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Exmo Sr
Jousé Carlos Dutra dos Santos
Presidente da Camara de Vereadores de Sapuca

De: Mesa Diretora

ASSUNTO: Encaminha proposi¢do pedindo aprovagiio ao projeto de
lei que “Dispde sobre a estrutura administrativa da Cdmara de
Vereadores de Sapucaia do Sul”

Os Vereadores signatarios, abaixo subscritos, vém & presenca de
Vossa Exceléncia, respeitosamente, para requerer seja levado &
Plendrio o Projeto de Lei em anexo, com fundamento nas seguintes

JUSTIFICATIVAS:
Senhor Presidente, Senhores Vereadores:

Os Vereadores que subscrevem a presente, submetem a
apreciagdo e deliberaglo do Plenario desta Casa, o incluso Projeto
de Lel que "Dispde sobre a estrutura administrativa da Cdmara de
Vereadores de Sapucaia de Sul”,

A estrutura dos servigos auxiliares dos poderes legislativos
municipais vem sendo debatida constantemente nas vias jurldicas do
nosso pais, restando cada vez mais evidenciado o entendimento no
sentido de que uma Camara de Vereadores deve obedecer ao disposto
no art. 37, caput e inciso 1l, da Constituigio da Republica
Federativa do Brasil. A jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal
entende que a exigéncla do concurso publico para a investidura em
cargo publico deve ser interpretada com o maximo rigot.

Imbuidos do esforgo no sentido de adequar a estrutura dos
servigos auxiliares da Cédmara de Vereadores & realidade do
momento atual do Brasil, e com foco no bom desenvolvimento das
suas fungdes em prol da comunidade, apresentamos o presente
projeto que husca, através da redugdio do ntmero de fungdes de
confianga a serem exercidas por cargos providos em comissio, e da
reserva de fungdes de confianga a serem exercidas exclusivamente
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por servidores efetivos, adequar a estrutura administrativa ds
disposigdes constitucionais.

O nimero total de fungdes de confianga no presente projeto
¢ de 48 (quarenta e oito), sendo que 08(oito) somente podem ser
preenchidas por servidores do quadro efetivo da Cimara. Os padrdes
de remuneragdo para as fung¢des de conlian¢a sdo idénticos aos
quatro principais padrées da de cargo em comissdio ou funglo
gratificada na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal,
conforme previsto na Lei Municipal n® 3617/2014,

Assim Senhores Vereadores, firme nas razdes agora
demonstradas, € que submetemos a apreciagdo plendria esse projeto
de lei.
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DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA DE VEREADORES DE SAPUCAIA DO SUL

O PREFEITOD MUNICIPAL DE SAPUCAIA DO SUL. Fago saber que a Camara de
Vereadores aprovou e ey, com fundamento no art. 82, Il da Lel Orgénica do Municipia,
sanciono e promulgo & seguinte, LEI:

Art. 12, A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal € composta pelos segulntes
drgdos:

I- GABINETE DA PRESIDENCIA;

li- PROCURADORIA LEGISLATIVA;

Ill- ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

IV- SUPERINTENDENCIA GERAL;

V- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD

VI- DEPARTAMENTD LEGISLATIVO

VIl- DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Vill- GARINETES LEGISLATIVOS,

Art. 28, A estrutura administrativa do Poder Legislativo compraende:

I- As funcdes de confianca sdo destinadas ao atendimento das fungdes de direcdn,
coordenagdo, supervisdo, chefia, assessoramento, e também outras atividades que envolvam
liame de fidicia, cujas atribulgdes sdo estabelecidas a partlr do conteldo ocupaclonal
respectivo, @ serdo compostas através dos cargos comissionados (CC) e/ou functies gratificadas
[FG] criados no ambito de cada drgdo referldo no artigo anterior, na forma prevista pela
presente Lei,

l- O quadro de funcionarios efetives, Instituido e regulamentado pela Lel Municipal n®
3.463/2013,

Paragrafo Unico - Os requisitos para provimento dos cargos comissionados e das fungiies
gratificadas criadas por esta el estdo estabelecidos no Aneso |
Seqdo |

Do Gabinete da Presidéncla

Art. 3%, O trgao que assiste direta e Indiretamente ao Presidente; no exercicio de suas funcdes
politicas e administrativas, & o GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 45, Ao GABINETE DA PRESIDENCIA compete:
| - A coordenagio das relagbes do Presidente com a comunidade, atendendo aos cidadios que

gueiram consultd-los, sugerindo solugBes sobre os respectivos assuntos, marcando audiéncias
ou remetendo 8o orgdo competente;
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Il - A assessoria ao Presidente em suas relacfies com os drgos da Administragdo Municipal,
Estadual & Federal,

Il - A coordenacdo e o registro do expedients recebido pelo Presidente e da expedicdo dos
s8us atos,

IV - Atender a8 populagdo, recebendo e dando encaminhamento a reclamagfes & dendncias
com relagdo aos servigos & atos praticados pela Administracda Municlpal, no que for
competéncia do Poder Legislativo enguanto orgdo fiscallzador,;

V - Promover agles conjuntamente com os demais drgdos da Casa visando a apuracio e &
solucio das questBes relativas 3 administracio,

VI - Auxiliar no estudo e propositdo de medidas com finalidade de corregio ou a anulagio de
atos administrativos e agbes contrdrias sos principlos constitucionals da legalidade,
meralidade e Impessoalidade, bem como, contrarios ao Interesse plblico;

VIl - Sugerir agdes para mefhorar a organizagio e prestagio de servigos pela Administragio
Municipal;

VI - dirigir o cerimonial do Presidente @ programar as solenidades, coordenando e realizando
a3 tarefas de preparacdo das mesmas;

IX- Receber documentacdo e correspondéncia enderecada ao presidents, providenciando na
abertura de protocolo administrativo em ato subsequents

Art, 52, O GABINETE DA PRESIDENCIA tera a estrutura que segue, ficando criadas no seu
dmbito as seguintes fungbes de Confianca:

| < O1{hum) "CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA" padrio CC5 ou FGS5, com as atribulces de:
a] Dirigir & responder pela execugdo de todas as atividades do Gabinete da Presidéncia,
objetivando o desenvolvimento das atividades que (he sio conferidas pelo artigo anterjor,
gerenciar @ prover preparo do expadients;

b) Realizar a Interatlvidade do Gabinete da Presidéncia com os demals setores e
departamentos da CAmara de Versadores, e também com Orgios externos quando for o caso,
publicos ou privados, mediante designacio;

c) Preparar os expedientes, os despachos e s oficios de exclusiva competéncia do Presidents,
proceder @ Lavratura dos atos de origem da Presidéncia e demals atos administrativos
correlatos;

d) Asslstir e dar suporte ao Presidente em suas atividades internas e externas;

&) Organizar a agenda parlamentar do Prasidente;

f) Realizar a divulgacdo das atividades do Presidente, Interagindo com os drgdos de imprensa.
g) Elaborar as Ordens de Servico da Presidencia;

h) Firmar o recebimento de correspondénclas, notificagbes e comunicagdes destinadas ao
Presidente da Camara de Vereadores;

I} Sugerir & revisar pronunciamentos sobre prajetod e Inicistiva da Mesa Diretora &m
tramitagdo no Legislativo; orientar sobre as iniciativas de projetos a cargo da Presidéncia;
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1) Redigir manifestacBes, relatdrios e atas relacionadas a projetos que estejam tramitando na
Camara de Vereadores, nas comissBes permanentes ou temporarias das quals o vereador seja
membro;
k) Analisar a documentacio destinada a assinaturas da Presidéncin, sugerindo providéncias
relativamente a precedentes e rotinas estabelecidas pela Cimars de Vereadores;
I} Realizar outras tarefas determinadas pelo Prasidente, que forem relacionadas ao exerclcio
de mandato parlamentar;
m) Elaborar redagao de discursos & pronunciamentos para serem lidos em Plendrio.
n) Iniciar procedimentos administrativos;
o) Cantrolar a efetividade e planejar as férias de todos os servidores vinculados ao gabineta;
p) Elaborar minutas de projetos, emendas, substitutivos @ pedidos de InformacGes, para
posterior aprovacio e assinatura do Parlamentar;
q) Representar o Presidente da Cimara de Vereadores mediante designagao
r) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relacionadas ao exercicio de
mantdato parlamentar,

Il - 02{dols) Assessores de GABINETE DA PRESIDENCIA, patrio CCA ou FGA, com atribulcdes de:
#} Ordenar & organizar 0s documentos da Presidéncia, correspondéncia expedida e recebida,
classificando e distribuindo-as ao setor competente,

b} Assessorar o presidente, mediante designaglp, para quaisquer assuntos de ordem palitica,
interaginde com & comunidade.

c) Revisar minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de InformagBes, para
posterior aprovagio e assinatura do Presidente;

d) Encaminhar os documentos, atos e decisdes de origem da Presidéncia, bem como os
recursos & outros atos relacionados as declsBes exaradas pelas ComlssBes, Diretorias e
Departamentos da Cdmars de Vereadores;

e} Executar os atos relacionados & agenda da Presidéncia, adotar as providéncias e dilligéncias
necessarias para realizar contatos com autoridades publicas, mediante designacio;

fi Receber & ouvir representantes da comunidade que procuram a Presidéncia, reduzindo
# termo eventuais declaragGes e requerimentos quando for o caso;

B! Encaminhar demandas de competdncia do Vereador, de Departamentos, Chefias e
Comissdes da Camara de Vereadores, e retomar aos cidaddos as medidas resalutivas ou
respostas a suas solicitagBes;

h) Realizar a divuigaglo das atividades do Vereador, Interagindo com os orgdos de Imprensa;
Prestar atendimento ao Publico nas Dependéncias do gabinete do Versador recebendo os
cidadios e comunidade pars as audiénclas com o Parlamentar:

I} Representar o Presidente da Camara de Vereadores mediante designacio;

|} Auxiliar no planejamento das acGes politicas do Presidente;

ki Diligenciar em levantamentos e pesquisa de dadas para a elaboracdo de pronunciamentos e
exposicdo de motivos de projetos em tramitacio no Leglslativo;

I} Acompanhar a tramitacio dos expedientes administrativos de interesse do Representar o
Presidente da Camara de Vereadores mediante designacio Presidents, colaborando na
elaboragio da agenda politica do Parlamentar;

m) Receber as respostas aos pedidos de providéncias e 4s indicagbes, organiza-las e remeté-lag
#0s solicitantes;

h) Catalogar os pedidos de InformacBes e as respectivas respostas;

o) Fiscalizar os prazos regimentals & regquerar respostas as proposicies do Presidente,

Pl Receber os visitantes & pessoas que se diffjam ao gabinets da Presidéncia, @ organizar as
audigncias

%

%
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q) Cumprir outras tarefas determinadas pelo Presidente que forem relacionadas ao exercicio -

de mandato parlamentar.

