CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA
EDIFICIO VEREADOR PEDRO NOLASCO P1ZZATO

A Comissao Executiva no uso de suas atribuigdes conferidas pelo
art. 27, inciso I da Lei Organica do Municipio de Araucaria combinado
com o art. 43, inciso I do Regimento Interno, propde o seguinte:

PROJETO DE LEIN° _33 /2016

Dispde sobre a estrutura e a
organizagcao administrativa e
funcional da Camara Municipal
de Araucaria.

Art. 10 Esta Lei dispde sobre a estrutura e a organizacdo da Camara
Municipal de Araucaria definindo seus 6rgados, departamentos e setores,
com suas competéncias, e dispde sobre o posicionamento funcional dos
cargos efetivos, designagdo e composicdo dos cargos em comissao e
fungao de confiancga.

Art. 2° A estrutura da Camara Municipal de Araucaria é composta pelos
seguintes 6rgdos:

I - Plenario;

II - Mesa Diretora;

III - Presidéncia;

IV - Diretoria Geral;

V - departamentos; e

VI - setores.
Paragrafo Unico. A competéncia do Plendrio, da Mesa Diretora e da
Presidéncia estdo definidas no Regimento Interno da CAmara Municipal.

Art. 3° As atividades institucionais da Cdmara Municipal de Araucdria serdo
realizadas através das seguintes dreas, com os respectivos departamentos
e setores:

I - Area Financeira, com o Departamento Econdémico e Financeiro, @L'HUC
composto pelos setores: o Ao
. ' J A et [L
a) Finangas; Locoro . ['2,0
b) Tesouraria; "@"0 H (09
i . » O < )
c¢) Contabilidade; G »\
II - Area Administrativa, com: \
a) Departamento de Recursos Humanos; samﬂ‘[ﬁ
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b) Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos;

c) Departamento de Almoxarifado e Patrimbnio, composto pelos
setores:

1. Almoxarifado;

2. Patrimonio;

d) Departamento de Tecnologia da Informacao;

e) Departamento de Servigos Administrativos Gerais, composto
pelos setores:

1. Transporte Pessoal;

2. Portaria e Recepcao;

3. Telefonia;

4. Servigos Gerais;

e) Departamento de Protocolo e Arquivo;

III - Area de Comunicagao Social, com o Departamento de Comunicagao
Social, composto pelos setores:

1. TV Céamara;

2. Gabinete de Imprensa;

3. Apoio Técnico de Plenario.

IV - Area Legislativa, com o Departamento Legislativo, composto pelos
setores:

a) atas, anais e arquivamento;

b) secretaria legislativa;

c) diligéncias;

d) nucleo de participagdo e exercicio da cidadania.

§ 10 Os servigos previstos no art. 6° da Lei n® 1.803, de 30 de novembro
de 2007, passam a integrar as seguintes areas:

I - o Servigo Juridico, no Departamento Juridico;

IT - o Servigo Contdbil e econémico-financeiro, na Area Financeira;
III - o Servico Administrativo, na Area Administrativa;

IV - o Servigo de Assisténcia Social, na Area Administrativa;

V - 0 Servico de Informatica, na Area Administrativa;

VI-o Servico de Biblioteconomia, Documentacdo e Referéncia
Legislativa, na Area Legislativa;

VII - o Servigo de Redagdo e Informagdo, na Area Legislativa.

§ 29 A disposicdo hierarquica organizacional da Camara Municipal e as
competéncias das Areas, Departamentos e Setores estdo previstas no (

/
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Anexo I - Organograma do Poder Legislativo, que é parte integrante deste
artigo.

§ 30 A descrigdo das competéncias das areas, departamento e setores da
estrutura da Camara Municipal é feita no Anexo II - Das Competéncias
das Areas, Departamentos e Setores, que é parte integrante deste artigo.

§ 4% A Mesa Diretora, por ato préprio, descreverad as tarefas a serem
desenvolvidas em cada 6rgdo, departamento e setor, podendo ajusta-las
de acordo com a necessidade funcional e com as novas demandas,
observadas as competéncias definidas nesta Lei.

Art. 40 S3o drgaos vinculados a Presidéncia:
I - Gabinete da Presidéncia;
IT - Gabinete de Vereador;
IIT - Setor de Transparéncia Proativa e Acesso & Informacao;
IV - Departamento Juridico;
V - Ouvidoria Parlamentar.

§ 1° O Gabinete da Presidéncia serd assessorado pelo cargo de Assessor
da Presidéncia e o Gabinete de Vereador serd assessorado pelo cargo de
Assessor de Vereador.

§ 20 O ndmero de vagas dos cargos de Assessor da Presidéncia e de
Assessor de Vereador serd definido, em conjunto com as respectivas
competéncias estratégicas, no Anexo III, que faz parte deste artigo, assim
distribuidos:

I - 02 (dois) Assessores da Presidéncia;

II - 04 (quatro) Assessores para cada Vereador.

