender os servigos de secretaria da Camara Municipal e expedir os atos competentes
relativos aos assuntos de carater financeiro do Legislativo;

III - mandar afixar, trimestralmente, nas dependéncias da Camara 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 Camara
Municipal, sempre que houver necessidade, apés prévia discussao em reunido da Mesa Diretora
e liderancas sobre o assunto e os custos advindos deste; e

V - apresentar o plano de aplicagdo das verbas do exercicio vigente aos membros da Mesa
Diretora e lideres de bancada, decidindo com eles a necessidade de encaminhar os projetos a
votacdo em Plendrio.

§ 4° Em relacdo as relagdes externas da Camara Municipal, a Presidéncia possui as seguintes
responsabilidades:
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I - superintender e censurar a publicacdo do constante nos anais, ndo permitindo expressoes
vedadas pelo Regimento;

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

IIT - encaminhar ao prefeito os pedidos de informagdes formulados por vereadores sobre fato
relacionado com matéria em tramite ou sobre fato sujeito a fiscalizagao da Camara Municipal;

IV - encaminhar ao prefeito e aos secretdrios municipais pedido de convocagdo para prestar
informacgdes;

V - dar ciéncia ao prefeito, em 48 (quarenta e oito) horas, sempre que se tenham esgotados os
prazos previstos para a apreciacdo de projetos do Executivo sem deliberagio da Camara
Municipal, ou quando os projetos tenham sido rejeitados na forma regimental; e

VI - promulgar as resolucdes e os decretos legislativos, bem como as leis que ndo forem
promulgadas pelo prefeito no prazo legal ou, ainda, em caso de rejei¢do de veto, o prefeito nao
promulgar a lei em quarenta e oito horas, nos termos do art. 44 da Lei Organica.

Secao V

Da Ouvidoria Parlamentar

Art. 7° O setor da Ouvidoria Parlamentar responde diretamente & Mesa Diretora, possuindo as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I - receber, examinar e encaminhar aos setores operacionais da Céamara Municipal as
reclamacoes, as representagoes ou as sugestoes de pessoas fisicas ou juridicas a respeito de:

a) funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos da Camara Municipal;
b) violag@o ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais;

¢) ilegalidade;

d) abuso de poder; e

e) demais assuntos recebidos pelo servigo de informagado ao cidadao (SIC);

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

III - encaminhar 2 Mesa Diretora dentincias que necessitem de maior esclarecimento junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, Ministério Piblico ou outro poder ou
6rgao competente;

IV - responder ao requerente quanto as providéncias tomadas pelo Poder Legislativo Municipal
sobre procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse; e

V - encaminhar, se o ouvidor assim entender, aos demais poderes, ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul ou ao Ministério Publico, reclamacdes ou representacdes de
pessoas fisicas ou juridicas, a fim de que tomem conhecimento e manifestem-se a respeito.
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Secao VI

Da Assessoria de Relacgoes Piblicas e Cerimonial
Art.8° A Assessoria de Relacdes Publicas, ligada diretamente a Presidéncia, orientard,
coordenard e assessorard as seguintes atividades:

I - desenvolvimento de acdes de relacionamento institucional da Cimara com seus diferentes
publicos - governo, organizagdes publicas e privadas, entidades de classe, clientes, fornecedores
e sociedade em geral;

IT - desenvolvimento de atividades de protocolo e cerimonial, como solenidades, atividades
sociais, comemoragdes e outras atividades especificas que envolvam ou promovam a Cimara;

III - desenvolvimento de atividades extras que venham a ocorrer durante as sessdes plendrias,
solenidades, eventos sociais, comemoragdes e outras atividades especificas que envolvam ou
promovam a Camara;

IV - produgdo de convites oficiais e encaminhamento as autoridades e ao publico-alvo de cada
evento;

V - publicacdo e divulgacdo de eventos e atividades parlamentares no site oficial da Camara;
VI - agendamento de visitas guiadas a sede do Legislativo;
VII - desenvolvimento de a¢des de aproximagdo da Camara com o piblico;
VIII - desenvolvimento de projetos voltados ao piblico interno da Casa; e
IX - ratificac@o e busca de autoriza¢@o para gastos que digam respeito as atividades sociais e
protocolares da Casa Legislativa.

Secao VII

Do Gabinete de Apoio a Presidéncia

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

I - prestar assessoria designadamente nos dominios do secretariado e técnico-administrativo ao
Presidente da Camara;

IT - controlar o agendamento e a divulga¢do da cedéncia dos espagos internos da Cimara
Municipal;
III - atender as partes que demandem ao Gabinete de Apoio 2 Presidéncia; e

IV - organizar os documentos e arquivos do Gabinete de Apoio a Presidéncia.

e
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Secao VIII
Da Procuradoria-Geral

Art. 10. A Procuradoria-Geral, 6rgao de consultoria e assessoramento juridico da Camara
Municipal, € representada pelo Procurador-Geral e responde diretamente a Mesa Diretora e a
Presidéncia, possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

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

IT - orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia, a Dire¢do-Geral, a Coordenadoria Administrativa e
a Coordenadoria Financeira nas decisoes administrativas e financeiras;

III - assessorar a Camara 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 Camara em juizo;
VI - responder consultas e emitir pareceres as proposi¢des em tramitagao;
VII - auxiliar na elaboragdo de editais, minutas de contratos, convénios e outros atos; €
VIII - chefiar, coordenar e assessorar o 6rgao da procuradoria-geral.
Secao IX
Da Direcao-Geral

Art. 11. A Direcdo-Geral responde diretamente a Presidéncia da Céamara e possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I - acompanhar as sessoes ordindrias, extraordindrias e comunitarias;

IT - acompanhar as reunides da Mesa Diretora e as reunides de lideres de bancada;
III - decidir modifica¢des na forma administrativa, estrutura fisica e de pessoal;
IV - 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 dentro das suas atribui¢des, ordens emanadas da Presidéncia;

VIII - acompanhar o trdmite 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¢@o de contratos, minutas e notificagdes;

XII - encaminhar intimagdes e citagoes advindas do Poder Judiciério;
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XIII - discutir contratos e modificagdes;

XIV - ratificar solicitagdes sobre as concessao de férias e folgas;