Segio |
D& Procuradoria Legiskativa

Art. 62 A PROCLIRADORIA LEGISLATIVA & o drgdo gue assiste direta e Indiretamente ao
Presidents, com relagdo aos assuntos de ordem legal que concernem ao Poder Legislativo
Municipal, competinde & andlise & manifestagdo técnica sobre as matérias |egais e
procedimentos administrativos proprios da Camara Municipal,

| - Promover a defesa dos direitos € dos Interesses institucionais da Cdmara Municipal, em
gualquer Instincia judicial ou administrativa,

Il - A elaboracdo de pareceres sobre fuestdes juridicas gue |he forem solicitados pela
Presidéncia;

Il - A-assessoria jurldica da Presidéncia da Camara de Versadores:

IV - A assessoria na elaboragdc dos projetos de |eis de origem da Mesa Diretora, apreciacbes
de vero, decretos legislativos, regulamentos, contratos, andlise de processos administrativos e
outros atos de conotagdo Juridica,

V - Elaborar parecer opinativo nos processos de sindicdncias @ Inquéritos administrativos,

VI - Emitir Parecer Técnico sobre assuntas internos ou pleltos de terceiros, relativamente a
quaisguer assuntos de competéncia da Camara Municipal, quande requisitado,

VIl - Receber os auditores do Tribunal de Contas, atendendo a dando encaminhameanto as sias
requlsicBes ou questBes por eles suscitadas,

Art, 79, Fica criada no ambito da Procuradoria Legislativa 01{uma) funclio de confianca de
"PROCURADOR CHEFE", padrdo CC7 ou FG7, sendo suas atribuiches as seguintes:

a} Dirigir & responder pela execucie de todas as atividades da Procuradoria Legisiativa,
objetivando o desenvolvimento das atribulgfes que Ihe s3o canferidas pelo artigo anterior, a
fim de prover o bom funclonamento dos servicos do drgdo, estabelecendo rotinas de controle
sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais ralatives a execugio das tarefas e a eficicls dos
resultados dos trabalhos,

b) Represantar a Camara Municipal na esfera judicial e administrativa em qualquer drgio ou
instancia, com poderes para firmar racebimento em nome do Presidente em qualsquer atos
que envolvam Interesses do Poder Legislative, podendo desistir, transigir, firmar compramisso
e confessar nas agdes de Interasse da Camara Municipal;

¢| Orientar nas guestdes |uridicas relaclanadas as finalidades institucionais do Poder Legislativo
Municipal o Prasidente, as Comissies Permanentes e os Vereadares,

d) Realizar estudos & pesquisas sobre assuntos juridicos. propendeo ao Presidente ou & Mesa
Diretora, canforme o caso, a declaragdo de nulldade de atos administrativas da Administraglio,

& @ argulicdo de Inconstitucionalidade de lels, para os fins previstos na Constituicio do Estado e
da Republica;
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&) Revisar todos os editals de licitagSo anteriormente a sua publicacin, e realizar a andlise de
legalidade do procedimento anteriormente & homologagio do resultado;

f) Analisar projetos de Leis, Decretos, Resolucdes & outros atos legislativas, emitindo parecer
[uridico sobre as matérias em exame na Camara de Vereadores em conformidade com as
questdes que forem suscitadas pels Presidéncia ou por Comissao competente;

k] Decidir, mediante parecer fundamentado e em ditima |nstdncla, os casos omissos ou
controversos, bem como todas as demals matérias que tramitem pela Procuradaria Legislativa;
hl Propor a fixagdo das medidas que julgar necessirias para a uniformizagio das decistes
administrativas da Camara Municipal,

|| Aprovar os pareceres juridicos, despachos e outros atos exarados por servidores lotados na
Proturadoria Legislativa em expedientes e processos, Internos e externos, adminlstrativos e
Judiciais que tramitem pela Cdmara de Vereadores ou envalvam interesse institucional.

Il Tomar Iniciativa de estudos e deslgnar servidores para cursos, semindrics e afins,
objetivando a modernizagio, o aperfeicoamento e a reorganizagao da Procuradoria Leglslativa,
a serem propostos 4 Mesa Diretors;

k] Elaborar escala de férias dos funciondrios lotados na Procuradoria Legislativa;

) Supervisionar o suprimento do material necessdrio pars as atividades do servigo; tomando as
providencias necessarlas a manter atualizada a legisiacio relaclonada com as atividades da
Procuradoria Legislativa, propor ou autorizar a aquisiclo de livros técnicos;

m} Iniciar procedimentos administrativas;

n) Sallcitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da CAmara de Vereadores,
relatorios formais e/ou informals sabre o trabalho desenvalvido pelas respectivos Setares que
foram relacionados & Procuradorla Legisiativa, comunlcando diretamente ao presidente da
Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no Servico;

0) Avocar expedientes administrativos relacionados s finalldadss da Procuradoria Leglslativa;
Pl Propor programas de trabalho, determinar a realizacdo de levantamentos técnicos &
elaboragdo de analises |uridicas, acompanhando a elaboragBo dos mesmos, ¢ diligenciar no
permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhar estruturacdo do drgdo;

Q) Apresentar relatorios das atividades da Procuradoria Legislativa quando requerido por
vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentsr da Mes<a Diretora, ou pelo
Superintendents Geral;

r) Reallzar a interatividade da Procuradoria Legislativa com os demais setores e departamentos
da Cimara de Versadores, e também com érgios externos quando for o caso, publicos ou
privados, mediante designacio;

5) Cometer a servidores subordinados g execugdo de diligéncias compativels com suas
respectivas atribuigdes;

1) Realizar 05 processos de avaliagio dos servidores do quadro de provimento efetiva lotados
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lel Municipal n® 3,463/2013;

u) Executar outras tarefas correlatas.

Art, B2 Flea criada no dmbite da Procuradoria Legislativa 01{uma) funclo de confianca de
“ASSESSOR JURIDICO", padrio CCS ou FG5, sendo suas atribuicdes as seguintes:

a) Substituir o Procurador Chefe nas suas ausénclas, impedimentos ou mediante delegacio;

b} Assessarar o Procurador Chefe nos assuntos técnicos-juridicos, coordenando os trabalhos
desenvolvides no dmbito da Procuradoria Legistativa,

c) Encaminhar so conhecimento do Procurador Chefe os fatos e situagdes relevantes para a
discussdo de matérias atinentes a feitos administrativos e Judicials da Casa Legialativa;

d) Prestar assisténcia so o Procurador Chefe nas reunides com comissdes téenicas da Camara
de Vereadores;
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&) Orientar os trabalhos de pesquisa & formulacio de pareceres |urldicos, despachos, petiches
em processos judicials e administrativos, realizando as tarefas correspondentes & Interacio do
trabalho da Procuradoria com 6rgBos publicos internos e externos,;

f) Auxliliar na administracdo da Procuradoria. coordenando o acompanhamento processual de
todo o contencloso da Camara Municipal;

#) Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo Procurador Geral,

Art. 9, Ficam lotados na Procuradoria Legislativa os seguintes cargos de provimento efetivo,
do quadre instituido e regulamentado pela La| Municlpal n® 3,463/2013.

I- 01{hum) Advogado;

Segdo Nl
Da Assessoria da Mesa Diretora

Art. 10. O drgho que assiste diretamente a Mesa Diretora da Cdmara de Vereadores na
execucdo dos seus atos, atrlbulgBes e fungdes que decorrem da Lel Orgdnica Municipal de
Sapucata do Sul & a ASSESSORIA DA MESA DIRETORA, gue tem as atribuicdes de:

I- Coordenar o agandamento € organizagdo das suas reunides, diligenciando na convocagao e

comunicagdo aos Vereadores, bem como no acompanhamento da execucdo das dellberacies
havidas,

l- Assessorar as reunides da Mesa Diretora, redigindo & lavrando as competentes atas, e
realizando diligéncias afins por ordem do Presidente;

lll- Despachar com o visto do Presidente ou do Vereador Secretirio da Mesa Diretora sobre
matérias que |he farem pertinentes;

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

Ve Executar os servigos de elaboraglo, redagdo, digitacdo, revisio e encaminhamento de
proposicbes e correspondénclas da Mesa Diretora, como cartas, oficios, circulares, atas de
reuniio, entre outros documentos;

VI- Acompanhar e assessorar o Presidente & demals integrantes da Mesa Diretora em
reunifies, eventos, solenidades, quando requisitada;

Vil- Superintender o cerimonlal e & organizaciio de atos e eventos em geral, dentro ou fora do
recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe de alguma forma;

VIl Assessorar a Mesa Diretora nia promogdo e/ou apolo & realizagio de audiéncias publicas,
debatas, encontros, seminarios @ foruns sobre politicas e programas de Interesse da Camara;

IX- Recepcionar auteridades convidadas da Cimara;

X- Coordenar o agendamento & controle da cedéncla do Plendrio da Casa, oplnando nos
expedientes,
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Xll- Assessorar a Mesa Diretora sobre assuntos legislativos, notadamente, sobre as
proposicies submetidas & consideracdo da Mesa Diretara;

XIll- Requisitar & controlar o material de expediente da Mesa Diretora;
XIV- Executar outras atlvidades afins que Ihe forem determinadas pela Mesa Diretora.

Art. 11. Fica criada no 8mbito da Assessoria da Mess Diretora D1(uma) funcio de confianga de
"ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA" padrao CC6 ou FG6, sendo suas atrlbulcBes as
seguintes:

a) Coordenar e orlentar a execugdo das atividades da Mesa Diretora, objetivando o
desempenho das atribulgBes que |he s3o conferidas pelo artigo anterior, a fim de prover o
funcionamento e implementacdo das atribulgdes do Grefo;

b) Ausiliar os membros da Mesa Diretors em qualsquer atividades necessarias ao bom
desenvalvimento das sessfies plenarias;

t) Coordenar a convocagdo & 0s atos de comunicacio da Mesa Diretara;

d) Supervisionar os projetos, despachos e qualsquer outras atos de origem da Mesa Diretora,
visar Informagdes & documentos expedidos;

€) Redigir e lavrar as atas de raunifo da Mesa Diretora;

f) Reallzar a interatividade da Mesa Diretora com os demals setores & departamentos da
Camara de Vereadores, e também com 6rgdos externos quando for o caso, publicos ou
privados, medianta designagio;

g) Prestar assessoria gerdl & aconselhamento sobre assuntos de interessa da Mesa,
relaclonados com sua competéncia regimental;

h) Reallzar estudos e pesqulsas para subsidiar assessoramento no exame de proposigfes
& expedientes em geral que passem pelo exame da Mesa;

|} Conhecer a estrutura organizacional da CAmara, seu funcionamente, o processo legislative, a
configuracdo patrimonial e financeira do Legislative Munlcipal com © acervo normativo
pertinente, bem como a legislacio que diga respeito as competéncias legais do Executivo
e Leglslativa Municipais;

I) Arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusies pars subsidiar encaminhamento de
decisies da Mesa sobre assuntos relacionados com a competéncia regimental da mesma;

k) Acompanhar e diligenciar, junto 4s dreas competentes da Cdmara, aos drglos da Prefeitura
Municipal @ aos arganlsmos publicos em geral, & tramitacdo de expedlentes e projetos de
interesse da Mesa ou de Vereador integrants da mesma;

|} Manter a Mesa Diretors atualizada sobre modificagdes leglslativas que tenham reflexos
de qualquer ordem na Camara Municipal e, por decorréncia, na Mesa, orgdo que a
administra;

m) Firmar o recebimento de correspondéncias, comunicagies & notificacdes destinadas aos
vereadores Integrantes da Mesa Diretors da CAmara de Vereadores;

n) Inlciar procedimentos administrativos;

0] Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Cimara de Vereadores,
relatorios formals &/ou Informals sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que
forem relacionados a Mesa Diretora, comunicando diretamente aos seus membros &
acorréncia de anormalidades no servico,

p) Supervisionar o suprimento do material necessirio para as atividades do servigo; tomando
4y providéncias necessarias a manter atualizada s legislacdo relacionada com as atividades da
Mesa Diretora, propor ou autorizar 8 aquisicdo de livros técnicos:

q) Executar tarefas correlatas;
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Secdo IV
Ba Superintendéncia Geral

Art, 12, A SUPERINTENDENCIA GERAL é o érgdo supetior responsivel pela supervisio dos
servigos executados pelos departamentos da Cémara de Versadores, com as atribuigdes de:

I- Coordenar todas as situacdes relativas ao funclonamento des &rgdos da Casa, bem como a
execugdo dos servigos relativos ao patriménio e seguranca da Cimara Municipal;