Art. 50 As Areas Financeira, Administrativa, de Comunicagdo Social e
Legislativa serdo chefiadas, respectivamente, pelo Chefe Financeiro, Chefe
Administrativo, Chefe de Comunicagdo Social e Chefe Legislativo,
indicados pelo Presidente da Camara, cabendo-lhes o exercicio das
competéncias de cada Area definidas no Anexo II, que faz parte do art. 20
desta Lei.

§ 19 A descrigdo das atribui¢cdes, numero e condigdo de nomeagdo para os
Chefes referidos neste artigo, para o Diretor Geral e para o Chefe Juridico
sdo descritos no Anexo III, que faz parte do art. 40 desta Lei.
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§ 20 A funcdo de confianga, a ser designada pelo Presidente da Cémara,
para servidor titular de cargo efetivo, podera ser utilizada para
coordenacdo estratégica de departamento, conforme condigdes funcionais
e numero definidos no Anexo 1V, que faz parte deste artigo.

Art. 6° Revoga-se o Art. 20 da Lei n® 2322 de 28 de dezembro de 2010.

Art. 70 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala da Presidéncia, 02 de maio de 2016

Adriana Cocci de Moraes Castro Vanderlei Francisco de Oliveira
Primeira Secretaria Segundo Secretario

Justificativa

Em atencado a RECOMENDACAO ADMINISTRATIVA n© 02/2016,
expedida pela 12 Promotoria de Justica de Protegao ao Patrimdénio Publico,
do Ministério Publico do Estado do Parand, com finalidade de apurar
eventual irregularidade na proporcionalidade entre servidores efetivos e
servidores comissionados na Camara Municipal de Araucaria, a Comisséo
Executiva da Casa determinou que fossem procedidos estudos para
adequacao entre o numero de servidores do Quadro de Pessoal
Permanente e do Quadro de Pessoal Comissionado.

O Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal de
Araucaria, nos termos da Resolucdo n® 31/2012, que "Dispbe sobre a
Estrutura do Quadro Proprio de Cargos de Provimento Efetivo e em

Comissao da Camara Municipal de Araucaria, e dd outras providéncias

( /
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conta com um total de 75 cargos efetivos, quantificados na forma do
Anexo I da referida norma, abaixo transcrito:
CARGOS N° REFERENCIA | TABELA
VAGAS INICIAL

Advogado 01 R1 F
Auditor de Controle Interno 01 R1 F
Assistente Administrativo 15 R1 8
Assistente Social 01 R1 F
Auxiliar Administrativo L5 R1 B
Biblioteconomista 01 R1 F
Contador 01 R1 F
Motorista 08 R1 D
Redator 01 R1 F
Técnico em Contabilidade 03 R1 E
Técnico em Informatica 04 R1 E
Técnico de Segurancga do 01 R1 E
Trabalho

Telefonista 03 R1 A
Recepcionista 03 R1 A
Auxiliar de Servicos Gerais 04 R1 A
Servente 08 R1 G
Copeiro 04 R1 G

Dos 75 cargos efetivos 69 encontram-se ocupados. O presente
projeto de lei diminui significativamente o numero de cargos de
provimento em comissdo deste Legislativo, que atualmente totaliza 97,
embora apos a referida recomendagdo atualmente encontra-se nomeados
apenas 18 cargos de provimento em comissao.

Desta forma, entendemos que com a aprovagao da presente
proposta fica sanada qualquer irregularidade que eventualmente pudesse
existi, no que tange a proporcionalidade entre o numero de cargos
efetivos e de cargos de provimento em comissdo na Camara Municipal de
Araucaria

r"'//
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ANEXO Il
DAS COMPETENCIAS DAS AREAS, DEPARTAMENTOS E SETORES

Gabinete da Presidéncia
Compete ao Gabinete da Presidéncia a organizagdao da agenda politica do Presidente da
Camara, o assessoramento e assisténcia nas atividades oficiais, politicas e sociais; a
organizacao das relacdes publicas do Presidente da Camara Municipal com a sociedade e
suas organiza¢cbes, com a imprensa e com o publico em geral; a discussdo e definigao

(¢

estratégica da atuacdo institucional do Presidente da Camara Municipal, a organizagao
definicdo das noticias da Presidéncia, inclusive por meios eletrénicos e redes sociais;
estruturacdo da representacdo institucional e do expediente da Presidéncia; elaboragdo

m M W

divisdo, sob a orientacdo do Presidente da Camara, das tarefas de assessoria politica;
outras atividades estratégicas determinadas pelo Presidente da Camara.

A chefia do Gabinete da Presidéncia, a distribuicdo de tarefas estratégicas, a condugao
politica e a efetividade das ages parlamentares caberdo ao Vereador que preside a Camara
Municipal, vinculando-se a ele quatro Assessores de Vereador e dois Assessores da
Presidéncia.