XYV - ratificar as solicitagdes para cursos de atualizag@o e capacitac@o pelos servidores;

XVI - impulsionar os procedimentos administrativos que exijam supervisao hierdrquica;
XVII - requisitar estudo de proposi¢des que contemplem o Poder Legislativo e exijam norma;
XVIII - requerer implementacdo de servigos e produtos;

XIX -ratificar o desenvolvimento de novos sistemas para atender a demandas internas e
externas;

XX - ratificar os projetos de realizagdo de eventos internos e externos;
XXI - ratificar as divulgagdes institucionais;

XXII - receber oficios dirigidos ao Presidente e 2 Cimara Municipal, tomando as decisoes
cabiveis;

XXIII - assinar portarias, ordens de servigos, instru¢des e regulamentagdes;
XXIV - ordenar emissao de oficio, portarias e resolu¢cdes da Mesa Diretora;

XXV - realizar pagamentos dos empenhos (ratificar empenho, liquidagdo e pagamentos)
advindos do Setor de Planejamento e Financas;

XXVI - representar a Camara frente a entidades bancdrias, quando determinado pela
Presidéncia;

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

XXVIII - autorizar pagamentos de didrias e ajuda de custos;

XXIX - auxiliar na elaboragdo do orcamento anual com o Coordenador de Finangas Publicas e
a Mesa Diretora;

XXX - ratificar e autorizar gastos relacionados as atividades sociais e protocolares da casa
legislativa;

XXXI - requisitar reformulacoes e informagdes de sistema;
XXXII - autorizar bloqueios de sitios da internet;

XXXIII - solicitar, 2 Coordenadoria de Tecnologia da Informacao, estudo de viabilidade de
demandas, criagdo de sitio préprio, elaboracdo de objetos para licitagdes, modificacbes e
alteracoes;

XXXIV - autorizar e emitir certiddes, autorizar pagamento de férias, firmar portarias;
XXXV - encaminhar a Presidéncia a necessidade de convocagao de servidores concursados; €

XXXVI - autorizar procedimentos que nao estejam diretamente ligados a Presidéncia.

v

RESOLUCAO N° 10, de 27 de outubro de 2015’%‘ w4 pagina 8/30
Doe sangue, doe 6rgaos, S. MA VIDA. (Lei Municipal N° 31/98, de 19 de maio de 1998)
Contribua com o Fundo Municipal da Crigfica e do Adolescente (Lei Municipal N° 1.180/2004, de 13 de outubro de 2004)

Doe Medula Ossea, Sangue do Cordéio Umbiligaf e Placentério - 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

Secao X

Da Escola do Legislativo

Subsecao I

Das disposicoes gerais
Art. 12. A Escola do Legislativo é representada pelo seu diretor e responde a Diretoria-Geral,
possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - empreender esfor¢os para o atendimento da missdo institucional, da visdo de futuro e do
conjunto de valores da Camara Municipal;

II - oferecer aos vereadores, servidores e estagidrios da Camara Municipal suporte conceitual e
treinamento para elaboracio de leis e para o exercicio do poder de fiscalizacao;

III - oferecer aos servidores da Camara Municipal conhecimentos bdsicos para o exercicio de
suas funcdes, considerando suas lotagGes e suas atribuicdes;

IV - capacitar os vereadores, servidores e estagidrios da Camara Municipal e os cidaddos do
Municipio;
V - capacitar a comunidade em temas afins as atividades institucionais do Poder Legislativo;

VI - desenvolver atividades de treinamento e de adaptacdo dos servidores em estdgio
probatério;

VII - aproximar a Camara Municipal dos cidadaos de Novo Hamburgo;
VIII - promover o intercdmbio de informagdes entre a populacdo e os agentes politicos;
IX - potencializar o debate politico de temas de interesse da municipalidade;

X - possibilitar o entendimento da elaboragdo, tramitacdo, votacdo e execucdo dos projetos de
lei e das politicas publicas; -

XI - abrir espagos publicos de debate para aprimorar a transparéncia e a democracia;

XII - qualificar os vereadores e os servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo,
ampliando a sua formagao em assuntos de interesse da Camara Municipal; e

XIII - integrar e gerenciar convénios, especialmente com organizagdes publicas e privadas,
propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participacdo de parlamentares, servidores e
agentes politicos em videoconferéncias e treinamentos a distancia e a realizagao de cursos de
capacitacgao técnica e de cursos presenciais de formagao académica ou pés académica.

Subsecio 11

Da estrutura
Art. 13. A Escola do Legislativo serd subordinada a Direcao Geral e serd composta por:
I - diretor; e

II - coordenadores executivos.

Vi)
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Art. 14. Os coordenadores executivos respondem ao diretor da Escola do Legislativo e sdo
responsdveis pelas seguintes dreas:

I - capacitacdo interna;

IT - formacao de cidadania; e

III - desenvolvimento institucional, Cultura, Integracio e Pesquisa.
Art. 15. Compete a drea de Capacitagio Interna:

I - conceber, executar e acompanhar os treinamentos e eventos voltados a capacitacdo técnica
dos vereadores, servidores e estagidrios da Camara Municipal,;

IT - conceber, executar e acompanhar a realizacdo de cursos de graduacdo e pds-graduacgao,
inclusive mestrado e doutorado a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

III - conceber, executar e acompanhar a realizacdo de cursos na modalidade EAD (ensino a
distincia) a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal,;

IV - contatar instrutores internos e externos, viabilizando a execuc¢do de treinamentos, cursos e
eventos;

V - contatar demais parceiros internos e externos, viabilizando a execu¢do de treinamento,
cursos e participacao em eventos;

VI - realizar contatos e atendimento aos vereadores, servidores e estagidrios da Camara
Municipal e publico externo visando esclarecer dividas e gerenciar a participacao destes nos
eventos promovidos pela Escola do Legislativo;

VII - gerenciar e acompanhar a execu¢do de contratos com terceiros que estejam prestando
servigos de capacitacdo aos vereadores, servidores e estagidrios da Camara Municipal;

VIII - administrar contratacGes referentes a drea de atuacido; e
IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 16. Compete a drea de Formagao de Cidadania:

BN

I - conceber, executar e acompanhar projetos voltados a formacdo de cidadania, ao
desenvolvimento do senso critico e politico a divulgacao, entre os cidadaos hamburguenses, do
papel da Camara Municipal e do vereador;