Il = Supervisionar & suxillar no planejamento de agfes que envolvam despesas e destinacio de
argamento;

Il = Tomar conhecimento de qualsquer irregularidades ou situacBes encontradas nos SErVigos
administrativos da Casa, sugerindo ao Presidente providéncias;

IV~ Aprovar, mediante despacho fundamentado, situaces que envolvam concessio de didrias
a servidores, devidas em razdo de deslocamento necessério para atos de representagio da
Camara, treinamento, cursos e samindrios;

Art. 13, Fica criada no amblto da Superintendéncia Geral 01(uma) funclo de conflanca de
"SUPERINTENDENTE GERAL" padriio CC7 ou FG7, sendo suas atribuigGes as seguintes:

3] Supervisionar e responder pels execugdo de todas as atividades dos Departamentos da
Cimara de Vereadores, respondendo por todas as atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo
artigo anterior, objetivando o fiel desempenho das suas finalidades institucionais e servicos;

b} Orientar a Presidéncia e a8 Mesa Diretora em todos os atos administrativos, opinando na
admissdo ou demissio de servidores comissianados, na avaliagdo de servidores efetivos & no
Julgamento de recursos referentes a essas avaliagdes, prestando Informagdes & sugerindo
providéncias:

€} Autofizar o pagamento de contas, as requisiciies de compras, a contratagdo de servigos, a
emissdo de empenhos e cheques de retiradas de contas bancarias da Cimara de Vereadores,
satisfeitas as exigéncias legals;

d) Visar e autorizar a emissdo de documentos oficlais da Camara, determinando alteragiies
quando for o caso;

e] Firmar recebimento de correspondéncias, comunicaciies e notificagBes enderecadas aos
departamentos # comissBes Cimara de Vereadores;

f) subscrever certiddes e exarar despachos interlocutérios no dmbito de suas atribulgtes,

gl Distribuir tarefas e determinas diligéncias aos integrantes das demais diretorias,
departamentos, setores e drgidos subordinados.

h) Superintender os processos de elaboragin da proposta orcamentiria da Camara de
Vereadores, de prestacio de contas & da gestdo fiscal, bem como a recepcio e o envio de
InformagGes aos auditores do Tribunal de Contas do Rio Grande do Sul;

I} Iniciar procedimentos administratives

)| Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores,
relatarios formais e/ou Informals sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setarss que
farem relaclonados aos servicos dos departamentos, comunicando diretamente ao presidents
da Camara de Vereadores a ocorréncia de anormalldades no servigo,

k| Avocar expedientes administratives relacionados as finalidades da Superimendéncls Geral,
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I} Executar outras tarefas correlatas que |he forem cometidas pelo Presidente da Camara de ‘1(_ i
Vereadores,

Art. 14. Os servigos administrativos da Cadmara de Vereadores sio as fungdes, atividades e
rotinas necessarias ao cumprimento das finalidades Institucionais do Poder Legislativo
Municipal, a serem executadas pelos departamentos competentes conforme regulamentado
nesta lel, s quals se dividem em;

| - Departamento de Administragio;
I - Departamento de Processo Legislativo;
ll- Departamento de Patrimdnio.

Secdo V
Do Departamento de Administragdo,
do Setor de Recursos Humanos, do Setor de Contabllidade & do Setor de Seguranca

Subsecdo |
Da Departamento de Administragio

Art. 15. O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD ¢ o érgdo diretivo responsdvel pela
orientagio e gerenciamento dos servicos relacionados s recursos humanos, registros
funcionais, contabliidade, tesouraria, seguranca e prestacdo de contas dos préprios, recursos,
verbas, valores, registros e dados institucionals da Cimara de Versadores de Sapucaia do Sul,
competindo-lhe especificamenta:

I- As atlvidades relacionadas ao controle de frequéncia, ao registro @ organizacdo dos dados
funcionais e fichdrios de assantamento do pessoal da Cimara de Vereadores, & também ao
processo de avallagdo dos servidores efetlvas;

Il- A expedigio dos ares normetivos e das ordens de servigo editadas pela Presidéncia,
adotando a3 providéncias necessarias d implementacio das suas finalidades;

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

IV Fazer publicar atos de nomeago, exaneracio, concessdo de vantagens, férias & outros

atos da rotina administrativa, cuja eficicia fica sujeita & firma do Presidente da CAmara de
Versadores.

V- As tarefas que digam respeito & movimentago de verbas e valores destinadas & Camara de
Versadores, a proposta orcamentaria, para o exercicio seguinte, a confeccio e execucio de
folhas de pagamento, e o reglstro de documentos contabeis;

VI- As relagbes de servigo com o Setor de Contabllidade da Secretaria da Fazenda Municipal,
tdo Tribunal de Contas do RS & outros drgios de fiscallzagio;
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VII- A organizagBo dos servicos de pollciamento Interno da Camara de Versadores e de"\"._#u_;‘/

vigilancia noturna do prédio, observando a seguranca dos Edis, autoridades, dos convidados ¢
do publico em geral;

VIl As relagdes da Camara de Vereadores em contatos e diligéncias a serem reallzadas com a
participacdo da Brigada Milltar nas ocasifies em que exista 25sa necassidade:

IX- A elaboragdo de estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes gque objetivem a
melhoria das fungbes administrativas, & sugerir A Mesa Diretors & atdocdo de providéncias
sobre andamento de processos administrativos, racionalizagio e otimizacio dos servigos
relativos & sua area de competéncia;

Art. 15. Fica criada no Ambito do Departamento de Administragio 0luma) fungio de
confianca de "DIRETOR ADMINISTRATIVO", padrdo CC5 ¢/ou FGS, sendo suas atribuicdes as
seguintes:

a) Dirigir & responder pela execugdo de todas as atividades do Departamento Administrative,
objetivande o desenvolvimento das atribulgGes que Ihe sdo conferldas pelo artigo anterior, a
fim de prover o bom funclonamento dos servigos do drgdo, estabelecendo rotinas de controls
sobre a eficiéncia dos aspectos operacionals relativos & execucio das tarefas e a eficicla dos
resultados dos trabalhos;

bl Prestar assessoramento a Mesa, ao Presidente, &5 ComissBes, aos Versadores ¢ ao
Superintendente Geral, atendendo consultas relativamente a assuntos relacionados & drea de
atuagdo do Departamento Administrativo;

€] Elaborar ou determinar elaboragio de estudos de cunho administrativo, determinando
rotinas 2 organizando pareceres conjuntos,

d) Iniclar procedimentos administrativos ou avocar aqueles relacionados s finalidades do
Departamento Administrativo;

e] Propor programas de trabalho, determinar a realizacio de levantamentos técnicos e
elaboracdo de analises administrativas, acompanhando a elaboragio dos mesmos, e diligenciar
no permanente acompanhamento de assuntos referentas a melhor estruturacdo do drgdo;

f) Apresentar ralatorios das atividades do Departamento Administrativo quando requerido por
vereador membro da Mesa Diretara, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diretora, peilo
superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe;

g) Tomar iniciativa de estudos w designar servidores para cursos, semindrios e afins;
objetivande a modernizacio, o aperfeicoamento e a reorganizagdo do Departamento
Administrativo, a serem propostos & Mesa Diretora;

h) Subscrever € expedir certiddes relativamente s dados 3 dados financeiros, contiabels,
atministrativos e funcionals de servidores e vergadores, atestando quanto & veracidade #
adequacio do conteddo do documento apresentado, e dando-lhe f@ plblica sob as penas da
Lel;

I} Tomar Iniclativa de estudos e designar servidores para curses, semindrios & afins,
objetivando a modernizacie, o aperfeicosmento e a reorganizagie do Departamento
Administrativo, @ serem propostos @ Mesa Diretora:

|| Realizar a interatividade do Departamento Administrativo com os demals setores & da
Camara de Vereadores, & também com orgios externos quando for o caso, pibllcos ou
privados, mediante designagio;

k} Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da CAmara de Vereadores, relatorios
formals efou informais sobre o trabalhe desenvoivido pelos respectivos Setores que forem

g
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refacionados a despesas publicas, comunicando diretamente ao presidente da CAmara de ™
Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo;

) Orientar a elaboragdo = proceder na publicagio da escala de férias de todos os funciondrios
da Camara de Vereadores, coordenadamente com o que for decidide por cada chefia de setor
ou gabinete;

|) Executar outras tarefas correlatas,

Arl. 18, O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO da Cimara de Vereadores, para a
Implementagio de todas as atividades de sua competéncia, subdivide-se em:

i) Setor de Recursos Humanas:

b} Setor de Contabilldade;

c) Setor de Seguranga;

Subsecio ||
Do Setor de Recursos Humanos

Art, 17. D SETOR DE RECURSOS HUMANQS & o drgdo executivo subordinado ao Departamento
de Administrativo responsdvel pelos servicos relaclonados a recursos humanos, dados e
registros funcionais do pessoal da CAmara de Vereadores de Sapucaia do Sul, competindo-he
especificamente:

I- Organizar, atualizar & manter ficharios de assentamento dos Vereadores, do fual eonstardo

dados sobre a sua eleigdo, diplomaciio, posse, declaracdo de bens, efetividade, licengas,
comissbes, representagdes, enderegos e outras ocorréncias;

ll- Coordenar e executar 0 processo de avallacio dos servidores efetivas, subscrevenda as
avaliagdes periddicas, opinando sobre os relatdrios, produtividade e alteracio de nivel dentro
do plano de carreirs, quando for o caso;

Ill- Organizar, atualizar e manter ficharios de assentamento dos Servidores da Cimars
Municipal, com indicagio de flliagdo, naturalidade, data de nascimento, de dependentes,
estado civll, data de nascimento, de dependentes, estado civil, situacio perants sos servigos
militar & eleitoral, forma de admissio e documentacio detalhada com declaracio de bens,

registro de efetividade, ponto, promogdes, punigies e tudo o mals referente a vida funclonal
de cada um;

V- Organizar e fiscalizar o controle de frequincia do pessoal da Camara de Vereadores, e
supervisionar o processo de avallagdo dos servidores efetivos em todos os setores di Cimara
de Vereadores, clentificando e orientando os diretores e/ou coordenadores diretamente
respansavels pela subscriglio dos laudos quanto dos prazos & documentos a serem emitidos;

Art. 18, Fica criada, no 8mbito do Setor de Recursos Humanos, 01{uma) fungdo gratificada
padrio FGA de "CHEFE DE SETOR", sendo suas atribuicdes as seguintes:

4) Coordenar & arlentar as atividades do Setor de Recursos Humanos, ebjetivando a correta
execucao das finalidades que lhe sdo conferidas pelo artigo anterior, a fim de prover o bom
funcionamento dos servigos do drgfio, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficiéncia dos

aspecios operacionais relativos & execuglo das tarefas e a eficacla dos resultados dos
trabalhos;
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b) Superintender a organizagio dos ficharios de assentamento dos Vereadores e servidores da
Camara Municipal, mantendo especial controle relativamente as respectivas declaracSes
anuais de bens e dados documentals, responder pela organizagdo e registro de documentos de
econamia interna da Camara relacionados 4 dados financelros e contdbels;

) Supervisionar o cumprimento das metas de desempenho por objetivos e coordenar os
processas de avallagdo dos servidores do quadro de provimento efetlvo lotados no setor,
obsarvando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3,463/2013;

d) Fiscalizar e coordenar, ®m conjunto com os chefes imediatos em cada caso, a execucldo do
controle de frequéncia de pessoal em todos os setores da Casa Legislativa, tomando
conhecimento das justificatives, despachando e determinando providéncias, guando
necessario;

