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CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

RESOLUCAO N° 9, DE 22 DE AGOSTO DE 2017.

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

PATRICIA TAINE BECK, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVO
HAMBURGO:

Facgo saber que esta aprovou e eu promulgo a seguinte

RESOLUCAO

Capitulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2°A funcdo administrativa da Camara Municipal de Novo Hamburgo é restrita a sua

organizagdo interna, a regulamentagdo de seu funcionalismo e a estrutura e dire¢do de seus
servigos auxiliares, conforme disposto no art. 2°, § 4° do Regimento Interno.

Capitulo I1

DA ESTRUTURA
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 previsto no Anexo I desta Resolugio:

I - Plendrio )
II - Mesa Diretora

I - Presidéncia

a) Procuradoria
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b) Gabinete de Apoio da Presidéncia
IV - Diretoria-Geral
a) Escola do Legislativo
b) Apoio de Gestao Estratégica
¢) Geréncia de Comunicagdo Social
V - Diretoria Legislativa
a) Geréncia de Comissoes
VI - Diretoria Administrativa
a) Geréncia Financeira
b) Geréncia de Tecnologia da Informagéo
Secao I1
Do Plenario

Art. 4° O Plenério é orgdo deliberativo da Camara Municipal e possui as responsabilidades
abaixo relacionadas:

I - deliberar sobre as proposi¢des encaminhadas pelo Poder Legislativo e Poder Executivo;
II - resolver soberanamente os casos néo previstos no Regimento Interno;
IIT - exercer as demais atribui¢des previstas no Regimento Interno.

Secio I1I

Da Mesa Diretora

Art. 5° E érgdo diretivo dos trabalhos da Cimara 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
fixacdo ou alteragc@o 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 Sessdes;

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 Cdmara Municipal;

VIII — propor créditos e verbas necessdrias ao funcionamento da Camara Municipal e seus
Servigos;
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IX - elaborar juntamente com o Setor de Planejamento e Or¢amento a proposta or¢amentdria da
Camara e encaminhar ao Poder Executivo;

X — encaminhar a prestagdo de contas do exercicio anterior da Camara Municipal ao Poder
Executivo;

XI - editar as Resolugdes de sua autoria e publica-las internamente;
XII - exercer as demais atribuicdes previstas no Regimento Interno;

XIII - tomar medidas urgentes de competéncia da Camara Municipal, no periodo de recesso
parlamentar.

Secao IV
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia € representada pelo Presidente e responde diretamente 4 Mesa Diretora,
possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - executar as deliberagdes do Plendrio;

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

III - assinar, juntamente com o 1° Secretério, as atas das SessOes, apGs serem submetidas
apreciagdo do Plenério;

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 convocagéo de Sessdes Extraordindrias;

II — nomear os membros das Comissdes Especiais e de Inquérito criadas pela Cimara
Municipal, bem como das Comissdes de Representacdo, ouvidos os Lideres de Bancadas;

IIT - convocar os Suplentes, na forma do Regimento;

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

§ 2° Em relagéo as Sessoes, a Presidéncia possui as seguintes responsabilidades:

I - convocar, presidir, abrir, suspender e encerrar as sessdes, 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;

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

IV ~ declarar a hora destinada ao Expediente ou 2 Ordem do Dia e os prazos facultados aos
oradores;
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V - anunciar a Ordem do Dia e submeter a discussio e votagdo a matéria dela constante e
declarar o resultado das votagdes;

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

VII - interromper o orador que falar sem o respeito devido 2 Cmara 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 circunstancias 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 atencdo do orador quando se esgotar o tempo a que tem direito;

X — manter a ordem no recinto da Camara Municipal, advertir os presentes, mandar evacuar o
recinto, em casos extremos, podendo solicitar a for¢a necessdria para esses fins;

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

XII - resolver sobre os requerimentos que, pelo Regimento, forem de sua al¢ada;
XIII - resolver qualquer questdo de ordem, admitindo-se recurso ao Plendério.

§ 3° Em relagdo 2 Administragdo da Cimara Municipal, a Presidéncia possui as seguintes
responsabilidades:

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

II - superintender os servicos de secretaria da Camara Municipal e expedir os atos
competentes, relativos aos assuntos de caréter financeiro do Legislativo;

III - determinar a abertura de processo licitatério para compras, obras e servigos da Camara

Municipal, sempre que houver necessidade, apds prévia discussdo em reunifio da Mesa Diretora
e liderangas sobre o assunto e os custos advindos deste;

IV - apresentar o plano de aplicacdo das verbas do exercicio vigente aos Membros da Mesa
Diretora, decidindo com os mesmos a necessidade de encaminhar os projetos a4 votagdo em
Plenério. '

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

I — superintender e censurar a publicagdo do constante nas Atas, ndo permitindo expressdes
vedadas pelo Regimento;

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

IIT - encaminhar ao Prefeito os pedidos de informagdes formulados por Vereadores sobre fato
relacionado com matéria em trimite ou sobre fato sujeito a fiscalizagdo da Camara Municipal;

IV — encaminhar ao Prefeito e aos Secretdrios Municipais o pedido de convocagdo para prestar
informacoes;
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V - promulgar as Resolugdes e os Decretos Legislativos, bem como as Leis que ndo forem
promulgadas pelo Prefeito em quinze dias ou ainda quando, em caso de rejei¢dio de veto, o
Prefeito ndo promulgar a lei em quarenta e oito horas, nos termos do §7°, do Art. 44, da Lei
Orgénica.

Seciao V
Do Gabinete de Apoio da Presidéncia

Art. 7° A Presidéncia serd assessorada pelo Gabinete de Apoio da Presidéncia, que possui as
seguintes responsabilidades:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao presidente no desempenho de suas fungdes;
II - coordenar as atividades da agenda do Presidente;

III - prestar assessoria designadamente nos dominios do secretariado e técnico-administrativo
ao Presidente da Cimara;

IV — encaminhar as solicitagdes de uso de espagos da Camara Municipal ao Presidente para
autorizagdo e posterior agendamento;

Art. 8° Junto ao Gabinete de Apoio da Presidéncia funcionard a Ouvidoria da Cimara
Municipal com as seguintes funcdes:

I - receber as representagdes ou as sugestdes de pessoas fisicas ou juridicas a respeito de:

a) funcionamento ineficiente de servicos legislativos ou administrativos da Camara Municipal;
b) violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais;

¢) ilegalidade;

d) abuso de poder;

e) demais assuntos recebidos pelo servi¢o de informagio ao cidadio.