I - conceber, executar e acompanhar semindrios, palestras e outros eventos voltados a
promog¢ao de debate que objetive a conscientizagdo para a cidadania politica;

III - contatar instrutores internos e externos, viabilizando a execu¢@o dos projetos mencionados
nos incisos I e IT;

IV - contatar demais parceiros internos e externos, viabilizando a execug@o dos projetos criados
pela drea;

V - administrar contrata¢Ges referentes a drea de atuacao; e

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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Art. 17. Compete a drea de Desenvolvimento Institucional, Cultura, Integragao e Pesquisa:

I - promover o desenvolvimento institucional, auxiliando na execugdo das a¢oes propostas pelo
Comité de Gestao da Qualidade e aprovadas pela Mesa Diretora;

IT - conceber, executar e acompanhar os treinamentos e eventos voltados ao aprimoramento
gerencial, de acordo com as agdes propostas pelo Comité de Gestdo da Qualidade e aprovadas
pela Mesa Diretora;

III - conceber, executar e acompanhar os eventos voltados a integragdo do piblico interno da
Camara Municipal por meio de atividades educativas, artisticas, culturais e esportivas, com
vistas & promogao da valorizagdo dos servidores e da melhoria do clima organizacional;

IV - gerenciar o acervo de livros da Biblioteca do Legislativo;

V - conceber, executar e gerenciar projetos de intercambio entre a Camara e a sociedade,
visando a institucionalizacdo de atividades artisticas e culturais, como coral da Camara,
campanhas soliddrias, colaborando com o aprimoramento da imagem da institui¢do, a
valorizag@o do corpo de servidores e o desenvolvimento da cidadania;

VI - contatar parceiros internos e externos, viabilizando a execug@o de projetos e eventos de
integracao e pesquisas promovidos pela Escola do Legislativo;

VII - fomentar a pesquisa legislativa;

VIII - organizar, apoiar e coordenar projetos de estudo e pesquisa, que visem a produgdo e a
sistematizacdo de conhecimentos relevantes para o aprimoramento de acdes do Poder
Legislativo;

IX - incentivar e viabilizar a realizagdo de projetos de estudo e pesquisa, em parceria com
entidades de ensino e de pesquisa, sobre temas de interesse do Legislativo, estreitando a relagao
do Legislativo Municipal com a academia;

X - desenvolver programas de estudo e pesquisa voltados a geracdo de saberes com vistas ao
aprimoramento da producdo legislativa e da atuac@o parlamentar; e

XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secao XI
Da Coordenadoria Legislativa
Subsecao I
Das disposicoes gerais

Art. 18. A Coordenadoria Legislativa € representada pelo coordenador legislativo, responde a
Direcao-Geral, possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

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

IT - analisar e encaminhar a Diretoria-Geral as solicitagdes de cursos de atualizagdo e
capacitacao;
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III - visar os pedidos de férias e demais solicitagdes dos servidores sob sua coordenacao;
IV - assessorar os vereadores e seus assessores na confec¢ao dos projetos;
V - definir as comissdes permanentes pelas quais as proposi¢oes tramitam;

VI - acompanhar as sessdes para assessorar os vereadores e a direcdo acerca de dividas que
surjam quanto a vota¢ao, impedimentos, documentos € quérum;

VII - prestar assisténcia 2 Mesa Diretora, ao presidente, aos demais vereadores e a diretoria-
geral na realizac@o de projetos e emendas, andlises de projetos ja existentes, acompanhamento
da votagcdo dos projetos, assisténcia durante as sessdes e em todas as etapas do processo
legislativo;

VIII - verificar a legislacao;

IX - verificar ingresso e tramite das proposi¢des no setor;

X - verificar atas das sessoes ordindrias; e

XI - verificar projetos recebidos do Poder Executivo, lendo-os para repassar aos vereadores € a

quem solicite.

Subsecao I1
Da estrutura

Art. 19. Os seguintes setores respondem diretamente a2 Coordenadoria Legislativa:
I - Secretaria;

II - Atas; e

I1I - Ementério.

Art. 20. A Secretaria possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - drea de Expediente:

a) receber, protocolar, revisar e sistematizar as proposi¢des apresentadas pelos vereadores e
registrar as suas tramitacgoes;

b) preparar os avulsos do expediente e da ordem do dia para as sessoes, e colher as assinaturas
dos vereadores;

¢) elaborar o roteiro das sessdes ordindrias, extraordindrias, comunitérias e audiéncias publicas;

d) elaborar e despachar a correspondéncia de encaminhamento das proposi¢des apresentadas
pelos vereadores;

e) elaborar e redigir oficios, portarias, avisos, editais, resolugdes feitas pela Mesa Diretora,
ordens de servigo e outros documentos de cunho administrativo, conforme solicitagdo e esbogos
encaminhados pelo superior hierdrquico;

f) manter sob sua guarda livros de protocolos oficiais; e

-
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g) organizar o arquivo fisico de leis, resolucdes, decretos legislativos e documentos
administrativos;

IT - 4rea de Protocolo:

a) receber e dar andamento aos documentos e a correspondéncia recebida pela Camara;
b) organizar e sistematizar os protocolos de entrada e a tramitacdo de documentos; e

¢) prestar informagdes sobre o fluxo dos documentos;

III - 4rea de Reprografia:

a) abastecer com papel as impressoras e copiadoras;

b) informar a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo caso haja problema no
funcionamento das impressoras;

¢) contatar a empresa encarregada pela assisténcia técnica das copiadoras, no caso de problemas
no funcionamento dos equipamentos;

d) digitalizar e copiar documentos;
e) cortar papéis com guilhotina, caso seja solicitado; e

f) controlar o nimero de cépias feitas por todos os setores administrativos da casa, bem como
de vereadores e seus assessores e enviar relatério mensal a drea financeira.

