MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
Procuradoria Geral do Municipio
Diretoria Institueional ¢ Legislativa

LEI N°. 3753, DE 15 DE MARCO DE 2017.
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X FFD_ DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
Diretor Legistativo ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
CAMARA DE VEREADORES DE SAPUCAIA
DO SUL E CRIA OS CARGOS E FUNCOES
DE CONFIANCA DE DIRECAO, CHEFIA E

ASSESSORAMENTO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAPUCAIA DO SUL. Face saber que a Camara de
Versadores aprovou & eu, com fundamento no art. 82, |ll da Lsl Orgénica do Municipio,
sanciono e promulgo a seguinte,

LES;

At 1% A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal segue regida pelos
dispositivos da presente Lei, ficando criados ltodos os orgdcs, com cargos e fungdes,
competentes & complementares, integrantes da organizacdo basica, de acordo com a
estrutura Institulda e organizada, no cumprimento da lel, das Instrugdes e atribuigdes, bem
como, na avaliagdo des atos e rendimento de cada agente puablico, constituindo-se dos
seguintes orgaos

|- GABINETE DA PRESIDENCIA,

Il - SUPERINTENDENCIA GERAL;

Il- ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

IV - PROCURADORIA LEGISLATIVA;

V - DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS;

VI - DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO,

Vil - DIRETORIA DE PATRIMONIO E MANUTENCAD,

VIil- DIRETORIA DE SEGURANCA;

IX — DIRETORIA DE TECNOLOGIA, COMUNICACAQ E INFORMAGCAO
X- GABINETES LEGISLATIVOS;
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At 2°. Os cargos de confianga da estrutura administrativa do Poder Legislativo
compreendem, os cargos comissionados (CC) e fun¢des gratificadas (FG) criadas no &mbito
de cada 6rgao referido no artigo anterior na forma prevista pela presente Lel, e séo
destinadas ao astendimento das funcées de direcdo, coordenacdo, supervisdo, chefia,
assessoramento, & também outras atividades que envolvam llame de fiducia, cujas
atribuicbes sao estabelecidas a partir do conteldo ocupacional respectivo.

| — Neste aspecto, convém ressaltar que, 0s Cargos &m comissao serao subdivididos am 04
(quatro) nivais de graduagao, dos quais serdo determinados da seguinte forma

a) Nivel | - equivalente ao Cargo Comissionado Padrdo 7 (CCT),
b) Nivel Il - equivalente ac Cargo Comissionado Padréo 6 (CC8);
¢) Nivel lll - equivalente ao Cargo Comissionado Padrae § (CCS),
d) Nivel IV — equivalente ao Cargo Comissionado Padrao 4 (CC4),

|| - Abalxo, segue o enquadramento dos cargos nos respectivos niveis:

a) Nivel l;
- Chefe de Gabinete do Presidente da Camara,
- Superintendente Geral da Camara;
- Procurador Chafe

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

c) Nival lli:
- Diretor de Administragao e Finangas,
- Diretor de Processo Legislativo;
- Diretor de Patnimanio e Manutengao.
- Diretor de Seguranga,
- Diretor de Tecnologia, Comunicagao & Informagao;
- Diretor do Gabinete do Presidente da Camara de Vereadores;
- Chefe de Gabinete do Legislativo,
- Assessor Geral da Proguradoria,
- Assessor Geral de Servigos Institucionais,

d) Nivel IV:
- Assessor de Plenario Legislativo,
- Assassor de Arquivo Institucional:
- Assessor da Presldéncia;
- Assessor de Comissdo Permanente,
- Assessor de Processo Legislativo;
- Assessor de Gabinets Legislative,
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- Assessor de Manutengéo e Servigos Gerals.
IIl- O quadro de funciondrios efetivos, esta regulamentado pela Lei Municipal n® 3.463/2013,

Paragrafo Unico - Os requisitos para provimento dos cargos comissionados e das fungoes
gratificadas criadas por esta lei estao estabelecidos no anexa |

SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° O 6rgaoc de assessoramento que assiste direta e Iindiretaments ao Presidente, no
exercicio de suas fungdes politicas & administrativas, & o GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° Ao GABINETE DA PRESIDENCIA compete:

| - A coordenacdo das relagbes do Presidente com a comunidade, atendendo aos cidadéos
que queiram consulté-los, sugerindo solugdes sobre os respectivos assuntos, marcando
audiéncias ou remetendo ao 0rgao competente,

Il - A assessoria ao Presidente em suas relacfies com os drgdos da Administragao Municipal,
Estadual & Federal,

IIl - A coordenagéo e o registro do expediente recebido pelo Presidente e da expedicao dos
seus alos,

IV - Atender a populagéo, recebendo e dando encaminhamento a reclamagdes & denuncias
com relagdo aocs servicos e atos praticados pela Administragdo Municipal, no que for
competéncia do Poder Legislativo enquanto érgao fiscalizador,

V - Promover agdes conjuntamente com os demais 6rgéios da Casa visando a apuracéo & a
solucao das questdes relativas a administragao;

V| - Auxiliar no estudo & proposicio de medidas com finalidade de corregdo ou a anulagao de
atos administrativos e agdes contrarias aos principlos constitucionais da legalidade,
moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico;

VIl - Sugerir agbes para melhorar a organizagao & prestagao de sarvigos pela Administragao
Municipal,

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

IX- Recaber documentacio e correspondéncia enderegada ao presidents, providenciando na
abertura de protocolo administrativo em ato subsequenta.

Art 5° O GABINETE DA PRESIDENCIA tera a estrutura que segue, ficando criadas no seu
ambito as seguintes fungdes de confianga:

| =01 (um) Chefe de Gabinete;
il =01 (um) Diretor de Gabinete da Presidéncia;

Av. Lefnidas de Souza, 1289, Bairro Santa Catarina, Sapucaia do Sul = RS - Brasl| - CEP, 93210-140
Site: www,sapucaiadosul.rs.gov.br —e-mall: pgm@sapucalsdosul rs.90v.br - Fone: (51) 3451-8018

1
4 4 '
i 'l
o Fi'y
)
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IIl— 02 (dois) Assessores de Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo Unico. As atribuigdes correspondentes aos cargos comissionados indicades nos
incisas | a |1l do art. 5° estao estabelecidos no anexo |.

SECAO I
DA SUPERINTENDENCIA GERAL

Art. B° A SUPERINTENDENCIA GERAL & o orgao diretivo superior responsavel pesla
supervisdo dos servicos executados pelas Dirstorias Administrativas da Cémara de
Vereadores, com as atribuicbes de:

| - Coordenar todas as situagdes relativas ao funcionamento dos 6rgios da Casa, bem como
a exscugdo dos servigos relativos ao patrimdnio e seguranga da Camara Municipal;

Il = Supervisionar & auxliiar no planejamento de agbes que envolvam despesas e destinacao
de orgamento:

Il = Ao tomar conhacimento de quaisquer irregularidades ou situagbes encontradas nos
sarvigos administrativos da Casa, sugerindo ao Presidente providéncias;

IV — Aprovar, mediante despacho fundamentado, situages que envolvam concessao de
didrias a servidores, devidas em razio de deslocamento necessario para atos de
representacio da Camara, treinamento, cursos @ seminarios;

Art 7° Fica criada no @mbito da SUPERINTENDENCIA GERAL:
| = 01 (um) cargo em comissdo de Superintendente Geral,
Il =01 (um) cargo em comissdo de Assessor Especial da Superintendéncia Geral
Il = 01 (um) cargo em comissao de Assessor Geral de Servigos Institucionais;
Paragrafo unico. As atribuigbes correspondentes aos cargos comissionados indicados nos
Incisos | & IV do arl. 7, esto estabelecidos no anexo |
SECAO I

DA ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

Art B" O 6rgdo que assessora diretamente a Mesa Diretora da Camara de Versadores na

execugdo dos seus atos, atribuicdes e fungdes que decorrem da Lel Organica Municipal de
Sapucaia do Sul € a ASSESSORIA DA MESA DIRETORA, gue tem as atribuigtes de;
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I- Coordenar o agendamento e organizagao das suas reunides, diligenciando na convocacao
& comunicagdo aos Vereadores, bem como no acompanhamento da execucdo das
deliberactes havidas;

Il- Assessorar as reunides da Mesa Diretora, redigindo e lavrando as competentas atas, e
realizando diligéncias afins por ordem do Presidants;

II- Despachar com o visto do Presidente ou do Vereador Secretario da Mesa Diratora sobre
malterias que Ihe forem pertinentes,

IV- Firmar recebimento e encaminhar documentos e correspondéncias relativas 4 Mesa
Diretora;

V- Executar os servigos de elaboragio, redagdo, digitagdo, revisdo e encaminhamento de
proposigées e carespondéncias da Mesa Diretora, como cartas, oflcios, circulares, astas de
reuniao, entre outros documentos,

VI- Acompanhar e assessorar o Presidente e demais integrantes da Mesa Diretora em
reunioes, eventos, solenidades, quando requisitado;

VIl- Superintender o cerimonial e a organizacao de atos e eventos em geral, dentro ou fora
do recinto da CAmara, em que a mesma seja promotora ou participe de alguma forma;

Vill- Assessorar a Mesa Diretora na promogac e/ou apoio a realizacio de audiéncias
plblicas, debates, encontros, semindrios & féruns sobre politicas e programas de Intaresse
da Camara;

IX- Recepcionar autoridades convidadas da Camara,

X- Coordenar o agendamento e controle da cedé&ncia do Plenario da Casa, cpinando nos
expedientes;

Xl- Assessorar a Mesa Diretora sobre assuntos legislativos, notadamente, sobre as
proposigoes submetidas & consideracdo da Mesa Diretora;

Xli- Requisitar & controlar o material de expediente da Mesa Diretora;

Xlll- Executar outras atividades afins que Ihe forem detarminadas pela Mesa Diretora.

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

Paragrafo (nico. As atribuigdes correspondentes ao cargo comissionados indicada no inciso |
do arl. 89 estdo estabelecidos no anexo |

SECAO IV
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 10 A PROCURADORIA LEGISLATIVA & o orgdo consultivo que assiste direta &
indiretamente ao Presidente, com relag@o aos assuntos de ordem legal que concernem ao
Poder Legislativo Municipal, competindo a analise & manifestagao técnica sobre as matérias
legais e procedimentos administrativos préprios da Camara Municipal:
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| - Promover a defesa dos direitos e dos Inleresses institucionais da Camara Municipal, em
gualguer instancia judicial ou administrativa,

Il - A elaborag8o de pareceres sobre questes juridicas que lhe forem solicitados pela
Presidéncia,

Il - A assessoria juridica da Presidéncia da Camara de Vereadores,

IV - A assessoria na elaboracBo dos projetos de lels de origem da Mesa Diretora,
apreciagbes de veto, decretos legislativos, regulamentos, contratos, analise de processos
administrativos e outros atos de conotagao juridica;

V - Elaborar parecer opinativa nos processos de sindicancias e inquéritos administrativos,

VI - Emitir Parecer Técnlco sobre assuntos internos ou pleitos de terceiros, relativaments a
gualsquer assuntos de competéncia da Camara Municipal, quando requisitado.