II - sugerir medidas para sanar viola¢Ses de direitos, ilegalidades ou abuso de poder;

HI - encaminhar & Mesa Diretora deniincias que necessitem maior esclarecimento junto ao

Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, Ministério Pdblico ou outro poder ou
érgao competente;

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

V - promover as necessdrias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em andlise;

VI - atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminag¢@o ou prejulgamento, oferecendo
uma resposta objetiva a questio apresentada, no menor prazo possivel;

VII - resguardar o sigilo das informagdes;
VIII - monitorar o cumprimento dos prazos € a adequaggo das respostas;

IX - processar informagdes obtidas por meio das manifestagdes recebidas, em especial no que
se refere ao cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento
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divulgados na Carta de Servigos ao Cidaddo da Camara Municipal de Novo Hamburgo, como
acessar e obter esses servigos € quais s30 0os compromissos com o atendimento e os padrdes de
atendimento estabelecidos;

X - produzir dados, informagdes e relatdrios sobre as atividades realizadas e encaminh4-los ao
Presidente da Casa Legislativa;

Secao VI
Da Procuradoria-Geral

Art. 9°A Procuradoria-Geral, 6rgido de consultoria e assessoramento juridico da Céimara
Municipal, € representada pelo Procurador-Geral e responde diretamente a Presidéncia,
possuindo as responsabilidades abaixo relacionadas:

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

II - orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia, a Diretoria-Geral ¢ as demais Diretorias nas
decisOes administrativas e financeiras;

III - auxiliar a Camara Municipal a desempenhar sua atividade institucional;

IV — assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia, as Comissdes Permanentes e Temporarias, em

problemas de ordem juridica que interessam ao bom desempenho das atividades da Camara
Municipal;

V - participar das reunides da Mesa Diretora e Lideres de Bancada;
VI - representar a Cdmara em juizo;

VII - responder consultas e emitir pareceres as proposi¢des em tramitagdo, quando solicitado
pelas Comissoes;

VIII - elaborar editais, redigir minutas de contratos, convénios e outros atos.
Secao VII
Da Diretoria-Geral

Art. 10. A Diretoria-Geral responde diretamente a Presidéncia da Cémara e possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I — acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias e comunitérias;

II - acompanhar reunido com a Mesa Diretora e reunifo de lideres de bancada;
III - decidir modificagdes 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 despaché-las com a Presidéncia;

VII - cumprir ordens emanadas da Presidéncia;
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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¢do de contratos, minutas, notificagdes;

XII - impulsionar o procedimento administrativo para licita¢es;

XIII - encaminhar intimagdes e citagdes advindas do Poder Judiciério;

XIV - discutir contratos e modificagdes;

XV - ratificar solicitagdes sobre as concessdes de férias e folgas;

XVI - ratificar as solicitagdes para cursos de atualiza¢do e capacitagio pelos servidores;
XVII - impulsionar os procedimentos administrativos que exijam supervisdo hierdrquica;

XVHI - ratificar a confecgdo de resolugéo e projetos de decreto legislativo a serem apreciados
pelo Plenério;

XIX - requisitar estudo de proposigdes 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 operagdes de servigos de tecnologia da informacio e de
informatica;

XXII - requerer implementac@o 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 realizagao de eventos internos € externos;
XXV - ratificar as divulgacdes institucionais;

XXVI - receber oficios dirigidos ao Presidente e a prépria Cdmara Municipal, tomando as
decisdes cabiveis a espécie;

XXVII - assinar portarias, ordens de servigos, instru¢des e regulamentagoes;
XXVIII - ordenar emissédo de oficios, portarias e resolu¢es da Mesa Diretora;

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

XXX - representar a Cimara frente a entidades bancarias quando determinado pela Presidéncia;

XXXI - ratificar empenho, ordens de pagamento, justificativas para pagamentos, didrio de
caixa, balancetes, balango e presta¢des de contas ao TCE;

XXXII- checar orgcamentos nas compras de material permanente e de consumo mensal, bem
como na prestagdo de servigos;

XXXIII - autorizar pagamentos de didrias e ajudas de custos;
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XXXIV - elaborar o orgamento anual juntamente com o Setor de Planejamento e Orgamento e
a Diretoria Administrativa;

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

XXXVI - encaminhar memorando ao Presidente para ratificagdo de dispensa ou inexigibilidade
ou determinagdo da abertura da licitacdo;

XXXVII - encaminhar os processos licitatérios para a Comissdo de Licitagdo, apés despacho
do Presidente;

XXXVIII - autorizar programacgdo na TV Cimara;

XXXIX - colaborar na elaboragdo do jornal da Casa Legislativa, opinando nas matérias e
€spacos;

XL - colaborar e visar matérias enviadas aos jornais locais;

XLI- decidir com a Geréncia de Comunicagdo Social sobre o material a ser produzido e
divulgado;

XLII - autorizar projetos de comunicagao social;

XLIHI - ratificar e autorizar gastos que digam respeito as atividades sociais e protocolares da
Casa Legislativa;

XLIV - requisitar reformulacdes e informagGes de sistema;
XLV - autorizar bloqueios de sitios da internet;

XL VI - solicitar, juntamente com a Geréncia de TI, estudo de viabilidade de demandas, cria¢do
de sitio proprio, elaborac@o de objetos para licitagdes, modificagdes e alteragdes;

XLVII - autorizar projetos da area de TI;

XLVIII- autorizar certidGes, visar emissdo destas, autorizar pagamento de férias, firmar
portarias;

XLIX - iniciar procedimento das aposentadorias, juntamente com o Setor de Recursos
Humanos;

L — encaminhar a Presidéncia a necessidade de convocagéo de servidores concursados;
LI - receber relatérios das demandas do Gabinete de Apoio a Presidéncia;
LII - autorizar procedimentos que ndo estejam diretamente ligados a Presidéncia.
Secao VIII
Da Escola do Legislativo
Subsecio I
Das Disposicoes Gerais

Art. 11. A Escola do Legislativo € representada pelo seu diretor e responde a Diretoria-Geral,
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possuindo as responsabilidades abaixo elencadas:

I - empreender esforgos 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 elaboragéo de leis e para o exercicio do poder de fiscalizagdo;

III - oferecer aos servidores da Camara Municipal conhecimentos bésicos para o exercicio de suas
func¢des, considerando suas lotagdes e suas atribui¢des;