Art. 21. O Setor de Atas possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - elaborar as atas das sessOes plendrias, comunitdrias, solenes e audiéncias publicas
promovidas pela Camara;

II - organizar e encaminhar as atas para encadernagdo e arquivamento;

III - transcrever e revisar pronunciamentos legislativos, quando solicitado pelos vereadores e
deferido pelo presidente;

IV - disponibilizar digitalmente os pronunciamentos transcritos e as atas redigidas;

V - secretariar reunides das comissOes permanentes, tempordrias, especiais e frentes
parlamentares, lavrando atas com relatério sucinto dos pareceres, debates e votagdes, na
impossibilidade do coordenador das comissdes permanentes, tempordrias, especiais e frentes
parlamentares;

VI - tramitar matérias legislativas que passam pelo setor e documentos redigidos por ele;

VII - gravar em 4udio as sessdes e audiéncias publicas promovidas pela Cimara nas suas
dependéncias;
VIII - disponibilizar aos vereadores o Livro de Registro de Presencgas e certificar-se de que as

assinaturas estejam sempre registradas;

IX - fornecer relatérios de trabalho, c6pias de atas e pronunciamentos, quando solicitado; e

TR
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X - preparar ata impressa para assinatura, ata em versdo para leitura, lista de chamada e de
votacao nominal para a sessao.

Art. 22. O Ementério possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - revisar a redac@o dos projetos e emendas de iniciativa parlamentar, adequando-os a técnica
legislativa;

II - revisar os projetos de iniciativa externa:

III - comunicar a Coordenadoria Legislativa a necessidade de retificacdo de textos dos projetos;
IV - auxiliar na redagcdo de emendas;

V - providenciar a reda¢do final dos projetos;

VI - sistematizar a tramitacao dos projetos;

VII - Acompanhar os prazos de promulgacio, san¢do e publicacdo das normas juridicas; e

VIII - organizar arquivo de leis, resolugdes e decretos legislativos.

Secao XII
Da Coordenadoria de Comunicacao Social
Subsecao 1
Das disposicoes gerais
Art. 23. A Coordenadoria de Comunica¢do Social serd representada pelo coordenador de

Comunicagdo Social e responde a Diretoria-Geral, possuindo as responsabilidades abaixo
relacionadas:

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

II - analisar e encaminhar a Diretoria-Geral as solicitagdes de cursos de atualizagdo e
capacitacao;

III - visar os pedidos de férias e demais solicitagcdes dos servidores sob sua coordenagao;
IV - planejar e executar acdes de comunicagao institucional da Camara;

V - coordenar a cobertura jornalistica e a divulgagdo das acgdes institucionais e referentes a
atividade parlamentar;

VI - coordenar e produzir a programacao da TV Camara;

VII - coordenar e produzir a producdo do jornal da Casa Legislativa, bem como sua
distribui¢do;

VIII - coordenar a produgio de conteido para ridio;

VIX - coordenar e realizar a divulgag¢ao nos meios online;

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

XI - planejar, coordenar e executa?produgﬁo de materiais gréaficos e antincios institucionais;
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XII - realizar e autorizar projetos de comunicacgdo social;
XIII - produzir notas e respostas oficiais da Camara;

XIV - estar atento a novas tecnologias e/ou ferramentas que possam ser utilizadas para ampliar
o trabalho de comunica¢@o, bem como implementé-las quando julgar pertinente;

XV - atuar de modo integrado com os setores de Protocolo e Cerimonial da Casa;
XVI - supervisionar os estagidrios de Jornalismo e Publicidade; e

XVII - atuar de modo integrado com a Escola do Legislativo.

Subsecao 11
Da Estrutura
Art. 24. Os seguintes setores respondem diretamente a Coordenadoria de Comunicagao Social:
I-TV Camara;
IT - Agéncia de Noticias;
IIT - Midia Impressa; e
IV - Fotografia e Memoria.
Art. 25. O setor da TV Camara gerenciara e fiscalizara as seguintes atividades:

I - captagdo e transmissdao ao vivo das sessdes plendrias e demais eventos promovidos pelo
legislativo;

II - elaboragido de boletins das sessdes plendrias, com entrevistas de vereadores e convidados;

III - producdo de videos e comerciais institucionais a ser veiculados na TV Camara e em outras
emissoras locais;

IV - produgio de reportagens e contetido em dudio para radio;
V - produgdo de videos especiais para eventos promovidos pela Casa;
VI - atualizagdo dos videos e reportagens exibidos na TV, no canal para Internet; e

VII - atuag@o na producdo, reportagem, redagdo, edicao e coordenagdo da programacgio da TV
Camara.

Art. 26. O setor da Agéncia de Noticias gerenciard e fiscalizard as seguintes atividades:

I - execugdo de servigos técnicos de jornalismo, elaborando as noticias, artigos, reportagens,
entrevistas ou publicagdes da Camara para diferentes midias;

II - atualizac@o do site do Legislativo, bem como de outras midias, blogs, redes sociais oficiais
e de outras ferramentas que venham a surgir;

III - estabelecer contatos com os veiculos de comunicagdo para veiculagio das noticias sobre a
Camara;
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IV - atender a imprensa, enviando matérias e respondendo aos questionamentos feitos por
jornalistas ao setor;

V - auxiliar o trabalho dos estagidrios de Jornalismo dos gabinetes na divulgacdo da atividade
legislativa; e

VI - elaborar e enviar semanalmente a Newsletter da Camara aos assinantes.

Art. 27. O setor da Midia Impressa gerenciard e fiscalizard as seguintes atividades:

I - produg@o e edi¢do do informativo Camara Noticias, incluindo reportagens e fotografia;
II - elaboragio e atualizac@o do projeto grifico e realizacdo da diagramacao do informativo;

III - projecdo e produgdo de materiais graficos como cartdes, infogréficos, cartazes, folderes,
anincios, carta de servigos e outros produtos de divulgacao da atividade parlamentar;

IV - coordenacgido do trabalho de impressao dos materiais graficos;

V - orientagdo na producdo dos projetos graficos e diagramacdo dos materiais graficos dos
estagidrios de comunicagao; e

VI - elaboragao e diagramacao do mural interno da casa.
Art. 28. O setor de Fotografia e Memodria gerenciard e fiscalizard as seguintes atividades:
I - orientacao dos trabalhos de fotografia realizados na Camara;

IT - montagem do memorial fotografico do Legislativo, consistindo em catdlogo e digitalizagao
das imagens existentes no arquivo morto, identificacdo e disponibilizacdo das fotografias por
meio da galeria de fotografias do Legislativo no Flickr ou em outros portais, buscar com ex-
vereadores e suas familias imagens da época em que exerceram a vereanga para complemento
do acervo;

