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PROJETO DE RESOLUCAO N.° 6/2013

Regulamenta a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Agudo - RS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUDO.
FACO SABER, em cumprimento ao disposto nos artigos 46, I da Lei Organica do Municipio,
que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte

RESOLUCAO

CAI:I'TULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Esta Resolugdo regulamenta a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Agudo.

Art. 2.° A Camara Municipal de Agudo, com base na estrutura organizacional instituida pela
Lei n.° xxx, de xx de xxxx de 2013, rege-se pelas disposicoes desta Resolucao.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3.° A Camara Municipal de Agudo tem a seguinte estrutura organizacional:
I — Plenario;

IT — Mesa Diretora;

III — Comissoes Permanentes;

IV — Comissoes Temporarias;

V — Presidéncia;

VI — Assessoria Juridica;

VII — Direcao Geral;

VIII — Departamento Administrativo;

IX — Departamento Contabil, Financeiro e Orcamentario;
X — Departamento Legislativo;

XI — Departamento de Comunicacao Social.

Art. 4.° O Plenéario, a Mesa Diretora e as Comissoes Permanentes e Temporarias tém suas
competéncias definidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Agudo.
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Art. 5.° A Presidéncia é o 6rgdo administrativo e diretivo da Camara Municipal de Agudo.

Art. 6.° A Presidéncia, dirigida pelo Presidente da Mesa Diretora, tém por competéncia a
administracdo e a direcdo das fun¢oes da Camara Municipal de Agudo.

Art. 7.° A Assessoria Juridica é o o6rgao responsavel pela orientacdo quanto aos aspectos
juridicos das acdes legislativas e administrativas.

Art. 8.° A Assessoria Juridica tem as seguintes competéncias:

I — orientar quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade de ag0es e atos;

IT — elaborar pareceres juridicos;

IIT — assessorar as atividades legislativas;

IV — elaborar relatérios conclusivos de comissdes quando exigida fundamentagdo juridica.

Art. 9.° A Direcao Geral é o 6rgao encarregado dos servicos administrativos da Camara
Municipal de Agudo e de assessoramento aos trabalhos do Plendrio, da Mesa, do Presidente,
das Comissoes e dos Vereadores.

Paragrafo unico. Integram a Direcdo Geral os seguintes Departamentos:

a) Administrativo;

b) Contabil, Financeiro e Orcamentario;

c) Legislativo;

d) de Comunicagao.

Art. 10. A Direcdo Geral, dirigida pelo Diretor Geral, tem por competéncia supervisionar,
dirigir, coordenar e orientar os servicos administrativos dos Departamentos e cargos da
estrutura administrativa, e servir de elo entre o quadro funcional e o Plenério, a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as Comissoes e os Vereadores.

Art. 11. Compete a cada um dos orgaos da Camara Municipal de Agudo as seguintes
atribuicOes gerais, dentro de suas competéncias especificas:

I - colaborar, direta ou subsidiariamente, na elaboracdo de normas e regulamentos;

IT - colaborar na elaboracdo de propostas de modificacdo da estrutura organizacional e do
plano de carreiras, cargos e vencimentos dos servidores;

IIT - auxiliar nos processos para confeccdo dos editais de licitages e contratos
administrativos;

IV - prestar orientacdo aos municipes que procuram os vereadores ou a Camara para
informacoes;

V - elaborar, guardar e conservar documentos administrativos;

VI - exercer o controle da numeracao de documentos de sua producao;

VII - sistematizar informagdes que expressem a situacdo dos servigos vinculados as fungoes
administrativas;

VIII - organizar mapas, tabelas, quadros, relatorios e relagoes estatisticas;

IX - manter atualizados dados e informacdes para atendimento de consultas e solicitagdes;

X - fornecer, quando regularmente solicitado, copia de documentos sob sua guarda;

XI - fornecer informagdes em processos de natureza administrativa;

XII - efetuar periodicamente a triagem da documentacao destinada ao arquivo;
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XIIT - promover a reciclagem do material de expediente, eliminando o desnecessario, visando
a organizacao do recinto;

XIV - informar a instancia hierarquicamente superior as deficiéncias nas instalagcdes e
equipamentos, auxiliando e tomando as providéncias necessarias;

XV - sugerir a aquisicdo de suprimentos a medida da necessidade dos servicos;

XVT - encaminhar a outros departamentos os processos que deles exijam outras providéncias;
XVII - oferecer vigilancia sobre os bens da Camara.

SECAO1
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 12. Compete ao Departamento Administrativo orientar, dirigir e executar atividades
ligadas a pessoal, ao patrimonio e atividades de apoio da Camara Municipal de Agudo.