Vil - Receber vs auditores do Tribunal de Contas, atendendo a dando encaminhamento as
suas requisigoes ou questdes por eles suscitadas.

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

| - 01 (um) cargo em comissa@o de Procurador Chefe
Il - 01 (um) cargo em comissdo de Assessor Geral da Procuradoria.

Paragrafo unico. As atribuigdes cofrespondentes acs cargos comissionades indicados nos
incisos | & || do art. 11, estéo estabelecidos no anexo |, desta Lei.

Art. 12. Fica lotado na Procuradoria Legislativa o seguinte cargo de provimento efetivo, do
quadro instituido & regulamentado pela Lel Municipal n® 3. 463/2013:

I- 01 {um) Advogado:

Art. 13. A Superintendéncia Geral da Camara de Vereadores, competente para a execugao
de todos os servigos, atividades e rotinas relacionadas as finalidades institucionais da
Camara de Vereadores, subdivide-se em:

| = Diretoria de Administragdo & Finangas,

Il - Diretoria de Processo Legislativo,

Ill- Diretoria de Patriménio 8 Manutengao;

IV- Diretoria de Seguranga

\/ - Diretoria de Tecnologia. Comunicacéo e Informagao.

SECAOV
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 14 A DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS & o érgédo diretivo responsavel
pela arientagao e gerenciamenta dos servigos relacionados a recursos humanos, registros
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funcionais, contabllidade, tesouraria, prestagio de contas dos proprios, recursos, verbas,
valores, registros e dados Institucionais da Camara de Vereadores de Sapucala do Sul,
gestdo de informagdes, competindo-lhe especificaments:

I- As atividades relacionadas ao controle de frequéncia, ao registro & organizacao dos dados
funcionais e ficharios de assentamento do pessoal da Camara de Vereadores, e também ao
processo de avallagio dos servidores efetivos;

Il- A expedicao dos atos normativos e das ordens de servigo editadas pela Presidéncia,
adotando as providéncias necessarias a iImplementagao das suas finalidades:

Ill- As diligéncias necessarias a receber da Fazenda Municipal o numerario referente aos
duodecimos da Camara, contabilizando e depositandc em agencia bancaria autorizada, &
atestar-lhe o recebimento,

IV- Fazer publicar atos de nomeacgdo, exoneragdo, concessdo de vantagens, férias a outros
atos da rotina administrativa, cuja eficacia fica sujeita a firma do Presidenta da Camara de
Vereadores.

V- As tarefas que digam respeito a8 movimentagdo de verbas e valores deslinados & Camara
de Vereadores, a proposta orgcamentaria, para o exerciclo seguinte, a confecgio & execuglo
de folhas de pagamento, a o registro de documentos contabeis;

VI- As relagbes de servigo com o Setor de Contabilidade da Secretarla da Fazenda
Municipal, do Tribunal de Contas do RS & outros érgaos de fiscalizacao;

Vil- A elaboragdo de estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a
melhoria das fungbes administrativas, e sugerir & Mesa Diretora a adogéo de providéncias
sobre andamento de processos administrativos, racionalizagdo e otimizagio dos sarvigos
relativos & sua éarea de competéncia,

VIIl- Os servigos relativos & tslefonla ligados as finalidades Institucionais do Paoder
Legislativo;

IX- Organizar, atualizar e manter ficharios de assentamento dos Vereadores, do gqual
constardo dados sobre a sua alsigdo, diplomagéo, posse, declaragfo de bens, afetividade,
licengas, comissdes, representagdes, enderagos e outras ocarréncias;

X- Coordenar & executar o processo de avallagio dos servidores efetivos, subscrevendo ms
avaliagbes periodicas, opinando sobre os ralatdrios, produtividade e alteracio de nivel dentro
do plano de carreira, quando for o caso,

Xll- Organizar, atualizar e manter fichérios de assentamento dos Servidores da Camara
Municipal, com indicagéo de fillagao, naturalidade, data de nascimento, de dependentes
estado civil, data de nascimento, de dependentes, estado civil, situagao perante acs servigos
militar & eleitoral, forma de admisséo e documentagéao detalhada com declaragao de bens,
registro de efetividade, ponto, promogdes, punigdes e tudo o mals raferante a vida funclonal
de cada um;

Xlll- Organizar e fiscalizar o controle de frequéncia do pessoal da C&mara de Vereadores, e
supervisionar o processo de avallagBo dos servidores efetivos em todos os setores da
Camara de Vereadores, cientificando e orientando os diretores efou coordenadores
diretamente responsaveis pela subscricdo dos laudos quanto dos prazos e documentos a
serem emitidos:
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XIV- As tarefas que digam respeito & movimentagdo de verbas e valores destinados a
Camara de Vereadores, em especial os servigos de escriturac8o e atualizacdo das verbas e
despesas realizadas, a instrugo dos processos de despesa, bam como a elaboragio mensal
de balancetes e do balango anual das despesas da Cémara;

XV- A elaborag&o anual, de anteprojeto da proposta orgamentéria, para o exerciclo seguinte,
de acordo com as Instrugbes recebidas e seu encaminhamento aos drgéos de administragao
do Executivo;

XVI- Os servicos relacionados a confecgdo e execugdo de folhas de pagamento, e
implementar as diligéncias necessarias ao pagamento,

XVIl- Movimentar, efetuando pagamentos com a documentagdo em dia e autorizada,
Juntamente com o Presidente e o Tesoureiro da Mesa, todos os registros e demais
documentos de liberagao contabil,

XVIIl — Realizar os servigos de arguivo institucional de expedientes administrativos, biblioteca
& documentos em geral, & servicos gerais da Camara de Vereadores de Sapucala do Sul.

Art. 15. Fica criada no &mbito da Diratoria de Administragao & Finangas, os seguintes cargos
em comissdo:

| =01 (um) cargo em comissao de Diretor de Administraclo e Financas:
Il - 02 (dois) cargos em comissdo do ds Assessor de Arquivo Institucional

Paragrafo Unico, As atribuigdes dos cargos comissionados acima, esto expostas junto ao
anexo |, desta Lel

Art, 16. Ficam criadas no ambito desta Diretoria de Administragio e Finangas, as seguintes
fungdes gratificadas, a serem preenchidas por servidores de provimento efetivo, cujo valor
correspondera a 36% (trinta & 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 atribuigdes dos cargos acima denominados, estdo expostas |unto a0
anexo | desta Lei

Art. 17 Ficam lotados na Dirstoria de Administracéo & Finangas os seguintes cargos de
provimento efetivo, do quadro instituido & regulamentado pela Lel Municipal n® 3. 463/2013,

| - 02 (dols) Técnicos de Recursos Humanos:
Il <« 01(um) Contador;
Il 01{um) Tesoureiro,
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IV - 02(dois) Técnicos em Contabllidade;
V = 02 (dois) Telefonistas,
VI=01 (um) Agente Administrativo.

SECAO VI
DA DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 18. A DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO é o érgdo executivo responsével
pelos servigos relacionados & realizago, tramitagdo e eficacia do Processo Legislativo
Municipal, competindo-lhe especificamente:

| - Proceder & anotagdo e redacao resumida das atas de reunido competentes sos processos
legislativos, bem como prover o s servicos de registro & encadernagdo destas no Livro
Préprio,

Il - Organizar os Anais da Casa relativamente aos processos legislativos, & a guarda de
documentos a eles destinados;

IIl - Elaborar as redagdes finais dos expedientes aprovados e coleta dos autdgrafos;

IV - Remeter os expedientes aprovados ao seu respectivo destino, mantendo controle sobre
autégrafos @ numerago apostos pelo Poder Executivo, e respectivos prazos constituclonais
que disciplinem a maléria;

V - Receber os expedientes legislativos de origem executiva que sio entrada na Casa,
proceder na sua catalogagao, numeragéo, Instrugbes protocolares & juntada de documentos:
VI - Acompanhar todos os expedientes, em tramitagio na Casa referentes a discursos.
debates, servico de cartorio, distribuicio pelas Comissdes e respectivos ralatores. controle
de sua movimentagao e obsarvancia dos prazos regimentais;

VIl - Elaborar, segundo orientagio da Mesa Diretora, a pauta para as reunides. com vistas a
"Ordem do Dia" e distribuigao das matérias As Comissoes;

VIl - Elaborar os relatérios referentes a cada periodo legislativo sobre os processos
apreciados pelo Plenaro;

IX - Atender as solicitagdes dos Presidentes das Comissdes relacionadas com o trabalho das
mesmas,

X - Distribuir avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, coplas de Projetos de Lal e
outros gue devam ser distribuldos em Plendario;

X| - Registrar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Versador

Xl - Manter registro da coletdnea de Lais & Decretos, Resolugbes. Portarias, Editais =
demals atas relativos ao pessoal da Camara;

Xlll- Receber os documentos endersgados ao Poder Legisiativo, abrindo expediente
administrativo devidamente tombado com nimero de protocolo, proceder na auluagdo do
feito processual, & encaminha-los imediatamente ao setor competente na estrutura da
Camara de Vereadores
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Art. 18. Ficam criados no &mbito da DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO os
seguintes cargos

| = 01 (um) cargo comissionado de Diretor de Processo Legislativo,

Il = 02 (dais) cargos comissionados de Assessor de Processo Legislativo.

IIl — D4 [guatro) cargos comissionados de Assessor de Comissdo Permanente;
IV —01 (um) cargo comissionado de Assessor de Plendrio Legislativo,

Paragrafo Unico. As atribuigSes dos cargos acima expostos, estdo definidas junto ao anexo |
desta Lel.

Art. 20 Flea criada 01 (uma) fungdo gratificada de “Coordenador de Protocolo” a ser
preenchida por servidor de provimento efetivo com formagéo de nivel médio, cujo valor
correspondera a 36% (irinta e seis por cento) do vencimento basico do servidor afelivo que a
ocupar.

Paragrafo Unico. As suas atribuigbes estao dispostas junto ac anexo |, desta Lsi

Art. 21. Fieam lotados na Dirstoria de Processo Legislativo os seguintes cargos de
pravimento efetive, do quadro Instituldo e regulamentado pela Lai Municipal n® 3.463/2013.

| = 05 (cinco) Técnicos Legislativos.

