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A MESA DIRETORA stravés dos seus Versadores integrantes, que Feste-assmam, véma——
presenca de Vossa Excaléncia, respeitosamente. na forma regimantal, requerer seja levado

a Plendrio o Projeto de Lal em anexo, com o seguinte fundamento:

ASSUNTO: Pedido de analise & aprovagdo ao projeto de lel qus dispbe scbre a nova
sstrutura da Camara de Vereadores do Municipio de Sapucaia do Suyl, da nominagao dos
cargos de diregao, chefia & assessoramento e gstabelece as atribuigbes, raquisitos & as
remuneracdes dos servidores de livre nomeagao e exoneragao, na forma posta no artigo 37
da Constituigho Federal de 1988,

Os vereadores signatarios, abaixo subscritos, vém a presenca de Vossa Exceléncia,
respeltosamente, na forma regimental da art. 116 do Rl requerer seja procedida a lsitura em

Plenarioc do Inteiro teor da proposig@o indicativa que segue anexa, sendc a mesma
posteriormenta encaminhada pelo Presidente aos orgaas competentes.

JUSTIFICATIVAS:

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores,

A presente Propesigao Legisialiva tlem como propésito, a “Instituigdo da nova
Estrutura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal de Vereadores de

Sapucaija do Sul",

Importante se faz ressaltar que, a lei hoj@ vigenta, em qus pase alenda o que
estabelece a Constituigho Federal de 1888, em seu arligo 37, onde estdo fixadas as bases

)
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para a livre contratacao dos servidores a Serefm nomeados nos cargos de diregao, chefia &
assessoramento, demansira-se inadequada para atual conjuntura politica do Municipio

Assim sendo, Sempre observando os ditames constitucionals, lorma-se
imprescindivel uma nova formulacio para adequacao das prementas necessidades hoje
apontadas

Sallenta-se, por necessaro, que seguindo a atual conjuntura econdmica mundial,
a nova legislagio, sendo aprovada, reduzirda o numero de servidores para 55 cargos
comissionados & consequentements o valor do Impacto financeiro hoj@ exislente

Neste sentido, a atual administragéo da Casa, Imbulda de apresentar uma
reforma administrativa adequada @ atual realidade do Pals, sampre preocupada na
sbservacao dos principios norteadores da Administragao Piblica, da legalidade, mas
notadamente 0s da impessoalidade, da moralidade publicidade e da gficiéncia, vem a
reduzir seus cuslos, sem prejuizos dos servigos prestados a socledade.

Assim, senhores Vereadores, fimado nas razdes supra submetemos a
apreciacio dests insigne plenaria 0 Projeto de Lel que seguem am anexo, na certeza de
que, apos sua precipua analise, sera aprovado.

/ \ Sapucaia do Sul, 09 de margos de 2017
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LEI N° , DE DE DE 20__.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
DA CAMARA DE VEREADORES DE
SAPUCAIA DO SUL E CRIA OS
CARGOS E FUNGOES DE CONFIANGA
DE DIREGAD, CHEFIA 3
ASSESSORAMENTO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAPUCAIA DO SUL, Fago saber que @ Camara de
Vereadores aprovou & eu, com fundamento no art. 82, Il da Lel Organica do Municipio,
sanciono & promulgo a seguinte,

LEl:

Al 1% A estrutura organizacional do Poder Legisiative Municipal segue regida pelos
dispositivos da presente Lel, ficando criados lodos os GrgBos, com cargos e fungbes,
competentes e complemantares, integrantss da organizagdo basica, de acordo com a
estrutura Institulda e organizada, no cumprimento da lei, das InstrugBes & atribuicbes, bem
como, na avaliagio dos atos e rendimento de cada agente publico, constituindo-se dos
seguintes orgaos

I- GABINETE DA PRESIDENCIA,

|| - SUPERINTENDENCIA GERAL;

IIl- ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

IV - PROCURADCRIA LEGISLATIVA,

\ - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS;

VI - DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO,

VIl - DIRETORIA DE PATRIMONIO E MANUTENGAO!

VIIl- DIRETORIA DE SEGURANGA,

X — DIRETORIA DE TECNOLOGIA, COMUNICAGAO E INFORMACAO
X- GABINETES LEGISLATIVOS,

Af 2° Os cargos de confianga da estrutura administrativa do Poder Legisialivo
compreendem, os carges comissionados (CC) e fungdes gratificadas (FG) criadas no ambito
de cada orgdo referido no artigo anterior na forma prevista pela presenta Lei, e séo
destinadas ao atendimento das fungdes de diregdo, coordenagao, supervisdo, chefia,
assessoramento, & também outras alividades que envolvam llame de fidicia, cujas
atribulgbes sdo estabelecidas a partir do conteudo ocupacional respectivo,

| — Neste aspecto, convém ressaltar que, 08 cargos em comissao seréo subdivididos em 04
(quatro) nivers de graduagdo, dos quals serdo detarminados da seguinte forma;

a) Nivel | - equivalente ao Cargo Comissionado Padrao 7 (CCT).

b) Nivel Il — equivalente ao Cargo Comissionado Padrio 6 (CCE&)

&) Nivel Il = equivalente ao Cargo Comissionado Padrio 5 (CCE), 14,
d) Nivel IV — equivalente ao Cargo Comissionado Padrao 4 (CC4), &1 )
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Il - Abaixo, segue o enquadramanto dos cargos nos respectivos nivels.

a) Nivel I:
- Chefa de Gahinete do Presidente da Camara,
- Superintendente Geral da Camara;
- Procurador Chefe.

b) Nivel ll:
Assessor Especial da Mesa Diretora;
Assessor Especial da Superintendéncia.

¢} Nivel i
- Diretor de Administragac & Finangas:
- Diretor de Processo Legisiativo:
- Diretlor de Patrimdnio @ Manutencao,
- Diretor de Seguranga,
- Diretor de Tecnologia, Comunicagao & Informacao;
- Diretor do Gabinete do Presidente da Camara de Versadores,
- Chefe de Gabinele do Legisiativo;
- Assessor Geral da Procuradonia,
- Assessor Geral de Servigos Institucionais

d} Nivel IV:
- Assessor de Plenario Legislativg;
- Assessor de Arquive Institucional
- Assessor da Presidencia,
- Assessor de Comissdo Permanente;
- Assessor de Processo Legislative,
- Assessor de Gabinete Legislativo,
. Assessor de Manutencao e Servigos Gerals.

IIi- © quadro de funcionérios efetivos, esta regulamentado pela Lel Municipal n® 3 463/2013,

Paragrafo Unico - Os requisitos para provimento dos cargos comissionados & das fungdes
gratificadas criadas por esta lel estdo estabelecidos no anexo |

SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Ar. 3° O érgfo de assessoramento que assiste direta e indiretamente ao Presidenle, no
exercicio de suas fungdes paliticas & administrativas, & o GABINETE DA PRESIDENCIA

A, 4° Ao GABINETE DA PRESIDENCIA compste:

| - A coordenacao das relagfes do Presidente com a comunidade, atendendo acs cidaddoes
que queiram consulta-los, sugerindo solugdes sobre os respectivos assuntos, marcando
audiéncias ou remetendo ao drgdo compeatente;

Il - A assessoria ao Presidente em suas relacbes com os orgaos da Administragdo Municipal
Estadual e Federal,

IIl - A coordenacao e o registro do expediente recebido pelo Presidente e da expedicio dos
seus atos;

&
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IV - Alender a populagdo, recebendo e dando ancaminhamenio a reclamagdes @ denuncias
com relagdo acs servigos e atos praticados pela Administrag@o Municipal, no que for
competéncia do Poder Legislativo enquanto drgao fiscalizador,

V - Promover acdes conjuntamente com os demals 6rgaos da Casa visando @ apuragdo e a
solugdo das questies relativas a administragao;

VI - Auxlliiar no estudo e proposigo de medidas com finalidade de corregao ou a anulagao de
atos administratives e agbes conirarias aos principios constitucionais da legslidade,
moralidade & Impessoalidade, bem como, contrérios ao interesse publico,

VIl - Sugenr agbes para malhorar a organizagao e prestagdo de servicos pala Administragao
Municipal,

VIl - dirigir o cerimonial do Presidente & programar as solenidades, coordenando @ realizando
as tarefas de preparagao das mesmas

IX- Receber documentacio e correspondéncia enderecada so presidente, providenciando na
abertura de protocolo administrativa em ato subsequente

Art 5° O GABINETE DA PRESIDENCIA tera a estrulura que segue, ficando criadas no seu
ambito as seguintes funcbes de confianca

| =01 (um) Chefe de Gabinete,
Il =01 (um) Diretor de Gabinete da Presidéncia;
Il = 02 (dois) Assessores de Gabinete da Presidéncia,

Paragrafo unico. As atribuigdes correspondentes aocs carges comissionados indicados nos
incisos | a |l do anl. 5° estao estabelecidos no anexo |

SECAO I
DA SUPERINTENDENCIA GERAL

At 6° A SUPERINTENDENCIA GERAL & o 6rgdo diretivo superior responsavel pela
supervisdio dos servigos executados pelas Diretorias Administrativas da Camara de
\ereadores, com Bs atribuigbes de:

| « Coordenar todas as situagtes relativas ao funcionamento dos érg8os da Casa, bem como
a execucao dos sarvigos relativos ao patriménio e seguranga da Camara Municipal,

Il = Supervisionar e auxiliar ne plangjamento de acdes que envolvam despesas e destinacao
da orgamento;

Il - Ao tomar conhecimento de guaisguer irregularidades ou situagdes encontradas nos
servicos administrativos da Casa, sugerindo ao Presidenta providéncias,

IV — Aprovar, mediante despacho fundamentado, situagBes gque envolvam concessio de
didrias & servidores devidas &m razdc de deslocamentc necessario para atos de
representagao da Camara, treinamento, cursos @ seminarios,

Art 7° Fica criada no ambito da SUPERINTENDENCIA GERAL:

| =01 {um) cargo em comisséo de Superintendents Geral;

II= @1 (um) cargo em comissao de Assessor Especial da Superintendéncia Geral;
=01 {um) cargo em comissao de Assessor Geral de Servigos Institucionals;

Paragrafo unico, As atribuigbes correspondentes aos carges comissionados indicados nos
inciscs | 4 IV do ant. 7, estdo estabelecidos no anexo |
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SEGAO Il e
DA ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

An. B° O 6rgdo que assessora dirstaments @ Mesa Diretora da Camara de Vereadores na
execugao dos seus atos, atribuigies e fungdes que decorrem da Lei Organica Municipal de
Sapucsia do Sul ¢ a ASSESSORIA DA MESA DIRETORA, que tem as atribuigbes de

|- Coordenar o agendamanto e organizacdo das suas reunides, dillgenciando na convocagéo
& comunicagdo aos Vereadores, bem como ho acompanhamento da execugdo das
deliberagbes havidas,

Il- Assessorar as reunides da Mesa Dirstora, redigindo e lavrando as competentes atas @
realizando diligéncias afins por ordem do Presidente;

Ili- Despachar com o visto do Presidente ou do Vereador Secretario da Mesa Diretora sobre
matérias que lhe forem pertinentes;

V- Firmar recebimento e encaminhar documenlos & correspondéncias relalivas a8 Mesa
Diretora;

\/- Executar os servicos de elaboraglo,. redagdo. digtagdo, revisdo e encaminhamento de
proposigbes e correspondéncias da Mesa Diretora, como cartas, oficios, circulares, atas de
reunido, entre outros documenlos

VI- Acompanhar & assessorar o Presidente e demals Integrantes da Mesa Diretora em
reunides, eventos, solenidades, quando requisitado,

Vil- Superintender o cerimonial @ a organizagio de atos e eventos em geral, dentro ou fora do
recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe da alguma forma,

VIIl- Assessorar a Mesa Diretora na promogdo e/ou apoio a reallzagio de sudigncias
publicas, debates, ancontros, seminarios e foruns sobre politicas & programas de Interesse da
Camara;

IX- Recepcionar autoridades convidadas da Camara,

X- Coordenar o agendamento & controle da cedéncia do Plenario da Casa, opinando nos
axpedientas;

Xl- Assessorar 8 Mesa Diretora sobre assuntos legisiativos, nolsdamente, sobre as
proposigdes submelidas & consideracio da Mesa Diretora;

Xll- Requisitar e controlar o material de expediente da Mesa Diretora;

X|ll- Executar outras atividades afins que Ihe forem determinadas pela Mesa Diretora

Art. 8. Fica criada no &mbito da Assessoria da Mesa Diretora, o seguinte cargo
I - 01 (um) cargo em comissao de Assessor Especial da Mesa Diretora.