Gabinete de Vereador

Compete ao Gabinete de Vereador a organizacao estratégica das atividades do Vereador; a
geracdo de dados e a prestacdo de informagbes ao Vereador; o acompanhamento da
correspondéncia e o respectivo encaminhamento; a preparacdo de propostas e projetos; o
acompanhamento de noticidrios e elaboragdao de noticias do Vereador, inclusive pelas redes
sociais, e, se for o caso, indicar contrapontos e respostas politicas; a elaboragdo de
indicagdes e de requerimentos; a organizacdo estratégica dos arquivos e do material de
trabalho do Vereador; a prestagdo de informagdes sobre a tramitacdo de matérias na
Camara; a execugdo de tarefas politicas e estratégicas do Vereador; a elaboracdo e divisao,
sob a orientagdo do Vereador, das tarefas de assessoria visando a atuagdo parlamentar
politica.

A chefia do Gabinete de Vereador, a distribuicdo de tarefas estratégicas, a conducdo politica
e a efetividade das agOes parlamentares caberdo ao Vereador, vinculando-se a ele quatro
Assessores de Vereador.

Setor de Transparéncia Proativa e Acesso a Informacao
Compete ao Setor de Transparéncia Proativa e Acesso a Informacdo assegurar o pleno
acesso ao cidadao, inclusive nos canais eletronicos de divulgacdo da Camara Municipal, de
atos, dados e agdes da Presidéncia, da Mesa Diretora, de Comissdes e de Vereadores;
garantir publicidade e a divulgagdo proativa de atos, acdes e informacdes institucionais da
Camara Municipal; garantir a informacgao pertinente a administracdo, ao patriménio publico,
utilizagdo de recursos publicos, licitacdo e contratos administrativos; fomentar a cultura da
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transparéncia e do acesso a informacao, sugerir ao Presidente e a Mesa Diretora melhorias e
inovagdes nos procedimentos de de transparéncia e acesso a informagdo e orientar e
viabilizar o atendimento da Lei Federal n? 12.527, de 11 de novembro de 2011, no ambiente
da Camara Municipal.

A chefia do Setor de Transparéncia Proativa e Acesso a Informacgdo cabera ao Vereador que
preside a Camara Municipal, vinculando-se a ele servidor efetivo titular de cargo com
atribuigdes compativeis com os objetivos do setor.

Departamento Juridico

Compete ao Departamento Juridico a atuagdao em defesa dos interesses institucionais do
Poder Legislativo Municipal na esfera administrativa e judicial; a manifestacdo em processos;
a emissao de pareceres e orientagdes juridicas a pedido do Presidente, da Mesa Diretora,
das Comissdes e dos departamentos, a apreciacao juridica de editais e contratos, bem como
manifestagao técnica em processos administrativos e funcionais, quando exigido por lei; a
representagao do Poder Legislativo em qualquer instancia judicial ou administrativa, quando
a Camara for autora ou ré, assistente ou oponente, ou simplesmente interessada.

A chefia do Departamento Juridico, distribuicdo das tarefas funcionais, delegacdo de
representacao e revisao das agbes, atos e pegas juridicas judiciais ou administrativa caberao
ao Chefe Juridico, vinculando-se a ele o advogado.

Ouvidoria Parlamentar

Compete a Controladoria Parlamentar receber, examinar e encaminhar aos o6rgaos
competentes da Camara Municipal as reclamagdes ou representacdes de pessoas fisicas ou
juridicas sobre violagdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e
liberdades fundamentais, ilegalidades ou abuso de poder, mau funcionamento dos servigos
legislativos e administrativos da Casa; propor medidas para sanar as violagdes, as
ilegalidades e os abusos constatados; propor a Presidéncia e 8 Mesa Diretora, a partir de
reclamagbes e representagdes que chegam na Camara, medidas necessarias a regularidade
servicos internos; indicar inova¢des e melhorias que possam agregar qualidade aos
processos internos; propor a abertura de sindicancia ou de processo disciplinar
administrativo destinado a apurar irregularidades funcionais ou operacionais; encaminhar ao
Tribunal de Contas do Estado, ao Ministério Publico ou a outro érgdo competente as
denuncias recebidas que necessitem de investigacdo; responder aos cidadios e as entidades
quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os assuntos institucionais de
seu interesse; realizar audiéncias publicas com segmentos da comunidade, a fim de discutir a
ampliagdo da qualidade do servigo prestado pela Camara Municipal, bem como sua atuacio
como Poder Legislativo; atuar na controladoria da Camara, quanto as a¢des de controle
interno.

A chefia da Ouvidoria Parlamentar sera exercida por Vereador eleito para a funcio de
Ouvidor-Geral, para mandato de dois anos, cabendo-lhe a organizacdo dos processos de
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trabalho, a distribuicdo das tarefas, a definicdo da agenda e a representacdo do 6rgdo,
vinculando-se a ele o auditor de controle interno.

Diretoria Geral

Compete a Diretoria Geral, em conjunto com a Presidéncia e a Mesa Diretora, definir e
executar o planejamento estratégico da Camara Municipal, orientando as acbes das areas e
das chefias; participar das reunides da Mesa Diretora, para, sob a orientacdo da Presidéncia,
relatar e responder sobre a execugdo das atividades estratégicas-institucionais da Camara
Municipal; a promocao, a articulagdo politica e a integracao das atividades desenvolvidas
pelos 6rgaos que compdem a estrutura da Camara Municipal; a prestacdo de informacdes e
de assessoria estratégica, em relagdo a sua area de competéncia, a Mesa, as comissdes e aos
Vereadores; outras atribuigdes estratégicas determinadas pelo Presidente, a pedido da Mesa
Diretora da Camara.

