LEIN° 3.671, DE 30 DE OUTUBRO DE 2017.

Institui a  estrutura  organizacional da
Camara de Vereadores do Municipio de
Encruzilhada do Sul e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Encruzilhada do Sul:
Faco saber, que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui a estrutura organizacional da Camara de Vereadores do Municipio de
Encruzilhada do Sul.

Art. 2° A Céamara de Vereadores de Encruzilhada do Sul subdivide-se em o0rgdos e
estruturas internas, possuindo a seguinte estrutura organizacional:

| — Orgéos politico-administrativos:

a) Plenario.

b) Mesa Diretora.

c) Presidéncia.

d) Comissdes Permanentes.

e) Comissdes Temporarias.

f) Comissdes Especiais.

Il — Orgdos administrativos:

a) Direcao Geral.

b) Consultoria Juridica.

c) Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos.

d) Assessoria Administrativa.

e) Assessorias Parlamentares.

f) Assessoria de Imprensa.

g) Assessoria de Bancadas.

h) Secéo de Transporte.

i) Secao de Copa e Limpeza.

j) Servigco de Controle Patrimonial.

k) Ouvidoria.

I) Servico de Informacéo ao Cidadéo.

8§ 1° Os o6rgdos administrativos da Céamara Municipal possuem suas competéncias e
atribuicdes definidas na presente lei, ressalvados o0s o6rgdos politico-administrativos,
possuem suas competéncias, atribuicdbes e forma de organizacdo definidas no Regimento
Interno da Cémara de Vereadores de Encruzilhada do Sul e a Ouvidoria e o Servico de
Informacédo ao Cidaddo, que possuem suas competéncias e forma de organizacdo definidas
nas suas respectivas leis e atos administrativos referentes a sua regulamentacéo

8§ 2° O Presidente € o representante legal da Camara de Vereadores, ao qual cabe
superintender e coordenar 0s seus servicos administrativos e legislativos, exercendo as
atribuicbes previstas na Lei Organica Municipal, no Regimento Interno e demais legislacdes
aplicaveis.

Art. 3° Compete a cada um dos 6rgaos da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul as
seguintes atribuicoes gerais, dentro de suas competéncias especificas:
| — colaborar, direta ou subsidiariamente, na elaboracdo de normas e regulamentos, bem
como na elaboracdo de propostas de modificacdo da estrutura organizacional e do plano
de carreira, cargos e vencimentos dos servidores;

Il — colaborar na otimizacdo dos recursos publicos, evitando desperdicio de material de
escritorio e condutas que impliquem em desperdicio de eletricidade e agua,



Il — prestar orientacdo e atendimento aos municipes que procuram 0S vereadores ou a

Céamara Municipal para informacgdes e contato com os parlamentares;

IV — guardar e conservar documentos administrativos produzidos no ambito da atividade

parlamentar e administrativa da Camara de Vereadores;

V — efetuar periodicamente a triagem da documentacéo destinada ao arquivo.

VI - manter atualizados dados e informacdes para atendimento de consultas e solicitacdes;

VII — fornecer, quando regularmente solicitado, copia de documentos sob sua guarda;

VIII — informar a instancia hierarquicamente superior as deficiéncias nas instalacées e nos
equipamentos;

IX — sugerir a aquisi¢do de suprimentos a medida da necessidade dos servigos;

X — zelar pelar guarda e conservacdo dos bens patrimoniais em sua posse e comunicar a
insténcia superior qualquer irregularidade;

Xl — sugerir a instancia superior melhorias e aprimoramentos no ambito dos servicos e
atividades desenvolvidas pela Camara de Vereadores, desde que devidamente justificados.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECAO |
DA DIRECAO GERAL

Art. 4° A Direcdo Geral € o érgdo responséavel pela direcao geral da Camara Municipal em
seus aspectos administrativos, em consonancia com a Presidéncia da Camara de Vereadores.

Art. 5° Compete a Direcdo Geral:

| - supervisionar e coordenar os servicos administrativos da Camara de Vereadores;

Il - representar oficialmente qualquer dos membros da Mesa Diretora, sempre que
solicitado;

lll — organizar audiéncias do publico em geral com o Presidente e atender ou fazer atender

as pessoas que o procurarem, com auxilio da Assessoria Parlamentar da Presidéncia;

IV — procurar saber, nas reparticdes municipais, o andamento das providéncias solicitadas

pelo Presidente;

V — orientar o recebimento em geral das correspondéncias encaminhadas a Céamara de
Vereadores;

VI - organizar a agenda de atividades do Presidente e programas oficiais da Camara de
Vereadores;

VII - recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal;

VIII - promover a execucdo de todas as atividades necessarias aos servicos parlamentares

do Legislativo Municipal;

IX — promover a realizagdo das atividades referentes aos servigcos de recrutamento,
treinamento e controles funcionais referentes a administracédo de pessoal;

XI — coordenar e realizar a execucdo das atividades relativas a gestdo administrativa, de
pessoal e de recursos humanos da Camara de Vereadores;

XIl — elaborar a escala de férias dos servidores, em consonancia com o Presidente da
Céamara de Vereadores;

XIll — promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de padronizacao,
aquisicado, guarda, distribuicdo e controle de todo material ndo permanente utilizado pela
Cémara;

XIV — promover a execucdo das atividades relativas aos servicos de aquisicdo, protecdo e
conservacao dos bens de uso da Camara Municipal,

XV — determinar a manutencéo dos equipamentos de uso geral da Camara Municipal,

XVI - levantar informacdes e dados para aquisicdo de bens e servicos e realizar
periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo;

XVII — receber, conferir e zelar pelo controle dos produtos e materiais adquiridos,



observando as exigéncias legais.