Paragrafo unico As atribulgbes correspondentes ao cargo comissionados Indicade no inciso |
do art. 8°, estéo estabslecidos no anexo |

SECAO IV
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 10, A PROCURADORIA LEGISLATIVA & o trgdo consultivo que assiste direta e
indiretamente ao Presidente, com relag@o aos assuntos de ordem legal gue concernem ao
Poder Legisiativo Municipal, compelindo a analise & manifestagao tacnica sobrs as malérias
legais e procedimentes administratives proprios da Camara Municipal.

| - Promover a defesa dos direltos e dos Interesses |nstitucionals da Camara Municipal, am
qualquer instanaia judicial ou administrativa:
ﬂé
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Il - A elaboragdo de pareceres sobre questes juridicas que |he forem solicitados pela
Presidéncia,

il - A assessoria |uridica da Presidéncia da Camara de Versadores,

IV - A assessoria na elaboragao dos projetos de leis de origem da Mesa Diretora, apreciagbes
de veto, decretos legislativos, regulamentos, contratos, analise de processos administrativos e
outros atos de conotagdo juridica,

\/ - Elaborar paracer opinativo nos processos de sindicancias e inquentos administrativos:

VI - Emitir Parecer Técnico sobre assuntes Inlernes ou pleitos de lerceiros, relativamente &
qualsquer assuntos de competéncia da Camara Municipal, quande requisitado

VIl - Receber os auditores do Tribunal de Contas, atendendo a dando ancaminhamento as
suas requisigbes ou gquestdes por eles suscitadas.

Arl. 11 Ficam criados no &mbito da Procuradoria Legislativa os seguintes cargos:

|- 01 (um) cargo em comiss&o de Procurador Chefe;
Il - 01 (um) cargo em comissdo de Assessor Geral da Procuradoria

Paragrafo unico As atribuigdes correspondentes ans cargos comissionados Indicades nos
incisos | @ |l do art, 11, estdo estabelecidos no anexo |, desta Lel,

Al 12. Fica lotado na Procuradoria Legislativa o sequinte cargo de provimento efetivo. do
guadro instituido & regulamentado pela Lal Municipal n® 3 463/2013

|- 01 (um) Advogado:

Art 13. A Superintendéncia Geral da Camara de Vereadores, competente para a BXBCUGa0
de todos os servicas, atividades & rotinas relacionadas as finalidades institucionais da Camara
de Vereadores, subdiyide-se em;

| - Diretoria de Administragao e Finangas,

Il - Diretoria de Processo Legislativo:

Il- Diretoria de Patrimonio & Manutengao;

V- Dirstoria de Seguranga.

\V — Diretaria de Tecnologia, Comunicagéo & Informagao.

SECAOV
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

Art. 14 A DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS & o argdo diretivo responsavel
pela orientacdo e gerenciamento dos servigos ralacionados & recursos humanos, registros
luncionais, contabilidade, tesourara prestagdo de contas dos Proprios, recursos, verbas,
valores, registros & dados Institucionais da Camara de Vereadores de Sapucaia do Sul,
gestdo de informagdes, competindo-lhe especificamente

|- As atividades relacionadas ao controle de frequéncia, ao registro e organizagao dos dados
funcionaie e ficharios de assentamento do pessoal da Camara de Vereadores, & tambem ao
processo de avallagio dos servidores efetivos,
Il- A expedicio dos atos normativos e das ordens de servigo editadas pela Presidéncia,
adotando as providéncias necessarias 4 implementagio das suas finalidades,
lli- As diligéncias necessarias a receber da Fazenda Municipal o numerario referente aos
duodécimos da Ca&mara, contabilizando e depositando em agencla bancaria autorizada, e
atestar-lhe o recebimento
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IV- Fazer publicar atos de nomeacdo, exoneragdo, concessao de vantagens, férias & outros
atos da rotina administrativa, cuja eficacia fica sujeita a firma do Presidenie da Camara d&
Vereadores.

V- As tarefas que digam respeito @ movimentagao de verbas e valores deslinados a Camara
de Versadores. a proposta orgamentdria, para o exarcicio seguinte, a confeccao & axecugao
de folhas de pagamento, & o registro de documentos contabeis,

VI- As relagdes de servigo com o Setor de Contabilidade da Secretaria da Fazenda Municipal,
do Tribunal de Contas do RS e outros ¢rglos de fiscalizacao;

Vil- A elaboracio de estudos, propostas de diretrizes. programas. & acles que objetivem a
melhofia das fungbes administrativas, e sugerir 8 Mesa Diretora a adogao de providéncias
sobre andamento de processos administrativos, facionalizag8o e otimizagao dos SEMVIGOS
relativos a sua area de competéncia,

VIl Ds servigos ralativos a teleforia ligados as finalidades institucionals do Poder Legislativo,
IX- Organizar, atualizar e manter ficharios de assentamento dos Vereadores, do qual
constardo dados sobre a sua eleigiio. diplomagao, posse, dsclaragao de bens, efetividade,
licengas, comisstes, representagoes, enderegos & oulras ocorréncias,

X- Coordenar & executar o processo de avallagdo dos servidores efetivos, subscrevendo as
avaliagdes periddicas, opinando sobre os relatorios, produtividade e alteragao de nivel dentro
do plano de carreira, guando for o caso,

Xll- Organizar, alualizar e manter ficharios de assentamento dos Servidores da Camara
Municipal, com Indicagio de fillagao, naturalidade, data de nascimento, de dependentas,
estado civil. data de nascimento, de dependentes, estado civil, situagao perante aos servICos
militar & eleitoral, forma de admissac & documentagdo detalhada com declaracio de bens,
registro de efetividade. ponto, promogdes, puniches & Wwdo o mais referente a vida funcional
de cada um.

XIIl- Organizar & fiscalizar o controle de frequéncia do pessoal da Camara de Vereadores, &
supervisionar o processo ds avaliagho dos servidores efetivos em todos o8 setores da
Camaras de Vereadores, cientificando e orientando os diretores e/ou coordenadores
diretamente responsaveis pela subscrigdo dos laudos guanto dos prazos e documentos a
seram emitidos;

XIV- As tarefas que digam respeito 4 movimentagio de verbas e valores destinados a
Camara de Vereadores, 8m especial os servigos de escrituraglo e atualizagao das verbag e
daspesas reallzadas, a instrugdo dos processos de despesa, bem como a elaboragido mensal
de balancetes e do balango anual das despesas da Camara,

XV- A elaborac8o anual, de anteprojeto da proposta orgamentaria, para o axsrcicio seguinte,
de acordo com as instrugbes recebidas & seu encaminhamento aos orgaos de administragso
do Execulivo,

XV|- Oe servicos relacionados 8 confeccio e execugdo de folhas de pagamento, &
implementar as diligéncias necesséarias ao pagamento,

X\/Il- Movimentar, efetuando pagamentos com a documentagao em dia e aulorizada,
juntamenta com o Presidente e o Tesourelro da Mesa, todos os regisiros e demais
documentos de liberagio contabil,

VIl — Realizar os servigos de arquive institucional de expedientes administrativos, biblioteca
e documentos em geral, e servigos gerals da Camara de Vereadores da Sapucaia do Sul

Art. 15 Fica criada no &mbito da Diretoria de Administrago e Finangas, os seguintes cargos
#I1 Comissan,

| - 01 (um) cargo @em comissdo de Diretor de Administrac&o @ Finangas,
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Il - 02 (dois) cargos em comissao do de Assessor de Arquivo Institucional. ey

. L

Paragrafo Unica As atribuigbes dos cargos comissionados acima, esldo expostas |unto ao
anexo |, desta L&l

Art. 16. Ficam criadas no Ambito desta Direloria de Administragdo e Finangas, as seguinies
funcles gratificadas, & seram preenchidas por servidores de provimento efetive, cujo valor
correspondera a 36% (trinta e seis por cento) do vencimento basico do servidor efelivo que a
ocupar,

| =01 (um) cargo de Coordenador de Recursos Humanos,
| — 01 {um) cargo de Coordenador de Arquivo Institucional

Paragrafo Unico, As atribuigbes dos cargos acima denominados. estlo expostas junto ao
anexo | desta Lel,

Art. 17 Ficam lotados na Diretorla de Administragdo e Finangas 0s seguintes cargos de
provimento efetivo, do quadro instituido & regulamentado pela Lei Municipal n® 3 463/2013

| - 02 (dais) Técnicos de Recursos Humanos
Il < 01{um) Contador;

i« G1(um) Tesoureiro,

IV - 02(dais) Técnicos em Contabilidade:

\ = 02 (dois) Telefonistas,

Vi =01 (um) Agente Administrativa

SEGAO VI
DA DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 18, A DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO & o 6rgdo axecutivo responsavel
pelos servigos relacionados a realizacdo tramitagdo e eficacia do Processo Legislativo
Municipal, competlinde-Ihe especificamente

| - Proceder a anotaco e redagao rasumida das atas de reunido competenies aos processas
legislativos, bem como prover o s serviges de registro e encademacdo destas no Livro
Proprio,

Il - Organizar os Anais da Casa relalivamente aos processos legisiativos, & a8 guarda de
documentos a eles destinados,

Il - Elaborar as redagbes finals dos expedientes aprovados e coleta dos autografos,

IV - Remeatal o8 expedientes aprovados ao seu respactivo destino, mantendo controle sobre
autografos e numeragao apostos pelo Poder Execulivo, & respectivos prazos constilucionais
que disciplinem a matéria,

V - Receber os expediantes legislativos de arigem execuliva que sdo enirada na Casa,
proceder na sua catalogagdo, numeracdo, instrugbes protocolares & Juntada de documantos,
VI - Acompanhar toedos os expedientes. em tramitagho na Casa referentes a discursos,
debates, servigo de cartdrio, distribuigio pelas Comissbes e respectivos relstores controle de
sua movimentacio & observancia dos prazos regimentais,

VIl - Elaborar. segundo orientagdo da Mesa Diretora, a paula para as reunibes, com vistas a
"Ordem do Dia" & distribuicio das matérias As Comissdes,

VIll - Elaborar os relatdrios referentes a cada periodo legislativo sobre os processos
apreciados pelo Plenario;

g Ay Assis Brasil n*51 Centro, GEP 93 220-050 - Sapucaia o Sul - Rio Grande do Sul , &
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IX - Atender as solicitages dos Presidentes das Comissdes relacionadas com o trabaiho das
mesmas:

X - Distribuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, copias de Projetos de Lei e
outros que devam ser distribuidos em Plenarnio.