III - cobertura fotogrifica dos eventos promovidos pela Camara, bem como as agdes da
presidéncia, Mesa Diretora e comissdes que demandem equipamento fotogréifico profissional;

IV - manutengdo e atualiza¢do do banco de imagens do Legislativo;

V - produgio, selegcdo e tratamento de fotografias para ilustrar noticias, aniincios especiais e
demais materiais graficos, como agendas, livros, calendérios e carta de servigos ao cidadao;

VI - produgdo das fotografias para a galeria dos Presidentes, dos Cidadaos e quadros das
Legislaturas; e

VII - organizagdo e produgdo de mostras fotograficas na espago permanente da arte e cultura.

sk
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Secao XIII

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

Subsecio I

Das disposicoes gerais
Art. 29. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacao € 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 a Diretoria-Geral as solicitagdes de cursos de atualizagdo e
capacitacao;

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

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

V - definir politicas de seguranca e utiliza¢ao dos recursos de TI da Camara; e
VI - prestar suporte, prospectar, projetar, especificar, coordenar, definir, implantar, instalar,

manter, monitorar e administrar recursos de TI.

Subsecao IT
Da estrutura

Art. 30. Os seguintes setores respondem diretamente & Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao:

I - Infraestrutura;

II - Sistemas de Informacao; e

IIT - Suporte a Usudrios.

Art. 31. O setor de Infraestrutura gerenciard e fiscalizard as seguintes atividades:

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

II - realizar a manuteng@o preventiva e corretiva dos equipamentos destinados a infraestrutura
de tecnologia de informacao;

III - definir as politicas de uso e de seguranca dos servigos e recursos fornecidos pela
infraestrutura de tecnologia da informac¢ao da Camara;

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

V - desenvolver, participar e ministrar treinamentos referentes a sua drea de atuacao; e
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VI - representar o setor no ambito de sua drea de atuagao.
Art. 32. O setor de Sistemas de Informacao gerenciari e fiscalizard as seguintes atividades:

I - projetar, especificar, documentar, desenvolver, implantar, manter, monitorar e avaliar
sistemas de informacdo e aplicativos compativeis com a infraestrutura da Camara Municipal,;

II - definir as politicas de uso e de seguranca dos servigos, recursos, dados e informagoes
fornecidos pelos sistemas de informacio e aplicativos da Camara;

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

IV - desenvolver, participar e ministrar treinamentos referentes a sua drea de atuagio; e
V - representar o setor no ambito de sua drea de atuagao.

Art. 33. O setor de Suporte a Usudrios gerenciard e fiscalizara as seguintes atividades:
I - prestar suporte técnico na drea de tecnologia da informagao aos usudrios da Camara;

II - atender as demandas internas de instalacdo, manuten¢do e configuragdo de equipamentos
relativos a tecnologia da informac¢do da Camara;

IIT - gerar e manter a documentac@o de aplicativos, sistemas e servigos disponibilizados aos
usudrios da Cadmara Municipal;

IV - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos relativos a tecnologia da
informacgao da Camara;

V - desenvolver, participar e ministrar treinamentos referentes a sua drea de atuagio; e
VI - representar o setor no ambito de sua drea de atuagao.
Secao XIV
Da Coordenadoria de Financas Publicas
Subsecao I
Das disposicoes gerais
Art. 34. A Coordenadoria de Financas Piblicas é representada pelo coordenador de Finangas

Piblicas e responde diretamente a Diretoria-Geral, possuindo as responsabilidades abaixo
relacionadas:

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

IT - analisar e encaminhar a Diretoria-Geral as solicitagdes de cursos de atualizagdo e
capacitacao;

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

IV - analisar proposi¢oes de ordem financeira, orgamentéria, econdmica, patrimonial e contébil,

especialmente PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei das Diretrizes Or¢amentérias) e LOA (Lei
Or¢amentdria Anual);
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V - prestar assessoria técnica nas proposi¢des que exijam conhecimento em finangas publicas;

VI - dar suporte as comissdes permanentes e frentes parlamentares, em especial 8 Comissao de
Competitividade, Finangas, Orcamento, Economia e Planejamento com o intuito de fornecer
subsidios para que a comissao temdtica exare parecer fundamentado;

VII - prestar assessoria € acompanhamento a2 Mesa Diretora e a Presidéncia na elaboracao de
projetos e de planejamento administrativo; e

VIII- analisar o retorno das prestacoes de conta do Poder Executivo, advindas do Tribunal de
Contas do Estado, a fim de possibilitar o acompanhamento do parecer ou sua modificagio; e

IX - impulsionar o procedimento administrativo para licitagdes.

Subsecao I1
Da estrutura
Art. 35. Os seguintes setores respondem diretamente a Coordenadoria de Finangas Publicas:
I - Planejamento e Finangas;
II - Contabilidade e Custos;
III - Gestao de Materiais e Servigos; e
IV - Compras e Patrimonio.
Art. 36. O setor de Planejamento e Finangas possui as seguintes atribuicdes:
I - Area de Planejamento Or¢amentrio;
a) planejar e coordenar a elaboracdo de Plano Plurianual - PPA da Camara Municipal,
b) coordenar a elaboragdo anual da Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO da Céamara
Municipal;
¢) coordenar a elaboracdo da Lei Or¢amentaria Anual - LOA da Camara Municipal;
d) organizar o ajuste do orcamento;
e) finalizar e levar para a aprovagao interna o orcamento;
f) realizar estudos de novos projetos;
g) examinar e realizar o controle de despesa piblica;
h) liberar o pré-empenho e os empenhos;
i) controlar e liberar a execu¢do or¢camentaria;

J) realizar, dentro das atribui¢des do cargo, estudos e sugestoes de solugdes no que tange a
implantagao de rotinas de trabalho;

II - Area de Finangas:

a) receber o duodécimo destinado a Camara Municipal;
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b) solicitar os empenhos avulsos;

¢) liberar e emitir empenhos;

d) efetuar os pagamentos;

e) fazer a escrituracao do didrio de caixa;

f) liberar e liquidar os pagamentos;

g) fazer a conciliacio bancdria;

h) elaborar os relatérios financeiros mensais;

i) fazer a conciliacao bancdria;

j) elaborar os demonstrativos didrios e balancetes mensais e anuais do didrio de caixa;
k) proceder a conferéncia das contas bancdrias, extraindo sua verificacdo mensal;