XVIII — proceder a realizagcdo das compras necessarias a Camara de Vereadores e tomar
providéncias no sentido do fornecimento de materiais de expediente aos seus 6rgaos.

XIX! — zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores efetivos;

XX — realizar outras tarefas correlatas.

SECAO Il
DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 6° A Consultoria Juridica € o 6rgéo responsavel pela orientacdo quanto aos aspectos
juridicos das ag0es legislativas e administrativas da Camara

Art. 7° A Consultoria Juridica tem as seguintes competéncias:

| — orientar quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade das acdes e atos da
Cémara de Vereadores;

Il — assistir ao Presidente da Camara nas atividades que envolvam matéria juridica, bem
como aos demais vereadores neste aspecto;

Il - elaborar e emitir pareceres juridicos;

IV - elaborar estudos de caréter juridico acerca de projetos de lei e matérias legislativas;

V - assessorar as atividades legislativas, no aspecto juridico;

VI - orientar e coordenar a defesa da Camara de Vereadores em juizo e fora dele;

VII - assistir a Presidéncia na celebracdo de editais, contratos, convénios, acordos e atos
similares;
VIII — elaborar relatérios conclusivos de comissdes quando exigida fundamentacao juridica;
IX — participar de reunides de comissdes, especialmente quando se tratar de analise de
matéria a ser votada em plenario, opinando sobre carater legal e juridico das matérias em
analise;
X —realizar outras atividades correlatas.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS

Art. 8° O Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos € o érgao responsavel pela
realizacdo das atividades contabeis, orcamentarias e financeiras da Camara de Vereadores.

Art. 9° O Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos tem as suas atividades
estruturadas em quatro eixos de competéncias:

| — Competéncias Contabeis.

Il — Competéncias Orcamentarias.

Il — Competéncias Financeiras.

IV— Competéncias de Recursos Humanos.

§ 1° Compete ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, no exercicio de
suas competéncias contabeis:

| - proceder aos langcamentos da documentacao contabil;

Il - efetuar o controle contébil, mediante escrituragdo dos atos e fatos contabeis;

lll- organizar arquivos e registros contabeis, mantendo-os atualizados;

IV - orientar a escrituragdo de livros contabeis, em ordem cronoldgica ou sistematica,

V - preparar empenhos e outros atos contabeis relativos a pagamentos de despesas e
movimentacao financeira;

VI — elaborar, mensalmente, balancetes e demonstrativos, inclusive os sistemas de
informacgdes destinados ao Tribunal de Contas do Estado;
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VIl — realizar a remessa eletronica e periodica de dados de sua area ao Tribunal de Contas

do Estado, consoante as normas legais;

VIII — registrar, de modo sistematico, todos os atos e fatos contabeis de responsabilidade

da Camara Municipal, na forma da legislacao vigente;

IX — elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestacfes de contas necessarias a
comprovacao das despesas da Camara Municipal,

X — manter em arquivo transitério, durante a vigéncia dos mesmos, para consulta, os
processos referentes a contratos e licitagcbes, e, apds, encaminha-los para arquivamento
definitivo;

XI — publicar relatérios contabeis referentes a diarias e despesas em geral no portal e no
mural da Camara de Vereadores ou encaminha-los para publicacao;

Xl — emitir parecer técnico e relatérios sobre disponibilidades financeiras e recursos
orcamentarios da Camara de Vereadores, quando solicitado;

Xlll — prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissfes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos o6rgdos da Camara sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria ou
tributaria;

XIV — realizar estudos técnico de projetos de lei referentes a matéria contébil, financeira e
or¢camentaria, e assuntos afetos aos mesmos, vedada andlise de cunho juridico;

XV — realizar os tramites de cunho exclusivamente contabil estabelecidos na legislacédo
vigente quanto aos bens em posse do Poder Legislativo;

XVI — assessorar a elaboracdo de proposicoes que tratem da abertura de créditos
adicionais, suplementares ou especiais;

XVII - revisar demonstrativos contabeis;

XVIII = providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores e
Vereadores da Camara e do imposto de renda retido na fonte, sobre os rendimentos pagos
a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Casa e a terceiros;

XIX — revisar os empenhos referentes a diarias pagas e concedidas, verificando a
regularidade da prestacdo de contas e notificando quem de direito para sanar qualquer
irregularidade.

§ 2° Compete ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, no exercicio de
suas competéncias orcamentarias:

| — elaborar relatérios e documentos que possam subsidiar a lei de plano plurianual, de
diretrizes orgcamentéarias e a lei orcamentaria anual do Municipio no tocante e exclusivo ponto
gue diga respeito aos valores a serem destinados a Camara de Vereadores como verba legal;

Il — controlar as dotacdes orcamentarias e informar a Presidéncia ou a Mesa Diretora
guando o limite de gastos com a folha de pagamento estiver em vias de atingir o limite legal;

Il — elaborar calculos referentes a devolu¢cdes orcamentarias ao Poder Executivo
Municipal;

IV — orientar a necessidade de suplementacédo de dota¢des do Poder Legislativo.

§ 3° Compete ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, no exercicio de
suas competéncias financeiras:

| — acompanhar a execucéo financeira da Camara;

Il — efetuar e controlar o pagamento de subsidios e vencimentos;

[Il — conferir e registrar o recebimento de duodécimos;

IV — efetuar o pagamento de despesas e controlar o vencimento das contas a pagar;

V — conferir notas fiscais com os empenhos respectivos;

VI — zelar pela exatidao dos registros de recebimento e movimentacao de valores;

VII- efetuar depdsitos, retiradas e transferéncias bancarias de valores, observadas as
necessidades da Camara Municipal e as regras concernentes a estes procedimentos,
bem como as autorizacdes legais e legislativas emitidas para tanto;

VIII — manter o controle bancario e conferir 0os respectivos extratos de contas e saldos; IX

IX— realizar a preparacdo dos cheques para os pagamentos determinados, obedecidas as
disposic¢oes legais.