X| - Reglstrar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereador,

%Il - Manter registro da coletdnea de Leis e Decretos, Resolugdes, Portarias, Editais e demais
atas relativos ao pessoal da Camara,

Xlll- Recsber os documentos enderegados a0 Poder Legisiativo, abrindo expediente
administrativo devidamente tombado com numero de protocolo, proceder na autuagao do feito
processual, # encaminha-los imediatamente ao selor competente na estrutura da Camara de
Vereadores.

Art. 19 Ficam criados no é&mbito da DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO os
seguintas cargos.

| = 01 {um) cargo comissionado de Diretor de Processo Lagislativo;

Il - 02 (dois) cargos comissionados de Assessor de Processo Legisiativo;

Il - D4 {quatro) cargos comissionades de Assessor de Comissdao Permanente;
IV = 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Plenario Legislativo.

Paragrafo Unico. As atribuicdes dos carges acima exposios, estdo definidas junto ao anexo |,
desta Ll

Art 20 Fica criada 01 (uma) fungdo gratificada de “Coordenador de Protocolo” a s&r
preenchida por servidor de provimento efetivo com formagéo de nivel médio, cujo vaior
corresponderd a 36% (trinta & seis por cento) do vencimento basico do servidor efetivo que a
ocupar

Paragrafo Unico As suas atribuigbes estdo dispostas junto ao anexo |, desta Lei

At 21 Ficam lotados na Diretoria de Processo Legislalivo os seguinies cargos de
provimento efetivo, do quadro instituido & requlamentado pela Lel Municipal n® 3 463/2013.

| — 05 (cinco) Teenicos Legislatives

SEGAO VI
DA DIRETORIA DE PATRIMONIO E MANUTENGAQ

Art. 22 A DIRETORIA DE PATRIMONIO E MANUTENCAQ & o orgiio exacutivo responsavel
pela orientagdo e gerenciamento dos servigos relacionados @ administragao, guarda,
manutengo, estoque, conservagio e lmpeza de bens patrimoniais, moveis & Imovais,
permanentes & de consumo, processos de contratacao e gerenciamanto de contratos
administrativos de compras e servigos, competinde-Ihe especificamente

I- Os alos destinados 8 suprir todos os maleriais necessarios ao funcionamento das
atividades Institucionais da Camara de Vereadores, relativos a bens parmanenies e de
consumo, moveis & Imbvels e servigos, 0 regisiro & contrale dos procedimentos respectivos,

Il- A iniciativa dos processos de licitagao de qualquer modalidade, as diligéncias de pesquisa
prévia de mercado, elaboragdo de termos de referéncia, editais, a auluagao @ registro do
processo, encaminhamento a Comissao de LicitagBes & arguivo toda documentagdo refarante
a processos de compras e contratagbes em geral,
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IIl- Os atos de tombameanto, conservagao, impeza, manutenc¢ao, recuperagio & controle dos
pens patrimoniais da Camara, moveis & iméveis, a organizaglo dos registros e relatérios
patrimoniais,

IV- O Controle & autorizagao de uso dos velculos oficiais, elaborando planilhas de langamento
de quilometragem e gasto de combustivel,

V. O gerenciamento, a execugao & a fiscalzagdo dos contratos firmados peio Poder
Legisiativo, diligenciando nas agbes necessarias & manutenco dos estoques e servigos de
Interesse da Cémara de Vereadores,

VI- A execucdo das diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissao de Licitaghes, bem
como & organizacéo e atualizagao do Cadastro de Fornecedores do Poder Legislalivo,

Vil- A organizagio dos servigos relativos A lelefonia ligados as finalidades institucionais do
Poder Legislativo:

Vill- As atividades de manutengdo predial, senvigos de conservacéo @ limpeza wisando
garantir a preservagio e assegurar boas condigdes de apresentagdo da [nfraestrutura fisica
das Instalagbes da Camara de Versadores,

IX- O acompanhamento do uso dos veiculos oficiais através das planilhas de langamento de
quilometragem e gasto de combustivel,

X- A coordenagio das atividades de copa e cozinha da Camara de Vereadores, visando
garantir boas condigdes de atendimento, eficiencia, organizagao & higiens

¥|- Manter & controlar a movimentagBo de matenais permanenies necessarios ao
funcionamento dos servigos de manutengao predial, limpeza, lelefonia, uso do velculo oficlal,
cops & cozinha,

XIl- Coletar & registrar dados sobre utilizagao de materiais de consumo relativos aos servigos
de manutancdo predial, Impeza, telefonia, uso do veiculo oficial, copa & cozinha, evitando os
desperdicios & levantando as necessidades de aguisigio de bens moveis equlpamentos,
Xill- Acompanhar & fiscalizar a execugdo de servicos & de contratos da Camara de
Vereadores que |he digam respeilo 80s servicos de manutencio predial, limpeza, uso do
velculo oficial, copa e cozinha

Art. 23. Fica criado no Ambito da Direloria de Patrimonio 2 Manutencdo. o seguinte cargo de
confianga:

| -01 (um) cargo comissionado de Diretor de Patrimdnio e Manutengao,
|| — 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Manutencao e Servigos Gerals,

Paragrafo unico. As atribuigdes correspondentes aos cargos acima langadoss, encontram-se
expostas junto ao anexo | desla Lei

Art. 24 Fica criada no ambito da Diretoria de Patrimonio e Manutencdo, 01 (uma) fungdo
gratificada:

| - 01 (um) Coordenador de Registro Patrimonial;
§1° O carge acima langado, sefa preenchidos por servidor de provimanto efetiva com
formagao de nivel médio, cujo valor corresponderd a 36% (tnnta & seis por cento) do
vencimenio basico do servidar efetivo que a ocupar

§2° As atribuigdes concementes as fungdes gratificadas acima apresentadaa, restam
expostas junto ao anexo |, desta Lei

At 25 Ficam lotados na Diretoria de Patriménio, Compras e Contratos 0s seguintes cargos
de provimento efetivo, do quadro instituido & regulamentado pela Lei Municipal n® 3.483/2013.

| = 02 (dois) Motoristas
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Il- 02 (dois) Agentes Administratives, i%h

Il — 04 (qualro) Auxiliares de Servigos Gerais,

SECAO VIII
DA DIRETORIA DE SEGURANCA

At 26 A DIRETORIA DE SEGURANGA & o 6rgao executivo responsavel pelos serviges
relacionados & seguranga do pessoal e vigilancia dos préprios da Camara de Vereadores,
bam como dos servicos de portaria & acesso de pessoas as dependéncias do seu prédio
sede, competindo-lhe especificaments’

|- As providéncias relativas a manutengao da ordem nas dependéncias, a preservagao da
ordem dos trabalhos. & ao cumprimento das normas de prevengao & o combale a Incéndios,
levando ao conhecimento da Mesa Dirstora qualquer anormalidade,

Il- A organizagio dos serviges de policamento intemo da Camara de Vereadores & de
vigllancia noturma do prédio, observando a seguranga dos Edis, autoridades, dos convidados
e do publice am geral,

ll- Os servigos de portana, acesso de pessoas nas dependéncias da Camara e as Reunibes
Plenarias, tomando as medidas necessarias para seguranga.

IIi- A guarda dos bens do Poder Legislativo & a implementagao das providencias necessarias
& conservagdo da sua integridade;

I\V- Avaliar a viabllidade & sugerir medidas a serem tomadas para acesso das pesscas as
sessdes legisiativas observando as particularidades das malérias em pauta na "Ordem do
Dia", as possibilidades e as condigbes de seguranga em cada caso,

V- Verificar e identificar qualquer pessoa, mssmo Vereador, denunciando so Presidente,
aquele que esteja portando arma ou comprometendo de quaiquer forma as condigdes de
seguranga do pessoal ou dos proprios da Camara de Vereadores;

VI- Certificar, ao encerrar as atividades da Camara, se todos os aparelhos & lampadas estdo
desligados, & avallar quaisquer aspectos que Importem em risco de Incéndio, conforme
normas de pravengao perinentes;

Vil- Executar & controlar os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da
Camara e as Reunides Plenarias, tomando as medidas necessarias para seguranca,

VIil- Manter o policiamento interno da Cémara Municipal. @ seguranca dos Vereadores &
convidados, a prevencdo e o combate a incéndios, a vigilancia noturna do prédio. bem como,
todas as atlvidades que digam com a manutengao da ordem e do respeito nas dependencias:

IX- Manter ssvera vigllancia, durante as Sessbes plendrias, visando evitar tumultos,
alteragbes da ordem dos trabalhos, desrespeito aos Edis, tomando as medidas necessarias
para manutencdn da ordem e levar ao conhecimento da Mesa dos trabalhos qualquer
anormalidade:

X- Manter contato com a Brigada Militar nas ocasies em gue swista possibilidade de
alteragdo da ordem, em especial nas sessies que existam quesioes polémicas sob exame na
Camara,

XIl- Tomar conhecimento da matéria da pauta da "Ordem do Dia" junto ao Diretor Legisiativo,
nos dias de sessdes para verificar a matéria em tramitagao e avaliar a possibilidade de
acesso de malor numero de pessoas,

Xlll- Certificar-se, ao encerrar as atividades da Camara, se todos os apareihos & |lampadas
estao desligados, & se nao ficaram cigarros acesos, em locais de facll combuslao,

XIV- Disciplinar & organzar o servico de partaria, acesso de visitantes & populagao, disponda
dos Servidores necessarios para as larefas.

Art 27 Fica eriado no &mbito da Diretoria de Seguranga. o seguinte cargo de conflanga:

| — 01 (um) cargo em comissdo de Diretor de Seguranga, cujas alribuigdes estdo exposias
Junto ao anexo | desta Lel
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Art 28 Ficam lotados na Diretoria de Seguranga os seguintes cargos de provimento efetivo,

do quadro instituido e regulamentado pela Lei Municipal n® 3.463/2013, /5 £

| =02 (dols) Porteiros, km___.ﬁ_— ‘

Il - 05 (cinco) Agentes de Seguranca %, y
‘\‘::‘“_-I:‘.l‘:j-"

BECAOD IX
DIRETORIA DE TECNOLOGIA, COMUNICACAD E INFORMAGAD

Art. 20 A DIRETORIA DE TECNOLOGIA, COMUNICAGAO E INFORMAGAO & o 6rgdo
diretivo responsavel pela orientagdo e gerenclamento dos servigos relacionados, gestio de
informagoes, publicagdes Institucionals e transparéncla de dados eletronicos, competindo-lhe
especificamente

| - Prestar assessoramento a todas as diretorias e gabinetes da Camara de Vereadores em
questbes relativas a tecnologia de informagdo ligadas as finalidades Institucionals do Poder
Legislativo,

ll- Analisar, projstar & executar sistemas relacionados ao processamento de dados,
estudando as necessidades, possibilidades & mélodos referentes aos mesmos, a fim de
assegurar a exatidao  rapidez dos diversos Iralamentos de Informagées,

Il- Expedir orientagtes de procedimentos sos operadores, criar e manter rotinas de coplas de
seguranga (backup);

IV~ Desenvolver, implantar 8 manter sistemas de informagio de acardo com as necessidades
estabelecidas no planejamenlo de sistemas, dimensionando requisitos e funcionalidades,
bem como especificando a arquitetura dos sistemas de Infermagao,

V- Organizar a instalagBo e os servicos de manutengic dos equipamentos, slstemas
operacionals @ programas utilizadoes na Camara Municipal

V|- Realizar as publicagdes de documenios oficials da Camara de Vereadores em ambiente
vitual, atraves do sitio oficlal do Poder Legislalivo Municipal na rede mundial de
computadores

VIl- Coordenar os servigos ralacionados & transmissdo de sons & Imagens da Camara de
Vereadores am ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder Legislative Municipal na reda
mundial de& computadores

VIll- Supervisionar os servigos relativos @ comunicagao, tecnologia de informagao e sistemas
de processamento de dados ligados as finalidades Insfitucionals do Poder Legislative;

Vil- Organizar os servigos de manutengdo dos equipamentos eletrnicos. sistemas
operacionals e programas utllizades na Camara de Vereadores.