IV - capacitar os vereadores, servidores e estagidrios da Camara Municipal, bem como os cidadios
de Novo Hamburgo;

V - capacitar a comunidade em temas afins com as atividades institucionais do Poder Legislativo;
VI - desenvolver atividades de treinamento e de adaptac@o dos servidores em estdgio probatério;
VII - aproximar a Camara Municipal dos cidaddos de Novo Hamburgo;

VIII - promover o intercdmbio de informagdes com a populagéo e entre os agentes politicos;

IX - potencializar o debate politico de temas de interesse da municipalidade;

X - fortalecer os mecanismos publicos de compreensdo da elaboragdo, tramita¢do, votagdo e
execugao dos projetos de lei e das politicas publicas;

XI - abrir espagos piiblicos de debate e aprimoramento do instituto da transparéncia e da
democracia;

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

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

Subsecéo II

Da Estrutura
Art. 12. A Escola do Legislativo serd subordinada & Direcéo Geral e serd composta por:
I - Diretor
II - Coordenadores Executivos

Art. 13. A Escola do Legislativo sera dirigida pelo seu Diretor e serd composta pelos seguintes
6rgdos subordinados:

I - Area de Capacitagdo Interna;
II - Area de Formagio de Cidadania ;
III - Area de Desenvolvimento Institucional, Cultura, Integracdo e Pesquisa.
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Art. 14. Compete a Area de Capacitagdo Interna:

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

II - conceber, executar ¢ acompanhar a realizagdo de cursos de graduagido e pds-graduagio,
inclusive mestrado e doutorado a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

HI - conceber, executar e acompanhar a realizagdo de cursos na modalidade EAD (Ensino a
Distancia), a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

IV - contatar com instrutores internos e externos, viabilizando a execugio de treinamentos, cursos e
eventos;

V - contatar com demais parceiros internos e externos, viabilizando a execugio de treinamento,
cursos e participacdo em eventos;

VI - realizar contatos e atendimento aos vereadores, servidores e estagidrios da Camara Municipal

e publico externo visando esclarecer dividas e gerenciar a participagdo destes nos eventos
promovidos pela Escola do Legislativo;

VII - gerenciar e acompanhar a execuc@o de contratos com terceiros que estejam prestando servigos
de capacitagdo aos vereadores, servidores € estagidrios da Camara Municipal,

VIII - administrar contratacOes referentes a area de atuagio;
IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 15. Compete a Area de Formagio de Cidadania:

I - conceber, executar e acompanhar projetos voltados para a formacdo de cidadania, para o

desenvolvimento do senso critico e politico e para a divulgacio, entre os cidaddos hamburguenses,
do papel da Camara Municipal e do vereador;

IT - conceber, executar € acompanhar semindrios, palestras e outros eventos voltados para a
promogdo de debate que objetivem a conscientizac@o para a cidadania politica;

III - contatar com instrutores internos e externos, viabilizando a execugdo dos projetos
mencionados nos itens I e II;

IV - contatar com demais parceiros internos e externos, viabilizando a execugdo dos projetos
criados pela Area;

V - administrar contratacOes referentes a area de atuagdo;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 16. Compete & Area de Desenvolvimento Institucional, Cultura, Integracdo e Pesquisa:

I - promover o desenvolvimento institucional, auxiliando na execugdo das agdes propostas pelo
Comité de Gestdo da Qualidade e aprovadas pela Mesa Diretora;

II - conceber, executar € acompanhar os treinamentos e eventos voltados ao aprimoramento

gerencial de acordo com as ag¢des propostas pelo Comité de Gestdo da Qualidade e aprovadas pela
Mesa Diretora;
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HI - conceber, executar e acompanhar os eventos voltados a integracdo do piiblico interno da
Cémara Municipal por meio de atividades educativas, artisticas, culturais e esportivas com vistas 2
promogao da valorizac@o 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
institucionalizagdo de atividades artisticas e culturais, colaborando com o aprimoramento da
imagem da instituicdo, a valorizag@o do corpo de servidores € o desenvolvimento da cidadania;

VI - contatar com parceiros internos e externos, viabilizando a execugdo de projetos € eventos de
integrac@o e pesquisas promovidos pela Escola do Legislativo;

VII - fomentar a pesquisa legislativa;

VI - organizar, apoiar e coordenar projetos de estudo e pesquisa, que visem a producgio e &
sistematizagdo de conhecimentos relevantes para o aprimoramento de agdes do Poder Legislativo;

IX - incentivar e viabilizar a realizac@o de projetos de estudo e pesquisa em parceria com entidades

de ensino e de pesquisa, sobre temas de interesse do Legislativo, estreitando a relagio do
Legislativo Municipal com a Academia;

iy

X - desenvolver programas de estudo e pesquisa voltados a geragio de saberes com vistas ao
aprimoramento da produgio legislativa e da atuagdo parlamentar;

XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secio IX
Do Apoio de Gestao Estratégica

Art. 17. O Apoio de Gestdo Estratégica responde diretamente & Dire¢do-Geral e possui as
seguintes atribuicoes:

I - definir metodologia de elaboragio e desenvolvimento de projetos e processos;

IX - gerenciar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso
das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos;

I - identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir a¢des;

IV - monitorar o planejamento, a implementagdo e a gestdo de projetos, incluindo entregas,
cronogramas € orcamento;

V - coordenar o trabalho da equipe de planejamento e processos e avaliar as tarefas e atividades
realizadas;

VI - realizar a coleta, sistematizacdo e analise das informagdes dos indicadores estratégicos de
gestao,

VII - participar de reunides estratégicas com a equipe e Dire¢do-Geral;

VIII - Confeccionar relatério anual contendo todas as agdes e monitoramentos realizados e
enviar ao Diretor-Geral.