&) Elaborar escala de férias dos funciondrlos lotados no Setor de Recursos Humanos:

f) Coardenar os servigos de preparagdo, registro e publicacio de todos os atos administrativos,
portarias e despachos relacionados com o pessoal,

g Supervisionar e requlsitar o suprimento do material necessdrio para as atividades do
servigo, toamando as providéncias necessarias a manter atualizada a legislagdo relacionada com
as atividades do Setor de Recursos Humanos, propor ou autorizar a aquisicdo de llvros
téenicos;

h} Cometer a servidores subordinados a execucdo de diligéncias compativels com suas
respectivas atribuigBes,

Art. 19. Ficam lotados no SETOR DE RECURSOS HUMANOS os seguintes cargos de provimento
etetivo, do quadro instituido e regulamentado pela Lel Municipal n® 3,463/2013,

I- 02idols) Tecnicos de Recursas Humanos

Subsecao ||
Do Setor de Contabllidade

Art. 20, O SETOR DE CONTABILIDADE é o drgdo executivo subordinado ao Departamento de
Administragio responsavel pelos servigos relacionados a contabllidade, tesouraria, registro &
prestacdo de contas dos recursos, verbas e valores da Camara de Vereadores de Sapucla do
Sul, competindo-lhe especificamente:

I+ As tarefas que digam respeito & movimentagdo de verhas e valares destinados &8 Cimara de
Vereadores, em especial os servigos de escrituracio e atualizagio das verbas e despesas
realizadas, a Instrucio dos processos de despesa, bem como a elaboracio mensal de
balancetes e do balango anual das daspesas da CAmara;

Il A elaboragio anual, de anteprojeto da proposta orgamentaria, para o exercicio seguinte, de

acordo com a4 InstrugBes recebidas & seu encaminhamento aos orgdos de administracio do
Executivo;

IIl- Os servigos relacionados 3 confecgdo e execucdo de folhas de pagamento, e implementar
as diligénclas necessarias ao pagamento;

V< Movimentar, efetuando pagamentos com a documentacio em dia e autorizada,
Juntamente com o Presidente & o Tesourelro da Mesa, todos os registros e demals
documentos de liberagia contabil;
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Art, 21, Fica criada, no ambito do Setor de Contabilidade, 01(uma) funcéo gratificada padrio.
FG4 de "CHEFE DE SETOR", sendo suas atribuicfies as seguintes: -
2] Coordenar e orientar as atividades do Setor de Contabllidade, objetivande a correta
execucdo das finalidades que Ihe sio conferidas pelo artigo anterior, a fim da prover o bom
funclonamento dos servigos do drgiio, estabelecendo rotinas de controle sobire a eficidnels dos
aspectos operacionals relatives 3 execucdo das tarefas & a eficacia dos resultados dos
trabalhos

bl Realizar os processos de avallagio dos servidores do quadro de provimento efetive lotadas
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lai Municipal n® 3.463/2013;

c) Elaborar escala de férias dos funciondrios lotados no Setor de Contabllidade,

dl Supervisionar e requisitar o suprimento do material necessdrlo para as atlvidades do
servico, tomando as providéncias necessarias a manter atualizada a legislagio relacionada com
as atlvidades do Setor de Contabilidade, propor ou autorizar a aquisicao de livros téenicos;

€] Supervisionar, anallsar e fiscallzar em seu aspecto contabll & financeiro todos os trabalhos
desenvolvidos no &mbito de contratos, licitagdo, atividades de processamento te despesa
publica, tesouraria e folha de pagamento, determinando as providéncias que entender
NEecessaras a0 bom andamento dos servigos;

f) Coordenar, através de contatos com as chefias dos demals setores, as tarefas desenvaolvidas
por essas unidades que forem relacionadas a despesas publicas, determinando o exercicio
permanente de controles operacionals, alteragdes de roting e outros procedimentos, tendao
como referencial 4 busca constante da eficiéncia & como parametre 8 consecucio das
fungBes administrativas da Cdmara de Vereadores;

Bl Assessorar na elaboragdo de todos os relatdrios necessdrlos so processo de prestacio de
contas de gestdo aos drgdos de controle externo & interno, do relatério da situagdo geral das
despesas e do pessoal do Legislativo para a finalidade do art. 18, §4° do Regimento Interno da
Cadmara de Vereadores, e operacionalizar os servicos de preparacao, registro e publicagio de
todos os ates adminlstrativos relacionados com a gestdo contdbll e financelra da Camara de
Vereadares;

h) Cometer a servidores subordinados a execucdo de diligéncias compativels com suas
respectivas atribulgdes;

Art. 22. Ficam lotados no SETOR DE CONTABILIDADE os seguintes cargos de provimento
efetivo, do quadro Instituldo e regulamentado pela Lel Municipal ne 3,463/2013,

|+ 01{um) Contador;
Il 0%{hum] Tesoureiro;
I - 02{dols) Técnicos em Contabilidade.

Subsecio IV
Do Setor de Seguranca

Art 23, O SETOA DE SEGURANGA & o Orgdo executivo subordinagdo ao Departamento de
Administragio responsave| pelos servicos relaclonados & saguranca do pessoal e vigildncla dos
proprios da Camara de Vereadores, bem como dos servicos de portaria e acesso de pessoas &s
dependéncias do seu prédio sede, competindo-lhe especificamenta:
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I* As providéncias relativas a manutengdo da ordem nas dependéncias, a preservacho da i)
ordem dos trabalhos, & ao cumprimento das normas de prevengdo € o combate a Incéndios,
levando ao conhecimento da Mesa Diretora qualquer anormalidade

II- Os servigos de portaria, acesso de pessoas nas dependéncias da Camara & s ReuniBes
Plenarias, tomando as medidas necessdrias para seguranga,

IIl- A guarda dos bens do Poder Legislativa e a Implementaciio das providéncias necessirias &
conservagao da sua Integridade;

IV- Avaliar a viabilidade & sugerir medidas a serem tomadas para acesso das pessoas s sessdes
legislativas, observando as particularidades das matérias em pauta na "Ordem do Dia", as
possibilidades e as condigdes de seguranca em cada caso;

Ve verificar e identificar qualquer pessoa, mesmo Versador, denunciando ae Presidents,
afuele que esteja portando arma ou comprometende de qualquer forma as condicdes de
seguranca do pessoal ou dos préprios da Cimara de Versadores,

VI- Certificar, ao encerrar as atividades da Cimara, se todos os aparelhos e lAmpadas estdo
desligados, e avallar qualsquer aspectos que Impartem em rlsco de Incéndio, conforme normas
de prevencdo pertinentes;

Art. 24. Fica criada, no dmbito do Setor de Seguranga, 01{uma) funclio gratificada padrdo FG4
de "CHEFE DE SETOR", sendo suas atribulcBes as seguintes;

#) Conrdenar & orlentar as atividades do Setar de Seguranca, objetivando a correta execucio
das finalidades que Ihe s3o conferidas pelo artigo anterlor, a fim de prover o bom
funclonamento dos servicos do orgdo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficidncia dos
d5pectos operacionais relativos & execugde das tarefas & a eficdcla dos resultados dos
trabalhos;

b) Realizar a Interatividade do Setor de Seguranca com os demals sstores da Cdmara de
Versadores, e também com orgdos externgs quande for o caso, plblicos ou privados,
mediante designagdo, salvo em caso de urgéncia devidamente lustificada, quando podera ser
realizada imediatamente:

c) Responder por todas as situaces que envolvam servicos de portaria e seguranca do
patrimbnio, dos funciondrios, autoridades e pessoas nas dependéncias da Cimara de
Vereadores, controlar o acesso de visitantes g populagde ao prédio sede, antes & apds o
expediarite externo, e durante as sessdes plendrias, supervisando & organizaciio # registro de
documentos e informagdes refacionadas a essa drea de atuacio,

d) Opinar sobre providénclas a serem tomadas relativamente s questBes envalvendo as
finalidades do Setor de Seguranca, diligencianda em reglstrar ocorrénelas, termas
circunstanciados, relatorios & outros atos que se revelarem necessdrios a salvaguarda do
patrimdnio, dos funciondrios, autoridades e pessoas nas dependéncias da Camara de
Vereadores;

&) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de setores da Camara de Vereadores, relatdrios
formais e/ou Informals sobre o trabalho desenvelvido pelos respectivos Setores que forem

relacionados a seguranca, comunicando diretamente ao presidente da Cdmara de Vereadores
3 ocorréncia de anormalidades no servigo;

f) Elaborar & escala de férias dos funclondries do Setor de Seguranca,
g) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades to servico;

o J
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h) Subscrever & expedir certiddes relativamente a dados envolvendo fates acontecidos nas”

dependéncias da Cdmara de Vereadores, atestando quanto & veracidade e adequagio do
conteudo do documento apresentado, & dando-lhe fé publica sob as penas da Lai;

I} Apresentar relatGrios das atividades do Setor de Seguranca quando requeridn por vereador
membre da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da  Mesa Oiretora, pelo
superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe;

|} Realizar os processos de avallagio dos servidores do quadro de provimente efetivo lotados
na setor, obiservando prazos ¢ procedimentos definidos na Le| Municipal n2 3.463/2013,

k) Cometer a servidores subordinados a execucio de diligénciss compativels com suas
respectivas atribulgdes;

I) Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal do Setor de Seguranca, visando otimizar
& utilizacdo do tempo e dos recursos humanas disponivels,

Art. 25 Ficam lotados no Setor de Seguranca os seguintes cargos de provimento efetivo, do
yuadro Instituldo & regulamentado pela Lel Municipal n® 3.463/2013,
| - 02(dois) Porteiros;
Il - 05{cinco) Agentes de Seguranca,
Secio V|

Do Departamento de Processo Legislativo
Art, 26, O DEPARTAMENTO DE PROCESSO LEGISLATIVO & o Grgdo executivo responsdvel pelos
servicos relaclonados 3 realizacio, tramitacio e eficacla do Processo Legislativo Municipal,

competindo-lhe especificamente:

|- Proceder @ anotagdo e redacio resumida das-atas de reuniio competentes aos processos
legislativos, bem como prover o s servigos de registro e encadernagio destas no Livro Proprio;

Il - Organlzar os Anals da Casa relativamente sos processos legislativos, & a guarda de
documentos a eles destinados:

Il - Elaborar as redaches finals dos expedientes aprovados e coleta dos autografos;

IV - Remeter as expedientes aprovados ao seu respectivo destino, mantendo controle sobre
autografos & numeragdo apostos pelo Poder Executivo, e respectivos prazos constitucionals
que disciplinem a matéria;

V- Receber os expedientes legislatives de origem exetutiva que sdo entrada na Casa, proceder
na sua catalogacdo, numeracio, Instructies protocolares @ |untada de documentos;

VI - Acampanhar totos os expedientes, em tramitagdo na Casa referentes a discursos, debates,
servico de cartorio, distribuigBio pelas ComissSes e respectivas relatores, controle de sua
movimentagdo e obsarvincia dos prazos regimentals;

VIl - Elaborar, segundo orientacio da Mesa Diretora, a pauta para as reunides, com vistas a
“Ordem do Dia" e distribuiglio das matérias As Comissdes;
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VIil - Elaborar os relatérios referentes a cada perindo legisiativo sobre s processos aprecladas
pela Plenario;

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

X - Distribulr avulsos da Pauta da "Ordem do Dia", circulares, coplas de Projetos de Lel e outros
que devam ser distribuldos em Plendrio,

XI - Registrar e arquivar todas as atividades parlamentares de cada Vereadar;

XIl < Manter registro da coletinea de Leis e Decretos, Resolugbes, Portarias, Editals e demais
atas relativos so pessoal da Camara,

Xlll- Receber os documentos enderecados ao Poder Legislativa, abrindo expediente
administrativo devidamente tombado com numero de protocolo, proceder na autuagde do

feito processual, e encaminha-los Imedistamente ao setor competente na estrutura da Cimara
de Vereadores,