8§ 4° Compete ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, no exercicio de
suas competéncias de recursos humanos:



| - na area de pessoal:

a) sugerir a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos,
observadas as necessidades da Camara Municipal;

b) enviar aos sistemas de informag¢des municipais e do Tribunal de Contas do Estado os atos
legais referentes aos servidores da Camara Municipal, especialmente os de posse e exoneracao;
c)? solicitar a Direcdo Geral para que requeira ao 6rgdo oficial responsavel pela redacdo dos
Atos Oficiais a elaboracdo dos atos de nomeacdo, posse e exoneracdo dos servidores,
individuais para cada um e assinados pelo Presidente;

d) recolher documentos, dados e informacfes para cadastro dos servidores e vereadores e
dar-lhes a devida guarda, até o seu arquivamento em carater definitivo;

e) manter atualizados os registros de pessoal;

f) arquivar junto ao registro individual dos vereadores e dos servidores copias dos
documentos pessoais e da declaragdo de bens, apresentada por ocasido da posse e do término
do mandato ou fim do vinculo com o Poder Legislativo, obedecidas as exigéncias da lei;

9)® (REVOGADO).

Il - na area de folha de pagamento:

a) elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e do subsidio dos
vereadores e 0s respectivos recibos individuais;

b) efetuar célculos relativos a folha de pagamento e descontos sobre ela incidentes e a
concessdao de vantagens aos servidores.

c) verificar os limites para concessdo de empréstimos com desconto em folha de
pagamento.

§45° O Departamento de Contabilidade e de Recursos Humanos é integrante do Sistema de
Controle Patrimonial, sendo que as suas atividades na area patrimonial serdo aquelas descritas
na Secdo X desta Lei e aguelas elencadas na legislacdo da Camara de Vereadores referente a
gestao e controle patrimonial.

SECAO IV
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 10. A Assessoria Administrativa € 6érgao responsavel pela realizagcdo das atividades
relacionadas ao assessoramento legislativo e ao processo legislativo em geral da Camara de
Vereadores, bem como ao recebimento e arquivamento dos documentos relativos ao Poder
Legislativo Municipal.

Art. 11. A Assessoria Administrativa tem as suas atividades estruturadas em cinco eixos de
competéncias:

I — Competéncias de Protocolo.

Il - Competéncias de Assessoramento Legislativo.

Il - Competéncias de Processo Legislativo.

IV - Competéncias de redacao de atas.

V — Competéncias de arquivamento de documentos.

8§ 1° Compete a Assessoria Administrativa, no exercicio de suas competéncias de
Protocolo:

I> — auxiliar na realizacdo do protocolo das matérias encaminhadas a Camara Municipal e das
matérias produzidas pelos vereadores e servidores e que devam tramitar em ambito interno;

Il — manter organizados os documentos protocolados, em arquivo transitério, e zelar pela
guarda dos mesmos;

lll — registrar a data de recebimento nas matérias, documentos e correspondéncias nao
sujeitas a protocolo e recebidas pela Camara de Vereadores;

IV — encaminhar as Assessorias Parlamentares, em meio eletrbnico, projetos de lei e
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demais matérias que dependam de apreciacdo em plendrio e posterior sangdo e/ou promulgacgéo;
V — encaminhar aos vereadores cépia, em meio eletrbnico ou ndo, das matérias recebidas e
gue sejam de seu interesse, especialmente aquelas enviadas pelo Poder Executivo Municipal;

VI — controlar a saida da correspondéncia oficial, quanto aquela que diga respeito a
processo legislativo, tendo em vista a necessidade de arquivamento das mesmas;
VIl — selecionar as correspondéncias e matérias destinadas a leitura em Plenario, no

Expediente das Sessdes Ordinarias, ato sujeito a analise pelo Presidente.

VIII — encaminhar a presidéncia da Camara de Vereadores ou a Dire¢cdo Geral, em prazo nao
superior a dois dias Uteis, as matérias que precisem de autorizacdo para que produzam
efeitos, tais como requerimentos de uso do veiculo oficial e de uso do plenério, ou, dentro
deste prazo, proceder a obtencdo da autorizacao necessaria a producao de efeitos;

IX — orientar os 6rgdos da Camara de Vereadores quanto a forma correta para o envio de
matérias para protocolo.

8§ 2° Compete a Assessoria Administrativa, no exercicio de suas competéncias de
Assessoramento Legislativo:

| — assessorar a realizacdo das Sessbes Plenérias, prestando apoio e assessoramento em
geral, bem como acompanhando a discussdo e a votacdo das matérias e auxiliando no
controle da presenca dos vereadores;

Il — prestar informacfes e assessoramento técnico-legislativo a Mesa Diretora, a
Presidéncia, as comissdes e aos vereadores;

[l — redigir ou fazer a minuta de projetos de lei e proposicdoes em geral, pareceres e
exposicdes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos, quando solicitado;

IV — dar apoio ao trabalho das comissodes:

a)® (REVOGADO);

b) fornecendo relatério, exemplificativo, das matérias em tramitagdo na Camara de
Vereadores quando as comissdes devam analisar matéria a ser votada em Plenario;

c) fornecendo informacBes e documentos relacionados aos projetos de lei em tramite na
Céamara Municipal;

d) realizando estudos técnicos e legislativos, de carater expositivo e ndo vinculativo, acerca
de projetos de lei e assuntos afetos aos mesmos, vedada analise de cunho juridico;

e)’ podendo participar das reunides das comissdes, quando solicitado, especialmente as
permanentes, visando dar assessoramento técnico e legislativo sobre as matérias em analise.