A diregao geral, o relacionamento estratégico com as areas, com os departamentos e com as
chefias, sob a orientagdo da Presidéncia, em atendimento as diretrizes definidas pela Mesa
Diretora, bem como a definicdo, mediante indicagdo da Presidéncia, de lotacdo de servidor
titular de cargo de Assistente Administrativo e de Auxiliar Administrativo, conforme demanda
funcional, dentre os érgados, departamentos e setores da CAmara, caberdo ao Diretor Geral.

AREA FINANCEIRA
Compete a Area Financeira a coordenagdo, o planejamento e a supervisao das atividades
desenvolvidas pelo Departamento Econémico e Financeiro.
A chefia da Area Financeira, a distribuicdo das tarefas funcionais, revisio das acdes, atos,
relatorios e procedimentos administrativos e operacionais dos setores de financas, tesouraria
e contabilidade, caberdo ao Chefe Financeiro, vinculando-se a ele os titulares dos cargos de
contador e de técnico em contabilidade.

Departamento Econdmico e Financeiro
Compete a execucdo das atividades concernentes ao processo da despesa, contabilizacdo
orcamentaria, financeira e patrimonial; elaboracdo do orcamento e controle de sua
execugdo; recebimento, guarda e movimentagdo de valores; realizacio de pagamentos; e
outras tarefas correlatas. Compde este departamento os setores de Financas, Tesouraria e
Contabilidade, os quais possuem as seguintes atribuicdes:

Financgas: emitir pareceres sobre os projetos de leis de orcamentos e alteragdes; organizar
sob orientacdao da Casa as audiéncias publicas de avaliacdo das metas fiscais; auxiliar o
trabalho da Comissdo de Finangas e Orgamento da Camara Municipal na analise de matérias
técnicas contabeis, econdmicas, financeiras, orcamentarias e de natureza fiscal; elaborar
parecer técnico sobre os projetos de ordem financeira e orcamentaria; elaborar estimativas
de impacto; interpretar legislagdo referente a contabilidade aplicada ao setor publico e
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matérias afins.

Tesouraria: Acompanhar diariamente a movimentagdo bancaria e elaborar o boletim diario
de bancos, organizar, planejar e efetuar os pagamentos; aplicar as sobras de recursos no
mercado financeiro; controlar repasses do Executivo ao Legislativo; elaborar o fluxo de caixa
da Camara; manter copia em meio magnético das operagdes das didrias; arquivar os
documentos.

Contabilidade: Realizar a escrituracdo contabil da gestdo financeira, orcamentaria e
patrimonial do Legislativo; gerar prestagdes de contas aos 6rgaos competentes; acompanhar
e fiscalizar no fluxo das operagbes a corre¢do dos dados contdbeis advindos de outros
setores; gerar mensalmente todos os relatérios e demonstrativos para o portal
transparéncia; elaborar o sistema de custos do Poder Legislativo; elaborar os relatdrios de
gestdo fiscal e de prestagdo de contas; elaborar, encaminhar a Diretoria Geral a proposta
orgamentaria, zelar pelo cumprimento da segrega¢do de fungdes entre as pessoas e setores,
e tarefas afins.

AREA ADMINISTRATIVA

Compete a Area Administrativa a coordenagio, o planejamento e a supervisdo das atividades
desenvolvidas pelos seguintes departamentos: Recursos Humanos; Compras, licitagdes e
contratos; Almoxarifado e patriménio; Tecnologia da informagdo; Servicos administrativos
gerais e Protocolo e arquivo.

A chefia da Area Administrativa, a distribuicdo das tarefas funcionais, revisdo das acdes, atos,
relatorios e procedimentos administrativos e operacionais dos departamentos de recursos
humanos, compras, licitagbes e contratos, almoxarifado e patriménio, tecnologia da
informacdo, servigos administrativos gerais e protocolo e arquivo e seus respectivos setores,
caberdo ao Chefe Administrativo, vinculando-se a ele os titulares dos cargos assistente social,
biblioteconomista, motorista, técnico de informatica, técnico de seguranca do trabalho,
telefonista, auxiliar de servigos gerais, servente e copeira.

Departamento de Recursos Humanos
Compete ao Departamento de Recursos Humanos executar atividades relacionadas a gestao
de Recursos Humanos tais como: contratacio e exoneracdo de servidores, cadastro de
pessoal, folha de pagamento, controle de diarias, atestados, férias, registros funcionais e
financeiros, concessdo de direitos e vantagens legalmente autorizados, avaliacio de
desempenho, treinamento e desenvolvimento de pessoal, controle da efetividade dos
servidores efetivos e comissionados; emissdao de guias de impostos; manutencio de
programa de controle médico e saude ocupacional e de programa de prevencio de riscos
ambientais; e outras tarefas relacionadas a drea de pessoal.
wa
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Departamento de Compras, Licitagoes e Contratos
Compete ao Departamento de Compras, Licitagbes e Contratos realizar a aquisicao de
produtos e contratagdo de servicos para a Camara Municipal, através de compras diretas ou
licitagbes; receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagbes; cadastrar e manter atualizado arquivos de fornecedores; realizar cotagdes de
preco; emitir autorizagdes de fornecimento; armazenar e controlar requisitos de contratos
com fornecedores.