SECAO VI
DA DIRETORIA DE PATRIMONIO E MANUTENCAO

Art. 22 A DIRETORIA DE PATRIMONIO E MANUTENGAO & o drgéo executivo
responsavel pela orientagao e geranciamento dos servigos relacionados & administracéo,
guarda. manutengac. estogue, conservagdo & limpeza de bens patrimoniais, moveis e
imovels, permanentes & de consumo, processos de contrataglo & gerenciamento de
contratos administrativos de compras e servigos, compeatindo-lha especificaments

|- Os atos destinados a suprir todos os materiais necessarios ao funcionamento das
atividades institucionais da Camara de Vereadores, relativos a bens permanentes e de
consumo, movels e Imovels e servigos, o registro e controle dos procedimentos raspectivos,
lI- A Iniciativa dos processos de licitaco de qualquer modalidade, as diligéncias de pesquisa
prévia de mercado, elaboragio de termos de referéncla, editals, a autuagio e registro do
processo, encaminhamento a Comissdo de Licitagdes e amuive toda documentacado
referente a processos de compras & contratagdes em geral;
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lll- Os atos de tombamento, conservagio, limpeza, manutencdo, recuperacdo & controle dos
bens patrimonials da Camara, moveis e imbveis. a organizagéo dos registros e relatdrios
patfimoniais;

V- O Controle e autorizagdo de uso dos veiculos oficlais, elaborando planilhas da
langamento de quilometragem & gasto de combustivel,

V- O gerenciamento, a execugdo e a fiscalizagdo dos contratos firmados pelo Poder
Legisiativo, diligenciando nas agbes necessarias a8 manutencao dos estoques e servigos da
Interesse da CAmara de VVereadores;

VI- A execucao das diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissdo de Licitacses. bem
comao & organizacao e atualizagéo do Cadastro de Fomecedores do Poder Lagislativo;

Vil- A organizacéo dos servigos relativos & telefonia ligados as finalidades institucionais do
FPoder Legislative,

VIll- As atividades de manutengdo predial, servigos de conservacdo e limpsza, visando
garantir @ preservacio e assegurar boas condigbes de apresentagdo da infraestrutura fisica
das Instalacbes da Camara de Vereadores;

IX- O acompanhamento do uso dos velculos oficials através das planilhas de langamento de
qullometragem e gasto de combustival,

X- A coordenagao das atividades de copa e cozinha da Camara de Vereadores, visando
garantir boas condigGes de atendimento, eficiéncia, organizagao e higiene;

Xl- Manter e controlar a8 movimentagio de materiais permanentes necessérios ao
funcionamento dos servigos de manutengéo predial, limpeza, telefonia, uso do velculo oficial,
copa e cozinha,

XIl- Coletar e registrar dados sobre utllizagao de materiais de consumo relativos aos servicos
de manutencéo predial, limpeza, telefonia, uso do velculo oficial, copa e cozinha, evitando os
desperdicios & levantando as necessidades de aquisi¢ac de bens moveis e equipamentos;
Xlll- Acompanhar e fiscalizar a execugdo de servicos e de contratos da Camara de
Vereaderes que |he digam respeito aos servigos de manutengdo predial limpeza, uso do
veiculo oficial, copa e cozinha.

An. 23. Fica criado no @mbito da Diretoria de Patriménio & Manutengéo, o seguinte cargo de
confianca:

| =01 (um) cargo comissionado de Diretor de Patriménio e Manutsngao
It = 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Manutengio e Servigos Gerais.

Paragrafo dnico. As atribuigdes carrespondentes aos cargos acima langadoss, encontram-se
expostas junto ao anexo | desta Lei,

Art 24. Fica criada no &mbito da Diretoria de Patriménio e Manutengdo, 01 (uma) fungio
gratificada.

| - 01 (um) Coordenador de Registro Patrimonial;
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§1° O carge acima langado, sera preenchidos por servidor de provimento efetivo com
formagdo de nivel médio, cujo valor corresponderd a 36% (frinta e seis por cento) do
vencimento basico do servidor efetivo que a ocupar,

§2° As atribuigbes concementes as fungbes gratificadas acima apresentadaa, restam
expostas junto ao anexo |, desta Lei.

Ar. 25 Ficam lotados na Diretoria de Patriménio, Compras e Contratos os seguintes cargos
de provimento efetivo, do quadro instituide e regulamentado pela Lei Municipal n°
3.483/2013.

| —= D2 (dois) Motoristas,
Il- 02 (dois) Agentes Administrativos:
lIl = 04 (quatro) Auxiliares de Servigos Gerais;

SECAO VIl
DA DIRETORIA DE SEGURANCA

Art. 26 A DIRETORIA DE SEGURANCA & o drgfio executivo responsavel pelos servigos
relacionados a seguranga do pessoal e vigildncia dos proprios da Camara de Vereadores,
bem como dos servicos de portaria e acesso de pessoas as depandéncias do seu pradio
sede, competindo-lhe especificamenta:

|- As providéncias relativas a manutengo da ordem nas dependéncias, a preservacio da
ordemn dos trabalhos, @ ao cumprimento das normas de prevencao & o combate a Incéndios.
levando ao conhecimento da Mesa Diretora qualquer anormalidade:

Il- A organizagao dos servigos de paliciamento interno da Cémara de Vereadorss e de
vigilancia noturna do prédio, observando a seguranga dos Edis, autoridades, dos convidados
& do publico em geral,

Il- Os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da CAmara e as Reunides
Plenarias, tomando as medidas necessarias para seguranga;

IIl- A guarda dos bens do Poder Legislativo e a implementagéo das providéncias necessarias
a conservagao da sua Integridade,

IV- Avaliar a viabllidade e sugerir medidas a serem tomadas para acesso das pesspas és
sessoes legislativas, observando as particularidades das matérias em pauta na "Ordem do
Dia", as possibilidades e as condigtes de seguranga em cada caso,

V- Verificar e Identificar qualquer pessoa, mesmo Vereador, denunciando ao Presidents,
aquele que esteja portando arma ou comprometendo de qualquer forma as condigdes de
seguranga do pessoal ou dos proprios da Camara de Vereadores:

VI- Certificar, ao encerrar as atividades da Camara, se fodos os aparelhos e lampadas estao
desligados, e avaliar quaisquer aspectos que Importem em risco de Incéndio, conforme
normas de prevencao pertinantes:

Sita! www.sapucaiadosul.rs.gov.br — e-mall; pami@sapucaladosul. rs.gov.br ~ Fone: (51) 3451.-8016

/ / f\

Av, Lednidas de Souza, 1289, Bairro Santa Catarina, Sapucaia do Sul - RS — Brasll - CEP, 93210-140 \ _
;‘ ]

#



W MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
Procuradoria Geral do Municipio
Diretoria Institucional e Legislativa

VIl- Exscutar & controlar os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da
Camara & as Reunibes Plenarias, tomando as medidas necessarias para seguranca,

Vill- Manter o policiamento interna da Camara Municipal, a seguranga dos Versadores e
convidados, a prevengdo e o combate a Incéndios, & viglldncia notuma do prédio, bem como.
todas as atividades que digam com a manutengéo da ordem & do respeito nas dependéncias.
IX- Manter severa vigildncia, durante as SessOes plenarias, visando evitar tumultos,
alteragbes da ordem dos trabalhos, desrespeito acs Edis, tomando as medidas necessarlas
para manutengdo da ordem e levar ac conhecimento da Mesa dos trabalhos qualquer
anormalidade,

X- Manter contato com a Brigada Militar nas ocasites em que exisla possibllidade de
alteragdo da ordem, em especial nas sessdes que existam questdes polémicas sob exame
na Camara,

Xll- Tomar conhecimento da matéria da pauta da "Ordem do Dia" junio ao Diretor Legislativo,
nos dias de seesbes, para verificar a8 matéria em tramitago e avaliar a possibilidade de
acesso de maior nimero de pessoas,

Xlll- Certificar-sa, ao encerrar as alividades da Camara, se todos os aparelhos & [ampadas
estdo desligados, e se ndo ficaram cigarros acesos, em locais de facil combustao,

XIV- Disciplinar & organizar o servigo de portaria. acesso de visitantes e populagdo. dispondo
dos Servidores necessarios para as tarefas.

Art. 27. Fica criado no @mbito da Diretoria de Seguranga, o seguinta cargo de confianga:
| =07 (um) cargo em comissdo de Diretor de Seguranca, cujas atribuigdes estio expostas
|unto g0 anexo | desta Lel,

Art. 28. Ficam lotades na Diretoria de Seguranga 0s seguintas cargos de provimento efetivo,
do quadro Instituido & regulamentado pela Lel Municipal n® 3.463/2013.

| - 02 (dois) Porteiros;
Il = 05 (cinco) Agentes de Seguranca,

SEGAO IX
DIRETORIA DE TECNOLOGIA, COMUNICACAO E INFORMAGCAC

Art 28 A DIRETORIA DE TECNOLOGIA, COMUNICACAO E INFORMACAOQO 2 o Argao
diretivo responsavel pela orientagao e gerenclamento dos servigos relacionados, gestao de
informacgdes, publicacSes Institucionals e transparéncia de dados eletrdnicos, competindo-he
especificaments:

| - Prestar assessoramento a todas as diretorias e gabinetes da Camara de Vereadores em

questbes ralativas a tecnologia de informacgéo ligadas as finalidades Institucionais do Poder
Legislativo,
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ll- Anallsar, projetar & executar sistemas relacionados ao processamento de dados,
estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos, a fim de
assegurar a exatid&o e rapidez dos diversos tratamentos de Informacées:;

lll- Expedir orlentagdes de procedimentos aos operadores, criar & manter rotinas de copias
de seguranca (backup);

IV- Desenvolver, implantar & manter sistemas de informag&o de acordo com as necessidades
estabelecidas no planejamento de sistemas, dimensionando requisitos & funcionalidades.
bem como especificando a arquitetura dos sistemas de informacao:;

V- Organizar a instalagdo e os servigos de manutencdo dos equipamentos, sistemas
Gpefacionais e programas utilizados na Camara Municipal,

VI- Realizar as publicagdes de documentos oficiais da Camara de Versadores &m ambiente
virual, através do sitio oficial do Poder Legislativo Municipal na rede mundial de
computadores.

Vll- Coardenar os servigos relacionados & transmissdo de sons e Imagens da Cémara de
Vereadores em ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder Legislativo Municipal na
rede mundial de computadores,

VIIl- Supervisionar os servigos ralativos & comunicacao, tecnologia de Informacgao e sistemas
de processamanto de dados ligados as finalidades institucionais do Poder Legislativo;

VIl- Organizar os servicos de manutencdo dos equipamentos eletrénicos, sistemas
operacionais e programas utilizados na Cdmara de Vereadores,

VIIl- Revisar as publicagdes de documentos oficials da Camara de Vereadores a&m velculos
de midia impressa, televisiva & em ambiente virtual através do sitio oficial do Poder
Legislativa Municipal na rede mundial de computadores.