VIll- Revisar as publicagdes de documentos oficiais da Camara de Versadores em velculos
de midia impressa, televisiva & em ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder
Legislativo Municipal na rede mundial de computadoras

IX- Exercer a fungiio de ouvidoria, tomando conhacimento das comunicacfes encaminhadas
a Camara de Vereadores, & dando o devido encaminhamento aos setores compstentes na
forma da estrutura organizacional

Art. 30 Fica criada no ambito da Diretorla de Tecnologia, Comunicacéio e Informagdo o
seguinte cargo de confianga.

| = 01 (um) cargo em comissao de Diretor de Tecnologia, Comunicagdo e Informagao,
cujas atribuicdes estido expostas junto ao anexo | desta Lei

Art. 31, Fica criado no ambito da Diretoria de Tecnologla, Comunicacde & Informacéo, a
seguinte Fungdo Gratificada:
?£ | H
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| — 01 (um) cargo de "Coordenador de Criagio e Desenvolvimento de Midia", a ser
preanchida por servidor de provimento efetivo com formagdo em curso de niyel tecnico, cujo
valor correspondara a 368% (trinta & seis por cento) do vencimento basico do servidor efetivo
que a ocupar.

Paragrafo Unico. As atribuigdes correspondentes ac cargo acima langado, encontra-se
estabelecido no anexo |, desta Lai

Art. 32 Ficam lolados nesta Diretoria de Tecnologia, Comunicaglo e Informagdo, os
seguintes cargos de provimento efetivo, do quadro Instituido e regulamentade pela Le
Municipal n® 3.463/2013,

| = 02 (dols) Técnicos em Informatica

SEGAO X
DOS GABINETES LEGISLATIVOS

Art 33 Ficam criados, no Ambito da Camara de Versadores, 10 (dez) Gabinetes Legislativos,
que sd0 os Grgacs de assessoramento direlo de cada Vereador no desampanho das
atividades parlamentares, distribuldos & razdo de 1 (um) Gabinete por Vereador, com as
atribuigbes de.

| - Auxiliar no desempenho de sua fungdo parlamentar e institucional, coordenando as suas
relaches com & comunidade, atendendo aos cidaddos que gueiram consulla-los, sugenindo
solugdes sobre os respectivos assuntos, marcando audiéncias ou encaminhando & pessoa ao
orgao competante,

Il - Assessorar o Versador em suas relagbes com os drgdos da Administragao Municipal,
Estadual & Federal,

Il - Coordenar. receber & ragistrar expediente recebido pelo Vereador, bem como a
expedicdo dos seus atos;

IV - Atender a populacéo, recebendo & dando encaminhamento a reclamagbes e denuncias
com relaclo aos servigos & alos praticados pela Administragdo Municipal. no que for
competéncla do Poder Legislativo enquanto érgdo fiscallzador,

V - Dingir a agenda e coordenar o protocolo do Versador, programando & assessorando a sua
participagio nas solenidades e atos publicos

Arl. 34. Ficam criados no dmbito individual de cada um dos 10 (dez) Gabinetes Legisiativos,
as seguintes fungoes de confianga:

| = 01 (Um) cargo comissionado de Chefe de Gabinete Legislativo,
Il — 02 (dois) cargos comissionados de Assessor de Gabinete Legislativo

Paragrafo Unlco As afribulgbes correspondentes acs cargos comissionados indicados nos
incisos | a |l do art. 34, estdo estabelacidos no anexo |

SECAO XI
DOS VENCIMENTOS

CAMARA DE VEREADORES DE SAPUCAIADO SUL
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Art. 35. Os 55 (cinguenta e ainco) cargos em comissao ficam divididos em 04 (Quatro) Nivels
(I & IV), com 04 (quatro) padrdes, correspondendo as seguintes remuneragdes: N “I" - CC7-
R$ 9.327,77 (nove mil trezentos e vinte e sete reals & setenta @ sete centavos). N “II" -
CC6 - R$ 8.805,00 {oito mil oitocentos e cinco reais); N “llI" - CC5 - R$ 4.795,50 (quatro
mil setecentos & noventa e cinco reals e cinquenta e oito centavos); N "IV" - CC4 - R$
3.378,66 (trés mil trezentos e setenta e olto reals & sessenta e sels centavos)

Al 36 As fungdes gratificadas |4 especificadas na presente le: serdo preenchidas por
servidores de provimento efetivo, cujo valor correspondera a 38% (trinta e seis por cento) do
vencimento basico do servidor efetivo que a ocupar,

SEGAO XII
DISPOSIGOES GERAIS

A, 37. Os casos omissos serdo resolvidos por atos da Mesa Diretora, Pareceres da
Procuradoria Legislativa, normas gerais de diraito pablico, pela Jurisprudéncia e doutrina e,
quando for o caso, consultas técnicas ao TCE

Paragrafo Unico, Os atos, as determinagdes e quaisquer ordens exaradas relativamente a
execucdo de servigos e alribulgbes decorrentes desta lel, quando ndo estiverem
taxativamente discriminados no ambito de dispositive aqui consignado, serdo motivados,
reduzidos a termo & assinados pelo supenor hierarquico competante

Art. 38. Na auséncia do Presidente, responderdo pelos servigos da Camara, na seguinte
ordem

| = Superintendente Geral,
Il = Procurador Chafe:
Il = Chefe de Gabinete da Presidéncia;

Art 38 O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Camara de Vereadores de Sapucaia
do Sul & o estatutario. aplicando-se complementarmente a esta Lsl, @sos cargos
comissionados & efelivos, o disposto pela Lel Municipal n® 2.028, de 17 de novembro de
1897, & aos efetivos, também o disposto pela Lei Municipal n® 3.483, de 2 de setembro de
2013,

Art. 40, As despesas decorrentes desta Lei serfio suportadas pela rubrica
31.00.00,00.00 00.00.

Art. 41, Ficam revogadas as Leis Municipals n® 3.205. de 17/03/2010, n® 3.312, de
27/06/2011, n® 3412, de 16/01/2013 & 3.570. de 30/07/2014.

Art. 42 Esta Lai entra em vigor na dala de sua publicagio

Prafeitura Municipal de Sapucaia do Sul, de de 2017.
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ANEXO |

DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES PARA INGRESSO NO QUADRO DE
SERVIDORES (COMISSIONADOS) DO LEGISLATIVO MUNICIPAL:

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Nivel |
Padrio CC7
Grau de Escolaridade’ Ensino Madio Completo ou Cursando

Das atribuicbes:

a) Dirigir & respander pela execugao de todas as atividades do Gabinete da Presidéncia,
objelivando o desepvelvimento das alividades que Ihe s3o conferidas pelo artigo anterior,
gerenclar e prover preparo do expediente,

b) Realizar a Inleratividade do Gabinete da Presidéncia com os demals selores e
departamentos da Camara de Vereadores. & também com drgdos extemos quando for o
caso, publicos ou privades, mediante designacao;

¢) Coordenar os expedientes, os despachos & os oficlos de exclusiva competéncia do
Presidenle, procedsr a Lavratura dos atos de origem da Presidéncia e demais atos
administrativos correlatos:

d) Assistir & dar suporte ao Presidente em suas atividades internas 8 extamas;

&) Organizar a agenda parlamentar do Presidente,

) Realizar a divulgagdo das atividades do Presidente, inleragindo com os orghos de
impransa.

@) Sugerir as Ordens de Servigo da Presidéncia,

h) Firmar o recebimento de correspondencias, notificagdes & comunicagdes deslinadas ao
Presidente da Camara da Vereadores,

I} Sugerir e revisar pronunciamentos sobre projetos de Iniciatliva da Mesa Diretora em
tramitagao no Legislativo, orientar sobre as iniclativas de projetos a cargo da Presidéncia,

|} Redigir manifestacdes, relatorios & atas relacionadas a projetos que estejam tramitando na
Camara de Vereadores nas comissdes parmanentes ou temporarias das quais o versador
s&ja mambro,

k) Analisar a documentagdo destinada a assinaturas da Presidéncia, sugerindo providéncias
relativamente a precedentes @ rotinas estabelecidas pela Camara de Vereadores,

I} Realizar outras tarefas detarminadas pelo Presidents, que forem relacionadas ao exercicio
de mandato parlamentar;

m) Elaborar redagao de discurses e pronunciamentos para serem lidos em Plenario

n) Inictar procedimentes administrativos,

o) Cantrolar a efetividade e planejar as férias de lodos os servidores vinculados ao gabinete,
p) Elaborar minutas de projetos. emendas, substitutivos & pedidos de informagdes, para
postenor aprovacgao = assinatura do Pariamentar;

q) Representar o Presidente da Camara de Versadores mediante designagio

) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relacionadas ao exercicio de
mandato parlamentar.
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DIRETOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA DE VEREADORES

Nivel IV
Padrao CC4
Grau de Escolaridade Ensino Medio Completo ou Cursando

Das atribuigoes:

a) Substilulr o Chefe de Gabinele nas suas atlvidades internas e externas,

b) Recebar expedientes intermos e extemos encaminhades ao Presidents,

¢) Controlar a efetividade de todos os sarvidores vinculados a Prasidéncia;

d) Encaminhar os expedientes intemocs despachados pelo Presidente:

@) Assistir, acompanhar, agendar lodas as alividades externas da Presidéncia;

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Nival IV

Padrdo CC4

Grau de Escolaridade Ensine Fundamental Completo
Das atribuigoes:

a) Receber wisitas & ouvir representantes da comunidade que procuram a Presidencia,
reduzinda a tarmo evenluais declaragdes e requerimentos quando for o caso

b) Organizar as audi&ncias,

¢) Proceder na Lavratura dos fermos de transmissdo da Presidéncia & demais atos
administrativos correlatos;

d) Ordenar & organizar o8 documentos da Presidéncia, correspondéncia expadida & recebida,
classificando e distribuindo-as ao salor competents

&) Assessorar o presidents, mediante designacio, para quaisquer assuntos de ardem politica,
interaginde com a comunidade.

fi Revisar minutas de projetos, smendas, substitutivos e pedidos de informagdes. para
posterior aprovagao e assinatura do Fresidente,

g) Fiscalizar os prazos regimentais e requerer respostas as proposigies do Presidente.

h) Cumprir outras tarefas delerminadas pelo Presidenle que forem relacionadas ao exercicio
de mandato parlamentar

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Nivel |

Padriéo CC6

Grau de Escolaridade’ Ensino Fundamental Completo
Das atribuiges:

a) Coordenar e orentar 8 execuclo das atlvidades da Mesa Diretora, objetivando o
desempenho das atribuigées que |he sdo conferidas pelo artige anterior, a fim de prover o
funcionamento & Implementagao das atribuigdes dao 6rgao,

b} Auxlllar os membros da Mesa Diretora em quaisquer alividades necessdrias ao bom
desenvolvimento das sessbes plenarlas;
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¢) Coordenar a convocagao & os atos de comunicagao da Mesa Diretora;

d) Supervisionar os projetos, despachos e qualsquer outros atos de origem da Mesa Diretora,
visar informagdes e documentos expedidos,

a) Redigir e lavrar as atas de reunido da Mesa Diretora,

i) Realizar a interatividade da Mesa Diretora com os demais setores & departamentos da
Camara de Vereadores, e tambem com 6rgaos externos quando for o caso, publicos ou
privados, mediante designagao

g) Prestar assessoria geral & aconselhamento sobre assuntos de interesse da Mesa,
relacionados com sua competéncia regimental;

h) Realizar estudos & pesquisas pars subsidiar @ssessoramento no exame de
proposigbes e expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa,