Departamento de Almoxarifado e Patrimonio
Compete ao Departamento de Almoxarifado e Patriménio a execu¢do do estoque de
materiais e controle do patriménio da Camara Municipal. Compdem este departamento os
setores: Almoxarifado e Patrimodnio, os quais possuem as seguintes atribuicdes:

Almoxarifado: Efetuar o recebimento e a conferéncia fisica dos materiais e bens patrimoniais
com os pedidos de compras, notas fiscais, avaliando a sua adequag¢do quanto a qualidade e
quantidade adquirida; registrar e manter em dia a entrada e saida de materiais de consumo e
bens, mediante documentos habeis; zelar pela protecdo de materiais e bens, bem como
assumir a responsabilidade por estes; arquivar a documentacdo de forma sistematizada;
armazenar os materiais e bens através de métodos de sistematizacdo, facilitando a
localizagao, movimentagao, inventarios e auditorias; manter niveis de estoque adequado as
necessidades da Camara Municipal.

Patriménio: controlar os bens patrimoniais; elaborar plano de manutencdo dos bens;
registrar as manutencgdes, transformacgdes, ampliagdes e reformas; controlar os seguros;
baixar os bens inserviveis e realizar a devolugdo ao Executivo para a devida destinagio;
baixar os bens imprestaveis na Camara Municipal; realizar inventarios periddicos; solicitar e
disponibilizar documentos e processos relativo aos bens; iniciar tarefas de avaliacdo e
mensuracao (reavaliagdo ou valor recuperavel) dos bens; controle do intangivel;
manutencgao, seguros e seguranga dos bens; organizar e guardar documentacdo relativa aos
bens.

Departamento de Tecnologia da Informacdo
Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagdo a instalacdo e manutencido de
aplicativos, assegurando a guarda, integridade e disponibilidade das informacdes de
interesse da Camara Municipal; a coordenacdo dos sistemas e dos equipamentos de
informatica; a instalagdo, configuragdo e manutengio de software e hardware; o suporte ao
usudrio, manutengdo de redes, manutencdo de hardwares ou equipamentos de informatica;
a solicitagao de novos equipamentos e suprimentos; encaminhar os equipamentos que nio
possuem mais utilidade para seu destino; controlar a manutengéo externa de equipamentos,
fazer a instalagdo e suporte de pontos de rede. 7
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Departamento de Servicos Administrativos Gerais

Compete ao Departamento de Servigos Administrativos Gerais a gestao dos servigos
administrativos gerais da Camara Municipal. Compdem este departamento os setores:
Transporte Pessoal, Portaria e recepgao, Telefonia e Servigos Gerais, 0s quais possuem as
seguintes atribuigdes:

Transporte Pessoal: conduzir veiculo para transporte de servidores, Vereadores e demais
pessoas a servico da Camara Municipal, devidamente autorizados; zelar pela manutencao e
conservagao do veiculo utilizado.

Portaria e recepcao: identificar a entrada e saida de pessoas, incluindo seus registros,
receber os visitantes na chegada a Camara Municipal e orienta-los quanto ao setor e
responsavel para atendimento as suas solicitagdes; recepcionar e informar a chegada de
visitantes ou prestadores de servigos.

Telefonia: receber, realizar e registrar as ligacoes telefonicas para todos os departamentos e
setores da Camara; zelar pela manutencao e conservacgao do equipamento utilizado.

Servigos gerais: executar as atividades da copa e limpeza da Camara Municipal para manter
as condigdes de higiene e conservagao; zelar pelo cuidado e pleno funcionamento dos
materiais e equipamentos utilizados.

Departamento de Protocolo e Arquivo

Compete ao Departamento de Protocolo e Arquivo a execu¢do das atividades relativas ao
recebimento, protocolo, organizagdo, encaminhamento e entrega de toda a documentacao
e correspondéncia oficial que tramita na Camara Municipal; acompanhamento, controle e
registro de dados e informacdes sobre a movimentagdo e situacdo dos documentos
protocolados; atualizagdo, catalogacao, guarda e conservacdo de processos, livros e
documentos em geral; outras atividades relacionadas a protocolo e arquivo de acordo com o
processo legislativo desenvolvido e as determinagdes superiores.

AREA DE COMUNICAGAO SOCIAL
Compete a Area de Comunicagdo Social a coordenacdo, o planejamento estratégico e a
supervisao das atividades desenvolvidas pelo Departamento de Comunicagéo Social.
A chefia da Area de Comunicagdo Social, a distribuicdo das tarefas funcionais, revisdo das
agoes, atos, relatorios e procedimentos administrativos e operacionais do Departamento de
Comunicagao Social e seus respectivos setores, caberdo ao Chefe de Comunicagao Social.