IX- Exercer a fungao de ouvidoria, tomando conhecimento das comunicagdes encaminhadas
a Camara de Vereadores, & dando o devido encaminhamento aos setores compatantes na
forma da estrutura organizacional.

Art. 30, Fica criada no ambito da Diretoria de Tecnologia, Comunicagac e Informacéo o
seguinte cargo de confianga;

| = 01 (um) carge em comissdo de Diretor de Tecnologia, Comunicagdo e Informagio,
Cujas atribuigdes estio expostas junto ao anexo | desta Lei

Art. 31, Fica criado no ambito da Diretoria de Tecnologia, Comunicagéo e Informacéo, a
seguinte Funcio Gratificada:

| = 01 (um) cargo de "Coordenador de Criagdo e Desenvolvimento de Midia", a ser
preenchida por servidor de provimento efetivo com formagao em curso de nivel técnico, cujo
valor correspondera a 36% (trinla e seis por cento) do vencimento basica do servidor efetivo
gue & ocupar

Paragrafo Unico, As afribuigdes correspondentes ao cargo acima langado, enconira-se
estabelecido no anexo |, desta Lei
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Art. 32 Ficam lotados nesta Diretoriza de Tecnologia, Comunicagdo e Informac8o, os
seguintes cargos de provimento efetivo, do quadro instituido & regulamentado pela Lei
Municipal n® 3.463/2013

| — 02 (dois) Tecnicos em Informatica

SECAO X
DOS GABINETES LEGISLATIVOS

Art 33, Ficam criados, no ambito da Camara de Vereadores, 10 (dez) Gabinetes
Legislativos, que sao os drgaos de assessoramento direto de cada Vereador no desempenho
das atividades parlamentares, distribuidos & raz3o de 1 (um) Gabinete por Vereador, com as
atribuicdes de:

| - Auxillar no desempenho de sua fungdo parlamentar e institucional, coordenando as suas
relagbes com a comunidade, atendendo sos cidadios que gueiram consulté-los, sugerindo
solugbes sobre os respectivos assuntos, marcando audiéncias ou encaminhando a pessoa
ao orgéo competente.

Il - Assessarar o Vereador em suas relagdes com os Orgéos da Administragdo Municipal,
Estadual ® Federal,

Il - Coordenar, receber e registrar expediente recebido pelo Vereador, bem como a
expedigdo dos seus atos;

IV - Atender a populagdo, recebendo & dando encaminhamento a reclamagdes e denuncias
com relagdo aos servicos e atos praticados psla Administragdo Municipal, no gue for
competéncia do Poder Legislativo enquanto 6rgéo fiscalizador;

\/ - Dirigir a agenda & coordenar o protocolo do Vereador, programando & assessorando a
sua participacio nas solenidades e atos publicos,

Art 34 Ficam criados no ambito individual de cada um dos 10 (dez) Gabinetes Legislativos,
as saguintes fungbes de confianca:

| =01 (um) cargo comissionado de Chefe de Gabinete Legislativo,
Il - 02 (dais) cargos comissionados de Assessor de Gabinete Legislativo

Paragrafo Unico. As atribuigdes correspondentes aos cargos comissionados Indicados nos
incisos | 4 || do an. 34, estdo estabelacidos no anexo |.
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SECAO XI
DOS VENCIMENTOS

Art. 35. Os 55 (cinquenta e cinco) cargos em comisséo ficam divididos em 04 (quatro) Niveis
(Il & IV), com 04 (quatro) padroes, correspondendo as seguintes remuneragbes. N “I" - CC7-
RS 9.327,77 (nove mil trezentos e vinte e sete reais e setenta e sete centavos) N "II" -
CC6 - RS 8.805,00 (oito mil oitocentos e cinco reais); N “llI" - CC5 - RS 4.795,58 (quatro
mil setecentos e noventa e cinco reais e cinquenta e oito centavos); N “IV" - CC4 - R$
3.378,66 (trés mil trezentos e setenta e oito reais e sessenta e seis centavos)

Art. 368 As fungdes gralificadas ja especificadas na presente lel serdo preenchidas por
servidores de provimento efetivo, cujo valor correspondera a 36% (trinta & sais par cento) do
vencimento basico do servidor efstivo que a ocupar,

SECAQ Xl
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37 Os casos omissos serfo resolvidos por atos da Mesa Diretora, Paraceres da
Procuradoria Legislativa, normas gerals de direito publico, pela junsprudéncia & doutrina &
quando for o caso, consultas técnicas ao TCE.

Paragrafo Unico. Os atos, as determinagdes e quaisquer ordens exaradas relativamente a
execucao de servicos e atribuicdes decorrentes desta lel, quando n&o estiveram
taxativamente discriminados no &mbito de dispositive aqul consignado, serdo motivados,
reduzidos a termo e assinados pelo superior hierdrquico competente.

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

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

Art 3¢ O Regime Juridico dos Servidores Plblicos da Camara de Vereadoras de Sapucala

do Sul & o estatutaric, aplicando-se complementarments a esta Lal, aos cargos

comissionados & efetivos, o disposto pala Lel Municipal n® 2.028 de 17 de navembra de

;EQT. & aos efetlvos, também o disposto pela Lel Municipal n® 3.463, de 2 de selembro de
013
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An. 40 As despesas decorrentes desta Lel serdo suportadas pela rubrica
31.00.00.00.00.00.00.

Art. 41 Ficam revogadas as Leis Municipais n® 3.205 de 17/03/2010, n® 3.312, de
27/06/2011, n® 3,412, de 16/01/2013 e 3.570, de 30/07/2014.
Art 42. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito, 15 de margo de 2017

Registre-se ¢ publiquesse.

L |

(AUt
ADEMIR-DE A PEREIRA
Secretér Administraglio Publica
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ANEXO |

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

CHEFE DE GABI A PRESIDENC
Nival |

Padraoc CC7
Grau de Escolaridade. Ensino Médio Completo ou Cursando.

Das atribuigoes:

a) Dingir e responder pela execugdo de todas as atividades do Gabinete da Presidéncia,
objetivando o desenvolvimento das atividades que Ihe s8o conferidas pelo artigo anterior,
gerenciar & prover preparo do expediente;

b) Realizar a Interatividade do Gabinete da Presidéncia com os demais setares =
departamentos da Camara de Vereadores, e também com érgdos externos guando for o
caso, publicos ou privades, mediante designacao,

c) Coordenar os expedientes, os despachos & os oficios de exclusiva compsiéncia do
Presidente, proceder a Lavratura dos atos de origem da Presidéncia & demais atos
adrministrativos correlatos,

d) Assistir e dar suporte ao Presidente em suas atividades internas e externas:

&) Organizar a agenda parlamentar do Presidente;

f) Realizar a divulgagio das atividades do Presidente. interagindo com os orgdos de
imprensa,

g) Sugerir as Ordens de Servigo da Presidéncia;

h) Firmar o recebimento de correspondéncias, notificagées & comunicagdes destinadas ao
Presidente da CAmara de Vereadores:

I} Sugerir e revisar pronunciamentos socbre projatos de iniclativa da Mesa Dirstora em
tramitacao no Lagislativo; orlentar sobre as iniciativas de projetos a cargo da Presidéncia;

/| Redigir manifestagbes, ralatorios e atas relacionadas a projetos que estejam tramitando na
Camara de Versadores, nas comissdes permanantes ou temporarias das quals o vereador
seja membro;

k) Analisar a documentagao destinada a assinaturas da Presidéncia, sugerindo providéncias
relativamente a pracedentes e rotinas estabelecidas pela Cadmara de Vereadores,

| Realizar outras tarefas determinadas pelo Presidents, que forem relacionadas ao exerclcio
de mandato parlamentar;

m) Elaborar redagao de discursos e pronunciamentos para serem lides am Plenario

n) Iniciar procedimentos administrativos;

o) Controlar a efetividade e planejar as férias de todos os servidores vinculados ao gabinete
p) Elaborar minutas de projetos, emendas, substitutivos a pedidos de Informaces, para
posterior aprovago & assinatura do Parlamentar,
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q) Representar o Presidente da Camara de Vereadores mediante designagao
r Cumprir outras tarefas determinadas pelo Versador que forem relacionadas ao exercicio
de mandato parlamentar.

DIRETOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA DE VEREADORES

Nivel IV
Padrao CC4
Grau de Escolaridade. Ensino Médio Completo ou Cursando

Das atribuictes:

a) Substituir o Chefe de Gabinste nas suas atividades internas e externas;

b) Receber expedientes internos e externos encaminhados ao Presidents;

¢} Controlar a efetividade de todos os servidores vinculados a Presidéncia;

d) Encaminhar os expedientes internos despachados pelo Presidente;

&) Assistir, acompanhar, agendar todas as atividades externas da Presidéncia;

ESSORDEG D SID |
Nivel IV
Padrac CC4
Grau de Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Das atribuigdes:

a) Receber visitas & ouvir representantes da comunidade que procuram & Presidéncia,
reduzindo a termo eventuals declaragbes e requerimentos quando for o caso.

b) Organizar as audiéncias;

¢) Proceder na Lavratura dos termos de transmiss8o da Presidéncla e demals atos
administrativos correlatos;

d) Ordenar e organizar os documentos da Presidéncia, correspandéncia expedida e recebida,
classificando & distribuindo-as ao setor competents.

g) Assessorar o presidents, mediante designag@o, para quaisquer assunlos de ordem
politica, Interagindo com a comunidade

fi Revisar minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de Informagbes, para
posterior aprovacao e assinatura do Presidente,;
g) Fiscallzar os prazos regimentals e requerer respostas as proposicdes do Presidanta.
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h) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Presidents que forem relacionadas ao exercicio
de mandato parlamentar.