Secao X

RESOLUCAO N° 9/2017 pagina 11 de 28

Doe sangue, doe 6rgdos, SALVE UMA VIDA. (Lei n° 31, de 19 de maio de 1998)
Contribua com o Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente (Lei n° 1.180, de 13 de outubro de 2004)
Doe Medula Ossea, Sangue do Cordio Umbilical e Placentdrio - PRO-MEDULA (Lei n° 2.310, de 8 de agosto de 2011)




CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Da Geréncia de Comunicac¢ao Social
Subsecio I
Das Disposicoes Gerais

Art. 18. A Geréncia de Comunicacdo Social serd representada pelo Gerente de Comunicagéio
Social e responde a Diretoria-Geral, possuindo as atividades abaixo relacionadas:

I - assessorar a Dire¢do-Geral em todos os trabalhos que envolvam a Geréncia de Comunicagio
Social da Camara Municipal de Novo Hamburgo;

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

III - analisar ¢ encaminhar a Diretoria-Geral as solicitacdes de cursos de atualizacdio e
capacitagdo;

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

V - planejar agdes de comunicag@o institucional e mercadolégica da Camara com seus
diferentes publicos;

VI - coordenar a produgdo da programagdo da TV Camara;

VII - coordenar o trabalho de producdo do jornal da Casa Legislativa, bem como sua
distribuicdo;

VIII - criar, planejar e executar campanhas institucionais;

IX - planejar, coordenar e executar a produgdo de materiais graficos e aniincios institucionais;

X - supervisionar e coordenar a alimentagdo de dados na pégina da Transparéncia da Camara
Municipal de Novo Hamburgo;

XI - supervisionar os eventos € as atividades de cerimonial da Cadmara Municipal.
Subsecao 11
Da Estrutura
Art. 19. As seguintes Assessorias respondem diretamente a Geréncia de Comunicacio Social:
I - Assessoria de Imprensa;
II - Assessoria de Relagdes Publicas.
Art. 20. A Assessoria de Imprensa possui as seguintes responsabilidades:

I - coordenar e supervisionar as "entrevistas coletivas" e/ou "individuais" do Presidente e dos
demais membros da Mesa Diretora & imprensa, auxiliando-os na coleta de dados necessarios a
compreensao do assunto;

II - assistir, orientar e manter permanente contato com jornalistas e com 6rgéos de comunicagio
social, objetivando adequada informacéo das matérias que lhes devam ser transmitidas;

IIl - acompanhar, sempre que solicitado, os membros da Mesa Diretora em conferéncias,
recepcoes, homenagens, visitas, etc;
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IV - assessorar os membros da Mesa Diretora nos assuntos de sua competéncia;
V - supervisionar as entrevistas do Presidente da CAmara Municipal concedidas aos jornalistas;

VI - conhecer, previamente, todos os assuntos jornalisticos a serem tratados com os membros
da Mesa Diretora, bem como a agenda de suas atividades;

VII - coordenar a cobertura jornalistica e a divulgacio das a¢des institucionais e referentes a
atividade parlamentar;

VIII - auxiliar e orientar os estagidrios de jornalismo da Casa Legislativa;

IX - coordenar a produgéo de contetido para radio;

X - coordenar e realizar a divulgacdo nos meios online;

XI - revisar matérias enviadas aos veiculos de comunicagio locais e regionais;
XII - avalizar a produg@o de notas e respostas oficiais da Camara;

XIII - atender a imprensa, enviando matérias e respondendo aos questionamentos feitos por
jornalistas ao setor;

XIV - supervisionar a produgéo da programagdo da TV Cimara;

XYV - supervisionar a elaboragdo do informativo da Camara Municipal;
XVI - supervisionar a atualizac@o do site do Poder Legislativo;

XVII- coordenar as publicagdes dos antincios institucionais.

Art. 21. A Assessoria de Imprensa possui os seguintes setores:

I - Setorde TV;

II - Setor de Agéncia de Noticias, Midia e Imagem.

Art. 22. O Setor de TV possui as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a captacdo e transmissdo ao vivo das sessdes plendrias e demais eventos
promovidos pelo Poder Legislativo;

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

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

IV - produzir reportagens e contetido em dudio para radio;
V - produzir videos especiais para eventos promovidos pela Casa Legislativa;
VI - atualizar videos e reportagens exibidos na TV, no canal para Internet;

VII - atuar na produgio, reportagem, redagéo, edi¢do e coordenagdo da programacio da TV
Cémara;

VII - coordenar a exibicdo e a transmissdo exigida na lei que trata da “Licitacdo
Transparente”;
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Art. 23 - O Setor de Agéncia de Noticias, Midia e Imagem possui as seguintes atribuigdes:
I - produzir e editar o informativo Camara Noticias, incluindo reportagens e fotografias;
II - elaborar e atualizar o projeto grafico e a realizacio da diagramacdo do informativo;

III - projetar e produzir materiais graficos como cartdes, infograficos, cartazes, folderes,
anuncios, carta de servigos e outros produtos de divulgacéo da atividade parlamentar;

IV - coordenar o trabalho de impressao de materiais graficos;

V - orientar a produgdo dos projetos grificos e diagramagdo dos materiais graficos dos
estagidrios de comunicacao;

VI - elaborar e diagramar o mural interno da Cimara;

VII - executar servigos técnicos de jornalismo, elaborando as noticias, artigos, reportagens,
entrevistas ou publicacdes da Camara para diferentes midias;

VIII - atualizar o site do Poder Legislativo, bem como de outras midias, blogs, redes sociais
oficiais e de outras ferramentas que venham a surgir;

IX - estabelecer contatos com os veiculos de comunicagdo para veiculagio das noticias sobre
a Camara Municipal;

X - auxiliar o trabalho dos estagidrios de Jornalismo dos gabinetes na divulgagdo da atividade
legislativa;

XI - elaborar e enviar semanalmente a Newsletter da Camara aos assinantes;
XII - orientar os trabalhos de fotografia realizados na Camara Municipal;

XIII - montar o memorial fotogrédfico da Camara Municipal, consistindo na catalogacdo e
digitalizacdo das imagens existentes no arquivo morto, identificacdo e disponibilizagdo das
fotografias por meio da galeria de fotografias do Legislativo no Flicker ou outros portais;

XIV - realizar a cobertura fotografica dos eventos promovidos pela Camara Municipal, bem

como as agOes da Presidéncia, Mesa Diretora e Comissdes que demandem equipamento
fotografico profissional;

XYV - realizar a manutenc@o e atualiza¢@o do banco de imagens da Camara;

XVI - produzir, selecionar e tratar fotografias para ilustrar noticias, antincios especiais e demais
materiais graficos, como agendas, livros, calendérios e Carta de Servigos ao Cidadao;

XVII - produzir fotografias para a Galeria dos Presidentes, dos Cidaddos e quadros das
Legislaturas;

XVIII - organizar e produzir mostras fotograficas no espago permanente da arte e cultura;

XIX - criar e atualizar identidade visual para utilizagdo em meios gréificos, eletrdnicos e
digitais;

XX - coordenar publicacGes de antncios institucionais e encarte de informativos em midia
impressa;