Art, 27, Fica criada no ambito do Departamento de Processo Legislativo 01(uma) funcio de
confianga de "DIRETOR LEGISLATIVD", padrio CCS efou FG5, sendo suas atribulglies as
SEEUINIES!

a) Dirigir e responder pela execugio de todas as atividades do Departamento de Processo
Leglslativo, objetivando o desenvolvimento das atribuicBes que Ihe sdo conferidas pelo artigo
anterior, a fim de prover o bom funcionamento dos servigos do 6rgio, estabelecendo rotinas
de controle sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos & execucio das tarefas & a
eficacla dos resultados dos trabalhas:

b) Supervisionar & operacionallzar os servigos de preparagdo, registro @ publicacio de todos os
#tos legisiatlvos, responder pela organizacio e registro de atas e documentos relacionados b
atividade legislativa;

€) Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Cimara de Vereadores,
relatorios formals efou Informals sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que
forem relacionados a atos legislativos ou comissBes permanentes, comunicands diretaments
a0 presidente da Camara de Vereadores a acorréncia de anormalldades NG SErvico]

d) Propor programas de trabalho, determinar g realizagdo de levantamantos técnicos e
élaboragio de andlises relativamente bs rotinas de servico, acompanhando a elaboragiio dos
mesmos, e diligenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor
estruturagdo do departamento;

¢} Operacionalizar o trdmite de Processo Legislativo junto &< ComissBies Permanentes,
coordenando o procedimento de a convocacdo das para reunibes, providenciando &
elaboragdo, revisio & lavratura de atas, relatdrios & outros documentos relacionados & Bssd
atividade na forma prevista pelo Regimento Interno;

f} Encaminhar as comissdes permanentes matérias atinentes a assuntos de natureza legisiativa
em tramite na Cadmara de Vereadores;

8l Organizar as publicagSes realizadas no mural fisico da Cimara de Vereadores, localizado no
alrlo do prédio sede, subscrever e expedir certid8es relativamente a dados relativos a atos
legislativos e eletivos da CAmara de Versadores, atestando quanto & veracidade e adequacio
do conteddo do documento apresentado, & dando-Ihe fé piblica sob as penas da Lel;
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h) Supervisionar a elaboragdo da redacdo final dos projetos aprovados em Plendrio, conferindo
@# adequacdo gramatical, legal e técnica das proposicBes legisiativas, obedecendo &s ragras
artogrificas, a Lei Drganica de Sapucaia do Sul, ao Regimento Legislativo e & Legisiagdo
Federal pertinente & redagdio técnica, efetuando as correcBes ortogrificas dos textos e
adequando @ técnica legislativa, ou sugerindo emendas observando-se of  termos do
Regimento Interno;

I} Informar processos e operacionalizar o saneamento regimental das proposigBes, objetivando
sud Instruclo e tramitagdo, informando o autor as alteragGes eventualmente realizadas em sua
proposicdo, em razdo de adequagies ou gualgusr outro motivo;

|| Prestar esclarecimentos sobre o andamento dos processos que se encontrem no
Departamento de Frocesso Legislativo;

k) Controlar 08 prazos regimentais para encaminhamento dos procassos legislativos & conferir

0 texto promulgado das matérias aprovadas em Plendrio, solicitando a republicagie da

materia, quando esta divergir do texto aprovado

) Elaborar a escala de férias dos funclondrios do Departamento de Processo Legislativa;

m) Supervisionar o suprimento do matenial necessario para as atividades do servigo; tomando
as providéncias necessarias @ manter atualizada a legislaglo relaclonada com as atlvidades do
Departamento de Processo Legislative, propor ou autorizar a aquisicho de livros técnicos;

nl Iniciar expedientes administrativos, ou avocar aqueles relaclonados &s finalidades do
Departamento de Processo Legislativo;

o) Apresentar relatdrios das atividades do Departamento de Processo Legislative guando
requerido por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa
Diretora, pelo Superintendente Geral ou pelo Procurador Chefs,

p} Tomar Iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios e afins,
objetivando & modernizagiio. o aperfeigopamento & a reorganizacio do Departamento de
Processo Legisiativo, & serem propostos & Mesa Diretora;

) Anallsar os documentos recebldos pela Camara de Vereadores guando da abertura de
expedientes administrativos, determinanda o teor dos textos, sumulas @ dados & serem
registrados no sistema de protocolo, coordenar a entrega e o recebimento de documentos em
geral,

fl Supervisionar, orientar e controlar 3 execugdo das atividades relativas ao recebimento,
registro, controle, expedicBo, e movimentagdo dos expedientas administrativos:

s) Reallzar a Interatividade do Departamento de Processo Legislativo com os demais setores e
departamentos da Camara de Vereadores, & também com drglos externos quando for o caso,
publicos ou privados, mediante designagdo,

1] Realizar os processos de avallago dos servidores do quadro de proviments efetivo lotados
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lel Municipal n® 3.463/2013;

u) Executar outras tarefas correlatas.

Art. 28. Fica criada, no &mbito do Departamento de Processo Leglslativo, O1fuma) funglo
gratificada padrio FG4 de "Assessor de Comlissiies Permanentes”, sendo suas atribuicdes as
seguintes.

a) Gerenciar as atividades relaclonadas ao acompanhamento dos trabalhos de cada uma das
Comisstes Permanentes da Camara de Vereadores, para execuclo das atividades definidas
pela art. 48 e seguintes do regimento interno;

b) Assessorar os membros das ComissBes Permanentes quanto aos aspectos regimentals e
Institucionals durante as reuniBes 2 audiéncias publicas, abservando a adequacio da reunido i
agenda publicada;

c) Supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos dos servidoras téenicos durante as reunides;

A |
&
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d) Assessorar na elaboragdo do relatdrio de reunides e sudiéncias publicas realizadas pe
ComissBes Permanentes, providenclando o encaminhamento das Informaces sobre os
trabalhos e dellberagBes aprovadas para o Departamento de Tecnologia da Informagio;

) Orientar o credenciamento de entidades civis para participarem, com direito a voz, nas
atlvidades de Comissdes Permanentes, em conformidade com o que dispde o Regimento
Interne;

f) Dar suporte &s Comissdes Permanentes na elaboragio, publicagio e divulgagio das agendas
@ relatorios, observando as determinagBes regimentals e téenicas;

8 Realizar diligéncias por ordem das ComissBes Permanentes, emitindo certido & vista de
duas testemunhas quanto acs resultados encontrados ou fatos constatados, gquando for o
£aso;

h) Assessorar na execucio dos servicos de elaboragdo, redaclo, digitacio, revisdo,
encaminhamenta  de proposicBes, documentos e correspondéncias das Comlissdes
Permanentes,

Art. 29, Ficam lotados no Departamento de Processo Legislativo os seguintes cargos de
provimento efetivo, do quadro instituido e regulamentado pela Lel Municipal n® 3.463/2013.

| - D5{¢tinco] Tacnicos Legislativos.

Secho Vil
Do Departamento de Patriménlo,
do Setor de Compras e Contratos, do Setor de Servigos Gerals,
do Setor de Tecnologia da Informagiio, do Setor de Arquivo Institucional

Subseciio |
Do Departamento de Patrimbnio,

Art. 30. O DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO ¢ o érgdo diretivo responsével pela orientagio e
gerenclamento dos servigos relaclonados a administracdo, guarda, manutenclo, estoque,
conservaclo e limpeza de bens patrimonials, méveis & Imdvals, permanentes & de consumo,
processos de contratacio e gerenciamento de contratos administratives de compras e
servicos, gestdo de informagBes, publicacBes Instituclonals e transparéncia de dados
eletednicos, servicos de arquivo Instituclonal de expedientes administrativos, biblioteca &

documentos em geral, & servigos gerais da CAmara de Versadores de Sapucaia do Sul,
competinde-lhe especificamente:

|- Os atos destinades a suprir todos os materiais necessarios ao funcioriamenta das atividades
institucionais da Cémara de Vereadores, relativos a bens permanentes @ de consumo, moveis e
imaveis e servicos, o registro & controle dos procedimentos respectivas;

Ii- A Iniciativa dos processos de licitagio de qualquer modalidade, as diligéncias de pesquisa
prévia de mercado, slaboraco de termos de referéncia, editals, @ autuagio e registro do
processo, encaminhamento a Comissiio de Licitagbes e arquivo toda documentagio referente
& processos de compras e contratages em geral;

lll- Os atos de tombamento, conservagiio, limpeza, manutenglio, recuperagdo & controle dos

bens patrimoniais da Cimara, maveis & Imdvels, a organizagac dos reglstros e relatorios
patrimonials;
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IV- D Controle & autorizagdo de uso dos veiculos oficlals, elaborando planiihas de langamento
de quilometragem e gasto de combustivel;

V- O gerenclamento, a execugio e a fiscalizagio dos contratos firmados pelo Poder Legislativo,
diligenciando nas a¢des necessdrias & manutencdo dos estoques & servicos de interesse da
Camara de Vereadores;

VI- A execucAo das diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissio de Licitagdes, bem
como a organizaclo e atualizacdo do Cadastru de Fornecedores do Poder Legisiativo,

VIi- Os servigos relativos & telefonia, comunicagio, tecnalogla de informagdo & sistemas de
processamento de dados ligados s finalidades institucionais do Poder Legislativo;

Vil- Os servigos de manutencdo dos equipamentos eletrdnicos, sistemas operacionals e
programas utilizados na Camara de Vereadores.

VIll- As publicagtes de documentos oficials da Camara de Vereadores em velculos de midis
Impressa, televisiva & em ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder Legislativo
Municipal na rede mundial de computadores.

IX- Os servicos relacionados a transmissdo de sons & Imagens da CAmara de Versadores em
ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder Legislatlve Municipal na rede mundial de
computadores.

XA+ A canservagio do acervo historico & contempordnes documental, biliografico, iconogréfico
e miultimelos da CAmara de Vereadores, de modo a preservar @ memdris institucioral do
Poder Legislativo Municipal, empreendendo agfes junto & comunidade que evidenclem a
importancia da Camara de Versadores no contexto da histaria do Munlcipio;

Art. 31, Fica criada no ambito do Departaments de Patriménio 01{uma) fungdo de conflanca
de "DIRETOR DE PATRIMONID", padrio CC5 e/ou FG5, sendo suas atribulgBes as seguintes:

a) Dirlgir & responder pela execucio de todas as atividades do Departamento de Patriménio,
abjetivando o desenvolvimento das atribulgBes que Ihe sdo conferidas pelo artigo antedlor, a
fim de prover o bom funclonamento dos servicos do &rgdo, estabelecendo rotinas de controle
sobre & eficiéncia dos aspectos operacionais relativos 4 execugdo das tarefas e a eficdcia dos
resultados dos trabalhos;

b) Dar inicio a todos 0s processos de compra & alienacio de bens do Poder Legislativo,
mediante competante requisicdo devidamente |ustificada, praticar ps atos necessdrios ao
tramite das aquisicbes, elaborando editals de licitagio, coardenando & requisitando as
pesquisas previas de mercado, e sollcitandt sos setores competentes na estrutura da Camara
de Vereadores a execucio de diligéncias, projetos e pareceres;