1) comunicar 2 Coordenagdo Financeira, a Diregao-Geral e a Presidéncia as disponibilidades de
caixa; e

m) lincagem de notas dos empenhos extras.
Art. 37. O setor de Contabilidade e Custos possui as seguintes atribuigdes:
I - Area de Contabilidade:

a) realizar e manter a escrituracdo contdbil dos atos e fatos administrativos da Camara
municipal;

b) elaborar balancetes e balancos gerais;

¢) organizar prestacao de contas;

d) elaborar relatérios contdbeis e financeiros;

e) fazer as prestacoes de contas legais;

f) emitir e enviar relatérios aos 6rgaos publicos conforme a legislag@o vigente;

h) realizar estudos e emitir pareceres técnicos sobre matérias contdbeis-financeiras submetidas
a sua apreciacao; e

i) examinar e realizar o controle da despesa publica, dos bens piblicos e das operacdes da drea
financeira da Camara Municipal;

II - Area de Custos:

a) realizar e manter a escrituragdo contdbil dos custos da Camara Municipal por centros de
custo;

b) elaborar relatérios de custos por centro e custo;
¢) organizar prestacao de contas; e

d) fazer avaliagdes mensais com os setores da Camara Municipal.
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Art. 38. O setor de Gestdo de Materiais e Servigos possui as seguintes atribuigoes:
I - receber as solicitacdes de materiais € compras;
II - avaliar solicitacdes de materiais;

III - atender as solicitagdes de materiais de almoxarifado de acordo com as normas da Camara
Municipal;

IV - acompanhar o nivel dos estoques;

V - atender as solicitagdes de compras e contratagio de servigos;

VI - levar as solicitagdes para aprovagdo da Coordenag@o, da Dire¢do-Geral e da Presidéncia;
VII - cadastrar materiais € servicos;

VIII - fazer cotacOes de materiais e servigos; e

IX - fazer a solicitacdo dos pré-empenhos.

Art. 39. O setor de Compras e Patrimonio possui as seguintes atribui¢des:

I - Area de Compras:

a) efetuar procedimentos legais de compras;

b) montar os procedimentos de licitagdes;

¢) elaborar os editais de licitagao;

d) efetuar os procedimentos legais;

e) preparar relatérios e fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores;
f) executar a contratagdao de compra ou servigos;

g) avisar os solicitantes;

h) acompanhar as entregas; €

i) fazer a lincagem das notas dos processos de compras de materiais e de servigos.

II - Area de Contratos

a) preencher os dados nas minutas de contratos;

b) controlar todos os contratos e convénios em execu¢do, comunicar ao fiscal do contrato, a
fiscalizacdo e o cumprimento do servigo contratado, bem como o cumprimento das contratadas
quanto as suas obrigagdes trabalhistas;

¢) emitir avisos de vencimentos dos contratos;
d) emitir os aditivos de contratos autorizados pelos fiscais de contratos;
e) coletar assinatura dos representantes dos contratos; €

f) publicar os atos oficiais;
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III - Area de Patrimonio:
a) efetuar o cadastro, o registro e a identificacdo do patrimonio;
b) receber e atender as solicitacdes de transferéncia de bens entre as 4reas;

¢) manter e distribuir a carga patrimonial conforme orientagdo da Coordenadoria de Financas
Publicas;

d) devolver os bens inserviveis e demais imobilizados ao Municipio, baixando-os do inventério;
e) controlar todos os bens patrimoniais; e

f) manter atualizadas as listagens de patrimdnio por centro de custo;

IV - Area de Almoxarifado:

a) receber mercadorias e conferir notas fiscais;

b) receber solicitagdes, organizar, controlar e distribuir materiais para os centros de custo;

¢) acompanhar os niveis de estoques, identificando momentos de reposi¢do e orientando o
reabastecimento; €

d) entregar os materiais conforme autorizac@o de gestor de materiais.

Secao XII

Da Coordenadoria Administrativa

Subsecdo I

Das disposicoes gerais
Art. 40. A Coordenadoria Administrativa é representada pelo coordenador administrativo 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 a Diretoria-Geral as solicitacdes de cursos de atualizacdo e
capacitacao; e

III - visar os pedidos de férias e demais solicitacdes dos servidores sob sua coordenagéo.

Subsecao 11
Da estrutura
Art. 41. Os seguintes setores respondem diretamente a Coordenadoria Administrativa:
I- Recursos Humanos;
II - Departamento de Pessoal;
III - Servigcos e Manuteng@o; e
IV - Servigos Gerais.

E ) /
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Art. 42. O setor de Recursos Humanos possui as seguintes atribuigdes:

I - analisar e executar as atividades relativas a recrutamento, selecdo, treinamento, avaliagcao e
remuneragao;

II - efetuar e controlar o levantamento de necessidades de treinamento;

IIT - participar do desenvolvimento do plano de cargos e saldrios da Camara, descrevendo
cargos, analisando e avaliando fungdes;

IV - executar pesquisas salariais e de beneficios;
V - planejar e coordenar sistemas de avaliacdo de desempenho;

VI - manter atualizado o registro histérico e financeiro dos servidores, vereadores e estagidrios,
a legislacdo e o arquivo de atos relativos ao Recursos Humanos;

VII - fornecer a Comissao de Avalia¢ao de Estdgio Probatério documentos e informagdes para
que procedam a avaliacdo dos servidores;

VIII - solicitar documentos necessdrios para posse e contrato dos servidores, vereadores e
estagidrios;

IX - controlar o tempo de servigo efetivo dos servidores para concessdo e cessagdo de
vantagens e descontos;

X - emitir certiddes de tempo de servico e declaracdes com base nos registros do setor;
XI - solicitar pareceres a Procuradoria-Geral sobre assuntos relativos a drea;

XII - emitir e encaminhar documentos relativos ao processo de contratacdo de estagidrios as
entidades responsdveis;

XIIT - emitir ao servidor todas as certiddes ao processo de aposentadoria, para que este as
apresente ao IPASEM;