-1 OR ESPECI ESAD
Mivel I
Padréao CCE
Grau de Escolaridade. Ensino Fundamental Compieto
Das atribuigoes:

a) Coordenar e orientar a execuglo das atividades da Mesa Diretora, objetivando o
desempenho das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo anterior, a fim de prover o
funcionamento e implementacio das atribuigbes do Grgdo,

b) Auxiliar os membros da Mesa Diretora em qualsquer atividades necessarias ao bom
desenvolvimento das sessbes plenarias,

c) Coordenar a convocagéo e os atos de comunicagao da Mesa Diretora;

d) Supervisionar os projetos, despachos & quaisquer outros atos de origem da Mesa Diretora,
visar informacbes e documentos expedidos,

e) Redigir & lavrar as atas de reunido da Mesa Diretora;

f) Realizar & Interatividade da Mesa Diretora com os demais setores & departamentos da
Camara de Vereadores, & também com drgdos externos quando for o caso, publicos ou
privados, mediante designagaa;

g) Prestar assessoria geral e aconselliamento sobre assuntos de interesse da Mesa,
relacionados com sua competéncia regimental,

h) Realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de
proposicdes e expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa,

i) Conhecer a estrutura organizacional da Céamara, seu funcionamenio, o processo
legislativo, a configuragdo patrimanial e financeira do Legisiativo Municipal com o acervo
normative pertinente, bem como a legislagdo que digs respeito as compeaténcias legals
do Executivo e Legislative Municipais;

|) Arrolar dados, preparar sinteses & expor conclusdes para subsidiar encaminhamento de
decisdes da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia regimental da mesma:

k) Acompanhar e diligenciar, junto as areas compstentes da Camara, aos oOrgdos da
Prefeitura Municipal e aos organismos publicos em geral, a tramitagao de expedientes &
projetos de Interesse da Mesa ou de Vereador integrante da mesma;

I} Manter a Mesa Diretora atualizada sobre modificagbes legislativas que tenham reflexos
de qualquer ordem na Camara Municipal e por decorréncia, na Mesa, drgao que a
administra,

m) Firmar o recebimento de correspondéncias, comunicagdes e nolificagbes deslinadas acs
vereadores integrantes da Mesa Diretora da Camara de Vereadores;

n) Iniciar procedimentos administrativos,

o) Solicitar, quando for o caso, acs chefes de departamentos da Camara de Vereadores,
relatérios formais &/ou informals sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores qus
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forem relacionados a Mesa Diretora, comunicando diretaments aos seus membros a
ocorréncia de anormalidades no servigo;

p) Supervisionar o suprimenta do material necessario para as atividades do servigo, tomando
as providéncias necessarias a manter atualizada s legislagao relacionada com as atividades
da Mesa Diretora, propor ou autorizar a aquisicao da livros técnicos;

q) Executar tarefas correlatas;

ERIN G
Nivel |
Padrao CC7

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Das atribuicbes as saguintes;

a) Supervisionar & responder pela execug¢o de todas as atividades dos Departamentos da
Camara de Vereadores, respondendo por todas as atribuigdes que Ihe sao conferidas pelo
artigo anterior, objetivando o fiel desempenho das suas finalidades institucionals e servigos;
b) Orientar a Presidéncia e a Mesa Diretora em todos os atos administrativos, opinando na
admissao ou demissao de servidores comissionados, na avallagdo de servidores efetivos &
no Julgamento de recursos referentes a essas avallages, prestando informagtes & sugerindo
pravidéncias;

¢) Autorizar o pagamento de contas, as requisigbes de compras, a contratagdo de sarvigos, a
emiss@o de empenhos e cheques de retiradas de contas bancanas da Camara de
Versadores, satisfellas as exigéncias legals,

d) Visar e autorizar & emisso de documentos oficlals da Camara, daeterminando alteragbes
quando for o caso;

&) Firmar recebimento de correspondéncias, comunicagbes e notificagbes endersgadas aos
departamentos @ comissfes Camara de Versadores;

) Subscrever certiddes e exarar despachos Interlocutdrios no ambilo de suas atribuigbes,

g) Distribuir tarefas e determinas diligéncias aos Integrantes das demais diretorias,
departamentos, selores & orgaoes subordinados,

h) Superintender os processos de elaboragdo da proposta orgamentaria da Cémara de
Vereadores, de prestacdo de contas e da gestao fiscal bam como a recepgéo & o envio de
Informagdes aos auditoras do Tribunal de Contas do Rio Grande do Sul,

1) Iniciar procedimentos administrativos

|) Solicitar, quando for o caso, aos Diretores da Camara de Vereadores, relatdnos formais
e/ou Informals sobre o trabalho desenvolvide pelos respectivos Setores qus foram
relacionados sos servigos dos departamentos, comunicando diretamente ao presidente da
Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servico,

k) Avocar expedientes administrativos relacionados as finalidades da Superintendéncia
Geral,
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|) Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidente da Camara de
Vereadores,

ASSESSOR ESPECIAL DA SUPE DENCIA GERAL
Nivel 1|
Padrao CC6
Grau de Escolaridade’ Ensinc Médio Completo

Das atribulgdes:

a) Pronunciar-se sobre qualquer matéria que |he sgja encaminhada pelo Superintendente
Geral, medianta designacéo

b) Representar ou substituir o Superintendente Geral em quaisquer das suas atribuigées
proprias, mediante designacao;

¢) Sugerir @ opinar sobre alteragbes na estrutura da Camara Municipal & respectivas
atribuigdes.

d) Realizar a interatividade da Superintandéncia Geral com as demais Diretorias da Casa,

&) Assessorar e assistir o Superintendente Geral nas matérias de sua competéncia;

f) Encaminhar a discussao de matérias atinantes a feitos administratives da Casa

ASSESSOR GERAL DE SERVICOS INSTITUCIONAIS

NIVEL Il
PADRAO CC §
Grau de Escolaridade Ensino Médico Completo ou Cursando,

Das atribuigdes:

a) Assessorar 8 Superintendéncia e os demais Diretores da Casa Legislativa guanto aos
afazeres administrativos e institucionais da Camara de Vereadores,

b) Estabelecer didloge constante com os demais setores e Diretorias para o desenvolvimento
de tarefas que demandem a mobilizago desta Casa,

c) Elaboracao de minutas de atas de reunides, substitutivos, requerimentos, etc.

d) Assessorar 0 Superintendente e sua Assessoria Especial guanto ao acompanhar reunides
com as demals Diretorias da Casa em busca da satisfag8o dos trabalhos a serem realizados,
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PROCURADOR CHEFE

Nivel |

Padrac CC7

Grau de Escolaridade: Nivel Superior Completo — Bacharel em Direto & cartsira da Ordem
dos Advogados Ativa

Das atribuicbes:

a) Coordenar e responder pela execugdo de todas as atividades da Procuradoria Legislativa,
objetivando o desenvolvimento das atribuiges que Ihe sdo conferidas pelo artigo anterior, &
fim de prover o bom funcionamento dos servigos do érgao, estabelecendo rotinas de controle
sobre a efici@éncia dos aspectos operacionais relativos a exacuglo das larefas e a eficacia
dos resultados dos trabalhos;

b) Representar 8 Camara Municipal na esfera judicial @ administrativa em qualquer Orgao ou
instdncia, com poderes para firmar recebimento em nome do Presidente em quaisquer atos
que envolvam interesses do Poder Legislative, podendo desistir, transigir, firmar
compromisso & confessar nas agdes de Interesse da Camara Municipal;

c) Orientar nas questbes |uridicas relacionadas as finalidades institucionals do Poder
Legisiativo Municipal o Presidente, as Comissdes Permanentes e os Vereadores,

d) Realizar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, proponde ao Presidente ou & Mesa
Diretora, conforme © caso, a declaracdo de nulidade de atos administrativos da
Administragao, & a arguigao de inconstitucionalidade de leis, para os fins previstos na
Constituicao do Estado e da Republica;

e) Revisar todos os editais de licitag@o anteriormente & sua publicacio, e realizar a analise
de legalidade do procedimento anteriormente a homologagéo do resultado;

f) Analisar projetos de Lels, Decretos, Resolugtes e outros atos legisiativos, emitindo parecer
Juridico sobre as matérias em exame na Camara de Vereadores em conformidade com as
questoes que forem suscitadas pela Presidéncia ou por Comissao competante,

g) Decidir, mediante parecer fundamentado e em Ultima Instancia, os casos omissos ou
controversos, bem como todas as demais matérias que tramitem pels Procuradoria
Legisiativa;

h) Propor a fixagao das medidas que |ulgar necessdrias para a uniformizacéio das decisdes
administrativas da Camara Municipal;

|) Aprovar os pareceres |uridicos, despachos e outros atos exarados por servidores lotados
na Procuradoria Legislativa em expedientes & processos, internos e externos, administrativos
& judicials que tramitem pela CAmara de Versadores ou envolvam interessa institucional

) Tomar Iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, seminarios & afins,
objetivando a modernizagdo, o aperfeigoamentc & a reorganizagdo da Procuradoria
Legislativa, a seram propostos a Mesa Diretora;

k) Elaborar escala de férias dos tuncionarios lotados na Procuradoria Legislativa,
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) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atlvidades do servigo, tomando
as providéncias necessarias a manter atualizada a legislacao relacionada com as atividades
da Procuradoria Legislativa, propor ou autarizar a aquisicio de livros técnicos:

m) Iniciar procedimentos administrativos;

n) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores,
relatorios formais e/ou informais sobre o trabalho desanvolvido pelos respectivos Setores que
forem relacionados a Procuradoria Legislativa, comunicando diretamente ao presidente da
Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo,

o) Avocar expedientes administrativos relacionados &s finalidades da Procuradoria
Legislativa;

p) Propar programas de trabalho, determinar a realizacao de levantamentos técnicos e
elaboragdc de analises juridicas, acompanhando a elaboragio dos mesmos, e diligenciar
no permanenta acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturagdo do 6Grgéo;
q) Apresentar relatorios das atividades da Procuradoria Legislativa quando requerido por
vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diretora, ou pelo
Superintendente Geral,

f) Realizar a Interatividade da Procuradoria Legislativa com os demais setores e
departamentos da Camara de Vereadores, e também com Orgéos externos quando for o
caso, publicos ou privados, mediante designagao;

s) Coordenar os processos de avaliago dos servidores do quadro de provimento efetive
lotados no setor, obsarvando prazos e procedimentos definidos na Lel Munieipal n®
3.483/2013;

t) Executar outras larefas correlatas.

ASSESSOR GERAL DA PROCURADORIA

Nival Il
Padréo CC5
Grau de Escolaridade: Ensino Mé&dio Complato.