V — realizar andlise, puramente expositiva e sem carater vinculativo, quanto ao aspecto
técnico-legislativo de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolucbes e demais
normas de carater legislativo;

VI — informar as comissdes ou a Presidéncia deficiéncias formais nas matérias
encaminhadas a Camara de Vereadores ou produzidas pela mesma e que devam ter tramite
legislativo ou apreciacao em plenario;

VII — providenciar o preparo de toda a matéria a ser promulgada ou assinada pela Mesa ou pelo
Presidente, salvo aquela:

a) de cunho essencialmente contabil ou financeiro ou que pela sua natureza seja de
competéncia exclusiva de outro 6rgdo da Camara de Vereadores;

b) de cunho essencialmente juridico;

VIII — publicar, no sitio oficial do Poder Legislativo, matérias relacionadas com a sua esfera
de competéncias;

IX — auxiliar a publicagdo em meios externos a Camara Municipal, quando solicitado, de
matérias de cunho legislativo que necessitem de publicizacdo e realizar a publicacdo de
tais atos no ambito interno da Camara de Vereadores;

X — orientar a técnica legislativa a ser observada na elaboracdo de todo tipo de expediente da
Céamara de Vereadores, em especial aqueles que devam ser apreciados em Plenario, sobretudo
guanto a ortografia e gramatica, observadas as regras de redacao oficial nos termos da Lei
Federal Complementar n.° 95/1999 e de regulamento interno da Camara Municipal,
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XI — prestar informacdes aos vereadores e aos oOrgdos da Camara Municipal quanto as
matérias em tramitagdo, bem como sobre matéria de sua competéncia;

XIl — realizar atividades quanto a catalogacdo e registro dos titulos, prémios, e medalhas
concedidos pela Camara de Vereadores, bem como supervisionar o processo de elaboragéo
dos mesmos, com a finalidade de garantir a homogeneidade das homenagens no aspecto
redacional e técnico;

XIII® — realizar o controle das ligagdes feitas por cada 6rgdo da Camara de Vereadores, quando
solicitado, através de sistema eletrénico;

XIV — manter cadastro atualizado dos numeros telefénicos de contato e e-mails dos
vereadores;

XV — fazer sugestbes ao Presidente ou a Mesa Diretora quanto a edigcdo ou alteracdo de
regulamentos relativos ao funcionamento dos servicos legislativos e a administracdo da
Camara de Vereadores, desde que devidamente justificadas;

§ 3° Compete a Assessoria Administrativa, no exercicio de suas competéncias de Processo
Legislativo:

| °— receber todas as matérias e proposicées destinadas a tramitacéo legislativa;

Il — acompanhar todas as etapas do processo legislativo e a tramitacdo das matérias
legislativas em todos os seus niveis;

Il — exercer o controle do prazo das matérias em tramitacdo e informa-los a Mesa
Diretora, a Presidéncia e as comissoes;

IV — exercer o controle dos pedidos de informacdes no tocante a seus prazos e respostas;

V — elaborar os autdgrafos das matérias aprovadas em plenario, a serem assinados pelo
Presidente;

VI — redigir:

a) correspondéncias que digam respeito a remessa ao Poder Executivo Municipal das matérias
gue devam sofrer san¢édo e promulgacéao, bem como outras de natureza de comunicacao formal
com este Poder, no ambito das atribuicbes do Presidente da Camara de Vereadores.

b) os atos de convocacBes de suplentes de vereadores, estes a serem assinados pelo
Presidente.

VII — controlar prazos para remessa ao Poder Executivo Municipal das matérias que devam
sofrer sangdo e promulgacéo e informa-los & Mesa Diretora, & Presidéncia e as comissoes;

VIII — compilar revogacfes e alteracbes de normas juridicas e administrativas municipais, em
especial a Lei Organica, os cddigos municipais, o Plano Diretor, o Regime Juridico dos
Servidores e as resolucdes e leis que digam respeito a organizacéo e funcionamento da Camara
de Vereadores;

IX — colaborar na elaboracdo da redacao final de projetos aprovados, sob orientacdo da
principal comissdo da Camara Municipal;

X — publicar, no sitio oficial do Poder Legislativo, matérias que devam serem apreciadas em
Plenério, ou que legislacdo especifica da Camara de Vereadores imponha o dever de
publicidade.

XI — auxiliar na implantacéo de eventuais sistemas informatizados de Processo Legislativo;

8§ 4° Compete a Assessoria Administrativa, no exercicio de suas competéncias de redagdo de
atas:

| — redigir as atas das sessdes publicas da Camara de Vereadores de oficio e das reunibes
das comissdes, bem como de audiéncias publicas e sessdes solenes promovidas pela
Camara Municipal, quando solicitado, atendidos os requisitos do Regimento Interno

I1'2 — acompanhar as Sessdes Plenarias da Camara de Vereadores;

lll — recolher as assinaturas do Presidente e do Primeiro Secretario referentes as atas das
sessoes plenarias;

IV - manter as atas das sessdes plenarias arquivadas e em ordem.
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V - solicitar e sugerir a Presidéncia melhorias no sistema utilizado para a redacéo de atas.