XIV - enviar ao TCE, por meio do SIAPES, as informagdes relativas aos atos de admissao;
XV - solicitar documentos aos servidores e vereadores para manutencao de cadastro;
XVI - solicitar aos servidores e vereadores a Declaracdo Anual de Bens e Rendimentos;
XVII - receber pedido de exoneracao e dar andamento ao tramite;

XVIII - encaminhar o servidor ao IPASEM para Licenga Satide e Maternidade;

XIX - elaborar portarias de nomeagao, exoneragdo, licengas, férias, promog¢do, progressao e
afastamentos;

XX - controlar e executar processos de promogao e progressao; e
XXI - atualizar o certificado digital junto a Receita Federal.
Art. 43. O Departamento Pessoal possui as seguintes atribuigoes:

I - efetuar o controle do ponto dos servidores e estagidrios, cdlculos e relatérios de saldos de
banco de horas e compensacgdes;
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IT - 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;

III - manter atualizados os dados relativos aos subsidios dos vereadores;
IV - encaminhar relatério da folha de pagamento ao setor de Contabilidade e Custos;
V - enviar os arquivos aos Bancos para crédito em conta saldrio dos servidores e Vereadores;

VI - enviar relatérios ao IPASEM com as informacdes de previdéncia, assisténcia e
coparticipacao;

VII - enviar para a Coordenacdo de Comunicacdo Social os dados relativos ao programa
transparéncia para atualiza¢cdo em nosso portal;

VIII - fornecer as informagdes relativas as cartas de margens na obtencdo de empréstimos
consignados;

IX - solicitar pareceres a Procuradoria-Geral sobre assuntos relativos a drea;
X - manter atualizado o registro financeiro dos servidores, vereadores e estagiarios;

XI - fornecer 2 Comissdo de avaliacdo de Estdgio Probatério documentos e informagdes para
que procedam a Avaliac@o dos servidores;

XII - executar anualmente a DIRF e a RAIS;

XIII - enviar relatérios do e-social;

XIV - receber solicitacao de compra de vale-transporte;

XV - proceder a compra, recarga e distribuicao do vale-transporte aos servidores e estagidrios; e
XVI - emitir declaracdes e certidoes de informagdes pertinentes ao DP.

Art.44. O setor de Servicos e Manutengdo possui as dreas e responsabilidades abaixo
relacionadas:

I - Servigos de Transporte:

a) entregar e/ou protocolar documentos diversos nos locais indicados;

b) transportar vereadores e servidores a servico da Camara Municipal;

¢) levar os veiculos para lavagem, abastecimento, orcamento e manuten¢@o nas oficinas;
d) transportar equipamentos e materiais em geral;

e) inspecionar o automével antes de cada saida, verificando pneus, nivel de combustivel, dgua e
6leo, testando freios e parte elétrica com o objetivo de certificar-se das condicOes de
funcionamento;

f) dirigir o veiculo, atento aos dispositivos do Cédigo de Transito Brasileiro, observando mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados
ou determinados;

g) manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des de uso;
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h) apresentar planilha mensal referente a quilometragem e itinerdrios realizados com os
veiculos;

i) efetuar anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada e
outras ocorréncias, segundo normas estabelecidas;

j) recolher o veiculo apdés o servico, deixando-o fechado no estacionamento da Céamara
Municipal; e

K) colaborar e auxiliar nas rotinas inerentes ao setor, com dedica¢do, cordialmente, presteza e
postura profissional;

IT - Servicos de Seguranca:

a) cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

b) policiar e guardar a Camara;

¢) zelar pela segurancga dos vereadores e servidores;

d) prestar seguranca aos bens da Camara;

e) fazer a ronda pelas dependéncias da Camara;

f) monitorar as dependéncias da Camara Municipal por meio do sistema de vigilancia;
g) hastear e recolher as bandeiras diariamente;

h) anotar no Livro de Ocorréncias todas as ocorréncias que envolvam a Camara Municipal a
cada turno trabalhado;

i) efetuar inspecdo pelo prédio e imediacdes, examinando portas, janelas, portoes, alarmes,
climatizag@o, sanitdrio, efetuando o desligamento dos aparelhos de ar-condicionado e de
iluminagdo em geral, atentando para eventuais anormalidades;

Jj) comunicar a chefia imediata quaisquer irregularidades verificadas e/ou ocorridas durante seu
plantdo, para que sejam adotadas as devidas providéncias;

k) participar de programas de treinamento, quando convocado;

1) fiscalizar a entrada e saida do estacionamento interno da Camara Municipal; e
m) atender ao publico e o telefone prestando informacdes;

III - Servicos de Portaria:

a) acompanhar a identificacdo do publico externo e solicitd-la quando necessério;
b) controlar a saida e entrada de pessoas e veiculos;

¢) atender ao publico e o telefone prestando informacdes;

d) controlar a distribuicdo e recolhimento das chaves para os vereadores e servidores, bem
como jornais e periddicos;

e) cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores relativas ao setor;
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f) entregar a chave do veiculo oficial ao Presidente da Camara e motoristas, recolhendo-as ap6s
0 Uso;

g) comunicar a chefia imediata quaisquer irregularidades verificadas e/ou ocorridas durante seu
plantdo, para que sejam adotadas as devidas providéncias;

h) participar de programas de treinamento, quando convocado; e

i) solicitar documento de identificagdo, conforme normas estabelecidas pela institui¢do, para
permitir ou impedir o acesso as dependéncias da Camara Municipal;

IV - Servicos de Telefonia:
a) atender e fazer ligacdes;
b) solicitar autorizagio da Dire¢do-geral para efetuar liga¢des internacionais solicitadas;

¢) preencher planilha didria das ligagdes, anotando as chamadas locais, interestaduais,
internacionais, ou a cobrar, emitindo relatério mensal, encaminhando ao setor de Contabilidade
e Custos para descontos em folha de pagamento;

d) manter planilha de liga¢bes do dia sempre atualizada e, sempre que solicitado, prestar contas
das ligacoes efetuadas por meio da drea de telefonia;

e) manter lista de ramais atualizada, enviando cépia via e-mail a todos usudrios das linhas
telefonicas da Camara;

f) solicitar 2 empresa que presta manutenc¢do a Central Telefonica alteragoes de ramais, nomes
de usudrios das linhas, liberagoes;

g) manter agenda telefonica da Camara Municipal atualizada; e

h) visar contas telefonicas e encaminhd-las para o setor de Contabilidade e Custos;
Art. 45. O setor de Servigos Gerais possui as dreas e responsabilidades abaixo relacionadas:
I - Servigos de Copa:

a) fazer e servir café;

b) limpar os armadrios, fogao, geladeira e demais utensilios da copa;