€] Subscrever ¢ expedir certidies relativamente a dados patrimonials da CAdmara de
Vereadores, atestando quanto A veracidade e adequatio do conteddo do documento
apresentado, e dando-lhe f& publica sob as penas da Lel;

d} Propor programas de trabalho, determinar a reallzacio de levantamentos téenicos o
elaboragio  de andlises  patrimonials ou de consumo de material de expedisnie,
acompanhando & elaboracio dos mesmos, e diligenciar no permanente acompanhamento de
assuntos referentes a melhor estruturacdo do érgfo;
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€) Apresentar relatdrios das atividades do Departamento de Patriménio quando requerido por i
vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diretors, pelo
Superintendente Geral ou pelo Procurador Chefe;
f| Tomar iniciativa de estudos e designar servidores para cursos, semindrios e afins,
objetivando & modernizagio, o aperfeicoaments e a reorganizacio do Departamento de
Patrimdnio, & serem propostos & Mesa Diretora;
&) Iniciar procedimentos administrativos ou Avocar expedientes administrativos relacionados
as finalidades do Departamento de Patriménio;
h) Realizar a Interatividade do Departamento de Patriménio com os demais Departamentos e
selores da Casa, @ com os Orgios externos guanda for o caso ou medlante designacio;
I} Gerenclar os servigos, determinar & autorizar diligéncias nos atos de tombamento, estoque,
conservacio, limpeza, manutengio, recuperacio @ controle dos bens patrirmoniais da Camara,
maveis & Imdvels, controlar & autorizar o uso dos velculos oficiais # do material de expedients,
) Dar encaminhamento s diligéncias solicitadas pelo Presidente da Comissdo de LicitacBes
k) Gerenclar & execugdo dos servicos de telefonla, comunicagiio, tecnologia de informagio &
sistemas de processamento de dadaos, manutengio dos equipamentos eletrénicos, sistemas
operacianais € programas utillizados na Cimara de Vereadares.
I} Supervisionar a publicagio de documentos oficials da Camara de Versadores nos veicuins de
midia Impressa, televisiva @ em amblente virtual, através do sitio oficial do Poder Legisiativo
Municipal na rede mundial de computadores, bem como a canservagao do acervo histdrico ¢
contempordneo  documental, bibliografico, Iconogrdfico & multimelos da Cimara de
Vereadores;
m| Executar outras tarefas correlatas,

Art, 32. O DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO da Camara de Vereadores, para a Implementacio
de todas as atividades de sua competdncia, subdivide-se em'

a) Setor de Compras & Cantratos;

b} Setor de Servicas Gerals;

£| Setor de Tecnologia da Informagdo;

d) Setor de Arqulvo Institucional

Subsegdo |l
Do Setar de Compras & Contratos

Art. 33 O SETOR DE COMPRAS E CONTRATODS & o orgdo executhvo subordinado ao
Departamenta de Patrimdnio responsvel pelos servicos relaclonados s administracio, guarda,
manutengio e estoque de bens patrimonials, mavels & Imavels, permanentes & de consumae,
processos de contratagdo e gerenciamento de contratos administrativos de compras e
servicas, competindo-lhe especificamente:

I- Organizar os atos destinadas a suprir todos os materials necessarios ao funclonamento das
atividades institucionais da Camara de versadores, relativos a bens permanentes e de
cansumo, mavels e imovels e servigos, o reglstro e controle dos procadimentos respectivos:

II- Planejar as aquisicBes, contratagbes e processos de licitagdo, adotando as providéncias
necessarias para Instruir os expedientes com pesquisas prévias de mercado, elaboragdo dos
termos de referéncia, confeccdo de editals, autuacio e registro dos processos licitatdrios,
mantendo em arquivo toda documentaglio referente a processos de compras em geral,
licitagBes, dispensas e execugio de contratos,
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Ill- Operacionalizar o tombamento, manutengido, @ controle dos bens patrimanials da Camara,
maoveais e imdveis, organizando os registros atraves de fichas com langamento da data de
aguisicio, documento, ndmeéro, valor, caracteristicas, identificagdo, e a organizacdo dos
relatarios patrimonials constando tedos os bens & sua locallzacdo;

IV- Gerenciar a execuc3o & a fiscalizagdo dos contratos firmados pelo Poder Legislativo,
diligenciando nas agdes necessarias &8 manutengdo dos estoques, reallzacdo e continuldade dos
servicos de Interesse da Cdmara de Vereadores,

V- Organizar as publicagtes de documentos oficiais relativos a compras e contratos da Cimara
de Vereadores em velculos de midla Impressa e em amblente virtusl, em conjunto com o setor
de Tecnologia da Informagdo

Art. 34, Fica criada, ne @mbito do Setor de Compras e Contratos, 01{uma) fungBo gratificada
padrio FGA de "CHEFE DE SETOR", sentlo suas atribulcSes as segulntes:

a) Coordenar e orientar as atividades do Setor de Compras e Contratos; objetivando a correta
execucdo das finalidades que Ihe sBo conferidas pelo artigo anterior, a fim de prover o bom
funcionamento dos servigos do argdo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eficliéncia dos
aspectos operacionais relativos a exscugdo das tarefas e a eficdcia dos resultados dos
trabalhos,

b} Realizar a imeratividade do Setor de Compras e Contratos com os demals setores da CAmara
de Vereadores, & também com drgdos externos quando for o caso, publices ou privados,
mediante designag¢io;

) Responder pela organizacio & reglstro de documentos relaclonados a dados patrimonials e
contratuals da Camara de Versadores, supervisionando o processo de entrega # registro do
Inventdrio de bens de cada setor, departamento 2 gabinetes da Camara de Vereadores para a
finalidade do art, 18, §4¢ do Regimento Interno;

d) Coordenar 05 servigos de preparagdo, registro & publicagdo de todos os atos administrativos
relacionados a compras e contratos da Camara de Vereadares, ohservando os prazos e regras
da Lel Federal n® 8.666/1993;

] Supervisionar o distribuigo & o estoque de todos os materiais de expediente e bens
consumiveis da Camara de Vereadores para © melhor aproveltamento dos recursas,
observando o principlo da economicidade, e orlentando corretamente os usudrios sobre as
rotinas necessarias 8 perfeita guarda e conservagio dos bens patrimonials;

f) Planejar o reglstre, normatizar = coordenar @ tombamento de bens permanentes, mdvels e
Imovels de propriedade da Camara de Vereadores, respondendo pela su@ destinagio e
Iotacdo;

gl Fiscallzar & execugio dos contratos firmados pelo Poder Legislativo, observando as
particularidades de cada caso, e registrando informagdes pertinentes;

h) Sollcitar, guando for o caso, @os chefes de departamentos da Camara de Vereadores,
relatdrios formals e/ou Informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setares que
forem relacionados & patrimdnio e estogue de material de expediente, comunicando
diretamente a0 presidente da CAmara de Versadores a ocorréncia de anormalidades no
servico;

|| Realizar os processos de avaliago dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3.463/2013,;

|} Supervisionar e requisitar o suprimento do matsrial necessario para as atividades do servico,
tomando as providéncias necessarias a manter atuslizada a legislacio relacionada com as
atividades do Setor de Compras e Contratos, propor ou autorizar a aquisicBo de livros téenlcos;

n, T
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ki Cometer & servidores subordinados a execugio de dllighncias compativels com suas

respectivas atribulgoes;

Art. 35. Ficam lotados no Setor de Compras e Contratos os seguintes cargos de provimento
ufetive, do quadro instituido e ragulamentado pela Lel Municipal n? 3.463/2013,

|- 02{dois) Agentes Administrativos;

Subsaclo [N
Do Setor de Servigos Gerals

Art 36, O SETOR DE SERVICOS GERAIS é 0 orglo executivo subordinado ao Departamento de
Patriménio responsdvel pelos servicos relacionados a conservagdo e limpeza de bens
patrimonials permanentes, moveis & imoveis, e gestdo de servigos gerals da Camara de
Vereadores de Sapucaia do Sul, competindo-ihe especificamente:

- As atlvidades de manutengdo predial, servigos de conservaciio e limpeza, visando garantir a
preservacdo e assegurar boas condigbes de apresentagio da infraestrutura fisica das
instatagbes da Cadmara de Vereadores;

II- O seempanhamento do uso dos veicules oficials atraves das planilhas de langamento de
guilometragem e gasto de combustivel;

II|- Os servicos relativos & telefonia ligados as finalidades Institucionais do Poder Legistativo;

V. As atividades de copa € cozinha da CAmara de Vereadores, visando garantir boas condicfes
de atendimento, eficléncia, organizacao e higlene;

V- Manter & controlar a movimentacdo de materials peErmanentes necessarios #o
funclonamento dos servigos de manutengdo predial, limpeza, telefonia, uso do veiculo oficial,
copa e cozinha;

V|- Colatar e registrar dados sobre utilizagdo de materiais de consumo relativos aos servicos de
manutencio predial, impeza, telefonia, uso do velculo oficial, copa e cozinha, evitando os
desperdicios e levantando as nécessidades de aguisigio de bens moveis e equipamentos;

Vil Acompanhar e fiscalizar 8 execucdo de servicos e de contratos da Cimara de Vereadores
que Ihe digam respeito aos servigos de manutencio predial, limpeza, telefonia, uso do velculo
oficial, copa & cozinha.

Aft. 37, Fica criada, no Ambite do Setor de Servicos Gerals, D1{uma) fungdo gratificada padrao
FG4 de "CHEFE DE SETOR", sendo suas atritiiighes as seguintes)

a) Coordenar & ohentar as atividades do Setor de Servigos Gerais, objetivandt & correta
execucdo das fungBes que Ihe sSo conferidas pelo artiga anterior, a fim de prover o bom
funcionamento das atribulgtes do 6rgdo, estabelecendo rotinas de controle sobre a eflcléncia
dos aspectos operacionais relativos 4 execuglo das tarefas e a eficacia dos resultados dos
trabalhos,;

b} Realizar a Interatividade do Setor de Servigos Gerals com os demais setores da Camara de
Vereadores,

e
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¢} solicitat, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Camara de Vereadores, -
relatorios formais e/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que

forem relacionados a manutencio predial, limpaza, telefonia, uso do velcule oficial, copa

cazinha, comunicando diretamente ao presidents da CAmara de Vereadores a ocorréncia de
anormalidades no servigo;

d] Realizar os processos de avaliagio dos servidores do quadro de provimento efetivo |otados

no setar, observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3.463/2013;

€] Supervisionar e reguisitar o suprimento do matetial necessario para as atividades do

servico,

f) Fiscallzar os servicos atinentes ao uso dos veiculos oficlals, conferindo e subscrevendo as

planilhas de langamento de quilometragem e gasto de eombustivel;

8] Cometer a servidores subordinades a execuglo de dillgaéncias compativels com suas
respectivas atribulcbes;

h) Orientar. coordenar e supervisionar os procedimentos relativos aos servigos gerals da

Camara de Versadores alcangar a economicidade, eficiéncia e eficacls na gestdo de recursos
materials;

Il Supervisionar as condigGes de manutencdo predial & limpeza do prédio sede, Identificando
necessidades de reparos, definindo as prioridades, visande preservar as condigbes de
funcionamento das instalacdes prediais;

|| Supervisionar e orlentar os servicos de telefonia, copa, & limpeza, visando ASsegurar a
qualidade ¢ prestezs nesses servigos;

k) Contralar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servicos gerais, visando otimizar 3
utilizagho do rempa e dos recursos humanos disponivels,
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Art. 38. Flcam lotados no SETOR DE SERVICOS GERAIS os seguintes cargos de provimento
efetivo, do quadro Instituldo e regulamentado pefa Lel Municipal n® 3,463/2013,

| - 02{dois) Motoristas;
Il- 02(dois) Telefonistas;
lli- D4iquatro) Auxiliares de Servigos Gerali,

Subsecio IV
Do Setor de Tecnologia da Informacio

Art, 39, O SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ é o Grgdo auxiliar responsivel otimlzar e
manter 04 recursos de software e hardware de informatica Instaladas na CAmara Municipal,
visanda & utillzagio plena dos recursos disponivels, sendo competente para:

I Prestar assessoramento a todos os departamentos, setores & gablnetes da Camars de
Vereadores em questdes relativas & tecnologia de informagdo ligadas as finalidades
institucionais do Poder Legislativo;

II- Analisar, projetar @ executar sistemas relaclonados ao processamento de dados, sstudando
as necessidades, possihilidades & metodos referentes aos mesmos, a fim de assegurar a
exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de Informagfies;

Ill- Expedir orientaglies de procedimentos aos operadores, criar e manter rotinas de copias de
seguranca (backup);
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IV- Desenvolver, implantar € manter sistemas de informaciio de acorde com as necassidades

estabelecidas no planejamento de sistemas, dimensionande requisitos # funclonalidades,
bem como especificando a arquitetura dos sistemas de informagao;

V- Organizar @ Instalagio = os servicos de manutencdo dos equipamentos, sistemas
operacionals & programas utilizados na CAmara Municipal.