8§ 5° Compete a Assessoria Administrativa, no exercicio de suas competéncias de
arquivamento de documentos:

| — arquivar de forma definitiva as proposicdes e demais matérias que concluiram
tramitacdo, incluidos ai aquelas produzidas por todos os 6rgdos da Camara de Vereadores,
exceto quando produzidas pelas Assessorias Parlamentares em atividade exclusiva pelo
vereador sem ligagéo direta com a atividade geral da Camara Municipal;

Il — solicitar, no inicio de cada Sessdo Legislativa, a todos os o6rgdos da Camara de
Vereadores que entreguem os documentos que devam ser arquivados;

[l — organizar os trabalhos de encaderna¢des das matérias mencionadas no inciso I;

IV— organizar o arquivo oficial do Poder Legislativo, mantendo-o em condi¢bes de atender
adequadamente a solicitacdo de documentos;

V — orientar o servigo de digitalizagdo de documentos que venha a ser realizado;

VI- zelar pela conservacdo dos documentos arquivados e comunicar a Presidéncia ou a
Direcdo Geral quaisquer deterioragbes nos mesmos, ou a presenca de condigcbes que
incentivem ou permitam isto;

VII — sugerir acréscimos e modificagdes no plano de arquivo, justificadamente;

VIII — solicitar auxilio material para a devida organizacdo do arquivo oficial do Poder
Legislativo, bem como para digitalizacdo de documentos presentes ho mesmo.

§6°13 Compete também a Assessoria Administrativa:

| - o atendimento ao publico em geral, no ambito de suas competéncias e em tarefas
relacionadas com as mesmas;

Il - auxiliar a Presidéncia da Camara de Vereadores no desenvolvimento de suas atividades
institucionais, respeitados os limites das suas competéncias.

§ 7°14 As atividades referentes as atribuicées da Assessoria Administrativa serdo realizadas de
oficio ou mediante solicitacao.

SECAO V
DAS ASSESSORIAS PARLAMENTARES

Art. 12. As Assessorias Parlamentares sdo as estruturas de apoio administrativo e
institucional aos vereadores da Camara Municipal, sendo cada uma vinculada a um parlamentar.

Art. 13. Compete as Assessorias Parlamentares:

| - prestar assisténcia politica e administrativa ao Vereador;

I - elaborar e redigir para o vereador projetos, expedientes e correspondéncias em
geral, de acordo com as normas de processo e técnica legislativa adotadas pela
Céamara de Vereadores;

Il - estudar e analisar matérias e projetos em tramitagdo na Camara de Vereadores e
auxiliar na atividade legislativa, administrativa e fiscalizadora do Vereador;

\VAS proceder ao protocolo das matérias que devam ter tramite legislativo, no que dispde
o0 Regimento Interno ou regras internas da Camara de Vereadores.
V - encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos os relatérios e

documentos comprobatérios de viagem do vereador, bem como comunicar ao Motorista da
Camara de Vereadores quando do uso ja autorizado do veiculo oficial;

VI - prestar atendimento ao publico, no ambito do gabinete do vereador.

VII- fazer o encaminhamento das solicitagdes que o Gabinete receber dos cidadédos e
proceder ao acompanhamento da tramitacdo junto a 6rgaos publicos;

VIlI- controlar as licencas dos Vereadores, solicitar a convocacdo dos respectivos
suplentes, receber recados e correspondéncias;

IX - elaborar relatorios das atividades do Parlamentar;

13 Redacéo dada pela Lei n° 3.803/2019
14 Acrescentado pela Lei n° 3.803/2019
15 Redacdo dada pela Lei n° 4.246/2023



X- supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

XI® —  representar oficialmente Vereador, em razdo do mandato deste em atos e solenidades
oficiais, dentro e fora do Municipio de Encruzilhada do Sul
X7 — realizar outras atividades afetas a area de Assessoria Parlamentar.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia consiste na Assessoria Parlamentar vinculada ao
Presidente da Camara de Vereadores, se somando as atribuicbes mencionadas no presente
artigo o apoio em geral as atividades do Presidente e da Dire¢do Geral.

SECAO VI
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 14. A Assessoria de Imprensa é o 6rgdo oficial da Camara de Vereadores para a
divulgacao de suas atividades e para suas relagcdes com o publico em geral.

Art. 15. Compete a Assessoria de Imprensa:

| — na &rea de comunicacdo institucional:

a) projetar a imagem da Céamara de Vereadores perante 0s veiculos de comunicacgdo,
encaminhando para divulgacdo pela imprensa atos e fatos relevantes relacionados com o
Poder Legislativo.

b) acompanhar as Sessdes Plenarias da Camara de Vereadores;

c) acompanhar o Presidente e os Vereadores em eventos oficiais, quando determinado;

d) fotografar vereadores em atividades parlamentares ou durante as sessfes plenérias, bem
como autoridades e convidados que fagam uso da tribuna;

e) realizar o registro fotografico de ceriménias e eventos promovidos pelo Poder
Legislativo;

f) manter atualizado e em ordem os registros fotograficos da Camara de Vereadores,
concernentes a suas sessfOes plendrias e eventos, bem como assegurar a sua devida
conservacao;

g) manter atualizado e em ordem os registros audiovisuais das sessdes da Camara de
Vereadores, bem como assegurar a sua devida conservacgao;

h) manter atualizado o sitio oficial do Poder Legislativo Municipal no tocante a
divulgacdo de noticias e eventos referentes a Céamara de Vereadores e as
atividades dos parlamentares concernentes ao exercicio de seus cargos;

i) executar outras tarefas correlatas.

Il — na area de cerimonial:

a) organizar ou coordenar o cerimonial das sessdes solenes, audiéncias publicas e
eventos similares;

b) participar de atividades que envolvam ou promovam a Camara de Vereadores;

c) produzir, ou solicitar que seja produzido, os convites de eventos oficiais da Camara de
Vereadores e encaminha-los ao proponente da atividade, para a devida distribuicdo, ou
a autoridades e publico-alvo de cada evento.

lll — na area de registro e reproducédo sonora:

a) superintender a transmissao das sessdes da Camara de Vereadores pela internet;

b)® manter arquivadas as gravagdes das sessdes plenarias, bem como publica-las no site oficial
do Poder Legislativo em até dois (02) dias Uteis apds a realizagdo da Sessdo Plenéria.

c) colaborar na elaboracdo das atas através do fornecimento das gravacdes das sessdes
plenérias a Assessoria Administrativa,

d) acompanhar o funcionamento do sistema de som do Plenario, solicitar a sua
manutencdo e revisado peridédica e, quando necessario, a substituicdo dos equipamentos de
audio;

16 Redagédo dada pela Lei n° 4.246/2023
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e) executar outras atribuicdes correlatas.