RESOLUCAO N° 9/2017 pigina 14 de 28

Doe sangue, doe 6rgaos, SALVE UMA VIDA. (Lei n° 31, de 19 de maio de 1998)
Contribua com o Fundo Municipal da Crianga ¢ do Adolescente (Lei n° 1.180, de 13 de outubro de 2004)
Doe Medula Ossea, Sangue do Cordio Umbsilical e Placentério - PRO-MEDULA (Lei n° 2.310, de 8 de agosto de 2011)




CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

XXI - alimentar a pdgina da Transparéncia com a publicagdo das informagdes.
Art. 24. A Assessoria de Relagdes Publicas possui as seguintes responsabilidades:

I - desenvolver agdes de relacionamento institucional da Camara com seus diferentes piblicos —

governo, organizagdes piblicas e privadas, entidades de classe, clientes, fornecedores e
sociedade em geral;

II - organizar atividade de recepg@o, protocolo e cerimonial

III - organizar atividades extras que venham a ocorrer durante as sessdes plendrias, solenidades,
eventos sociais, comemoragdes ou outras atividades especificas que envolvam ou promovam a
Cémara Municipal;

IV - revisar os roteiros das sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais, comunitirias e
audiéncias piblicas;

V - realizar o roteiro das Sessées Solenes e das Audiéncias Piblicas;

VI - organizar as solenidades, atividades sociais, comemora¢Ges ou outras atividades
especificas que envolvam ou promovam a Camara Municipal;

Art. 25. O Setor de Cerimonial responde a Assessoria de Relagdes Piblicas e possui as
responsabilidades abaixo relacionadas:

I - produzir convites oficiais e encaminhé-los a autoridades e ao piiblico-alvo de cada evento;
II- organizar e agendar visitas guiadas a sede da Camara Municipal;

III - confirmar as presencas nos eventos da Cimara Municipal,

IV - recepcionar os convidados nos eventos realizados pela Camara Municipal;

V - auxiliar o Assessor de Rela¢des Piblicas em todas as fungdes que envolvem o cerimonial da
Camara Municipal de Novo Hamburgo;

VI - atualizar os eventos e atividades parlamentares no site oficial da Camara Municipal;
VII - controlar as agendas do Plenério e do Plenarinho;
VIII - realizar a reserva de equipamentos de midia com o Setor de Tecnologia da Informagio.
Secao XI
Da Diretoria Administrativa
Subsecao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 26. A Diretoria Administrativa € representada pelo Diretor 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 solicitagdes de cursos de atualizagdo e
capacitacao;
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III - visar os pedidos de férias e demais solicita¢des dos servidores sob sua coordenagao.
Subsecao II
Da Estrutura

Art. 27. A Diretoria Administrativa é composta pelos setores abaixo descritos:

I - Setor de Recursos Humanos;

II - Setor de Servigo e Manutengio;

III - Setor de Copa e Limpeza;

IV - Setor de Compras e Patrimonio.

Art. 28. Setor de Recursos Humanos possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - Area de Recursos Humanos:

a) analisar e executar as atividades relativas a recrutamento, sele¢do, treinamento, avaliacio e
remuneracao;

b) efetuar e controlar o levantamento de necessidades de treinamento;

¢) participar no desenvolvimento do plano de cargos e saldrios da Cimara Municipal,
descrevendo cargos, analisando e avaliando fungdes;

d) executar pesquisas salariais e de beneficios;
e) planejar e coordenar sistemas de avaliagdo de desempenho;

f) manter atualizado o registro histérico e financeiro dos servidores, vereadores e estagidrios, a
legislagdo e o arquivo de atos relativos aos Recursos Humanos;

g) fornecer a Comissdo de Avaliacdo de Estdgio Probatério documentos e informages para que
procedam a avaliacdo dos servidores;

h) controlar e executar o processo de promoc¢éo e progressio dos servidores;

i) solicitar documentos necessdrios para posse e contrato dos servidores, vereadores e
estagiérios;

J) controlar o tempo de servigo efetivo dos servidores para concess#o e cessagdo de vantagens e
descontos;

k) solicitar pareceres a Procuradoria Geral sobre assuntos relativos a area;

) emitir e encaminhar documentos relativos ao processo de contratagdo de estagidrios as
entidades responsaveis;

m) claborar processos de Aposentadoria e encaminhé-los para registro junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul;

n) enviar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, através do SIAPES, as
informagdes relativas aos Atos de Admissido;

0) encaminhar o servidor ao IPASEM para Licenca Saide e Maternidade;
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Pp) controlar e executar processos de promogado e progressio.
II - Area de Departamento Pessoal:

a) efetuar o controle do ponto dos servidores e estagiarios, calculos e relatérios de saldos de
banco de horas e compensagoes;

b) 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 estagiarios;

¢) manter atualizados os dados relativos aos subsidios dos vereadores;
d) encaminhar relatério da folha de pagamento a Contabilidade;
e) enviar os arquivos aos Bancos para crédito em conta saldrio dos servidores e vereadores;

f) enviar relatérios ao IPASEM com as informagbes de Previdéncia, Assisténcia e Co-
Participagdo;

g) enviar para a Geréncia de Comunicagéo Social os dados relativos ao programa transparéncia
para atualizac@o na pagina da Camara Municipal,

h) fornecer as informagdes relativas as cartas de margens na obten¢do de empréstimos
consignados;

i) solicitar pareceres a Procuradoria Geral sobre assuntos relativos 2 4rea;
J) manter atualizado o registro financeiro dos servidores, vereadores e estagidrios;

k) fornecer a Comissdo de Avaliagdo de Estdgio Probatério documentos e informagdes para que
procedam a Avalia¢do dos servidores;

1) executar anualmente a DIRF e a RAIS;

m) receber solicitagdo de compra de Vale-Transporte;

n) processar a compra, recarga e distribui¢do do Vale-Transporte aos servidores e estagirios;
o) emitir Declaracoes e Certiddes de informagdes pertinentes ao Departamento Pessoal;

p) solicitar documentos aos servidores e vereadores para manutengdo de cadastro;

q) solicitar aos servidores ¢ vereadores a Declaracdo Anual de Bens e Rendimentos;

r) receber pedido de exoneragdo e dar andamento ao tramite;

s) elaborar portarias de: Nomeacdo, Exoneragdo, Licengas, Férias, Promogdo, Progressdo e
Afastamentos;

t) atualizar o certificado digital junto a Receita Federal,

u) emitir certiddes de tempo de servigo e declaracdes com base nos registros do Setor.