I) Conhecer a estrulura organizacional da Camara, seu funcionamento, o processo legislativo,
a configuracdo patrimonial e financeira do Legislative Municipal com ¢ acerve hermativo
pertinente, bem como B8 legislagdo que diga respeilc as compéténcias legais do
Executivo e Legisiative Municipais,

|} Arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusbes para subsidiar encaminhamento de
decisfes da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia regimental da mesma,

k) Acompanhat e diligenciar, junto &s areas competentes da Camara, aocs Grgdos da
Prafeitura Municipal & aos organismos publicos em geral, a tramitagao de expedientes e
projetos de Interesse da Mesa ou de Versador Integrante da mesma;

I) Manter a Mesa Direlora atualizada sobre maodificagbes legislativas que lenham reflexos
de qualquer ordem na Camara Municipal g por decorréncla, na Mesa, drgéo que a
administra

m) Firmar o recebimento de correspondéncias, comunicacdes e notificacbes destinadas aos
versadores Integrantes da Mesa Dirstora da Camara de Vereadores,

n) Iniciar procedimentos administrativos,

o) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores,
relatorios formals e/ou informals sobre o trabalho desenvolvido pelos respectives Setores que
forem relacionados a8 Mesa Diretora, comunicando diretamente Bos seus membros a
ocorréncia de anormalidades no servigo,

p) Supervisionar o suprimento do material necessario para as allvidades do servigo, lomando
as providéncias necessarias a manler atualizada a legislagao relacionada com as atividades
da Mesa Diretora. propor ou autarizar a aquisicao de livres técnicos

q) Executar tarefas corralatas;

SUPERINTENDENTE GERAL

Wival |
Padrao CC7
Grau de Escolaridade Ensine Médio Completo

Das atribuigoes as seguintes:

a) Supervisionar @ responder pela asxecugio de lodas as atlvidades dos Departamentos da
Camara de Vereadores, respondendo por todas as atribuigdes que |he sdo confaridas pelo
artigo anterior, objetivando o fiel desempenho das suas finalidades institucionais & servigos:

b) Onentar a Presidéncia @ a Mesa Diretora em lodos os atos administralivos, opinando na
admiesdo ou demissao de servidores comissionados, na avaliag8o de servidores aletivos e no
julgamento de recurses referentes a essas avallagbes, prestando informacdes e sugerindo
providéncias,
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c) Aulorizar 0 pagamento de contas, as requisigbes de compras, a contratagao de sarvicos, a
emissdo de empenhos & cheques de retiradas de contas bancarias da Camara de
Veraadores, sallsfeitas as exigéncias legais

d) Visar & autorizar a emissao de documentos oficiais da Camaras, determinando alleragdes
quando for o caso;

g) Firmar recebimento de correspondéncias, comunicagdes e notificagbes enderegadas aos
departamentos & comissbes Camara de Vereadores,

f} Subscrever certiddes & exarar despachos imterlocutorios no ambito de suas atribuigdes;

gl Distribur tarefas e determinas diligéncias acs Integrantes das demals direlorias,
departamentos, setores & orgdos subordinados.

h) Superintender os processos de elaboragio da proposta orgamentania ds Camara de
Vereadores, de prestagao de contas e da gestdo fiscal, bem como a recepgio & o envio de
informagdes aos auditores do Tribunal de Contas do Rio Grande do Sul|

1) Iniciar procedimentos administrativos

J) Solicitar, quando for o caso, aos Dirstores da Camara de Versadores, relatdnos formais
elou Informale sobre o lrabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem
relacionados aos servigos dos departamentos, comunicando diretamente ao presidents da
Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo,

k) Avocar expedienies administrativos relacionadoes as finalidades da Superintendéncia Geral
I) Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidenta da Camara da
Vereadores

SS OR ECIAL DA SUPERI ND IAG
Nivel Il

Padrao CC8
Grau de Escolaridade Ensino Médio Completo

Das atribuigbes:

a) Pronunciar-se sobre qualquer maténia que Ihe seja encaminhada pelo Superintendente
Geral mediante designacao;

b) Representar ou substituir o Superintendema Geral em guaisquer das suas atribuigbes
préprias, mediante designagao;

¢} Sugerir @ opinar sobre alteragbes na estrutura da Camara Municipal e respectivas
atribuigbes

d) Realizar a interatividade da Supenntendéncia Geral com as demais Diretorias da Casa.

#) Assessorar & assistir o Supenntendente Geral nas matarias de sua competéncia;

f) Encaminhar a discussdo de matérias atinentes a feitos administrativos da Casa,

ASSESSOR GERAL DE SERVICOS | AlS

NIVEL 1)1

PADRAC CC 5

Grau de Escolaridade; Ensino Médico Completo ou Cursando,

Das atribulgtes:

a) Assessorar 4 Superintendéncia & os demals Diretores da Casa Legislativa gusnto aos

afazeres administratives e institucionais da Camara de Vereadores,

17



;'ﬂm' ta™s

ot %

CAMARA DE VEREADORES DE SAPUCAIA DO SUL /& 2 )

F Ay Aszsis Brasil n"81 Cantro, CEP 03 220050 - Sapucala do Sul - Rlo Grande do Sul ps -
Fanes (51} 51 34741887 | 3474-1226 - Fax 34741081 ;‘b ;‘,"

L \h\l. e #":.:T' '

b) Estabelecer didlogo constante com os demails setores e Diratonas para o desenvolvimento

de tarefas que demandem a mobllizagao desta Casa,

) Elaboragao de minutas de atas de reunides, substitutivos, requerimantos, elc.|

d) Assassorar o Supenntendente e sua Assessorla Especial quanto ao acompanhar reunides

com as demais Diretorias da Casa em busca da satisfagao dos trabalhos a serem realizados;

PROCURADOR CHEFE

Nivel |

Padréo CC7

Grau de Escolaridade. Nival Superior Completo — Bacharel em Direto e carteira da Ordem dos
Advogados Ativa

Das atribulgoes:

a) Coordenar e responder pela execuglo de todas as atividades da Procuradoria Legislativa,
objetivando o desenvalvimenio das atribuigbes que Ihe sdo conferidas pelo artigo anterior, a
fim de prover o bom funcionamento dos servigos do orgdo, estabelecendo rolinas de controle
sobre a eficiancia dos aspectos operacionais relativos & execugao das tarefas e a eficicia dos
resultados dos trabalhos,

b) Representar @8 Camara Municipal na esfera judicial e administrativa em qualquer érglo ou
instancla, com poderes para firmar recebimento em nome do Presidente em quaisquar atos
gue envolvam Interesses do Poder Legislativo, podendo desistir, transigir, firmar compromigso
& confessar nas agdes de Interesse da Camara Municipal,

¢} Orientar nas questdes Juridicas relacionadas as finalldades Institucionals do Poder
Legislative Municipal o Presidents, as Comissdes Permanentes e os Vereadores,

d) Realizar esludos e pesquisas sobre assuntos juridicos, propondo ao Presidente ou 4 Mesa
Diretora, conforme o caso, a declaragdo de nulidade de atos administrativos da
AdministragBo, & a arguicBo de inconstitucionalidade de leis, para os fins previstos na
Constituiclo do Estado @ da Republica,

2) Revisar lodos os editais de licitagido antenormente a sua publicaco. e realizar a analise de
legalidade do procedimento anteriormente & homologagao do resultado,

f) Analisar projetos de Leis, Decratos, Resolugdes e outros atos legislativos, amitindo parecer
Jurldico sobre as matérias em axame na Camara de Versadores em conformidada com as
questdes que forem suscitadas pela Presidéncia ou por Comissdo compatente,

g) Decidir, mediante parecer fundamentado & em ultimea instAncia, os casos OMISSos ou
controversos, bem como lodas as demais maténas que tramitam pela Procuradoria
Legisiativa,

h) Propor a fixac8o das medidas que |ulgar necessarias para a uniformizagao das decisbes
administrativas da Camara Municipal;

|} Aprovar os pareceras |uridicos, despachos e outros atos exarados por servidores lotados na
Procuradoria Legislativa em expedientes & processos, internos & axternos, administrativos &
Judiciais que tramitem pela Camara de Versadores ou envelvam Interasse institucional

|} Tomar iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios & afins,
objetivando & modemizagao. o aperfeigoamenta & & reorganizagéo da Procuradoria
Legisiativa, a serem propostos a8 Mesa Dirstora,

k) Elaborar escala de férias dos funciondrios lotados na Procuradoria Legisistiva,

I} Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo, lomando
as providéncias necessarias @ manter alualizada a legislagao relacionada com as atividades
da Procuradoria Legislativa, propor ou autorizar a aquisigdo de livros tecnicos:

m) Iniclar procedimentos administrativos,
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n) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores,
relatorios formais e/ou informais sobre o trabalho dessnvolvido pelos respectivas Selores que
forem reiacionados a Procuradoria Legislativa, comunicando diretamente ao presidente da
Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalldades no servigo:

o) Avocar expedientes administrativos relacionados 4as finalidades da Procuradoria
Legislativa,

p) Propor programas de trabalho, determinar a realizagio de levantamentos técnices e
elaboragio de analises juridicas, acompanhando a elaboragio dos mesmos. & diligenciar no
permanents acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturagdo do Grgdo,

Q) Apresentar relatorios das atvidades da Procuradofia Legisiativa quando requerido por
vereador membro da Mesa Dirslora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diratora, ou pelo
Superintendents Geral,

f) Realzar a Interatividade da Procuradoria Legislativa com os demais seiores e
departamentos da Camara de Vereadores, e também com érgdos externos quando for o
caso, publicos ou privados. mediante designagéo,

§) Coordenar os processos de avallagio dos servidores do quadro de provimento efetiva
lotados no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lai Municipal n®
3 483/2013,

t) Executar outras tarefas corralatas.