Departamento de Comunicag¢do Social 7

\
\
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Compete ao Departamento de Comunicagao Social a execugao dos servigos de comunicagao
social da Camara Municipal. Compdem este departamento os setores: TV Camara, Gabinete
de imprensa e Apoio técnico ao Plendrio, os quais possuem as seguintes atribuicoes:

TV Camara: Gravar, armazenar, documentar e transmitir as atividades Parlamentares; exibir
em tempo real, sempre que possivel, as sessoes do Plenario.

Gabinete de Imprensa: orientar os trabalhos no que diz respeito a comunicacao institucional
da Camara; estabelecer, manter e promover contatos da Camara com a imprensa; preparar
coletanea e sinopse do noticiario do dia; executar tarefas de relacdes publicas e de
divulgacdo dos atos institucionais pelos canais eletronicos da Camara; manter registro
atualizado de matérias relativas a Camara; elaborar e distribuir aos meios de comunicacdo as
matérias das SessGes Plenarias, das Comissdes, da Presidéncia, dos Vereadores e
institucionais; organizar e executar o Cerimonial e Protocolo Oficial da Camara; coordenacdo
e realizagao de eventos de interesse da Camara.

Apoio Técnico de Plenario: organizar, controlar e executar as atividades relativas as Sessdes
Plenarias da Camara relacionadas a sonorizagdo, iluminagao e gravacio.

AREA LEGISLATIVA
Compete a Area Legislativa a coordenacgdo, o planejamento e a supervisio das atividades
desenvolvidas pelo Departamento Legislativo.
A chefia da Area Legislativa, a distribuigdo das tarefas funcionais, revisao das a¢des, atos,
relatérios e procedimentos legislativos do Departamento Legislativo, vinculando-se a ele o
titular do cargo de redator.

Departamento Legislativo
Compete ao Departamento Legislativo a execu¢do das atividades concernentes ao processo
legislativo. Compdem este departamento os setores: Atas e anais, Secretaria legislativa,
Diligéncias e Nucleo de Participagdo e Exercicio da Cidadania, os quais possuem as seguintes
atribuicoes:

Atas, anais e arquivamento: acompanhar e registrar por meio eletrénico as Sessdes
Plenarias; elaborar a ata das Sessdes Plenérias e das reunides das Comissdes, fazendo constar
sinopse dos trabalhos de cada sessdo, inclusive os discursos proferidos durante a mesma;
organizagao dos registros e anais; disponibilizagdo dos registros produzidos; organizacio
técnica e arquivamento do material institucional produzida pela CaAmara Municipal, com a
respectiva disponibilizacdo para a consulta por cidaddo ou organizacio da sociedade civil,
outras atividades correlatas previstas no processo legislativo e/ou por determinacdo superior.

—
\
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Secretaria Legislativa: acompanhar, prestar assisténcia e controlar as atividades relacionadas
ao processo legislativo; proceder a tramitagdo dos processos de acordo com 0s respectivos
despachos; controlar os prazos regimentais; organizar a documentagdo atinente ao processo
legislativo; organizar e controlar as atividades relativas as Sessdes Plenarias da Camara;
preparar as matérias da Ordem do Dia da Sessdao Plenaria; providenciar a publicagao e
distribuicdo das proposi¢ées sujeitas a deliberagdo da Camara; disponibilizar relatorios
estatisticos relativos aos projetos, proposi¢des, pedido de informagao parlamentar,
Indicagdo, pedido de providéncia e audiéncias publicas; prestar informagbes sobre a
tramitacao de processos e matérias de seus arquivos; elaborar os autégrafos das proposicoes
aprovadas; secretariar as Comissoes; elaborar as correspondéncias institucionais da Camara
atinente ao processo legislativo; organizar e controlar os registros de denominacao de vias e
logradouros publicos; outras tarefas correlatas por determinacao superior.

Diligéncias: realizar as diligéncias relacionadas aos projetos de lei durante sua tramitacdo,
realizando a busca por documentos complementares, esclarecimentos por parte do
Executivo, encaminhar o atendimento de diligéncias decididas pelas Comissdes, a fim de
instruir a proposicdo, inclusive quanto a realizacdo de audiéncia publica, propiciar a
participacdo popular no processo legislativo, subsidiar e auxiliar o vereador na elaboragao de
proposi¢des, quando solicitado.