Art. 29. O Setor de Manuteng@o e Servigos possui as responsabilidades abaixo relacionadas:
I - Area de Transporte:

a) entregar e ou protocolar documentos em diversos lugares;
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b) transportar vereadores e servidores a servigo da Camara Municipal;

¢) levar os carros para lavagem, abastecimento, orgamento € manuten¢ao nas oficinas;
d) transportar pessoas, documentos, equipamentos € materiais em geral.

II - Area de Seguranca:

a) cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

b) guardar a Camara Municipal;

¢) zelar pela segurancga dos vereadores e servidores da Camara Municipal;

d) prestar seguranca aos bens da Camara;

€) controlar o acesso ¢ a frequéncia de pessoas as dependéncias da Camara Municipal,
f) hastear e recolher as bandeiras diariamente;

g) fazer a ronda pelas dependéncias da Camara Municipal;

h) monitorar as dependéncias da Camara Municipal através do sistema de vigilancia;
i) acompanhar a identifica¢do do publico externo e solicitd-la quando necessario;

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

k) entregar a chave do veiculo oficial ao Presidente da Camara Municipal e motoristas e
recolhé-la apos o uso;

) fechar portas externas ao final do expediente administrativo e vistoriar o fechamento das
portas internas, janelas € desligamento dos aparelhos de ar condicionado e iluminagdo em geral;

m) fiscalizar a entrada ¢ saida do estacionamento interno da Camara Municipal;

n) controlar a distribuicio e recolhimento das chaves para os vereadores e servidores.

III - Area de Portaria:

a) controlar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncia da Camara Municipal;

b) prestar informagdes;

¢) controlar a distribui¢@o € recolhimento das chaves para os vereadores e servidores;

d) receber e encaminhar correspondéncias;

e) receber ligacdes internas e externas.

IV - Area de Telefonia:

a) solicitar autorizago junto a Direcdo-Geral para efetuar ligacGes internacionais solicitadas;

b) com base na planilha das ligagbes didrias, emitir relatério mensal de ligagdes para outros
Estados, internacionais ou a cobrar e envid-lo ao Setor de Contabilidade e Custos para
descontos em folha de pagamento, quando for o caso;
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¢) manter planilha de liga¢Ges do dia sempre atualizada e sempre que solicitado prestar contas
das ligacGes efetuadas através da drea de telefonia;

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

e) solicitar a empresa que presta manutengdo a Central Telefonica alteragdes de ramais, nomes
de usudrios das linhas, liberagdes, etc;

f) manter a Agenda Telefonica da Camara Municipal atualizada;

g) visar contas telefonicas e encaminhéa-las para o Setor de Contabilidade e Custos.
V - Area de Manutencdo Predial:

a) trocar lampadas e forros;

b) realizar consertos de mobilidrios da Cdmara Municipal;

¢) abrir chamados com a empresa contratada para a manuten¢do preventiva e corretiva, no caso
de problemas técnicos ou mau funcionamento dos equipamentos da Cadmara Municipal;

d) auxiliar na operag@o do sistema de dudio do Plendrio e do Plenarinho;
e) realizar servigos de pintura em geral,

f) realizar reparos na rede elétrica;

g) realizar a higienizacio dos aparelhos de ar-condicionado;

h) recolber residuos, recicléveis ou ndo, para destinagdo correta;

i) auxiliar no deslocamento de méveis.

Art. 30. O Setor de Copa e Limpeza possui as responsabilidades abaixo relacionadas:
I - Area de Copa:

a) fazer ¢ servir café;

b) limpar os armdrios, fogo, geladeira e demais utensilios da copa;

¢) limpar azulejos, piso e vidros das cozinhas;

d) recolher o lixo.

II - Arca de Limpeza:

a) proceder a coleta seletiva interna de residuos sélidos;

b) realizar servigos de jardinagern e paisagismo;

¢) realizar a limpeza de méveis e objetos da Camara Municipal;

d) realizar a limpeia de tapetes;

e) realizar a limpeza do estacionamento, bem como a entrada principal do prédio da Camara
Municipal;
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f) realizar a limpeza dos banheiros, vidros e calgadas.

Art. 31. O Setor de Compras e Patrimdnio possui as responsabilidades abaixo relacionadas:
I - Area Compras:

a) efetuar procedimentos legais de compras;

b) receber solicitagdes e cotagdes de compras de bens ou servigos;

¢) executar a compra de servigos, produtos, matérias-primas e equipamentos apGs aprovagdo da
Direg¢in Geral;

d) avaliar solicitagdes e or¢amentos;
e) acompanhar o fluxo de entregas;
f) preparar relatdrios e fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores;

g) gerenciar todos os contratos e convénios em execugdo, inclusive a fiscalizagdo ao

cumprimento do servigo contratado, bem como o cumprimento das contratadas quanto as suas
obrigacdes trabalhistas.

II - Area Patriménio:

a) efetuar o cadastro, a atualizacio e a elaborac@o dos relatérios e inventérios de patriménio;
b) receber solicitagdo de transferéncia de bens entre as éreas;

¢) manter e distribuir a carga patrimonial conforme orientac¢éo da Diretoria Administrativa;

d) devolver os bens inserviveis e demais imobilizados a0 Municipio de Novo Hamburgo,
baixando-os no inventério.

III - Area de Almoxarifado:

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

b) receber mercadorias e conferir notas fiscais;

¢) receber solicitagdes, organizar, controlar e distribuir materiais nas reas.

Art. 32. As seguintes geréncias respondem diretamente a Diretoria Administrativa:
I - Geréncia Financeira;

IT - Geréncia de Tecnologia da Informacao.

Art. 33. A Geréncia Financeira possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

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

II - analisar e encaminhar a Diretoria Administrativa as solicitagdes de cursos de atualiza¢do e
capacitacgao;

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

IV - enalisar as proposi¢des de ordem financeira, or¢amentiria, econdmica, patrimonial e
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contébil, especialmente o PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢amentérias) e
LOA (Lei Orcamentdaria Anual);

V - prestar assessoria técnica, exarando parecer nas proposi¢des que exijam conhecimento em
financgas publicas;

VI - dar suporte as Comissdes Permanentes e Frentes Parlamentares, em especial 2 Comissdo
de Competitividade, Finangas, Or¢amento, Economia e Planejamento com o intuito de fornecer
subsidios para que a Comissdo Temética exare parecer fundamentado;

VII - realizar, dentro das atribui¢bes do cargo, estudos e sugestdes de solugdes no que tange
implantacdo de rotina de trabalhos.