Das atribuigdes de:

8) Auxiliar na administragdo da Procuradoria, fazendo realizar as diligénoias =
delerminacoes necessarias @ movimentagio processual @ administrativa de expedientes de
interesse institucional,

b) Assessorar na redacio de pareceres. despachos, petigbes em procsssos |udicials @
administrativos,

) Monitorar o acompanhamento processual de todo o contencioso da Procuradoria;

d) Promover a Interatividade dos trabalhos da Procuradoria junto as Comissdes, Gabinete
da Presidé&ncia, Mesa Diretora e érgaos administrativos da Camara Municipal
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Nivel 1|
Padrac CC5
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Das atribuicbes:

a) Dirigir & responder pela execugdo de todas as atlvidades da Diretoria de Administracéio &
Finangas, objetivando o desenvolvimento das atribuigdes que |he sdo conferidas pelo artigo
anterior, a fim de prover o bom funcionamento dos servigos do orgao, estabelecendo rotinas
de controle sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos a execugéo das larefas e a
eficacia dos resultados dos trabalhos.

b) Prestar assessoramento a Mesa, ao Presidente, as Comissdes, aos Vereadores & a0
Superintendente Geral, atendendo consultas relativamente a assuntos relacionados & 4rea
de atuacio do Diretoria de Administragao e Finangas;

c) Elaborar ou determinar elaboragdo de estudos de cunho administrativo, determinando
rotinas e organizando pareceras conjuntos;

d) Iniciar procedimentos administrativos ou avocar aqueles relacionados as finalidades da
Diretoria de Administragao e Finangas;

e) Propor programas de trabalho, determinar a realizagdo de lsvantameantos técnicos @
elaboragcdo de analises administrativas, acompanhando a elaboragio dos mesmos, &
diligenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturacao
do ¢rgéo,;

f) Apresentar relatérios das atividades da Diretoria de Administragéo e Finangas quando
requerido por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe,

g) Tomar Iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, seminarios e afins,
objetivando & modernizago, o aperfsicoamentc e a rmeorganizagdo da Dirstonia
Administrativa, a serem propostos 4 Mesa Dirstora,

h) Subscrever & expedir certiddes relativamente a dados a dados financeiros, contabeis,
administrativos e funcionals de servidores e versadores, atestando quanto 2 veracidade 2
adequacdo do conteudo do documento apresentado, & dando-lhe fé publica sob as penas da
Lai;

l) Coordenar a interatividade da Diretoria de Administragéio e Financas com os demais
setores e da Cmara de Vereadores. e também com 6rgics extemos guando far o caso,
publicos ou privados, mediante designacgéo,

|) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da Camara de Vereadores, ralatérios
formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que forem
relacionados a despesas publicas, comunicando diretamente ao presiderte da Camara de
Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo:
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k) Orientar a elaboragdo e proceder na publicago da escala de férias de todos os
funcionarios da Camara de Vereadores, coordenadamente com o que for decidido por cada
chefia de setor ou gabinete,

I} Superintender a organizagao dos ficharios de mssentamento dos Versadores & servidores
da Camara Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declarages
anuais de bens e dados documentais, responder pela organizagao & registro de documentos
de economia interna da Camara relacionados a dados financeiros & contabeis:

m) Supervisionar o cumprimento das metas de desempenho por objetivos e coordenar os
processos de avaliacdo dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados no setor,
observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n°® 3.483/2013,

n) Fiscalizar e coordenar, em conjunto com os chefes Imediatos em cada caso, a execucio
do controle de frequéncia de pessoal em todos os sstores da Casa Legislativa, tomando
conhecimento das |ustificativas, despachando e determinande providéncias, quando
necessario,

o) Coordenar os servicos de preparagdo, registro e publicago de lodos os atos
administrativos, portarias & despachos relacionados com o pessoal;

pl Supervisionar e requisitar o suprimento do material necessario para as atividades do
servigo, tomando as providéncias necessarias a manler atualizada a legislacaéo relacionada
com as atividades do Setor de Recurses Humanos, propor ou autorizar a aquisigdo de livros
lecnicos,

q) Cometer a servidores subordinados a execugfio de diligénclas compativels com suas
respectivas atribuiges.

f) Realizar os processos de avaliacdo dos servidores do quadro de provimento efetivo
lotados no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lel Municipal n®
3.463/2013;

s) Supervisionar, analisar e fiscallzar em seu aspecto contabil e financeiro todos os trabalhos
desenvolvidos no ambito de contratos. licitacdo, atividades de processamento de despesa
publica, tesouraria e folha de pagamento, determinando as providéncias que entender
necessarias ao bom andamento dos servigos.

t) Coordenar, através de contatos com as chefias dos demals setorss, as tarefas
desenvolvidas por essas unidades que forem relacionadas a despesas publicas,
determinando o exercicio permanente de controles operacionais, alteragbes de rotina e
outros procedimentos, tendo como referencial a busca constanie da eficiénecia & como
parametro a consecuglo das fungbes administrativas da Camara de Vereadores:

L) Assessorar na elaboracao de todos os relatdrios necessarios ao processo de prestagio de
contas de gestao aos orgaos de controle externo e interno, do ralatério da situagdo geral das
despesas e do pessoal do Legislative para a finalidade do art. 18, §4° do Regimento Intemo
da Camara de Versadores, e operacionalizar os servigos de preparago, registro e
publicagdo de todos os atos administrativos relacionados com a gest&o contabil & financaira
da Camara de Vereadores;

v) Executar outras tarefas correlatas
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ASSESSOR DE ARQUIVO INSTITUCIONAL
NIVEL IV

CC4
Grau de Escolaridade: Nivel Fundamental Completo.

Das atribuigdes:

a) promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragéo de
valores intermediario e permanente,

b} manter a documentagdo organizada, de acordo com o principio de proveniéncia em
satisfatorias condi¢cdes de higiene;

¢) atender as consultas de orgaos de origem;

d) preparar a documentagdo para o recolhimento e efetuar a destruicdo dos documentos
destinados a eliminagao,

e) Coordenar Termos de Eliminagao a Recolhimento da documentagéo;

f) custodiar @ processar tecnicamente os documentos de origem privada adquirides pelo
orgéo,

g) Dirigir a descrigdo do acervo, mediante elaboragio de instrumentos de pesquisa, que
garantam pleno acesso as informagdes contidas nos documentos,

h) instituir esquema de comunicagéo com as unidades setoriais, de medo s permitir que as
informag&es, no ambito do sistema, sejam propriedade comum;

\) propor a aplicacio de tecnologlas que agllizem a recuperagao da informagao nas diferentes
fases do ciclo vital dos documentos;

|) prestar assisténcia técnica aos servidores na area de arquivo;

k) Coordenar a recuperagdo e reforgo de documentos deteriorados e danificados.

) Coordenar e arquivar os filmes e arquivos de seguranca, resultados de microfimagem ou
digitalizacdo da documentagao oficial, vedada a sua cesséio, sob qualquer pretexto;

m) referenciar documentos de interesse local, existentes em outras Instituiges, dantro & fora
do Municipio,

n) programar exposigbes, seminarios, conferéncias, publicagtes, entre outras alividades
congéneres, destinadas a estreltar o vinculo da nstituigdo com a comunidade;

0) propor aquisigdo e/ou permuta de publicagbes, no 8mbito da histéria, da administragao, da
arquivistica e em outras areas afins;

p) processar tecnicamenta os livros & periddicos sob sua responsabllidads,

q) opinar tacnicamente sobre a pertinéncia da incorporagao de livros & periddicos ao arguivo,
nos casos de doaglo ou permuta;

r} efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

COOCRDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
FG

Grau de Escolaridade; Nivel Tecnico
Das atribuigdes:
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a) Coordenar os ficharics de assemtamento dos Vereadores e servidores da Camara
Municipal, mantendo especial controle relativamente &s respectivas declaragdes anuals de
bens e dados documentals;

b) Supervisionar o cumprimento das metas de desempenho por objetivos e avaliages dos
servidores do quadro de provimento efetivo,

c) Fiscalizar e operacionalizar o controle de frequéncia de pessoal em todos os setores da
Casa Legislativa, tomando conhecimento das justificativas:

d) Ceordenar a interatividade da Camara de Vereadorss com Instituicdes financeiras.
cumprindo diligéncias solicitadas pela Presidéncia.

e) Fromover medidas relativas ao processo de recrutamento, selegdo, colocagso,
treinamento, aperfelgoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos humanos;

f) promover a profissionalizagao e valorizagao do servidor municipal;

g) Aprimorar as normas existentes e executar programas. visando ao fortalecimento do
plano classificado de cargos e salérios;

h) estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais & culturais. efetuar
0 exame legal dos atos relativos a pessoal @ promover o seu registro e publicacao;

I} promover a concesséo de vantagens previstas na legislaglio de pessoal, adminisirar o
Sistema Classificado de Cargos,

|} manter mecanismos permanentes de controle & avaliagdo das despesas com pessoal
efetuadas psio Municipio,

k) Administrar, controlar e elabarar relatdrios do Controle Intemo.

: COORDENADOR DE ARQUIVO INSTITUCIONAL
F

Grau de Escolaridade; Nivel Médio Compieto

Das atribuicbes:

a) Supervisionar as agdes de Arquivo Institucional;

b) Orientar & controlar a execugdo das atividades relativas ao recsbimento, registro,
arquivamento, controle de temporalidade desfazimento & gestao de procsssos @
documentos administrativos,
¢) Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, zelando
pelo gumprimento das atnbuigées dos cargos.

d) Zelar pela manutenglo do acervo de arguivos de texto produzidos pela Camara de
Vereadores:

e) Coordenar a editoracac grafica das transcrictes de reunides de eventos Institucionais e
disponibiliza-las por meio impresso & digital;

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

g) Geranciar o sistema Informatizado para as fungles cadastro, tramitea & controle de
documentacao administrativa;

h) Selecionar e preparar os documentos para descarte, providenciando a digitalizagéo e
atualizando o catalogo,
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MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
Procuradoria Geral do Municipio
Diretoria Institucional e Legislativa

DIRETOR DE PR O LEGISLATIV
Nivel ]
Padrao CC5
Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Das atribulgbes:

a) Dirigir & responder pela execugdo de todas as alividades da Direforia de Processa
Legislativo, objetivando o desenvolvimento das atribuigdes que |he s&o conferidas pelo artigo
anterior, a fim de provar o bom funcionamento dos servigos do 6rgao, estabelecendo rotinas
de controle sobre a efici@ncia dos aspectos operacionais relativos 4 axecugéo das tarefas e a
eficacia dos resultados dos trabalhos;

b) Supervisionar e operacionalizar os servicos de preparag8o, registro e publicagéo de todos
os atos legislativos, responder pela organizagéo e registro de atas & documentos
relacionados & atividade legislativa;

¢) Solicitar, quando for o caso, acs demais Diretores da Camara de Vareadoras, relatdrios
formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Satores qua forem
relacionados a atos legislativos ou comissdes permanenies, comunicando diretamente ao
presidente da Ca&mara de Vereadores a ocorréncla de anomalidades no sarvigo:

d) Propor programas de trabalho, detarminar a realizagdo de levantamentos técnicos e
elaborag8o de analises relativamente as rotinas de sarvigo, acompanhando a alaboragao
dos mesmos, & diligenciar no permaneanta acompanhamento de assuntos referentes a melhor
estruturagdo do departamento;

e) Coordenar a operagdo do trAmite do Processo Legislativo junto as Comissbes
Permanentes, coordenando o procedimento de a convocagdo das para reunides,
providenciando a elaboragdo, revisdo e lavratura de atas, relatérios e outros documentos
relacionados a essa atividade na forma prevista pelo Regimentao Interno,

f) Controlar s comissdes permanentes matérias atinentes a assuntos de natureza legislativa
em trémite na Camara de Vereadores,

g) Coordenar as publicagdes reallzadas no mural fisico da Camara de Vereadores, localizado
no atrio do prédio sede, subscrever e expedir certiddes relativamente a dados relativos a 8los
legislativos e eletivos da Camara de Vereadores. atestando quanto a veracidade e
adequacdo do conteldo do documento apresentado, e dando-Ihe f& publica sob as penas da
Lei,

h) Supervisionar a elaboragdo da redagao final dos projetos aprovados em Plenario,
conferindo a adequagéo gramatical, legal e técnica das proposigbes legisiativas, obedecando
as regras ortograficas, & Lei Orgénica de Sapucaia do Sul, ao Regimento Legislativo e a
Legislagdo Federal pertinente 4 redagio técnica, efetusndo as corregdes ortograficas dos
textos e adequando a técnica legislativa, ou sugerindo emendas observando-se os termos
do Regimento Interno,
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Procuradoria Geral do Municipio
Diretoria Institucional e Legislativa