SECAO VI
DA ASSESSORIA DE BANCADAS

Art. 16%°. A Assessoria de Bancadas é o 6rgdo responsavel por fornecer assessoria parlamentar
geral as bancadas representadas na Camara de Vereadores, bem como desenvolver atividades
em geral de apoio legislativo.

Art. 17. Compete a Assessoria de Bancadas:

| — permanecer a disposicdo das Bancadas para a execucdo de servicos legislativos como:
redigir e digitar oficios, cartas de apresentacdo, indicacdes, projetos de lei, pedidos de
informacgdes, indicagdes, correspondéncias externas, memorandos, atas de reunides das
bancadas, pedidos de licencas e atestados;

Il — encaminhar & Assessoria Administrativa, quando solicitado, todos os expedientes das
bancadas.

Il - receber e distribuir as correspondéncias das bancadas;

IV - receber e encaminhar dentro das bancadas todo o material necessario para as sessoées,
tais como pauta, projetos de lei, etc., quando solicitado;

V - organizar e manter atualizado os arquivos de correspondéncia das bancadas;

VI — anotar e transmitir recados recebidos dirigidos as bancadas e aos vereadores;

VIl — encaminhar as bancadas, quando solicitado, projetos de lei e demais matérias que
estejam tramitando na Camara de Vereadores;

VIII — assessorar os Lideres de Bancada, quando solicitado, nos trabalhos das sessfes
realizadas pela Camara Municipal.

IX?° — (REVOGADO).

Paragrafo Gnico?!: A Assessoria de Bancadas também podera desenvolver atividades de apoio
legislativo, dentre estas, recep¢do ao publico, recebimento de expedientes externos, bem como
correspondéncias enderecas a Camara de Vereadores, atendimento telefénico e demais tarefas
similares.

_ SECAO VIII
DA SECAO DE COPA E LIMPEZA

Art. 18. A Secdo de Copa e Limpeza é o 0Orgdo responsavel pelos servicos de copa e
limpeza da Camara de Vereadores.

Art. 19. Compete a Secao de Copa e Limpeza:

| — na area de copa:

a) realizar o servico de copa, zelando pela limpeza, higiene e guarda dos equipamentos e
utensilios;

b) preparar, distribuir e servir café e agua aos vereadores, servidores e visitantes, quando
solicitado;

c) atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas tarefas;

d) manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis sob sua
guarda;

e) solicitar a reposi¢éo do estoque de géneros de consumo habitual;

Il — na area de limpeza:

a)?’ realizar e zelar pela higiene, limpeza e conservagdo das instalacdes, aberturas, moveis,
utensilios, objetos, acessos internos e externos e todas as salas e dependéncias da Camara de
Vereadores, devendo realizar a limpeza de cada gabinete ou sala usada pelos funcionarios ao
menos uma vez por semana,

19 Redacéo dada pela Lei n° 3.803/2019.
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b) solicitar a reposicdo do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados a
limpeza do prédio, guardando o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza;

C) requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execucao de suas tarefas;

d) atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas tarefas;

e) recolher o lixo em cada 6rgdo da Camara de Vereadores, a0 menos uma vez por semana, e
dar-lhe destinacédo adequada.

_SECAO IX
DA SECAO DE TRANSPORTE

Art. 20. A Secdo de Transporte € o 6rgao responsavel pelo transporte e deslocamento dos
vereadores e servidores da Camara Municipal em missdes e compromissos oficiais e pelo uso
do veiculo oficial do Poder Legislativo.

Art. 21. Compete a Secédo de Transporte:

| - conduzir e transportar Vereadores e servidores da Camara Municipal no veiculo oficial
do Poder Legislativo para deslocamentos de carater oficial pertinentes a atividades de carater
politico-administrativo;

Il - recolher o veiculo a garagem, quando concluido o deslocamento ou a jornada de
trabalho;

lll - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, bens e documentos que |lhe
forem confiados;

IV - manter o veiculo em adequadas condi¢des de funcionamento e solicitar reparos;

V - providenciar o abastecimento de combustivel, agua e 6leo no veiculo oficial no local
indicado pelo seu superior;

VI - controlar através de relatério mensal as saidas e chegadas do veiculo oficial, seus
destinos, quilometragem e gasto de combustivel;

VIl - comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no
funcionamento do veiculo, ficando proibido o uso do veiculo até a solu¢ao do problema,;

VII - comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade de atualizagcdo da
documentacao do veiculo, bem como multas e infragdes de transito;

IX - sugerir a troca do veiculo oficial, quando o mesmo apresentar desgaste mecanico,
tornando incompativel seu uso de acordo com sua funcdo e acarretando inseguranca aos
passageiros;

X - executar outras atribuicbes correlatas.

SECAO X
DO SERVICO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 22. O Servico de Controle Patrimonial € a unidade responsavel pela gestdo
patrimonial em ambito interno dos bens publicos em uso e posse da Camara de Vereadores.

Art. 23. O Servico de Controle Patrimonial constitui-se em unidade mista, tripartite,
integrada:

| - pela Dire¢do Geral, responsavel por:

a) controlar e proceder a aquisicdo e manutencao de bens patrimoniais;

b) receber bens patrimoniais adquiridos pela Céamara de Vereadores, nao havendo
comissao especifica para este fim;

c) acompanhar o inventario geral dos bens em uso e posse da Camara de Vereadores,
realizado pela Comissdao de Patriménio do Poder Legislativo, bem como inventario geral
realizado pelo Poder Executivo Municipal;

d) comunicar a Comissdo de Patrimbdnio a inservibilidade de bens patrimoniais e solicitar e
acompanhar o trAmite adequado para a devolucdo dos mesmos ao Poder Executivo
Municipal.