ASSESSOR GERAL DA PROCURADORIA

Nivel |1
Padrdo CC5
Grau de Escolaridade. Ensino Médio Completo

Das atribulgdes de:

@) Auxlliar na administragio da Procuradoria, fazendo realizar as diligéncias & determinacdes
necessarias 8 movimentagdo processual e administrativa de expedientes de imeresss
Institucional,

b) Assessorar na redagio de pareceres despachos, peticdas em processos judicials e
administrativos,

€) Monitorar o acompanhamento processual de todo ¢ contencioso da Procuradoria:

d) Promover a interatividade dos trabalhes da Procuradoria Junto as Comissdes. Gabinets da
Presidéncia, Mesa Diretora e érgaos administrativos da Camara Municipal

DIRETOR DE ADMINISTRACAQ E FINANCAS

Nival 11l
Padrao CC5
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Gomplete,

Das atribuigoes:

a) Dirigit & responder pela execugho de lodas as atividades da Direloria de Administragéio e
Finangas. objetivenda o desenvalvimento das atribuigdes que |he sdo conferidas pelo artigo
anterior, a fim de prover o bom funclonamento dos servigos do orglo, estabelecendo rotinas
de controle sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos a execucdo das larefas e a
eficacia dos resultados dos trabalhos:
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b) Prestar assessoramento a8 Mesa, ao Presidents, as Comissdes, aocs Vereadores e ao
Superintendente Geral, atendendo consultas relativamente a assuntos relacionados a area de
aluagao do Diretoria de Administraggo & Finangas,

c} Elaborar ou determinar elaboragio de estudos de cunho sdministrativo, determinando
rotinas & organizando pareceres conjuntos:

d) Imciar procedimentos administrativos ou avocar aqueles relacionados as finalidades da
Diretoria de Administragdo & Finangas

8) Propor programas de trabalho, determinar a realizagio de levantamentos técnicos e
elaboracido de anallses administrativas. acompanhando B elsboraclo dos mesmos, e
diligenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturagio
do orgao,

f) Apresentar relalorios das atlvidades da Direlotia de Administracdo & Finangas guando
requerido por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendents Geral ou pelo Procurador Chefe;

g) Tomar Iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios & afins,
objetivando @ modermnizagdo, © aperfeigoamento e a reorganizagio da  Diretoria
Adminisirativa, a serem propostos 4 Mesa Diretora,

h) Subscrever & expedir certiddes relativamente a dados a dados financsiros, contabeis,
administratives e funcionais de servidores & vereadores, alestando quanto a veracidade e
adequagdo do conteudo do documento apresentado, e dando-lhe fé pablica sob as penas da
Lel,

[} Coordenar a interatividade da Diretoria de Administragao & Finangas com os demais setores
e da Camara de Vereadores, & também com ¢rgéos externos quando for o caso, publicos ou
privados, mediante designagao;

) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da Camara de Versadores, relatérios
formais e/ou Informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Selores que forem
relacionados a despesas publicas, comunicando dirstamente ac presidente da Camara de
Vereadores a ocorréncla de anormalidades no servico;

K) Orientar a elaboragdo e proceder na publicagio da escala de férias de todos os
funcionarios da Camara de Vereadores, coordenadamente com o que for decidido por cada
chefia de selor ou gabirete

) Superiniender a organizacdo dos fichdrios de assentamento dos Vereadores e servidores
da Camara Municipal, mantendo especial controle relativaments as respectivas declaragbes
anuais de bens e dados documentais, responder pela organizagdo e registro de documentos
de sconomia interna da Camara relacionados a dados financelros & conlabeis:

m) Supervisionar o cumprimento das melas de desempenho por objetivos e coordenar os
processos de avaliagdo dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados no sator,
observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3.463/2013,

n) Fiscalizar e coordenar, em conjunta com os chefes imediatos em cada caso, a execucdo do
controle de frequéncia de pessoal em lodos os selores da Casa Legisiativa, tomando
conhecimento das Justificalivas. daspachando e determinando providéncias. guando
necessario,

o) Coordenar 0s servigos de preparagao, registro & publicacdo de lodos os atos
administrativos. portarias e despachos relacionados com o pessoal,

p) Supervisionar e requisitar o suprimente do matarial necessario para as atividades do
servigo, tomando as providéncias necessdrias a manter atualizada a legislag8o relacionada
com as alividades do Setar de Recursos Humanos, propor ou autonzar a aquisigao de livros
técnicos;

q) Cometer & servidores subordinados a execugio de diligéncias compallveis com suas
respectivas atribuigoes,

r) Realizar os processos de avallagio dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3 463/2013;

8) Supervisionar, anallsar e fiscalizar em seu aspecto contabil e financeiro lodos os rabalhos
desenvolvidos no ambito de contratos, licitagdo, allvidades de processamenio de despesa
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publica, tesouraria e folha de pagamento, delerminando 8s providencias que entender
necessarias ao bom andamento dos servigos,

t) Coordenar, alravés de contatos com as chefias dos demals setores, as tarefas
desenvolvidas por essas unidades que forem relacionadas a despasas publicas,
determinando o exercicio permanente de controles operacionais, alteragdes de rotina & outros
procedimentes, tendo como referencial 3 busca constante da eficiéncia & como parametro a
consecugdo das fungdes administrativas da Camara de Versadoras,

u) Assessorar na elaboragio de todos os relaldrios necessarios ao processo de prestagio de
contas de gestdo aos Orgaos de controle extemo e interno. do relatorio da situagio geral das
despesas e do pessoal do Legislativa para a finalidade do art. 18 §4" do Regimento Interno
da Camara de Vereadores, & operacionalizar os servigos de preparacio, registro e publicagio
de todos os alos administrativos relacionados com a gestao contabil & financeira da Camara
de Vereadores;

v} Executar oulras tarefas correlatas

SESSOR DE ARQUIVO INS ClO

NIVEL IV

cCa

Gralu de Escolaridades: Nivel Fundamental Completo.
Das atribuigdes:

a) promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragdo de valores
intermediario & permanente;

b) manter a documentagdo organizada, de acordo com o prncipio de proveniéncla em
satisfatorias condigbes de higiene,

c) atender as consultas de érgaos de origem

d) preparar a documentacdo para o recolhimento e efetuar a destruicdo dos documentos
destinados a eliminagéo;

g) Coordenar Termos de Eliminagac e Recolhimento da documentagio,

f) custodiar & processar tecnicamente os documentos de origem privada adquiridos pelo
orgéo,

gl Diriglr a descrigdo do acervo, mediante slaboragio de Instrumentos de pesquisa, que
garantam pleno acesso as informacdes conlidas nos documentos;

h) Instituir esquema de comunicagao com as unidades setorials, de modo a permilir que as
informacdes, no ambilo do sistema, sejam propriedade comum;

1) propor a aplicagao de tecnologlas que agllizem a recuperacao da Informagao nas difarentes
fases do ciclo vital dos documentos.

|) prestar assisténcia lecnica aos servidores na area de arguivo,

k) Coordenar a recuperagao e reforgo de documentos deteriorades e danificados,

I) Coordenar & arquivar os filmes e arguives de seguranca, resultades de microfilmagem ou
dighalizacao da documentagao oficial, vedada a sua cessao, sob qualquer pretaxto,

m) referenciar documentos de interesse local existentes em culras instiluigbes, dentro e fora
do Municlpig;

n) programar exposigdes, seminarics, conferéncias, publicagbes, entre oulras afividades
congéneres, destinadas a estreitar o vinculo da instiiuiglo com a comunidade,

0) propor aquisicao e/ou permuta de publicagdes, no dmbito da histdria, da administragio, da
arquivistica & em outras areas afins:

p) processar lecnicamente os livros & penadicos sob sua responsabllidade,

q) opinar tecnicamente sobre a pedinéncia da Incorporago de livros e periddicos ao arguivo,
nos casos de doagdo ou permuta;

r) efetuar outras atividades afins, no ambito de sua compaténcla
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COORDENADOR DE RECURSOS HU (O}]

FG

Grau de Escolaridade: Nivel Técnico

Das atribuigoes:

a) Coordenar os ficharios de assentamento dos Versadores e servidores da Camara
Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declaragdes anuals de
bens e dados documentais;

b) Supervisionar o cumprimento das metas de desempenho por objelivos e avaliagbes dos
servidores do quadro de provimento efetive,

c) Fiscalizar & operacionalizar o controle de frequéncia de pessocal em todos os satores da
Casa Legislativa, tomando conhecimento das justificativas,

d) Coordenar a interatividade da Camara de Vereadores com instituicbes financeiras
cumprindo diligéncias solicitadas pela Presidéncia,

e) Promover medidas relalivas ao processo de racrulamento, sele¢do, colocagdo,
trelnamento, aperfaigoamento, avallagdo & desenvolvimento de recursos humanos,

fi promover a profissionalizagéo e valorizagdo do servidor municipal.

g) Apnmorar as narmas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento do plano
classificado de cargos e salarios;

h) estimular o esplirito de associativismo dos servidores, para fins socials & cullurais, efetuar
o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o séu registro & publicagao,

) promover a concessdo de vantagens previstas na legislagao de pessoal. administrar o
Sistema Classificado da Cargos,

|} manler mecanismos permanenies de confrole & avaliagdo das despesas com pessoal
efeluadas pelo Municipin,

k) Administrar, cantrolar e elaborar relatérios do Controle Intarno,

COORDENADOR DE ARQUIVO INSTITUCIONAL

FG
Grau de Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Das atribuigoes:

a) Supervisionar as agdes de Amuive Institucional,

b) Orlentar & controlar a8 execugao das atividades relativas ao recebimento, registro,
arquivamento, controle de temporalidade, desfazimento & gestiio de processos e documentos
administrativos;

c¢) Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabllidade, zelando
pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos.

d) Zelar pela manuiencdo do acervo de arquives de texto produzidos pela Camara de
Vereadores,

e) Coordenar a editoragio grafica das transcrigdes de reunides de evenlos institucionais e
disponiblliza-las por melo impresse & digital,

f) Estruturar e supervisionar o banco de dados relacionados ap seu local de trabalho,

g) Gerenciar o sislema Informatizado para as fungdes cadastro, tramite & controle de
documentagado administrativa,

hj Selecionar & preparar os documentos para descarte providenciando a digitalizagéo e
atualizando o catalogo,
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DIRETOR DE PROCESSO LEGISLATIVO

Nivel Il
Padrao CC5
GGrau d& Escolandade: Ensino Madio Completo.

Das atribuigdes:

a) Dirigir e responder pela execug@o de lodas as afividades da Diretoria de Processo
Legislativo, objetivando o desenvolvimento das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo artigo
anterior, a fim de prover o bom funcionamenlto dos servigos do 6rgdo, estabelecendo rotinas
de controle sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos a execucao das tarefas e a
aficacia dos resultados dos trabalhos:

b) Supervisionar e operacionalizar os servigos de preparago, registro & publicagdo de lodos
os atos legislativos, responder pela organizagao e registro de alas e documentos relacionados
a atlvidade legislativa,

c) Sollcitar, quando for o caso, aos demals Diretores da Camara de Vereadares, relatérios
formais efou Informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectives Setores que forem
relacionados a atos legislativos ou comissdes permanentes, comunicando diretamente ao
presidents da Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo:

d) Propor programas de trabalho, determinar a realizacdo de levantamentos lécnicos e
elaborago de analises relativamente as rotinas de servico, acompanhando a elaboraco
dos mesmos. e diligenciar no permanents acampanhamento de assuntos referentes 3 malhor
eslfuluragao do depanamenio,

g) Coordenar a operagBo do tramite do Processo Legislativo |unto 4s ComissSes
Permanentes, coordenando o procedimento de a convocagdo das para reunides,
providenciande a elaboracho, revisdo & lavralura de atas, relatérios & outros documentos
relacionados a essa atividade na forma prevista palo Regimento Interno,

f) Controlar as comissfes permanentes matérias alinentes a assuntos de natureza legislativa
em tramile na Camara de Versadores

g) Coordenar as publicagbes reallzadas no mural fisico da Camara da Vereadores, localizado
no atrio do prédio sede, subscrever e expédir certidbes relativamente a dados raiativos a atos
legislativos e eletivos da Camara de Vereadores, atestando quanto a veracidade s adequacio
do contetudo do documento apresentado, & dando-lhe & publica sob as penas da Lal,

h) Supervisionar a elaboragdo da redagdo final dos projetos aprovados em Plenario.
conferindo a adequacdo gramatical, legal & técnica das proposicdes legislativas. obedecendo
as regras ortograficas. @ Lel Organica de Sapucaia do Sul, ao Regimento Legislativo & 2
Legislagdo Federal pertinente a redagdo lecnica, efetuando as corregles oriograficas dos
textos & adequando a técnica legisiativa, ou sugerindo emendas observando-se os termos da
Regimento Inlemo;

) Informar processos e operacionalizar o saneamento regimental das proposigdes,
objetivando sua Instruglo e tramitacdo, informando o autor as alteragbes eventuaiments
realizadas em sua proposigao, em razao de adeguagdes ou qualquer outro motive,

|) Frestar esclarecimentos sobre o andamento dos processos que se encontrem no
Departamenlo de Processo Legisiativo;

k) Controlar os prazos regimentals para encaminharmento dos processos legisiativos & conferir
0 texto promulgado das maltenas aprovadas em Plendrio, solicitande a republicago da
materia, quando esta divergir do texto aprovado:

) Elaborar a escala de férias dos funciondrios do Departamento de Processo Legisiativo,

m) Supervisionar o suprimente do material necessario para as atividades do servigo; tomando
8s providéncias necessarias a manter atuallzada a legislagdo relacionada com as atividades
to Departamento de Processo Legislativa, propor ou autorizar a aquisigao de livros lécnicos,
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nl Iniclar expedientes administralivos, ou avocar aqueles relacionados as finalidades do
Depariamento de Processo Legisiativo,

o) Apresentar relatérios das alividades do Departamento de Processo Legisiativo quando
requerido por vereador membro da Mesa Dirstora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendente Geral ou pelo Procuradar Chefe;

p) Tomar Iniciativa de estudos e designar setvidores para curses, seminarioe e afins,
objetivando a8 modernizagio, o aparfaicoamento & a reorganizagdo do Departamento de
Processo Legislativo, a serem propostos 8 Mesa Diratora,

Q) Analisar os documentos recebidos pela CAmara de Vereadores guando da abertura de
expedientas administrativos. determinando o teor dos textos, sumulas & dades a serem
registrados no sistema de protocolo, coordenar a entrega & o recebimento de documentos em
geral,

ry Supervisionar, orientar = controlar a execucBo das atlvidades relativas  ao
recebimento, registro, controle, expedi¢io, @ movimentagio dos expediantes administrativos:
§) Realizar a intaratividade da Diretoria de Processo Legisiativo com os demais selores e
departamentos da Camara de Vereadores, & tamb&m com Orgdos externos quando for ©
caso, publicos ou privados, mediante designagao,

l) Coordenar os processos de avallagBo dos servidores do quadro de provimento efetivo
lotados no setor, obsefvando prazos e procedimentos defindos na Lai Municipal no
3.463/2013.

u) Executar oulras tarefas correlatas,

ASSESSOR DE PROCESSO LEGISLATIVO

Nivel IV
Padrao CC4
Grau de Escolaridade. Ensino Fundamental Completo.

Das atribuigdes:

a) Sugerir alternativas para @ agao parlamentar legiferanta, pertinentes ao assessoramento
requerndo;

b) Supervisionar a inclusdo de proposigdes em pauta,

c) Coordenar a elaboragdo de atas de reunido plenaria

d) Controlar prazos das proposigdes em regime de urgéncia & dos vetos, nos lermos

regimantais e constitucionais;

&) Providenciar as demandas dos versadoras duranta a Sessao Plendria;

g Receber proposigies e mensagens, autuar e cadastrar proposicdes no Sistema de
rotocolo;

ASSESSOR DE COMISSOES PERMANENTES

NIVEL IV

CC4

Escolaridade. Ensino Fundamental Completo
Das atribuigdes:
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a) Assessorar os membros da respectiva comissdo quanto aos aspeclos regimentals e
institucionais durante as reunibes e audi&ncias publicas das Comissdes, observando a
adequacio da reunido a agenda publicada;
b) Gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos dos servidores técnicos durante as reunides:
¢) Elaborar relatério das reunibes & audiéncias publicas realizadas pela comissio,
disponibilizando o relato das deliberagdes aprovadas para o Departamento de Comunicacso
Publicidade & Tecnologia da Informagao,
d) Providenciar o credenclamento de entidades civis para participarem, com direito a voz, nas
atividades da Comissdo Permanente, em conformidade com o que dispdbe o Regimento
Interna,

e) Dar suporte a8 Comissao na elaboragio, publicagio e divulgagdo das agendas e relatorios
observando as delerminacdes regimentais e t&cnicas
f) Realizar diligéncias por ordem da comigsdo, emitindo certiddo & vista de duas testemunhas
quamo aos resultados encontrados ou fates constatades, quando for o caso
g) Coordenar os servicos de elaboragio, redagan, digitagdo, revisdc e encamintamento de
proposicies & correspondéncias da Comissdo, como cartas, oficios, circulares atas de
reuniao, entre outros documentos,

ASSESSOR DE PLENARIO LEGISLATIVO

Nivel IV
Padrao CC4
Grau de Escolaridade: Nivel Fundamental Completa.

Das atribulgGes:;

@) Assessorar, organizar e coordenar dos trabalhos junio 4s assessorias dos Edis quando da
realizagao das sessdes,

b) Auxiliar na recepgio de demandas da comunidade, com a emissdo de relatérios & outras
competéncias afins,

c) Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar

COORDENADOR DE PROTOCOLO

FG
Escolaridade. Nivel Médio Completo
Das atribuictes:

a) Analisar 0s documentos recebidos pela Camara de Vereadores quando da abertura de
expedientes administrativos, determinando o teor dos textos a serem registrados no sistema
de protocolo,

b) Supervislonar, orientar e controlar @ execugéo das atividades relativas ao recebimento,
registro, controle, expadigéo, & movimentagio dos expedientes administrativos.

¢) Coordenar a entrega e o recebimenio de documentas em geral,

d} Planejar, organizar dirigir e cantrolar os documentos a serem arquivados & Informados aos
sistemas de controle externo do TCE-RS:

&) Dirgir outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo,
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DIRETOR DE PATRIMONIO E MANUTENCAQ

Mival 11
Padrao CC5
Grau de Escolaridade: Nivel Madio Completo

Das atribuigdes:

a) Diriglr & responder pela execugao de todas as atividades do Departamento de Pairiménio &
Manutengdo, objetivando o desenvolvimento das atribuigées que Ihe sdo conferidas pelo
artigo anterior, a fim de prover o bom funcionamento dos servigos do orgdo, estabelscendo
rotinas de controle sobre a eficiéncia dos aspectos operacionaia relatives a ex@cucio das
tarefas @ a eficacia dos resultados dos trabalhos;

b) Dar inicio a todos os processos de compra e alienacdo de bens do Podar Legislativo,
mediante competente requisicio devidamente |ustificada, praticar os atos necessarios ao
ramite das aquisigbes, elaborando editais de licitag@o, coordenando & requisitando as
pesquisas prévias de mercado, e solicitando asos setores competentes na estrulura da
Camara de Vereadores a execuglio de diligéncias, projetos e pareceres.

c) Subscrever & expedir certiddes relativamente a dados patrimoniais da Camara de
Vereadores, atestando quanto A veracidade e adequagdo do conteudo do documenta
apresentado, e dando-lhe fé publica sob as penas da Lei,

d) Propor programas de trabalho, determinar a realizagao de levantamentos lécnicos e
elaboragdo de andlises pairimoniais ou de consumo de malerial de expediente,
acompanhando a elaboragdo dos mesmos, & diligenciar no permanente acompanhamento de
assuntos referentes a melhor estruturagdo do drgao;

e) Apresentar relatorios das atividades da Diretoria de Patriménio e Manutengdo quando
requerido por versador membro da Mesa Dirstora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe:

f) Tomar iniciativa de esludos e designar servidores para cursos, seminarios e afins,
objetivande a modernizagio, o aperfeicoamento & a reorganizagdo do Departamenio de
Fatriménio, a serem propostos 4 Mesa Diretora.

@) Iniciar procedimentos administrativos ou Avacar expedientes administrativos relacionados
as finalidades do Departamento da Patriménio,

h) Realizar a interatividade da Diretoria de Patriménio com as demals Diretorias e setores da
Casa, & com os 6rgdos externos quando for o caso ou mediante designacao,

|} Gerenciar os sarvigos, determinar e autorizar dilig&ncias nos atos de tombamento, estoqus,
conservacgao, lmpeza, manutengao. recuperacio € controle dos bens palrimonials da
Camara, moveis e imavels, controlar & autorizar o uso dos valculos oficials & do mataral de
expadiente,

|) Dar encaminhamento as diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissao de Licitagdes
k) Bolicitar, quando for o caso, sos chefes de departamentos da Camara de Versadares,
relatorios formais efou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores gue
forem relacionados =& manutengdo predial, limpeza, telefania, uso do velculo oficlal, copa e
cozinha, comunicando dirstamente ao presidente da Camara de Vereadores a ocorréncia de
anormalidades no servigo,

) Realizar os processos de avallagéo dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lai Municipal n® 3 483/2013,

m) Supervisionar e requisitar o suprimento do malerial necessdrio para as atividades do
BErvigo,

n) Fiscallzar os servigos alinentes ao Uso dos velculos oficiais. conferindo e subscravendo as
planilhas de langamento de qullometragem e gasto de combustival:

0) Coordenar os servidores subordinados a exscugéo de diligéncias compativeis com suas
respectivas atribuigdes;
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p) Orientar, coordenar e supervisionar os procedimentos relativos aos servigos gerals da
Camara de Vereadores alcancar a economicidade, eficiéncia e eficacia na fiestao de recursos
materials,

q) Supervisionar as condigbes de manulengio predial e limpeza do préedio sade, identificando
necessidades de reparos, definindo as priondades, visando preservar as condighes de
funcionamento das instalagées predials;,

ri Supervisionar e orientar os servigos de telefonia, copa, & limpeza, visando asseqgurar a
qualidade e presleza nesses servigos

s) Controlar as escalas de trabalho & tarefas do pessoal de servicos gerais, visando olimizar a
utilizagao do tempo e das recursas humanos disponiveis

1) Executar outras tarefas corralatas

ASSESSOR DE MANUTENCAQ E SERVICOS GERAIS

Nivel [V
Padrdo CCa
Grau de Escolaridade Nivel Fundamental Completo

Das atribuigdes:

a) Coordenar, organizar e comandar a equipe de servidores que frabalham na manuten¢ao da
Casa Legislativa e distribuicdo e execugo de tarsfas correlatas, com o desenvolvimento de
rotinas praticas de manutencio,

b) Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua responsabilidade;
c) Zelar pelo cumprimento das atribuigbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranca individual,

d) Controlar as atlvidades desanvolvidas pelos servidores sob sua responsabllidade, a fim de
evitar desvios de funclo e, se necessario, demandar providéncias necessarias para
regulanzacio |unto & sua Chefia Imediata,

COORDENADOR DE REGISTRO PATRIMONIAL

FG
Escolaridade. Ensino Médio Complelo
Das alribuighes.

d) Planejar, normatizar e coordenar o tombamento de bens durdavels moveis s Imévels da
Camara de Vereadores, preestabelecendo rotinas & métodas;

b) Executar as atividades pertinentes ao registro & 4 atualizacao da bens moveis e Imdveis,
c) Orientar corretamentas os Usuérics sobre as rofinas necessarias & perfelta guarda e
conservagdo dos bens patrmoniais;

d) Coordenar as plagustas ou etiquetas de patriménio em bens inseridos no controle de
patriménio e alocades nos diversos setores, 130 logo seja encaminhada pelo responsavel a
que tiver vinculado,
&) Elaborar relatdrios periddicos de bens maveis e imoveis & consolidar os Inventarios anuais

DIRETOR DE SEGURANCA

Nivel 11l
Padrdo de CCS
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Grau de Escolandada: Nivel Madio Completo.