) Informar processos & operacionalizar o saneamento regimental das proposicdes,
objetivando sua instrugao e tramitagdo, Informando o autor as alteracSes sventualmente
realizadas em sua proposigao, em razao de adequagdes ou qualquer outro motivo:

|} Prestar esclarecimentos sobre o andamento dos processos que se encontrem no
Departamento de Processo Legisiativo;

k) Controlar os prazos regimentais para encaminhamento dos processos legisiativos e
conferir o texto promulgado das matérias aprovadas em Plendrio, solicitando a republicacao
da matena, quando esta divergir do texto aprovado,

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

m) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do 8&rvico,
lomando as providéncias necessarias a manter atualizada a legislagéo relacionada com as
atividades do Departamento de Processo Legislativo, propor ou autorizar a aquisicao de
livros técnicos;

n) Iniciar expedientass administrativos, ou avocar aqueles relacionados as finalidades do
Departamento de Processo Legislativo:

0) Apresentar relatdrios das atividades do Departamento de Processo Lagisiativo quando
requerido por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Pariamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe;

p) Tomar Iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios @ afins,
objetivando @ modemizagao, o aperfeigcamento € a reorganizagdo do Departamento de
Processo Legislativo, a serem propostos 4 Mesa Diretora;

q) Analisar os documentos recebidos pela Camara de Vereadores quando da abertura de
expedientss administrativos, determinando o teor dos textos, sumulas e dados & serem
registrados no sistema de protocolo, coordenar a entrega & o recebimento de documentos

em geral;

r) Supervisionar, orientar & controlar & execuclo das atividades relativas ao
recebimento, registro, controle, expedicdo, e movimentagdo dos expedientes
administrativos,

s Realizar a interatividade da Diretoria de Processo Legislativo com cs demais sstores e
depanamentos da Camara de Vereadores, e também com orgaos sxtemos quando for o
caso, publicos ou privados, mediante designagao,

t) Coordenar os processos de avaliagdo dos servidores do guadro de provimento efetivo
lotados no setor, observando prazos e procedimentos definides na Lel Municipal n®
3.463/2013;

u) Executar outras tarafas correlatas

ASSESSOR DE PROCESSO LEGISLATIVO

Nivel IV

Padrao CC4
Grau de Escolaridade. Ensino Fundamental Completo.
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MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
Procuradoria Geral do Municipio
Diretoria Institucional e Legislativa

Das atribuigdes:
a) Sugerir alternativas para a agéo parlamentar legiferante, pertinentes ao assessaramento
requendo,

b} Supervisionar a inclus&o de proposicies em pauta;

c) Coordenar a elaboragao de atas de reunlao plenaria

d) Controlar prazos das proposicées em regime de urgéncia & dos vetos. nos termos

regimentais & constitucionais,

e) Providenciar as demandas dos vereadores durante a Sessio Plendria:

2 F!ena;bar proposigbes @ mensagens, auluar e cadastrar proposigbes no Sistema de
rotocolo,

ASSESSOR DE COMISSOES PERMANENTES
NIVEL IV
CcC4
Escolaridade. Ensino Fundamental Completo.
Das atribuigées:

a) Assessorar os membros da respectiva comissdo quanto aocs aspectos regimentals e
Institucionais durante as reunides e audiéncias plblicas das Comissbdes, observando a
adequacao da reunido a agenda publicada;

b) Gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos dos servidores técnicos durante as reunites:

¢c) Elaborar relatorio das reunides e audiéncias publicas realizadas pela comissao,
disponibilizando o relate das deliberagbes aprovadas para o Departamento de Comunicacao,
Publicidade e Tecnologla da Informacao,

d) Providenciar o credenciamento de entidades civis para participarem, com direito a voz, nas
atividades da Comissdo Permanente, em conformidade com o que dispde o Regimento
Interno;

&) Dar suparte 4 Comisséo na elaboraglo, publicacdo e divulgagdo das agendas e relatdrios,
observando as determinagdes regimentais e técnicas

f) Realizar diligéncias por ordem da comissao, emitindo cerliddo & vista de duas testemunhas
quanlo aos resullados encontrados ou fatos constatados, quando for o caso.

g) Coordenar os servigos de elaboragao, redagao, digitagao, revisao e encaminhamento de
proposicdes e correspondéncias da Comissdo, como cartas, oficios, circulares, atas de
reuniac, entre outros documentos:
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MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
Procuradoria Geral do Municipio
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ASSESSOR DE PLENARIO LEGISLATIVO

Nivel IV
Padréao CC4

Grau de Escolaridade: Nivel Fundamental Completo.

Das atribuigdes:

a) Assessorar, organizar & coordenar dos trabalhos |unto &s assessorias dos Edis quando da
realizagdo das sessbes;

b) Auxiliar na recepgao de demandas da comunidade, com a emissio de relatérios e outras
competéncias afins;

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

COORDENADOR DE PROTOCOLO
FG

Escolaridade: Nivel Médic Completo

Das atribuicGes:

a) Anallsar os 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} Supervisionar, orientar @ controlar a8 exscugdo das atividades relativas ao recebimento,
registro, controle, expedicao, e movimentacao dos expedientes administrativos

¢) Coordenar a entrega & o recebimento de documentos am geral,

d) Plangjar, organizar dingir € controlar os documentos a seram arquivados e informados aos
sistemas de controle externo de TCE-RS;

&) Dirigir outras atividades que |he foram atribuldas na sua area de atuacao

DIRETOR DE PATRIMONIO E MANUTENCAO

Nivel [11
Padrio CC5
Grau de Escolaridade: Nivel Médio Completo,

Das atribuicdes:
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a) Dingir @ responder pela execugao de todas as atividades do Departamento de Patriménio
e Manutengdo, objetivando o desenvolvimento das atribuigbes que Ihe sdo conferidas pelo
artigo anterior, a fim de prover o bom funcionamente dos servigos do orgao, estabelecendo
rotinas de controle sobre a aficiéncia dos aspectos operacionais relativos & execucado das
larefas e a eficacia dos resultados dos trabalhos;

b) Dar inicio a todos os processos de compra e alienacdo de bens do Poder l.egislativo,
mediante competente requisicio devidamente justificada, praticar os atos necessarios ao
tramite das aquisigbes, elaborando editais de licitaglio, coordenando e requisitando as
pesquisas previas de mercado, e solicitando aos setores competantes na estrutura da
Camara de Vereadores a execugao de diligéncias, projetos e pareceres;

o) Subscrever e expedir certiddes relativamente a dados patrimonials da Camara de
Vereadores, atestando quanto a veracidade e adequag@o do contetide do documento
apresentado, & dando-lhe fé plblica sob as penas da Lei;

d) Propor programas de trabalho, determinar a realizacdo de levantamentos técnicos e
glaboragdo de analises patrimoniais ou de consume de material de expediente,
acompanhando a elaborag@o dos mesmos, e diligenciar no parmanente acompanhamento de
assuntos referentes a melhor estruturagdic do érgéo;

e) Apresentar relatorios das atividades da Dirstoria de Patriménio e Manutengio quando
requerido por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendente Geral ou pslo Procurador Chefe:

fy Tomar iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios e afins,
objetivando a modernizacao, o aperfeicoamento & a reorganizag8o do Dapartamento de
Patriménio, a serem propostos @ Mesa Diretora;

g) Iniciar procedimentos administrativos ou Avocar expedientes administrativos relacionades
as finalidades do Departamento de Patriménio;

h) Realizar a interatividade da Diretoria de Patriménio com as demais Diretorias e setores da
Casa, e com os Orgaos externos quando for o caso ou mediante designacéo;

i} Gerenciar os servigos, determinar e autorizar diligéncias nos atos de tombamento, estoque,
conservacao, limpeza, manutengdo, recuperagdo & controle dos bens patrimoniais da
Camara, moveis e imovais, controlar & autorizar o uso dos velculos oficiais & do material de
expediente,

|} Dar encaminhamento as diligéncias solicitadas palo Presidente da Comisséo de Licitagbes
k) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadares,
relatérios formals &/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que
forem relacionados a manuteng8a predial, limpeza, telefania, uso do veiculo oficial, copa e
cozinha, comunicando diretamente ao presidente da Camara de Vereadores a ocorréncia de
anormalidades no servigo,

l) Realizar os processos de avaliagao dos servidores do quadro de provimento efetive lotados
no setor, abservando prazos e procedimentos definidos na Lel Municipal n® 3.463/2013;

m) Supervisionar & requisitar o suprimento do material necessario para as atividades do
senico,

) Figcaﬂzar os servigos atinentas ao uso dos velculos oficlals. conferindo e subscravendo as
ptanilhas de langamento de quilometragem e gasto de combustivel,
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o) Coordenar os servidores subordinades a execucgdo de diligéncias compativels com suas
respectivas atribuigées;

p) Orientar, coordenar e supervisionar os procedimentos relativos aos servigos gerais da
Camara de Vereadores alcancar a economicidada, eficiéncia e eficdcia na gestdo da
recursos materials,

a) Supervisionar as condigdes de manutengdo predial e limpeza do prédio sede. identificando
necessidades de reparcs, definindo as prioridades, visando preservar as condigdes de
funcionamento das instalagbes prediais;

r) Supervisionar e orientar os servigos de telefonia, copa. e limpeza, visando assegurar a
gualidade & presleza nesses servigos,

s) Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerals, visando otimizar
a utilizaga@o do tempo e dos recursos humanos disponivels.

t) Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE u ACES G IS

Nivel IV
Padrao CC4
Grau de Escolaridade. Nival Fundameantal Completo.

Das atribuigdes:

a) Coordenar, organizar @ comandar a equipe de servidores que trabalham na manutencao
da Casa Legislativa & distribuigao e execugdo de tarefas correlatas, com o desenvolvimento

de rotinas praticas de manutangao;
b) Controlar o correto cumprimentc da carga hordria dos servidores sob sua

responsabilidade;
c) Zelar pelo cumprimento das stribuigbes dos cargos e fiscalizar o uso corrsto dos

equipamentos de seguranga indlvidual,

d) Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de
evitar desvios de fung@o e, se necessdrio, demandar providéncias necessdrias para
regulariza¢ao junto & sua Chefia Imediata;

COORDENADOR DE REGISTRO PATRIMONIAL

FG
Escolaridade. Ensino Médio Completo.