¢) manipular alimentos;

d) recolher o lixo;

e) suprir papel toalha e higiénico; e

f) limpeza dos bebedouros;

II - Servicos de Higienizacao e Limpeza:

a) proceder a coleta seletiva interna de residuos sélidos;

b) jardinagem e paisagismo;

o 4 i
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¢) limpar pisos, paredes, maganetas, portas, janelas, parapeitos, mesas, equipamentos, pias,
torneiras, banheiros, instalagdes sanitdrias, cadeiras, armdrios, balcdes, aparelhos telefonicos,
coletores de detritos, lumindrias, extintores de incéndio, esquadrias, basculantes, filtros dos
aparelhos de ar-condicionado e persianas;

d) limpar tapetes e carpetes com preparo quimico apropriado para sua perfeita conservagao; e
e) limpar as dreas do estacionamento, bem como a entrada da Camara Municipal;

VIII - Servigos de Manutengao Predial:

a) trocar lampadas e forros;

b) realizar consertos de mobilidrio da Camara Municipal;

¢) carregar caixas e moveis;

d) no caso de problemas técnicos ou mau funcionamento dos equipamentos da Camara

Municipal, abrir chamado com a empresa contratada para a sua manuten¢do preventiva e
corretiva;

e) recolher os residuos, recicldveis ou nao, para destinagdo correta;
f) auxiliar na operag@o do sistema de dudio do Plendrio e Plenarinho;
g) servicos de pinturas em geral;
h) reparos na rede elétrica; e
i) realizar a higienizac¢ao dos aparelhos de ar-condicionado.

Secao XIII

Da Coordenadoria de Comissoes Permanentes, Temporirias, Especiais e
Frentes Parlamentares

Subsecao I
Das disposicoes gerais

Art. 46. A Coordenadoria de Comissdes Permanentes, Tempordrias, Especiais e Frentes

z

Parlamentares é representada pelo coordenador da Comissdes e Frentes Parlamentares e
responde diretamente a Diretoria-Geral, possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - coordenar os trabalhos das comissdes técnicas permanentes;
II - propiciar a articulagdo dessas comissdes com outros 6rgaos, sempre que se fizer necessirio;

III - coordenar os trabalhos das comissdes tempordrias (especiais, frente parlamentares,
parlamentares de inquérito e externas), instituidas nos casos e na forma do Regimento Interno
da Camara Municipal;

IV - tomar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento dessas comissoes;
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V - proceder a pesquisa de legislacao federal, estadual e municipal, executando servigo técnico,
usando meios compativeis com a natureza de cada uma das comissdes para cumprir as
atribui¢des funcionais e disposi¢coes regulamentares;

VI - reunir-se semanalmente ou sempre que necessdrio com os presidentes das Comissdes
Permanentes, Tempordrias, Especiais e das Frentes parlamentares;

VI - acompanhar as sessoes ordindrias, extraordindrias, solenes, comunitdrias, audiéncias
publicas;

VII - monitorar o andamento dos projetos de lei, proposi¢des ou outras demandas que tramitem
nas comissoes;

VIII - auxiliar os vereadores na andlise de projetos, proposi¢des, requerimentos € outras
demandas cuja tramitag@o exija avaliagao das Comissoes;

IX - redigir oficios e documentos requeridos pelos Membros das Comissdes Permanentes,
Técnicas, Especiais e das Frentes Parlamentares;

X - intermediar o contato entre os Membros das Comissoes Permanentes, Técnicas, Especiais e
das Frentes Parlamentares;

XI - relacionar informagdes e documentos que possuam contribuir com o trabalho das
Comissdes Permanentes, Técnicas, Especiais e das Frentes Parlamentares;

XII - assessorar o trabalho das Comissdes Permanentes, Técnicas, Especiais e das Frentes
Parlamentares, no acompanhamento de oficios, elaboracdo da pauta de discussdes, agendar
reunioes; e

XIII- executar outras atividades correlatas.

Subsecao 11
Da estrutura

Art. 47. As seguintes comissdes permanentes estdo ligadas diretamente a Coordenadoria de
Comissoes Permanentes, Tempordrias, Especiais e Frentes Parlamentares:

I - Comissao de Constitui¢ao, Justica e Redacao;

IT - Comissao de Competitividade, Economia, Finangas, Or¢camento e Planejamento;
III - Comissao de Direitos Humanos, Cidadania e Defesa do Consumidor;

IV - Comissao de Educagao, Cultura, Desporto, Ciéncia e Tecnologia;

V - Comissdo de Meio Ambiente;

VI - Comissao de Obras, Servigos Ptblicos e Mobilidade Urbana;

VII - Comissdo de Saude; e

VIII - Comissao de Seguranga Publica.
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Capitulo ITI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Secao I
Das disposicoes gerais
Art. 48. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 49. A Resolugdo n° 1, de 15 de fevereiro de 2013, e a Resolugdo n° 1, de 17 de margo de
2014, ficam revogadas.

GABINETE DA PRESIDENCIA "VICTOR HUG;) KUNZ", aos vinte e sete
dias do més de outubro do ano de dois mil e quinze. ,

Presidente.

Registre-se e Publique-se.

Al
BEL. FERNANDA \ LUFY,

Diretgra-Geral.
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Anexo |

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

OUVIDORIA
ASSESSORIA DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL
PROCURAD ORIA-GERAL DIRETORIA-GERAL
|
| f—————————— ESCOLA DO LEGISLATIVO
i
|
\
DAS C LEGISLATIVA COORDENADORIA DE FINANGAS PUBLICAS DE COMUNICAGAO SOCIAL

| | |

1

GESTAD DE MATERIA'S E DE SERVICOS —|
SERVICOS E MANUTENGAO ——————
SERVICOS GERAIS ———————

COMPRAS E PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE PESSOAL ———
HIDIA IMPRESSA.

AGENCIA DE NOTICIAS

FOTOGRAFIAE
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