Nucleo de Participacdo e Exercicio da Cidadania: providenciar a interacdo da Camara com a
comunidade; participar da discussdo sobre realizacdo de audiéncia publica e consulta
publica; providenciar a inscrigdo para uso da Tribuna Popular observada as regras do
Regimento Interno; receber da sociedade as propostas e sugestdes nas audiéncias publicas e
dar seu devido encaminhamento.
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Cargo

Atribui¢oes

Simbolo

Numero

Remuneragao

Diretor Geral

Exercer a diregdo geral da Camara
Municipal, de acordo com a
orientagao da Presidéncia e com as
diretrizes definidas pela Mesa
Diretora;

Relacionar-se estrategicamente com
as chefias de areas e coordenacdes,
visando dirigi-los ao atendimento
dos objetivos e metas institucionais
da Camara;

Definigdo, de acordo com a
orientacgdo da Presidéncia da
Camara, de lotacao de servidor
titular de cargo de Assistente
Administrativo e de Auxiliar
Administrativo, conforme demanda
funcional;

Acompanhar as reuniées da Mesa,
mediante solicitacdo, quando a
matéria em discussdo envolver
assuntos relacionados com a direcdo
da Camara;

Articular, com a Presidéncia da
Camara, a designacdo de apoio
operacional e administrativo para a
realizagdo das atividades
institucionais da Camara.
Escolaridade: ensino médio

DG

1

ANEXO Il da
Lei N2 2322
de 28 de
dezembro de
2010.

Chefe Juridico

Exercer a Chefia do Departamento
Juridico;

Distribuir as tarefas funcionais de
consultoria técnica e de
representacao; Revisdo das acdes,
atos e pecas juridicas judiciais ou
administrativa;

Orientar juridicamente o Presidente

DJ

ANEXO Il da
Lei N2 2322
de 28 de
dezembro de
2010.
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da Camara, a Mesa Diretora, as
Comissdes e os Vereadores, quando
solicitado;

Acompanhar reuniao de Mesa,
mediante solicitagao, quando for
debatida matéria que exija
orientacao juridica;

Acompanhar as atividades
funcionais e os processos de
trabalho  dos  servidores do
departamento, oferecendo suporte,
controlando as agdes e os requisitos
funcionais para o exercicio de cargo,
alem de manifestacdo sobre
desempenho, inclusive durante o
estagio probatorio;

Acompanhar audiéncia publica e
reunido de comissdo, mediante
solicitagcdo, quando for debatida
matéria que exija orientagao
juridica;

Indicar, por escrito, ao Presidente e
a Mesa Diretora de medida juridica
a ser adotada pela Camara, com o
objetivo de corrigir situacdo que
necessite de atualizacao juridica, em
decorréncia de emendas
constitucionais, legislagdo nacional
com impacto no municipio ou
jurisprudéncia.

Condig¢des de investidura: ser
bacharel em direito e ter carteira da
Ordem dos Advogados do Brasil.

Chefe
Financeiro

Exercer a chefia da Area Financeira;
Distribuir as tarefas funcionais da
Area;

Revisar as agdes, atos, relatdrios e
procedimentos administrativos e
operacionais dos setores de
financas, tesouraria e contabilidade;

CC-1

ANEXO Il da
Lei N2 2322
de 28 de
dezembro de
2010.
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Acompanhar o cumprimento de
prazos da area fiscal, previstos em
lei, para a elaboragao de relatorios e
envio de documentagdo aos orgaos
de controle e de tributacdo;
Acompanhar as atividades
funcionais e o0s processos de
trabalho  dos  servidores do
departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acoes e os requisitos funcionais para
o exercicio de cargo, além de
manifestacao sobre desempenho,
inclusive durante o] estagio
probatdrio;

Articular, com a Direcdao Geral da
Camara, a designacdo de apoio
técnico e operacional para as
atividades da area financeira;

Indicar a Ouvidoria Parlamentar e a
direcado geral da Camara melhorias e
inovagdes para a Area Financeira.
Escolaridade: curso de nivel técnico
ou de nivel superior nas areas de
administracdo, contabilidade ou
economia.

Chefe
Administrativo

Exercer a chefia da Area
Administrativa;

Distribuir as tarefas funcionais da
Area;

Revisar as agOes, atos, relatorios e
procedimentos administrativos e
operacionais dos setores;
Acompanhar o cumprimento de
prazos de processos administrativos,
previstos em lei, elaboracdo de
relatorios e envio de documentagio
aos oOrgaos de controle e de
tributacao;

Acompanhar as atividades

CC-1

ANEXO Il da
Lei N2 2322
de 28 de
dezembro de
2010.
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funcionais e o0s processos de
trabalho dos  servidores do
departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acoes e os requisitos funcionais para
o exercicio de cargo, além de
manifestagdo sobre desempenho,
inclusive  durante o  estagio
probatorio;

Articular, com a Direg¢do Geral da
Camara, a designacdo de apoio
técnico e operacional para as
atividades da area financeira;

Indicar a Ouvidoria Parlamentar e a
direcdo geral da Camara melhorias e
inovacdes para a Area
Administrativa.

Escolaridade: curso de nivel técnico
na area de gestao ou nivel superior.