Vi- Reallzar as publicacBes de documentas oficiais da Camara de Vereadores em ambiente
virtual, stravés do sitio oficlal do Poder Legisiative Municipal na rede mundial de
tomputadores.

VIl- Operacionalizar os servigos relacionados & transmissio de sons e Imagens da CAmara de
Vereadores em ambiente virtual, através do sitio oficial do Poder Leglslativo Municipal na rede
mundial de computadores.

VIll- Exercer a funcao de buvidoria, tomande conhecimento das comunicagdes encaminhadas &
Camara de Vereadores, e dando o devido encaminhamento aos setores competentes na forma
ds estrutura organizacional;

Art, 4D Fica criada, no dmblto do Setor de Tecnologia da Informagdo, 0l{uma) funcdo
gratificada padrio FG4 de "CHEFE DE SETOR", sendo suas atribuictes as seguintses,

&) Coordenar e orientar as atividades do Setor de Tecnologia da Informacdo, objetivando a
carreta execugao das finalidades que Ihe sdo conferidas pelo artigo anterlor, & fim ds prover o
bom funclonamento dos servigos do 6rgdo, estabelecendo rotinas de controle sobre 3
eficiéncia dos aspectos operacionals relativos a exgécucdn das tarefas e a eficdcia dos
resultados dos trabalhos:

b} Opinar na escolha de ferramentas de desenvolvimento, especificar programas, fiscalizar a
obedigncia 45 metodologias de dessnvolvimento dos seryigos relacionados so processamento
e dados;

¢l Acompanhar & orlentar as atividades relacionadss a Itens de informatica, verificar o
desempenho de sistemas e sugerlr as mudangas necessdrias a sua otimizaclo, elaborando
e/ou visando documentagdo técnica de sistemas, estabelecendo padrGes e metodologias para
desenvolvimento de programas e sistemas;

d) Respander consultas ao Presidente, A Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores e ao
Superintendente Geral sobre gquestiies ligadas 4 tecnologia de infarmagia, em gue forem
llgadas as finalidades institucionals do Poder Legislative Municipal;

€] Coordenar o desenvolvimento de projetos e solugdes de Informdtica em geral, visando a
#tualizagae e modernizaglio de recursos tecnoldgicos necessarios para facllitar a execuclo das
atlvidades desenvolvidas por todas as diretorias & setores na Casa, bem como refarentes &
utilizagao de equipamentos que melhorem a operaglio do computador:

fi Supervisianar a instalacio, implantagio e manutengdo de software basico e de apolo, como
sistemas operacionals, banco de dados e correlatos, comunicagdo digital (correio sletrénico,
rede de alcance mundial, rade local, Intranet, ete. );

§) Operacionallzar os servicos de suporte téenico a0 usustlo aos usudrios, determinando
padries de procedimentos da equipe do Setor de Tecnologia ds Informaclo, e coordenar os
treinamentos ministrades aos funciondrios & vereadores para utilizagdo dos sistemas;

h) Acompanhar o desempenho dos recursos técnicos disponivels na Cimara de Vereadores,
comabllizando dados referentes a utilizagdo & desempenho de equipamentos, slstemas

s
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operacionals & programas, com especldl stengdo so cantrole das llcencas de software e
aplicativos;

1) Criar politicas de seguranga dos dados, de prevencio contra invasbes fisicas e/ou |ogicas,
pramover a boa utillzagdo dos recursos de equipamentos e aplicativos Integrantes do acervo
patrimonial da Camara de Vereadores de Sapucaia do Sul;

|} Subscraver & expedir certidBes ralativamente a dades envalvendo publicagBes no sitio oficial
da Camara de Vereadores na rede mundlal de computadores, atestando quanto & veracldade e
adequacdo do conteddo do documento apresentade, e dando-lhe f& piblica sob as penas da
Lei,

k] Solicitar, quando for o caso, aos chefes de departamentos da Cdmara de Vereadores,
relatarios formals e/ou Informals sobire o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que
forem relaclonados a itens e eguipamentos de Informética, comunicando diretamente ao
presidente da Cdmara de Vereadores 3 ocorréncia de anormalidades no servigo;

|) Elaborar a escala de férias dos funcionarios do Setor de Tecnologia da Informagio;

m) Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo, tomando
as providéncias necessarias a manter atualizada a legislagdo relacionada com as atividades do
Setor de Tecnologia da Informag8o, propor ou autorizar @ aguisigio de livros técnicos;

n) Realizar & Interatividade do Setor de Tecnolegia da Informagdo com os demails setores e
departamentos da Camara de Vereadores, e também com drgios externos quando for o caso,
publices ou privados, especlaimente scompanhar a execuglio de contratos que tenham por
objeta servigos de relacionados as finalidades do Setor de Tecnologia da Informacio;

o] Cometer a servidores subordinados a execucdo de diligéncias compativels com suas
respectivas atribulgdes;

p) Reallzar os processos de avaliagdo dos servidores do quadre de provimento efetiva lotados
na setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3.463/2013,

CAMARA DE VEREADORES DE SAPUCAIA DO SUL (#

Art. 41. Ficam lotados no Setor de Tecnologia da Informaclo s seguintes cargos de
provimento efetivo, do quadro instituido e regulamentado pela Lel Municipal n® 3.463/2013.

IV - 02{dols) Téenleas em Infarmética.

Subsegdo V
Do Setor de Arquivo Institucional

Art. 29, O SETOR DE ARQUIVO INSTITUCIDONAL tem como objetivos reunir € conservar o acervo
historico & contempordneo documental, bibliografico, lcanogrifico & multimelos do Poder
Legislative Municipal, & resgatar a memaria institucional da Casa empreendendo acBes junto a
tomunidade que evidenciem a Importancia da Camara de Vereadares no contexto da histéria
do Municiplo, sendo competente para:

I- Organizar e controlar a entrada, salda, empréstimo e Informagde sobre documentas &
processas localizados no Setor di Arquive Institucional, em obedi&ncia e aplicagio &s normas
técnicas arquivisticas:

Il- Prestar o suporte necessario as acles de divulgagio do acervo documental e sobre a
memaria Institucional;

Il Zelar pela seguranca, guarda, conservaco e higienizagio dos documentos, observando as
técnicas apropriadas;
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IV- Promover a eliminacio ou a desativacio de documentos e processos administrativos;, ' ji

Art, 40, Fica criada, no ambito do Setor de Arguive Institucional, 01{uma) lunglo gratificada
padrio FGA4 de "CHEFE DE SETOR", sendo suas atribuigfes as seguintes:

] Coordenar & arlentar as atividades do Setor de Arguivo Instituclonal, objetivando a correta
exacucdo das finalidades que lhe s§o conferidas pelo artigo anterior, a fim de prover o bom
funcionamento dos servigos do drgdo, estabelecendo rotinas de cantrole sobre a eficiéncla dos
aspectos operacionals relativos @ execucdo das tarefas e a eficdcia dos resultados dos
trabalhos,

b) Controlar a execucdo das atividades relativas ao recebimento, reglstro, arquivamento,
contrale de temporalidade, desfazimento e gestdo de processos balxados ou encerrados e
documentos administrativas;

t) Controlar as atlvidades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, zelando
pelo cumprimento das atribuictes dos cargos.

d) Gerenciar os servicos de manutengdo do acervo de arquives de texto produzidos pela
Cadmara de Vereadores ao longo da sua historia;

#) Coordenar os servicos relaclonados ao sistema Informatizado para as fungfes de pesquisa,
busca ¢ certificagio de documentagdo administrativa, respondendo pela estruturagio e
supervisiio do banco de dades do Setor de Arguive Institucional;

f] Selecionar & preparar o3 documentos para descarte, providenciando a digitalizacdo, o
certificacdo digital e supervisionar a atualizagdo do o catdlogo de processos & documentos;

g} Responder pela organizacio e registro de documentos relacionados a dados histdricos da
Camara de Vereadores;

h) Solicitar, guando for o caso, aos chefes de departamentos da Cadmara de Versadores,
relatorios formais &/ou informais sobre o trabalho desenvolvido pelos respectivos Setores que
torem relacionados 8 documentos gue devam sgr arquivados, comunicando dirstamente ao
presidente da CAmara de Vereadores a ocorréncia de anormalidades no servigo;

i) Elaborar a escala de férias dos funciondrios do Setor de Arquive Institucional;

|l Supervisionar o suprimento do material necessario para as atividades do servigo; tomando as
providénclas necessarias @ manter atualizada a legislagio relacionada com as atividades do
Setor de Arguivo Institucional, propar ou autorizar a aquisicio de livros téenicos;

k) Subscrever e expedir certidfes relativamente & documentos arquivades da Camara de
Vereadores, atestando quanto & veracidade e adequacdo do conteddo do documento
apresentado, e dando-lhe fé publica sob as penas da Lei;

I} Propor programas de trabalho, determinar a realizagio de levantamentos técnicos e
elaboragio de andllses relacionadas a Biblioteconomia, atompanhando a elaboracio dos
mesmas, & diligenciar no permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor
estruturagio do orgdo;

m) Aprasentar relatérios das atividades do Setor de Arquive Institucional quande requerido
por vereador membro da Mesa Diretora, pelo Assessor Parlamentar da Mesa Diretora, pelo
Superintendente Geral ou pelo Procuradar Chefe,

n) Tomar Iniciativa de estudos & designar servidores para cursos, semindrios e afins,
objetivande a modernizagdo, o aperfeljocamento e a reorganizagio da Setor de Arquivo
Institucional, a8 serem propostos a Mesa Diretora;

o) Reallzar a Interatividade do Setor de Arguive Institucional com os demals setores e
departamentos da Camara de Vereadores, e também com orgaes externos quando for o caso,
publicos ou privados, especialmente acompanhar a execugdo de contratos que tenham por
objeto servigos de relaclonados as finalldades do Setor de Tecnologia da informacio;

pl Cometer a servidores subordinados a execugdo de diligéncias compativeis com suas
respectivas atribulgfes;
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) Realizar os processos de avaliagdo dos servidores do quadro de provimento efetivo lotados
no setor, observando prazos e procedimentos definidos na Lei Municipal n® 3.463/2013;

Art. 31. Ficam lotados no SETOR DE ARQUIVO INSTITUCIONAL os seguintes cargos de
provimenta efetiva, do quadro instituido e regulamentado pela Lel Municipal n® 3.463/2013,

I-01{hum) Agente Administrativo;

segao VIl
Dos Gabinetes Legislativos

Art. 32, Ficam criados, no ambito da Cdmara de Vereadores, 10(dez) GABINETES
LEGISLATIVOS, que sdo os orglios de assessoramento direto de cads Versador no desempenho
das atividades parfamentares, distribuidos a razio de 1{hum) gabinete por Vereador, com as
atribuigbes de:

I« Auxlliar no desempenho de sua funcio parlamentar e Institucional, coordenando as suas
relagdes com a comunidade, atendendo aos cidadSos que queiram consulta-los, sugerindo
solugtes sobre os respectivos assuntos, marcando audiéncias ou encaminhando a pesioa 3o
Grgho competente;

Il - Assessorar o Vereador em suas relagBes com os Orgios da Administragiio Municipal,
Estadual e Federal,

il - Coordenar, raceber e registrar expediente recebido pelo Vereador, bem como a expedicio
dos seus atos,

IV - Atender a populagBo, recebendn e dando encaminhamento a reclamacBes & denincias
com relagdo aos servigns # atos praticados pela Administracdo Municipal, no que for
competéncia do Poder Legislative enquanto orgio fiscalizador;

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

Art 33, Ficam criados no ambito Individual de cada um dos 10{dez) GABINETES LEGISLATIVOS
as seguintes fungdes de confianca

| - 01{um) Chefe de Gabinete Legislativo padrio CC5 ou FG5, com as atribulgBes de:

) Dirigit & responder pela execucdo de todas as atividades do Gabinete Legisistivo,
objetivando o desenvolvimento das atividades que Ihe s8o conferidas pelo artigo anterior,
gerenciar @ prover preparo do expedients,

b) Representar o Vereador mediante designacio;

c) Realizar a interatividade entre 0 Gabinete do Vereador & as demais diretorlas da Casa,

d) Firmar o recebimento de expedientes Internas, externos & correspondéncias destinadas ao
Yereador;

e} Preparar expedientes e despachos da exclusiva competéncia do Versadaor, bem come de

requerimentos, proposicies e demals documentos destinados a tramitar na Casa Legislativa,
U Extarnamerte,;
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f) Reallzar servicos externos solicitados pelo Vereador, que sefam relacionados ao exercicio de
mandato parlamentar;

i) Elaborar redagio de discursos e pronunciamentos para serem lidos em Plendrio,

h] Controlar a efetlvidade & planejar as férias de todos os servidores vinculados ao gabinete;

|| Elaborar minutas da projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagBes, para
posterior aprovagdo e assinatura do Parlamentar;

I} Redigir manitestacbes, relatdrios e atas de reuniio relacionadas a projetos que estsjam
tramitando na Camara de Vereatores, ho dmbito das comissbes permanentes ou tempordrias
das quals o versador seja membro, guando & este competir o ato;

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

Il - 02{dols) Assessares de Gabinete Legislative padrio CC4 ou FGA, com as atribuigbes de:

aj Realizar & divulgaglio das atividades do Vereador, Interagindo com os Grgdos de imprensa;

b) Prestar atendimento ao Publico nas Dependéncias do gabinete do Vereador recebendo os
cidaddos e comunidade para as audiéncias com o Parlamentar;

t) Representar o Vereador mediante designagio,

d) Organlzar a agenda parlamentar do Vereador;

&) Auxiliar no planejamento das agoes politicas do Vereadar,

f) Diligenciar em levantamentos e pesquisa de dados para a elaborago de pronunciamentos e
exposigao de motivos de projetos em tramitaclo no Legislativo;

g§) Acompanhar & tramitagdo dos expedientes administrativas de (nteresse do Versador,
colaborando na elaboracio da agenda politica do Parlamentar ;

h) Receber as respostas aos pedidos te providéncias & &s indicacdes, organizd-las e remeté-las
ios solicitantes;

Catalogar os pedidos de Informages e a3 respectivas respostas;

I} Fiscalizar o5 prazos regimentals e requerer respostas as proposicbes do Vereador.

[} Cumprir outras tarefas determinadas pelo Vereador que forem relasclonadas so exercicio de
mandata parlamentar,

Seqso ¥
Oos Vencimentos

Art.3a Ficam criados D4 (quatro) nivels de coeficientes relativos 3s fungBes gratificadas nos
termos da tabels que segue:

PADRAQ COEFICIENTES
FG7 6,00
FGE 5,00
FG5 4,00
FG4 3,00

Pardgrafo Unico - Os coeficientes constantes da tabela acima se referem ao multiplicador a ser
aplicado sobre o valor basico de RS 533,95 (quinhentos e trinta & t1és reals e noventa & cineo

centavos) para obtencio da remuneragio dos diversos cargos, o qual serd atualizada com base
em lei especifica,
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Art. 35. Os ocupantes de funcio gratificada perceberdo seus vencimentos acrescidos do valor
previsto para o nivel de FG ocupado, com base na tabela constante do artigo anterior, ¢ de
acordo com o padrio-referéncia da sua respectiva funcio ocupada, descrita no teor desta Lei
€T cada 0asa,

Art, 36. O quadro de cargos de confianga fica dividido em 04 (quatro) padrdes correspondendo
as seguintes remuneragdes em parcela Unica, sem acréscimo de nenhuma outra espécle
remuneratoria. CC7- RS 8.265,85 (oito mil duzentos e sessenta e cinco reals e oltenta @ cinco
centavos), CC6 - RS 5.803,45 (cinco mil novecentos e trés reais & quarenta & cinco centavos);
CCS - RS 4.660,20 {quatro mll seiscentos e sessenta redls e vinte centavos); CC4 - RS 3.548,30
(trés mil quinhentos e quarenta e olto reals e trinta centavos).

Secdo X
Disposicdes Gerais

Art, 37, Os casos omissos serdo resolvidos por atos da Mesa Diretora, Pareceres da
Procuradoria Legislativa, normas gerais de direno pablico, pela Jurisprudéncia e doutrina e,
guando for 0 caso, consultas técnicas ao TCE.

Pardgrafo Unico. Os atos, as determinagfes e qualsquer ordens exaradas relativamente a
execucdo de servicos e atribuigbes decorrentes desta lel, quando nio estiverem taxativamente
discriminados no dmbito de dispositivo aqul consignado, serfo motivadas, reduzidos a termo e
assinados pelo superior hlerdrquico competente.

Art. 38. Na suséncia do Presidente, responderdo pelos servigos da Camara, na seguinte
urdem:

| = Procurador Chefe;

Il = Superintendente Geral;

Il = Assessor Parlamentar da Mesa Diretora;

Art. 380 Regime luridico dos Servidores Publicos da CAmara de Vereadores de Sapucala do
Sul # o estatutario, aplicando-sa complementarmente a esta Lel, sas CErgOS comissionados e
efetivos; o disposto pela Lel Municipal n9 2028, de 17 de novembro de 1997, € aos efetivos,
também o disposto pela Lei Municipal n® 3463, de 2 de setembro de 2013,

Art. 40, As despesas decorrentes desta Lel serfio suportadas pela  rubrica
31.00.00.00,00,00,00,

Art. 41. Ficam revogadas as Leis Municipais ng 3205, de 17/03/2010, n® 3312, de 27/06/2011,
n? 3412, de 16/01/2013 & 3,570, de 30/072014,

Art. 42. Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagio

Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul, ___ de de 2016,
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ANEXO |:
REQUISITOS PARA INGRESSO NO QUADRO DE FUNCIONARIOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL:

Art. 1%, 53c requisitos GERAIS para Ingresso no quadro de funcionarios da Ciémara de
Vereadores de Sapucala do Sul:

| - Possulr 3 nacionalldade brasileira;

Il - Estar guite com as abrigacBes militares e sleitorais;

Il - Ter idade minima de dezoito anos;

IV - Possuir aptiddo fisica @ mental;

V - Estar em gozo dos direltos politicos;

VI - Ter atendido &s condigbes prescritas pars o cargo,

Art. 28, Sdo requisitos DE PROVIMENTD para ingresso no quadro de funcionarios da Cimara de
Vereadores de Sapucaia do Sul, conforme quadro abaixo;

. | CARGO COMISSIONADO OU FUNGAD GRATIFICADA REQUISITOS DE PROVIMENTOD
| ' | Chefe de Gabinete da Presidéncia Ensina de nivel fundamentsl completo
¢ | Assessores de Gabinate da Presidéncia Ensino de nivel fundamental completo
Formacio em curso de Bacharelado em
Cigneias Juridicas e Socials, Inscricao ativa
! | Procuracor-Chefe & ragular na Ordem dos Advogados do
Bras|l
Formagdo em curso de Bacharelado em
Cignclas Jurldicas e Socials, Inscriclo ativa
1 | Assessor Jurldico e rn?ular ne Ordem dos Advogados do
Bras|
1| Assessor Parlamentar da Mesa Diretora Ensino d& nivel médio completo
1 | Supsrintendenie Geral Ensino de nivel médio completo
! | Dirstor de Dzpartamentoa (Administracao) Enaino de nivel madio completo I
Formes8e em curso de nivel tesnica ou
| Chefe de Setor (Contabilidads) superior na arse de Contabliidade,
Economia ou Administragéo
Formag&o em curso da nival técnico ou
| Chefe de Setor (Recursos Humanos) Superor na @area de Recursos Humanos,
Contabilidade, cu Administracio
' | Chefs de Setor {Seguranga) Ensino da nivel médio completo
' | Diretor de Departamento (Processa Legisiativo) | Ensino de nivel médio completo
' | Assessor de Comissdes Permanantes Ensino de nivel madio completn
1| Diretor de Departamento (Patriménio) Ensino de nivel médio completo
| 1| Chefa de Setor (Compras e Contratos) Ensino de nivel médio completo
| _| Chafs de Sator (Servigos Gerais) Ensinc de nlval madio completo
Chefa de Selor (Tecnologia da Informagao) Ensino de nivel médio compieio, formagan
1 em cursc da nivel técnico na mrea de
|| Informatica
| | Chefe de Setor (Arquivo Instilucianal) Ensino de nivel madio completo ]
'" | Chefes de Gabinete Legisiative Ensine de nivel fundamenial compielo
| ¥ | Assessofes de Gabinele Legisiativo Ensino de nivel tundamental complelo
Total de fungdes de confianga; 48
Fungdes de provimento por Cargos Comissionados ou Fungbes Gralificades., 40
| Fungbes de provimente exclusivamente por Funcies Gratificadas. ... IS 1. |
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Art. 12, O Padrio de remuneracdo dos cargos comissionades e fungdes gratificadas

ANEXO I1: RELAGAO DE CARGOS E PADROES

disciplinadas nesta Lel & o constante do quadro abalxo:

at. EHGG COMISSIONADO OU FUNGAD DE GRATIFICADA PADHiG

1 | Chefe de Gabinete da Presidéncia CC5 au FGS
2 | Assessores de Gabinete da Presidéncla CC4 ou FGA
1 | Procurador Chefe CC7 ou FG7
1 | Assessor lurjdico CC5 ou FGE
1 | Assessor Parlamentar da Mesa Diretora CCo ou FGH
1 | Superintendente Geral CC7 ou FG7
1 | Diretor de Departamento (Administracio) CC5 ou FGS
1 | Chefe de Setar (Contabilidade) FG4

1 | Chefe de Sstar {Recursos Humanos) FG4

1 | Chete de Setor (Seguranca) _ Fad
1 | Diretor de Departamento [Processo Legislativa) | CC5 ou FGS
1 | Assassor de Comissdes Permanentes FG4

1 | Diretor de Departamenta [Patriménio) CC5 ou FG5
1 | Chefe de Setor (Compras & Contratos) FG4

1 | Chefe de Setor (Servicos Gerais) - FGA
1 | Chefe de Setor (Teenologia da Informagdo) FGA

| | Chefe de Setor (Arguivo Institucional) TG4

10 | Chefac de Gabinete Leglsiativo CC5 ou FGS
20 | Assessores de Gabinete Leglslativo CCd ou FG4
‘Total de funcoes de confianca: 48

Fungtes de provimento por Cargos Comissionades ou Fungdas Gratificadas .40
Fungbes de provimanto axclusivamenta por Funcfes Gratificades ... 08
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