I — pela Comissdao de Patrimbnio do Poder Legislativo, estabelecida mediante



resolucdo especifica, integrada por servidores do quadro efetivo que ndo estejam em
estagio probatdrio, em nimero minimo de dois, responsavel por:

a) acompanhar a movimentagcdo, em ambito interno, dos bens patrimoniais méveis em posse da
Camara de Vereadores, bem como desempenhar tarefas relacionadas a isto;

b) providenciar a confeccdo de termos de responsabilidade referentes aos bens em uso pelas
unidades administrativas e 6rgdos da Camara de Vereadores;

c) realizar anualmente o inventario geral, em ambito interno, dos bens em posse e uso da
Céamara de Vereadores;

d) avaliar o estado geral de conservagdo dos bens, para fins de uso interno, identificar os bens
inserviveis e reconhecé-los como tal;

e) elaborar relatorios referentes aos bens em posse e uso pela Camara de Vereadores, com a
finalidade de controle patrimonial e/ou publicacdo no site oficial do Poder Legislativo;

f) auxiliar na gestdo geral dos bens da Camara de Vereadores, bem como opinar,
justificadamente, quanto a este aspecto.

lll - pelo Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos, responsavel por:

a) preparar empenhos e demais procedimentos contdbeis referentes a aquisicdo de bens;
b) receber o Termo de Inventario dos Bens em Posse do Poder Legislativo, quando for realizado
inventario pela Comissao de Patriménio do Poder Legislativo;

c) receber cépia dos termos de responsabilidade referentes aos bens em uso pelas
unidades administrativas da Camara de Vereadores;

d) realizar os tramites de cunho exclusivamente contébil estabelecidos na legislacdo vigente
guanto aos bens em posse do Poder Legislativo, ressalvadas competéncias relativas a este
assunto a serem desempenhadas pelo Poder Executivo Municipal.

§ 1° Cada uma das unidades integrantes do Servico de Controle Patrimonial desenvolvera
suas atividades, no ambito de suas competéncias, com independéncia e presteza.

§ 2° O Servico de Controle Patrimonial subordina-se a Presidéncia da Camara de
Vereadores, a qual cabe a coordenacao geral do mesmo.

CAPITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Considera-se como formalmente instituidos os 6rgdos administrativos elencados na
presente lei a partir da sua entrada em vigor, devendo, a partir desta data, as atividades
desenvolvidas no ambito da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul adequarem-se ao
disposto na presente lei.

Art. 25. Vincula-se:

| - & Direcdo Geral o cargo de Diretor Geral;

Il - & Consultoria Juridica o cargo de Consultor Juridico;

[l - ao Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos o cargo de Contador;
IV - & Assessoria Administrativa o cargo de Assessor Administrativo;

V - as Assessorias Parlamentares o cargo de Assessor Parlamentar;

VI - a Assessoria de Imprensa o cargo de Assessor de Imprensa;

VII - & Assessoria de Bancadas o cargo de Assessor de Bancadas;

VIl - a Secado de Transporte o cargo de Motorista;

IX - a Secdo de Copa e Limpeza o cargo de Servente.

Paragrafo Unico. Os cargos vinculados a cada um dos Orgdos ou setores da Céamara de
Vereadores ndo apresentam carater de direcdo ou chefia, salvo o de Diretor Geral.

Art. 26. Subordinam-se diretamente a Direcdo Geral todos os oOrgdos da Camara de
Vereadores, exceto a Consultoria Juridica, o Servico de Controle Patrimonial e as
Assessorias Parlamentares, estas subordinadas diretamente aos vereadores a que se
vincularem; subordinam-se diretamente a Presidéncia a Direcdo Geral, a Consultoria Juridica e
o Servico de Controle Patrimonial, e, indiretamente, os demais 6rgaos da Camara Municipal.



Art. 27. As atribuicbes e tarefas relacionadas com cada um dos orgdos e divisbes
administrativas da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul mencionados na presente
lei deverdo ser desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos vinculados aos mesmos.

Paragrafo Gnico. E vedada a transferéncia de atribuicio de um 6rgdo a outro da Camara
Municipal.

Art. 27-A % As atribuicdes e tarefas relacionadas com cada um dos 6rgdos e divisbes
administrativas da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul mencionados na presente lei
deverédo ser desenvolvidas em espacos condignos e adequados ao seu pleno desenvolvimento,
visando, com isto, que seja respeitado o Principio da Eficiéncia (art. 37 da Constituicdo Federal).
§ 1° E assegurado o direito a sala propria a cada 6rgédo cujo titular seja ocupante de cargo de
provimento efetivo, exceto a Secdo de Copa e Limpeza e a Secdo de Transporte, por serem
orgaos que ndo demandem uma sala prépria para o desenvolvimento de suas atividades.

§ 2° A sala mencionada no § 1° deveré:

| — assegurar o devido nivel de tranquilidade e concentracdo para o desenvolvimento das
atividades de cada 6rgdo;

Il — ndo ser local passivel de grande transito de pessoas e ter o espaco adequado para
comportar os documentos do 6rgdo ou armazenados no mesmo, em carater provisério ou
definitivo.

8§ 3° Define-se como “sala” nos termos deste artigo um espago delimitado por paredes de
alvenaria, com acesso por porta de madeira e que nado esteja localizado em espaco de
circulacdo continua de pessoas.