Chefe de Exercer a chefia da Area de|CC-1 1 ANEXO Il da

Comunicagao Comunicagao Social; Lei N2 2322

Social Distribuir as tarefas funcionais da de 28 de
Area; dezembro de
Revisar as acoes, atos, relatorios e 2010

procedimentos administrativos e
operacionais dos setores;
Acompanhar o cumprimento de
prazos da area comunicagao,
inclusive com quanto a divulgacao
de matérias institucionais, previstas
em lei;

Sugerir agbes de comunicag¢ado social
a Diregdo Geral e a Mesa Diretora
que visem aprimorar o processo de
comunicagdao da Camara com a
comunidade, com carater educativo
e informativo;

Acompanhar as atividades
funcionais e os processos de

trabalho dos servidores do

\
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departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acdes e os requisitos funcionais para
o exercicio de cargo, além de
manifestacdo sobre desempenho,
inclusive  durante o  estagio
probatorio;

Articular, com a Diregao Geral da
Camara, a designa¢gdo de apoio
técnico e operacional para as
atividades da area financeira;

Indicar a Ouvidoria Parlamentar e a
diregao geral da Camara melhorias e
inovagbes para a Area de
Comunicagao.

Escolaridade: curso de nivel técnico
em comunicagao ou marketing, ou
de nivel superior nas dareas de
jornalismo, comunicagdo social ou
publicidade.

Chefe
Legislativo

Exercer a chefia da Area Legislativa;
Distribuir as tarefas funcionais da
Area;

Revisar as acles, atos, relatorios e
procedimentos administrativos e
operacionais dos setores;
Acompanhar o cumprimento de
prazos legislativos, inclusive com
quanto a tramitacdo de matérias,
nos termos do Regimento Interno e
da Lei Organica do Municipio;
Sugerir agdes legislativas a Diregao
Geral e a Mesa Diretora que visem
aprimorar o processo legislativo e a
participacdo do cidadao e das
organizacbes da sociedade civil na
elaboracao das leis;
Acompanhar as atividades
funcionais e o0s processos de
trabalho  dos  servidores do

CC-1

ANEXO Il da
Lei N2 2322
de 28 de
dezembro de
2010
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departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acdes e os requisitos funcionais para
o exercicio de cargo, além de
manifestacdo sobre desempenho,
inclusive  durante o  estagio
probatorio;

Articular, com a Direcao Geral da
Camara, a designa¢do de apoio
técnico e operacional para as
atividades da area financeira;

Indicar a Ouvidoria Parlamentar e a
diregdo geral da Camara melhorias e
inovagdes para a Area Legislativa.
Escolaridade: curso de nivel técnico
em gestdo ou de nivel superior.

Assessor da
Presidéncia

Organizar os contatos e assessorar a
elaborag¢do da agenda politica e
institucional da Presidéncia da
Camara;

Participar nas discussdes estratégica
e politica sobre assuntos que exijam
posicionamento da Presidéncia da
Camara;

Sugerir estratégias politicas para
atuacdo parlamentar do Presidente,
diante das demandas formuladas,
debatendo a exposi¢do publica de
seu desempenho, inclusive quanto
ao uso das redes sociais;

Assessorar o processo de formagdo
e composicdo da pauta da ordem do
dia da sessdo plenaria;

Assessorar e subsidiar, com dados e
informacdes, as reunides da
Presidéncia da Camara;
Acompanhar e assessorar a
Presidéncia da Camara nas sessoes
plenarias e nos compromissos
externos e internos

CC-2

ANEXO Il da
Lei N2 2322
de 28 de
dezembro de
2010.
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Debater e assessorar a formagao da
estratégia a ser adotada no processo
de comunicacdo da Presidéncia da
Camara com as demais institui¢oes e
com a comunidade

Escolaridade: ensino médio

Assessor de Organizar os contatos e assessorara | CC-2 60 ANEXO Il da

Vereador elaboracao da agenda politica do Lei N2 2322
Vereador quanto a Camara e a de 28 de
comunidade; dezembro de
Participar nas discussdes estratégica 2010.

e politica sobre assuntos que exijam
posicionamento do Vereador;
Sugerir estratégias politicas para
atuacdo parlamentar do Vereador,
diante das demandas formuladas,
debatendo a exposi¢do publica de
seu desempenho, inclusive quanto
ao uso das redes sociais;
Assessorar e subsidiar, com dados e
informacdes, as manifestacoes
parlamentares do Vereador, tanto
escritas como orais;

Assessorar e subsidiar, com dados e
informacdes, as reunides em que o
Vereador participa, inclusive nas
comissoes e em sessdo plenaria;
Acompanhar e assessorar 0
Vereador nas audiéncias publicas,
reunioes de gabinete e nos
compromissos externos e internos;
Debater e assessorar a formagao da
estratégia a ser adotada no processo
de comunicagdo do Vereador com a
comunidade.

Escolaridade: ensino médio
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Cargo

Atribuigdes

Simbolo

Numero

Remuneracao

Fungdo de
Confianga de
Coordenacao

Coordenar as atividades do
departamento, sob a orientac¢do da
respectiva chefia, com o objetivo de
produzir agdes internas e externas
em conexao com os objetivos
institucionais da respectiva Area.
Condig¢oes de Designacdo: ser
servidor titular de cargo efetivo da

Camara Municipal, com estabilidade.

FCC

RS 1.300,00

Adriana Cocci de Moraes Castro

Primeira Secretaria

Vanderlei Francisco de Oliveira

Segundo Secretario
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