Das atribuigdes:

a) Coordenar e orientar as atividades do Setor de Seguranga, objelivando a correta execugao
das finalidades que lhe sdo conferidas pelo artigo anterior, a fim de prover o bom
funcionamento dos servigoe do drgdo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficiéncia
dos aspectos operacionals relativos & execuco das larefas e a eficicia dos rasultados dos
trabalhos:

b) Realizar a interatividade do Setor de Seguranga com os demais setores da Camara de
Vereadores, & lambém com Orglos extarnos quande for o caso, publicog ou privados,
mediante designagao, salvo em caso de urgéncia devidamente justificada, quando podera ser
realizada imediatamente,

¢) Respander por todas as situagdes que envolvam servicos de portana & saguranga do
patrimtnio, dos (uncionanos, autoridades & pessoas nas dependéncias da Cémara de
Vereadores, controlar o acesso de visitantes & populagdo ao prédio sede, antes & apds o
expediante externo, e durante as sessfes plenarias, supervisando a organizacao e registro de
documentos e Informagbes relacionadas a essa area de atuagdo;

d) Opinar sobre providéncias a ssrem lomadas relalivamenie a questdes envalvendo as
finalidades do Selor de Seguranga, dlligenciande em reagistrar ocorréncias, lsrmos
circunstanciados, relatdrios e outros atos que se revelarem necessarios a salvaguarda do
patriménio, dos funcionarios, autoridades & pessoas nas dependénclas da Camara de
Vereadores;

e) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da Cémara de Versadores, ralatorios
formais elod Informais sobre o trabalhe desenvolvido pelos respectivos Selores que forem
relacionados a3 seguranga, comunicande diretamente ao presidente da Camara de
Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo,

fi Elaborar a escala de lérias dos funcionanos do Setor de Seguranca;

g) Supervisionar o suprimento do malerial necassario para as atividades do servigo,

h) Subscrever e expedir certidbes relativamente a dados envolvendo fatos acontecidos nas
dependéncias da Camara de Versadores, atestando quanto & veracidade e adequagdo do
conteudo do documento apresentado, & dando-lhe fé publica sob as penas da Lel|

1) Apresentar relatorios das stividades do Setor de Seguranga quando requeride por versador
membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diretora, pelo
Superintendente Geral ou pelo Procuradar Chefe;

|) Realizar os processos de avallagio dos saervidores do quadro de provimento efetivo lotados
nao setor, observando prazos & procedimentos dafinides na Lel Municipal n® 3 463/2013;

k) Coardenar os servidores subardinados 8 execucdo de diliggéncias compativets com suas
respectivas atribuigdes,

I) Controlar as escalas de frabalho e tarefas do pessoal do Setor de Seguranga, visando
otimizar a ulllizagdo do tempo e dos recursos humanos disponivais,

DIRETOR DE TECNOLOGIA, COMUNICACAO E INFORMACAD

Nivei 11
CC5
Escolandade; Ensino Medio Completo ou Cursando
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Das atribuigbes:

a) Coordenar & orientar as atividades atinentes & questdo de Tecnologia, Comunicagao e
Informacgao,a fim de prover o bom funcionamenio dos servigos do argao,

b) Opinar na escolha de ferramentas de desenvolvimento, especificar programas, fiscalizar a
obediéncia as metodologias de desenvalvimento dos servigos relacionados ao processamenta
de dados;

c) Acompanhar € orientar as alividades relacionadas a itens de Informatica, verificar o
desempenho de sistemas e sugerir as mudangas necessarlas a sua olimizagio, slaborando
e/ou visando documentagao técnica de sistemas, estabelecendo padrbes e metodologias para
desenvolvimento de programas e sislemas;

d) Responder consultas a0 Presidente, & Mesa Diretora, as Comissbes, aos Vereadores
a0 Superintendente Geral sobre guestdes ligadas a tecnolegia de Informagao, em que forem
ligadas as finalidades institlcionals do Poder Legislativo Municipal,

g)Supervisionar a instalagao. implantagdo & manutengao de software basico e de apoio, como
sistemas operacionals, banco de dados e correlatos comunicagao digital (corraio eletronico,
rede de alcance mundial, rede local, Intranet, stc.),

fi Operacionalizar os servigos de suporte técnico ao usudrio aos usuarios, determinando
padroes de procedimentos da equipe do Setor de Tecnologia da Informagio, & coordenar o8
treinamentos ministrades aos funcionarios & vereadores para utiizagao dos sistemas:

g) Acompanhar o desempenho dos recursos técnicos disponiveis na Camara de Versadores,
contabilizando dados referentes a utilizagdoc = desempenho de squipamentos, sislemas
operacionals e programas, com especlal atengdo ac controle das licengas de software &
aplicativos;

h) Criar politicas de seguranga dos dados, ds prevengho contra invasdes fisicas e/ou logicas,
promover a boa Utilizagido dos recursos de equipamentos @ aplicativos integrantes do acervo
patrimonial da Ca&mara de Vereadores de Sapucaia do Sul,

() Subscrever & expedir certiddes relativamente a dados envolvendo publicagbes no sitio
ofigial da Camara de Vereadores na rede mundial de computadores. atestando quanto a
veracidade e adequagio do conteldo do documento apresentado, e tande-lhe f& publica sab
as penas da Lel

|} Supsrvisionar o suprimento do material necessario para as allvidades do servige, tomando
as providénclas necessarias a manter alualizada a legislagio relacionada com as alividades;
k) Realizar a interatividade com as demais Diretorias da Camara de Vereadores, & também
com Grgios extemnos quando for o caso, publicos ou privadoes, especialmente acompanhar 8
execucao de contratos que tenham por objeto servigos de relacionados &g suas finalidades;

l) Divulgar as atividades da Camara de Vereadores para o fortalecimento da imagem do
Poder. bem como promover as atualizagio das Informagbes do sitlo oficial da Camara na
internet,

COORDENADOR DE CRIACAQ E DESENVOLVIMENTO DE MIDIA

FG
Escolaridade’ Nival Técnico
Das atribulgdes:

a) Coordenar a Interatividade da Camara de \ereadores com agéncias € vaiculos de
comunicagdo, & servigos terceirizados relacionados & midia aletronica,

b) Coordenar a confecgdo de material de divulgagao das allvidades Instituclonals da Camara
de Vereadores,

¢) Divulgar e veicular publicidade legal, organizando as publicagdes no sitio oficial da Camara
de Vereadores na rede mundial de computadores;
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d) Coordenar a veiculagio de campanhas institucionais do Poder Legisiativo,

&) Acampanhar & conirolar @ execugdo dos contratos que tenham por objeto servigos
relacionados & midia eletrénica,

f1 Realizar o levantamento de matérias e informagdes para divulgagao institucional,

g) Elaborar "layoul" e artes graficas para o material a ser veiculado em midia,

h) Disponibilizar, quando sollcitado & com autorizagdo da chefia imediata as transcricbes de
reunides de Comisshes e demais eventos institucionais na Internet]

CHEFE DE GAB LEGI Ti
Nivel Il
Padrao CC5
Grau de Escolandade: Ensino Fundamental Completo

Das atribuicdes:

a) Dirigir & responder pela sxécugho de todas as atividades do Gabinele Legisiativo,
objetivando o desenvolvimento das atividades que |he sao0 conferidas pelo srtigo anterior,
gerenciar e prover preparo do expediente;

b) Representar o Vereador mediante designagao,

¢) Coardenar a interatividade entre o Gabinete do Vereador & as demais dirélorias da Casa,

d) Firmar o recebimento de expedientes intemes, extemos & correspandéncias deslinadas ao
Versador,

&) Preparar expedientes e despachos da exclusiva compstancia do ‘Vereador, bem como de
requerimentos, proposi¢des e demals documentos destinados a tramitar na Casa Legislativa.
ou externamente;

f) Realizar servigos externos solictados pelo Vereador, que sejam relacionados ao axercicio
de mandato parlamentar,

g) Elaborar redagao de discursos e pronunciamentos para seram lidos em Flenario.

h) Controlar a efetividade e planejar as férias de todos os servidores vinculades ao gabinate;

) Elaborar minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de Informagdes, para
posterior aprovagdo e assinatura do Parlamentar.

|) Redigir manifestagées, relatérios & atas de reuniao relacionadas a projetos que astejam
tramitando na Camara de Versadores, no &mbito das comissdes permanentes ou lemporarias
das quals o vereador seja membro, quando a este competir 0 ato,

k) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relacionadas ao exercicio de
mandato parlamentar

ASSESSOR DE GABINETE LEGISLATIVO

Nivel IV
Padrao CC4
Grau de Escolaridade Ensine Fundamental Completo

Das atribuicbes:

a) Realizar a divulgagao das alividades do Vereador, Interagindo com os orghoa de imprensa;
b) Prestar atendimento ac Publico nas Dependéncias do gabinete do Versador recebendo os
cidadéos & comunidada para as audiéncias com o Parlamentar,

¢) Representar o Versador mediante designagao,

d) Organizar a agenda parlamentar do Verasador,
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e) Auxiliar no planejamenic das agoes politicas do Vereador,

f) Dillgenciar em levantamentos e pesquisa de dados para & elaborago de pronunciamentos
& exposicio de motives de projetes am tramitagao no Legislativo,

g) Acompanhar a tramitagio dos expedientes administrativos de Interesse do Vereador,
colaborando na elaboragde da agenda politica do Parlamentar

h) Receber as respostas aoa pedidos de providéncias & as indicagdes, organiza-las e rameté-
las aos solicitantes,

Catalogar os pedidos de informagdes e as respectivas respostas,

| Fiscalizar os prazos regimentais e requerer respostas as proposigdes do Vereador

|} Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relacionadas ao exercicio de
mandalto parlamentar
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DECLARAGAQ DE ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

Na qualidade de ordenador da despesa, declaro para os devides fins,
especialmente os constantes da Lei Municipal de Diretrizes Orgamentarias para
2017, e da Lei Complementar n"101/2000, que a finalidade abjetivada através
do presente Projeto de Lel que dispoe sobre! a nova estrutura administrativa e
organizacional da Camara Municipal de Vereadores, assim como o montante
das despesas com pessoal decorrentes do projeto, na forma do Impacto
orgamentaric-financeiro incluso; tém adequagao orgamentario-financeira com a
lel orgamentaria anual, compatibilidade com o plano plurlanual e com a lel de
diretrizes orgamentarias.

Sapucala do Sul, 09 de margo de 2017

Biénio 2017/2018
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Sapucaia do Sul 09 ds margo de 2017

Estimativa de impacto financeiro

Resstruturagio administrativa 2017 2017 08 2019

|Despesa com Pessoal do Legislativo — Servidores e Vernadores A% 7210000 A% 7 504 450 % 7 873 500

Caltule de scardo com o adatade pelo TCE RS s ssu Demonstrativo dos Limites - AGF (Madelo 101}

Receita Comente Liquida RS 318.798.591,0
Gaste Totsl Anual R$ 7-10.000.00
Percentiial do gasto sobre RCL

Fomis FCL: SEF Brednitum Munlcoel e Samos s Sul 7 suus-mmesms 2016

Calrult de acorde com o adotado pelo TCE RS em seu Demonstrativo dos Limiles - RGE (Modsin 13)

Receild Efetivamente Realizada no Exercicic Anterior — RREA RS 176.191.924 90
Limite de Gasto Tota) do Legislativo Municipal RS 1057
Egﬁgnigihéggi imativos) A% 7.210.000,
Percentusl dos Gastus da Falha de Pagamento

Femie RRAEA, Profeitura Munidinn) e S oy Gl
NOTAS
b= A estimabiva o feita oo ae dlioeine ge pijues mschrtes sstee 3 Gilha o ETEETE O eSS OEA

7~ Foem mg anms 08 I017 2018 & 2013 il corsidetaia ums expecimive e siblicis 4 5% en e ool ssmmice SECEN
¥~ O Shemelimw faremn feitie con sase n infrmegSes recscua (ke iidide e ssuisooas so)|siiormdes Sam ssapnci T

el
Fabiang Wiegas ds Sila