Art. 34. A Geréncia Financeira é composta pelos setores abaixo descritos:

I - Setor de Contabilidade e Custos;

II - Setor de Planejamento e Or¢amento;

I - Setor de Tesouraria

Art. 35, O Setor de Contabilidade e Custos possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - redlizar ¢ manter a escrituracio contdbil dos atos e fatos administrativos da Cimara
Municipal;

II - elaborar balancetes e balancos gerais;

IIT - organizar prestacdo de contas;

IV - elaborar relatdrios contabeis e financeiros;

V - fazer as prestacdes de contas legais;

VI - emitir e enviar relatdrios aos 6rgéos puiblicos conforme a legislagdo vigente;

VII - realizar estudos e emitir pareceres técnicos sobre matérias contdbeis-financeiras
submetidas a sua apreciagio;

VIII - examinar e realizar o controle da despesa piblica e das operagdes da 4rea financeira da
Camara Municipal;

IX - realizar e manter a escrituragdo contdbil dos custos da Camara Municipal por centro de
custos;

X - elaborar relatdrios de custos por centros de custos;
XI - fazer avaliagdo mensal com os setores da Camara Municipal.

Art. 36. O Setor de Planejamento e Orgamento possui as responsabilidades abaixo
relacionadas:

I - planejar e elaborar o Plano Plurianual - PPA da Cdmara Municipal,

IT - planejar e elaborar anualmente a Lei de Diretrizes Or¢amentérias - LDO da Camara
Municipal;
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III - planejar e elaborar a Lei Orcamentdria Anual - LOA da Camara Municipal;
IV - organizar o ajuste do orgamento;

V - finalizar e levar para a aprovagio interna o orgamento da Casa Legislativa;

VI - examninar e realizar o controle de despesa publica;

VII - liberar o pré-empenho e os empenhos;

VIII - receber o duodécimo destinado & Camara Municipal;

IX - solicitar empenhos avulsos;

X - liberar e emitir empenhos;

XI - liberar e liquidar pagamentos;

XII - elaborar os relatdrios financeiros mensais;

Art. 37. C Setor da Tesouraria possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - efetuar pagamentos;

II - fazer a escrituragdo do didrios de caixa;

III - fazer a conciliag@o bancéria;

IV - elaborar os demonstrativos didrios e balancetes mensais e anuais do didrio de caixa;
V - proceder a conferéncia das contas bancdrias, extraindo sua verificagdo mensal;

VI - comunicar a Geréncia Financeira, a Dire¢do Administrativa, a Dire¢do-Geral e a
Presidéncia as disponibilidades de caixa;

Art. 38 - A Geréncia de Tecnologia da Informagdo possui as responsabilidades abaixo
relacionadas:

I - coordenar, planejar e supervisionar as atividades das dreas subordinadas;

II - analisar e encaminhar a Diretoria Administrativa as solicitacdes de cursos de atualizagio e
capacitagio;

III - 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
Informagao da Camara Municipal;

V - definir politicas de seguranca e utilizacdo dos recursos de Tecnologia da Informagdo da
Céamara Municipal;

Art. 39. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo possui os setores abaixo:
I - Setor de Infraestrutura;
II - Setor de Sistemas de Informagéo;

III - Setor de Suporte a Usudrios.

RESOLUGCAO N> 972417 pégina 22 de 28
Doe sangue, doe érgios, SALVE UMA VIDA. (Lei n° 31, de 19 de maio de 1998)

Contribua com o Fundo Municipal da Crianga ¢ do Adolescente (Lei n° 1.180, de 13 de outubro de 2004)
Doe Medula Ossea, Sangue do Cordéio Umbilical e Placentdrio - PRO-MEDULA (Lei n° 2.310, de 8 de agosto de 2011)




CAMARA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Art. 40. O Setor de Infraestrutura possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - projetar, especificar, documentar, implantar, manter, monitorar e avaliar a infraestrutura de

tecnologia da informagdo da Camara Municipal, envolvendo rede de dados, servidores de rede e
software basico;

II - realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos destinados 2 infraestrutura
de tecnologia de informagao;

IIl - definir as politicas de uso e seguranga dos servigos e recursos fornecidos pela
infraestrutura de tecnologia da Camara Municipal,

IV - elaborar o plano de contingéncia para casos de sinistro ou dano permanente 4 infraestrutura
tecnolégica da Camara Municipal.

Art. 41. O Setor de Sistemas de Informagao possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - projetar, especificar, documentar, desenvolver, implantar, manter, monitorar e avaliar
sistemas de informag@o e aplicativos compativeis com a infraestrutura da CAmara Municipal;

II - definir as politicas de uso e seguranga dos servigos, recursos, dados e informacdes
fornecidos pelos setores de informagéo e aplicativos da Camara Municipal;

IIT - elaborar o plano de contingéncia para casos de sinistro ou dano permanente que afetem os
sistemas de informag@o da Camara Municipal.

Art. 42. O Setor de Suporte a Usudrios possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - prestar suporte técnico na édrea de tecnologia da informac¢fo aos usudrios da Cimara
Municipal;

IT - atender as demandas internas de instalagdo, manutengio e configuragdo de equipamentos
relativos a tecnologia da informagéo da Camara Municipal;

III - gerar e manter a documentagdio de aplicativos, sistemas e servigos disponibilizados aos
usuarios da Camara Municipal;

IV - realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos relativos a tecnologia da
informagao da Camara Municipal.