Das atribuigtes

a) Planejar, normatizar e coordenar o tombamento de bens duraveis moveis e imbveis da
Camara de Vareadores, preestabelecendo rotinas e metodos,
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b) Exga:utar as atividades pertinentes ao registro @ & atualizagéo de bens méveis e iméveis;
c) Orientar corretamente os usudrios sobre as rotinas necessarias a perfeita guarda e
conservacao dos bens patrimonials;

d) Cuurqanar as plaquetas ou etiquetas de patriménio em bens inserides no controle de
patriménio e alocados nos diversos setores, tao logo seja encaminhada pelo responsaval a
que tiver vinculado
8) Elaborar relastérios periddicos de bens moéveis e Iméveis e consolidar os inventarios
anuais

DIRETOR DE SEGURANCA

Nivel Il
Padrao de CC5
Grau de Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Das atribuigtes:

a) Coordenar e orientar as atividades do Setor de Seguranga, objetivando a correta execucao
das finalidades que Ihe séo conferidas pelo artige amterior, & fim de prover o bom
funcionamento dos servigos do 6rglo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficiéncia
dos aspectos operacionais relativos a execugao das tarefas e a eficacia dos resultados dos
trabalhos,

b) Realizar a interatividade do Setor de Seguranga com os demais setores da Camara de
Vereadores, & tambem com oOrgaos externos quando for o caso, plblicos ou privados.
mediante designagdo, salvo em caso de urgé&ncia devidamente justificada, quando podera
ser realizada imediataments;

¢) Responder por lodas as situacbes que envolvam servigos de portaria e seguranca do
patriménio, dos funcionarios, autoridades e pessoas nas dependéncias da CAmara de
Vereadores, controlar 0 acesso de visitantes & populacao ao prédio sede, anles & apds o
expediente externo, e durante as sessdes plenarias, supervisando a organizacao e registro
de documentos e informagdes ralacionadas a essa area de gtuagio;

d) Opinar sobre providéncias a serem tomadas relativamente a questbes envolvende as
finalidades do Setor de Seguranca, diligenciandoe em registrar ocorréncias. termos
circunstanciados, relatorios € outros atos que se revelarem necessarios A salvaguarda do
patiménio, dos funcionarios. autoridades e pessoas nas dependéncias da Camara de
Vereadores;

e) Solicitar, quando for 0 caso, aos chefes de salores da CAmara de Vereadores, relatérios
formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores gue forem
relacionados a seguranga, comunicande diretamente zo presidemte da Camara ds
Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo,

f) Elaborar a escala de férias dos funcionarios do Setor de Seguranga;

g) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo,
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h) Subscrever e expedir certiddes relativamente a dades envolvendo fatos acontecidos nas
dependéncias da Camara de Vereadores, atestando quanto a veracidade e adequagdo do
contetdo do documento apresentado, & dando-lhe f& plblica sob as penas da L&,

1) Aprasantar relatorios das atividades do Setor de Seguranga quando requerido por versador
membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diretora, pelo
Superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe:

J) Realizar os processos de avaliagéo dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados
no setar, observando prazos e procedimentos definidos na Lel Municipal n® 3.463/2013;

k) Coordenar os servidores subordinados a execucdo de diligéncias compativels com suas
respectivas atribuigdes,

) Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal do Setor de Seguranga, visando
otimizar a utilizagao do tempo e dos recursos humanos disponiveis.

DIRETOR DE TECNOLOGIA, COMUNICACAO E INFORMACAO

Nivel Il
CCSs
Escolandade; Ensino Medio Completo ou Cursando,

Das atribuigdes:

a) Coordenar e orientar as atividades atinentes 8 questdo de Tecnologia, Comunicacéo &
Informagao,a fim de praver o bom funcionamento dos servigos do 6rgéo;

b) Opinar na escolha de ferramantas da dasenvolvimenta, especificar programas fiscalizar a
obediéncia as metodologias de desenvolvimento dos servigos relaclonados ao

processamento de dados,

c) Acompanhar & orentar s atividades relacionadas a2 itens de informatica, venficar o
desempenho de sistemas e sugerir as mudangas necessarias a sua otimizagdo, elaborando
elou visando documentagdo técnica de sistemas, estabelecendo padrbes & metodologias
para desenvolvimento de programas e sistemas;

d) Responder consultas ao Presidente, a Mesa Diretora, as Comissbes, aos \Vereadores e
ao Superintendente Geral sobre gquesides ligadas a tecnologia de informagéo, em que foram
ligadas as finalidades Institucionais do Poder Legislativa Municipal,

g)Supervisionar & instalacdo, implantagde & manutencao de software basico e de apoio,
como sistemas operacionats, banco de dados e correlatos, comunicacdo digital (correio
eletrénico, rede de alcance mundial, rede local, Intranet, etc ),

f) Operacionalizar os servigos de suporte fEcnico 80 USuaro A0S usuarios, determinando
padrées de procedimentos da equipe do Setor de Tecnologia da Informacéo, e coordenar os
trainamentos ministrados aos funcionarios e vereadores para utilizagdo dos sistemas,
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@) Acompanhar o desempenho dos recursos técnicos disponiveis na Camara de Vereadores
contabilizando dados referentes a utilizagdc e desempenho de equipamentos, sistemas
operacionals e programas, com especial atengdo ao controle das licencas de software e
aplicatives;

h) Criar politicas de seguranga dos dados, de prevengio contra invasdes fisicas a/ou lbgicas.
promover & boa utilizacdo dos recursos de equipamentos e aplicativos integranias do acervo
patrimonial da Camara de Vereadores de Sapucaia do Sul,

) Subscrever e expedir certiddes relativamente a dados envolvendo publicagdes no sitio
oficial da Camara de Versadores na rede mundial de computadores, atestando quanto a
veracidade e adequagdo do contaldo do documento apresentado, e dando-lhe fé publica sob
as penas da Lei, ,

J) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servico, tomando
as providénclas necessarias a8 manter atualizada a |legisiacéo relacionada com as atividades:
k) Realizar a interatividade com as demais Diretorias da Camara de Vereadores, e também
com orgaos externos quando for o caso, publicos ou privados, especialmente acompanhar a
execucdo de contratos que tenham por objeto servigos de relacionados as suas finalidades:

) Divuigar as atividades da Camara de Vereadores para o fortalecimento da imagem do
Poder, bem como promover as atualizagdo das Informagbes do sitio oficial da Cé&mara na
internet,;

COORDENADOR DE CRIACAO E DESENVOLVIMENTO DE MIDIA

FG
Escolandade:; Nivel Técnico.

Das atribuicoes:

a) Coordenar a interatividade da Camara de Vereadores com agéncias e velculos de
comunicagao, e servicos lerceirizados relacionados & midia eletrbnica,

b) Coordenar a confeccao de material de divulgaclo das atividades instituclonals da Camara
de Vereadores;

¢) Divulgar e veicular publicidade legal, organizande as publicagbes no sitic oficial da
Camara de Vereadores na rede mundial de computadores;

d) Coordenar a veiculacdo de campanhas Institucionais do Poder Legisiativo,

@) Acompanhar e controlar a execucdo dos contratos que tenham por objeto servigos
relacionados a midia eletrdnica;

f) Realizar o levantamento de matérias & infarmagdes para divulgagao Institucional,

g) Elaborar "lavout” e artes graficas para o material a ser veiculado em midia.

h) Disponibllizar, quando solicitado & com autorizagdo da chefia imediata as transcrigdes de
reuniées de Comissdes e demais evantos institucionals na Internet;
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CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO

Nivel (I
Padrao CC5
Grau de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Das atribuigdes:

a) Dirgir e responder pela execugdo de lodas as atividades do Gabinete Legislativo,
objetivando o desenvolvimento das atividades que Ihe sao conferidas pelo artigo anterior,
gerenciar e prover preparo do expediants;

b} Representar o Versador mediante designagao,

¢) Coordenar a interatividade entre o Gabinete do \Vereador e as demais diretorias da Casa:
d) Firmar o recebimento de expedientes internos, externcs e carrespondéncias destinadas ao
Vereador,

) Preparar expedientes e despachos da exclusiva competéncia do Versador, bem como de
requerimentos, proposi¢des e demals documentos destinados a tramitar na Casa Legislativa,
ou extarnamants,

fi Realizar servigos externos solicitados pelo Vereador, que sejam ralacionados ao exerciclo
de mandato parlamentar,

g) Elaborar redagéo de discursos e pronunciamentos para serem lidos em Plenario.

h) Controlar a efetividade e planejar as férias de todas os servidores vinculados ao gabinete:
) Elaborar minutas de projetos. emendas. substitutivos e pedidos de informagdes, para
posternor aprovagao e assinatura do Parlamentar,

I} Redigir manifestacdes, relatorios e atas de reunido relaclonadas a projetos qua estejam
tramitando na Camara de Vereadores, no ambito das comissbes permanentes ou
lemporarias das quals o vereador seja membro, quando a este competir o ato,

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

ASSESSOR DE GABI GISLATIVO
Nivel IV
Padrao CCA4
Grau de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Das atribuices;

8) Reallzar a divulgagao das alividades do Vereador, interaginde com os drgaos de
imprensa;

Av, Lednidas oe Souza, 1289, Balrro Santa Cataring, Sapucsia do Sul = RS - Brasl - CEP, 93210-140
Site: www.sapucaiadosul.rs.gov.br = e-mail! pgmisapucaiadosul.rs.dov.br - Fone: (51) 3451-8016

/ Y. |



MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
Procuradoria Geral do Municipio
Diretoria Institucional e Legislativa

b) Prestar atendimento ao Plublico nas Dependéncias do gabinete do Vereador recebendo os
cidadaos e comunidade para as audiéncias com o Parlamentar,

c) Representar o Vereador mediante designagio;

d) Organizar a aganda parlamentar do Vereadaor;

e) Auxlliar no planejamento das agbes politicas do Vereador,

fi Diligenciar em levantamentos & pesquisa de dados para a elaboracio de pronunciamentos
e exposigao de motivos de projetos em tramitagéo no Legislativo,

g) Acompanhar a tramitagdo dos expedientes administrativos de interesse do Vereador,
colaborando na elaborac@o da agenda politica do Parlamentar ;

h) Receber as respostas aos pedidos de providéncias e as Indicagbes, organizélas & remeté-
las aos solicitantes;

Catalogar os pedidos de informacbes e as respectivas respostas,

) Fiscallzar os prazos regimentals & requerer respostas as proposicdes do Vereador

1) Cumprir cutras tarefas determinadas pelo Vereador que forem ralacicnadas ao exarcicio de
mandato parlamantar,
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ANEXO I
ORGANOGRAMA
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