Art. 28. Aos orgdos e divisbes da Camara de Vereadores poderdo ser atribuidas outras
funcdes e atribuicbes além das elencadas na presente lei, desde que relacionadas diretamente
com aquelas instituidas no presente diploma legal e com as atribuicées originais dos cargos
neles inseridos.

8§ 1° As atividades dos oOrgdos da Céamara Municipal ndo deverdo conflitar, mas havendo
conflito, prevalecera entre os 6rgaos conflitantes a atividade que for desempenhada pelo 6rgéo
que tiver maior carater de especificidade técnica e administrativa.

§ 2° As atividades referentes a recursos humanos serdo desenvolvidas pelo Departamento de
Contabilidade e Recursos Humanos e pela Direcdo Geral, seguindo as diretrizes
estabelecidas na presente lei, com a superintendéncia geral do Presidente da Camara de
Vereadores.

Art. 29. A Presidéncia da Camara de Vereadores e a Direcdo Geral compete dar o
adequado suporte material e fisico aos demais 6rgdos da Camara Municipal,
assegurando o aprimoramento das atividades desenvolvidas no ambito do Poder Legislativo.

Art. 30. O processo de tomada de decisdo, em todos os niveis da estrutura administrativa da
Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul, visando assegurar a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade a suas agdes, considerara também:

| - A compatibilidade entre a acao e os objetivos do Poder Legislativo Municipal,

Il - A relacdo custo/beneficio;

lIl - O grau de interesse publico e a abrangéncia dos efeitos produzidos pela agéo;

IV - A disponibilidade dos meios necessarios a execucao plena da acdo e a observancia do
principio da economicidade, bem como dos demais principios da gestédo publica;

V - As informacgdes e indicadores gerenciais relacionados ao objeto da decisao.

Art. 31. E de responsabilidade de todos os 6rgdos da Camara de Vereadores de
Encruzilhada do Sul zelar, nos termos da legislacdo em vigor, pela correta gestdo dos
recursos do Poder Legislativo, nas suas diversas formas, assegurando sua aplicacéo
regular, de forma parcimoniosa e documentada.
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Art. 32. As duvidas e os casos omissos referentes a presente lei serdo dirimidos pelo
Presidente da Camara de Vereadores, podendo, em caso de discordancia com a
manifestacdo exarada, serem submetidos a apreciacdo da Mesa Diretora, cuja decisdo sera a
final.

Paragrafo Unico. Os requerimentos para arguicdo de duvidas e os casos omissos referentes a
presente lei deverdo ser necessariamente escritos, sendo o0 prazo para resposta fixado em de
05 (cinco) dias Uteis.

Art. 33. Ficam instituidos:

| - O Manual de Normas e Procedimentos da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul,
com conteudo técnico relativo a padronizacdo, normatizacdo operacional e formalizacdo dos
processos, servigos e rotinas de natureza administrativa e legislativa da Camara Municipal.

I - O Manual de Normas de Técnica Legislativa da Camara de Vereadores de
Encruzilhada do Sul, visando a uniformizar as técnicas de redacdo referentes a todas as
matérias a serem produzidas no ambito da atividade parlamentar e administrativa da Camara
Municipal, bem como a estabelecer modelos para os atos e matérias administrativas e
legislativas.

§ 1° Os procedimentos internos de cunho legislativo e administrativo da Céamara
Municipal deverdo obedecer ao disposto no Manual de Normas e Procedimentos da
Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul, o qual especificara especialmente a
forma e a maneira de desenvolvimento dos mesmos.

§ 2° As regras estabelecidas no Manual de Normas de Técnica Legislativa da Camara de
Vereadores de Encruzilhada do Sul, especialmente quanto a padronizacdo dos documentos
elaborados em ambito interno, através das técnicas de redacdo e dos modelos de documentos
instituidos, sdo de aplicacao obrigatéria a todas as matérias a terem tramitacdo interna, exceto
aquelas oriundas do Poder Executivo Municipal.

§ 3° Em até trinta dias apo0s a entrada em vigor da presente lei ser elaborado os manuais
mencionados no caput, sob responsabilidade da Assessoria Administrativa, 0s quais
deverdo ser ratificados e aprovados mediante ato do Presidente da Céamara de
Vereadores, com seus efeitos condicionados a este ato.

8§ 4° A Assessoria Administrativa ficard responsavel pela observancia do atendimento as
regras estabelecidas no Manual de Normas de Técnica Legislativa por parte dos 6rgédos da
Camara de Vereadores, podendo solicitar a unidade que emita atos e documentos em
desconformidade com o referido Manual que sane a falha, devendo comunicar qualquer
inobservancia reiterada a Presidéncia ou a Direcédo Geral.

Art. 34. Fica instituido o Organograma da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul,
consistindo em representacdo grafica da estrutura organizacional da mesma, a ser
elaborado pela Assessoria Administrativa, o qual devera considerar as disposi¢des relativas
a estrutura organizacional interna instituidas pela presente lei e ser aprovado mediante ato do
Presidente da Camara de Vereadores.

Art. 35. Convalidam-se os atos normativos instituidos antes da presente lei referentes ao
funcionamento da estrutura interna da Camara de Vereadores de Encruzilhada do Sul e a
realizacdo de seus procedimentos, ressalvados os atos que conflitem, direta ou indiretamente,
no todo ou em parte, com as disposi¢coes contidas na presente lei, 0os quais sao considerados
como revogados e sem efeito.

Paragrafo unico. A dirimicdo de duvidas quanto ao disposto no caput do presente artigo
obedecera ao disposto no art. 32.

Art. 36. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei n°® 2.549, de 19 de
dezembro de 2006.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.



Gabinete do Prefeito Municipal, em Encruzilhada do Sul, 30 de outubro de 2017.

ARTIGAS TEIXEIRA DA SILVEIRA,
Prefeito Municipal.
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ALVARO DAME RODRIGUES
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