Secao XII

Da Diretora Legislativa
Subsecio I

Das Disposicoes Gerais

Art. 43. A Diretora Legislativa € representada pelo Diretor Legislativo e responde 2 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 atualizagio e
capacitacdo;
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III - visar os pedidos de férias e demais solicitagdes dos servidores sob sua direcio;
IV - auxiliar os vereadores e seus assessores na confecgdo dos projetos;
V - definir as Comissdes Permanentes pelas quais as Proposi¢des tramitam;

VI - acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias € especiais para assessorar os vereadores

e a Dire¢do-Geral acerca de ddvidas que surjam quanto a votagio, impedimentos, documentos,
quorum, etc;

VII - prestar assisténcia a8 Mesa Diretora, ao Presidente, aos demais vereadores e Direcéio-Geral
em todas as etapas do processo legislativo (realizagdo de projetos e emendas, anilises de

projetos ja existentes, acompanhamento da votagdo dos projetos, assisténcia durante as
sessoes);

VIII - verificar a legislagdo existente;
IX - verificar ingresso e tramite das proposi¢des no setor;
X - verificar atas das sessdes ordindrias;

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

Subsecao II
Da Estrutura
Art. 44. A Diretoria Legislativa é composta pelos setores abaixo descritos:
I - Secretaria
IT - Atas
IIT - Apoio Legislativo
Art. 45. O Setor da Secretaria possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - receber, protocolar, revisar e sistematizar as proposi¢des apresentadas e registrar a sua
tramitacao;

II - preparar os avulsos do expediente e da ordem do dia para as sessdes;
III - elaborar o roteiro das sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais e comunitarias;

IV - elaborar e despachar a correspondéncia de encaminhamento das proposi¢des apresentadas
pelos vereadores;

V - elaborar e redigir oficios, portarias, avisos, ordens de servigo e outros documentos de cunho
administrativo, conforme solicitagé@o e esbogos encaminhados pelo superior hierarquico;

VI - manter sob sua guarda livros de protocolos oficiais;

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

VIII - receber e dar andamento aos documentos e as correspondéncias recebidas pela Cimara
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Municipal;
IX - organizar e sistematizar os protocolos de entrada e a tramitagiio de documentos;
X - prestar informagdes sobre o fluxo de documentos;

XI - receber, da Geréncia de Comissoes Permanentes, todos os projetos que ficaram pendentes
de votagdo ao final de cada Sessdo Legislativa e manté-los arquivados;

XII - entregar, para a Geréncia de Comissdes Permanentes, no inicio de cada Sessdo
Legislativa, as proposi¢des que haviam sido arquivadas.

Art. 46. O Setor de Atas possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

I - elaborar as atas das sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais, comunitdrias, solenes e
audiéncias publicas promovidas pela Camara Municipal,

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

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

IV — disponibilizar digitalmente os pronunciamentos transcritos € as atas redigidas;

V - secretariar reunides das Comissdes Permanentes, Temporarias, Especiais e Frentes
Parlamentares, lavrando atas com relat6rio sucinto dos pareceres, debates e votacdes, na
impossibilidade do Gerente de Comissdes Permanentes realizar tal tarefa;

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

VII - gravar em dudio as sessoes e audiéncias piiblicas promovidas pela CAmara Municipal em
suas dependéncias;

VIII - disponibilizar aos vereadores o Livro de Registro de Presengas e certificar-se de que as
assinaturas estejam registradas;

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

X - preparar ata impressa para assinatura, lista de chamadas e de votagfdo nominal para as
sessoes.

Art. 47. O Apoio Legislativo possui as responsabilidades abaixo relacionadas:

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

II - revisar os projetos de iniciativa externa;

III - comunicar a Diretoria Legislativa a necessidade de retificagdo de textos dos projetos;
IV - auxiliar na redagéo de emendas;

V — confeccionar a Redacdo Final dos projetos, das resolugdes e das promulgacdes;

VI - sistematizar a tramita¢do dos projetos;

VII - acompanhar os prazos de promulgacio, san¢io e publica¢do das normas juridicas;
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VIII - organizar arquivo de leis, resolugdes e decretos legislativos.

Art. 48. A Geréncia de Comissdes € subordinada 2 Diretoria Legislativa e possui as seguintes
responsabilidades:

I - assessorar todas as Comissdes Permanentes, Temporérias, Especiais e as Frentes
Parlamentares da Camara Municipal;

Il - reunir-se semanalmente com os membros das Comissdes para deliberar sobre as
proposi¢des que estdo tramitando;

III - propiciar a articulagdo das Comissdes com outros 6rgios, sempre que se fizer necessario;

IV - redigir e transcrever as atas das reunides que ocorram tanto na Cimara Municipal como
fora dela;

V - auxiliar na elaboragdo dos relatérios das proposi¢des analisadas pelas Comissdes
Permanentes;

VI - acompanhar as proposi¢des e documentos sob a guarda das Comissdes Permanentes;

VII - proceder a pesquisa de legislagdo federal, estadual e municipal, executando servigos
técnicos, usando meios compativeis com cada uma das comissdes;

VIII - auxiliar outras tarefas correlatas as comissdes permanentes;

IX - solicitar ao setor competente a aquisi¢do de material permanente e de consumo;
X - elaborar o relatério das atividades das Comissdes Permanentes;

XI - executar atividades afins por determinagio superior;

XII - acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais, comunitdrias e audiéncias
publicas;

XIII - monitorar o andamento de todas as proposi¢des e quaisquer demandas que tramitem nas
Comissoes;

X1V - auxiliar os vereadores na anélise das proposi¢des e outras demandas cuja tramitago exija
avaliacdo das Comissdes;

XV - redigir oficios e documentos requeridos pelo membros das Comissdes e Frentes
Parlamentares;

XVI - intermediar o contato entre os membros das Comissdes e Frentes Parlamentares;
XVII - agendar e acompanhar o trabalho das Frentes Parlamentares;

XVIII - arquivar todas as proposi¢gdes que ficaram na Geréncia de Comissdes no final de cada
Sessdo Legislativa e encaminhar para a Secretaria da Cimara Municipal;

XIX - receber da Secretaria da Camara Municipal, no inicio de cada Sessdo Legislativa, as
proposi¢oes que foram arquivadas no ano anterior e providenciar para que as mesmas retomem
a tramitagdo perante as Comissdes Permanentes.
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Capitulo ITI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 49. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 50. Fica revogada a Resolugdo n° 10/2015.

GABINETE DA PRESIDENCIA “VICTOR HUGO KUNZ?”, aos vinte e dois dias do més de
agosto do ano de dois mil e dezessete.

Q

PATRICIA TAINE BECK,
Presidente

Registre-se e lique-se.

BEL. RACHEL MASI DE MELO,
Diretora-Geral.
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ANEXO 1
ORGANOGRAMA

Procuradoria Geral Gabinete de Apoio da Presmencm

Geréncia de Comunicagéo Social !
D Assessoria de Imprensa

-TV

- Jornalismo e Midia Impressa

U Assessoria de Relagbes Pablicas

- Cerimonial
RH
O Manutencao e Servigos .
O Copa e Limpeza U Secretaria
(1 Compras e Patriménio O Atas
Geréncia Financeira ] O Apoio Legislativo
U Contabilidade

U Tesouraria
Q Planejamento e
. Orcamento

Geréncia de TI ]

Geréncia das Comissoes
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