Art. 13. O Departamento Administrativo é composto pelas seguintes Secdes:
I — Secdo de Compras, Licitacoes e Patrimonio;

IT — Secdo de Recursos Humanos;

IIT — Secdo de Telefonia e Protocolo;

IV — Secdo de Tecnologia da Informacao;

V — Secdo de Copa, Limpeza e Zeladoria;

VI - Secdo de Arquivo.

) SUBSEGAOI i
DA SEGAO DE COMPRAS, LICITAGOES E PATRIMONIO

Art. 14. Compete a Secdo de Compras, Licitacdes e Patrimonio:

I - na area de compras e licitagoes:

a) levantar informacdes e dados para aquisicdo de bens e servicos e elaborar os editais e
contratos vinculados a estas aquisicoes;

b) desenvolver pesquisas de mercado para a aquisicdo de moveis, utensilios, maquinas,
softwares e do material necessario aos servicos e elaborar, com o auxilio dos demais
departamentos e secdes os editais de licitacdo;

c) proceder o levantamento de or¢camentos para analise e selecao de servicos necessarios;

d) efetuar, com o concurso da Comissdo Permanente de LicitacOes, pesquisas e estudos e
sugerir medidas visando orientar a padronizacao dos bens e servicos utilizados, incluindo a
coleta de precos e recebimento;

e) realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo ou de
expediente e organizar o calendario de compras, no qual serdo fixados os periodos mais
propicios do ano;

f) receber, conferir e zelar pelo controle dos produtos adquiridos, observando as exigéncias
do edital;

g) gerir os contratos celebrados pela Camara;

I - na area de patriménio e almoxarifado:

a) promover a identificacdo de cada peca dos bens méveis;

b) registro e identificacdo dos bens patrimoniais por meio de processo eletronico;
c) elaborar, anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara;
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d) realizar controle de estoque de equipamentos, pecas de reposicao e outros materiais sob
sua guarda;

e) realizar especificacdo, guarda e conservacao dos bens;

f) efetuar o fornecimento de materiais aos 6rgaos.

_ SUBSEGAOII
DA SEGCAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 15. Compete a Secdo de Recursos Humanos:

I - na area de pessoal:

a) participar da elaboracdo e operacao do processo de ingresso de novos servidores, incluindo
as etapas dos certames seletivos;

b) enviar aos sistemas de informac¢des municipais de atos de pessoal do Tribunal de Contas
do Estado e acompanhar os processos de concursos e ingressos dos servidores de carreira;

c) elaborar os atos de nomeacao, posse e exoneracao de servidores;

d) elaborar em livro proprio os termos de posse dos servidores, dos vereadores, da Mesa
Diretora e do Prefeito e Vice-Prefeito;

e) recolher documentos, dados e informag0es para cadastro dos servidores e vereadores;

f) verificar a regularidade dos documentos dos servidores que ingressarem no servico e dar-
lhes a devida guarda;

g) manter atualizados os registros de pessoal;

h) fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para nomeacdo e exoneracao de
servidores, mantendo atualizados os registros funcionais destes e dos vereadores;

i) elaborar e digitalizar certidoes, declaragcdes e outros documentos, decisoes, atos, extratos e
outras matérias, quando autorizada sua expedicdo e a de registro funcional e de dados
depositados nos arquivos da Camara Municipal;

j) organizar a escala de férias dos servidores da Camara, observando as disposicoes legais e
zelando pelo nao prejuizo ao andamento das atividades, submetendo-a ao crivo do Diretor
Geral;

k) sugerir a realizacdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos,
observadas as reais necessidades;

1) arquivar junto ao registro individual do vereador, copias dos documentos pessoais e da
declaracdo de bens, apresentada por ocasido da posse e, anualmente e ao término do mandato;
m) providenciar os atos de licencas de vereadores e de convocacOes de suplentes e os
respectivos termos de posse;

n) manter atualizada a lista de suplentes de cada partido ou coligacdo e respectivos
enderecos;

0) zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

IT - na area de folha de pagamento:

a) promover 0s apontamentos necessarios para a confeccao da folha de pagamentos dos
servidores e vereadores;

b) efetuar calculos relativos a folha de pagamento, a concessao de vantagens aos servidores e
os descontos sobre ela incidentes;

c) elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e do subsidio dos
vereadores e os respectivos recibos individuais.
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N SUBSEGAO III
DA SEGAO DE TELEFONIA E PROTOCOLO

Art. 16. Compete a Secao de Telefonia e Protocolo:

I - na area de telefonia:

a) atender as chamadas telefonicas internas e externas;

b) executar operacoes com aparelhos e mesas de comunicagoes telefonicas;

c) efetuar as ligagcdes urbanas e interurbanas solicitadas em face dos servicos dos vereadores
e servidores;

d) controlar as ligacGes telefonicas;

e) organizar os servicos de transmissao e recepcao de mensagens via telefonica ou fac-simile,
transmitindo-as sob orientacdo superior e encaminhando ao destinatario as mensagens
recebidas;

f) operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

g) oferecer suporte a execucdo dos servicos complementares;

IT - na area de protocolo:

a) exercer o sistema de protocolo integrado das correspondéncias recebidas e proposicoes;

b) receber a correspondéncia e selecionar as destinadas ao conhecimento do Plenario;

c) oferecer protocolo da correspondéncia e documentos encaminhados a Camara;

d) receber e arquivar de forma organizada e atualizada a correspondéncia e demais
expedientes;

e) controlar a saida da correspondéncia oficial;

f) receber a correspondéncia e direciona-la aos destinatarios.

i SUBSECAO IV )
DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 17. Compete a Secdo de Tecnologia da Informacao:

I - na area de infraestrutura:

a) administrar o funcionamento dos servicos de computadores em rede, seus usuarios,
configuracoes, desempenho e topografia;

b) solicitar, sempre que necessario, a aquisicao de equipamentos e atualizacOes dos sistemas,
propondo investimentos e melhorias;

c) encaminhar para manuten¢do e reparos os equipamentos e sistemas necessarios ao regular
andamento dos trabalhos;

d) prestar assisténcia na administracao da rede de computadores;

e) manter servidores de rede e seus componentes seguros contra invasoes e danos;

f) orientar a descricdo técnica para contratacdo dos servicos de banda larga;

g) auxiliar na gestdo e controle do contrato de servicos de banda larga e provedor de internet;
h) identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando a visita da
assisténcia técnica, quando necessaria, e auxiliando-a na manutengao;

i) testar e homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e a
documentacao;

j) detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos;

k) zelar pela manutencdo e uso adequado dos equipamentos;
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1) providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e otimizando a utilizacao
de acordo com as necessidades dos usuarios;

I - na area de sistemas de informacao:

a) dirigir e coordenar a implantacdo de aplicativos e fiscalizar a prestacao de servicos de
informatica;

b) definir e planejar modificacdes do sitio na internet com o concurso de todos os
departamentos;

c) atualizar as informacdes e/ou possibilitar que outros funciondrios as atualizem no sitio
eletronico da Camara;

d) disponibilizar as ferramentas para divulgacdo das atividades legislativas pelos meios de
comunicacdo social;

e) atualizar e gerenciar os sistemas implantados;

f) proteger o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados nos sistemas utilizados;

g) operar equipamentos de processamento de dados, regulando seus mecanismos e acionando
seus dispositivos de comando para o perfeito processamento dos programas;

h) zelar pela manutengdo de arquivos fisicos ou magnéticos de atualizacdes das informagdes,
por sua conservacdo e para que sua guarda e circulacdo sejam efetuadas de acordo com
instrucoes especificas;

i) verificar o correto funcionamento de um sistema em suas diversas fases, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operacao;

j) instalar softwares, proceder e fazer adaptacdes ou modificacGes para melhorar o
desempenho dos equipamentos instalados;

k) efetuar as copias de seguranca e outros procedimentos de seguranca dos dados
armazenados;

1) corrigir irregularidades e excluir programas instalados indevidamente;

m) preparar e controlar a entrada e saida de dados;

n) estudar os objetivos dos programas de computacdo e elaborar fluxogramas logicos e
detalhados;

o) realizar experiéncias com programas desenvolvidos;

p) contatar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos e necessarios as atividades do Legislativo;

q) contatar fornecedores de software para conhecer os provaveis sistemas a serem instalados
bem como obter informagdes para elaborar a descricdo técnica destes para confeccao de
editais em conjunto com a comissao de licitacoes;

r) criar e implantar procedimentos de permissao do acesso e utilizacdao da rede;

III - na area de suporte:

a) orientar e treinar os servidores e vereadores quanto a utilizacdo criteriosa dos
equipamentos e sistemas disponiveis;

b) prestar suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo reparos e configuragoes
de equipamentos e utilizacdo de hardware e software disponiveis, assistindo-os por ocasido
da implantacdo de novas normas e métodos de trabalho;

C) prestar suporte e manutengao ao projeto Camara.com.
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i SUBSEGAO V
DA SEGAO DE COPA, LIMPEZA E ZELADORIA

Art. 18. Compete a Secao de Copa, Limpeza e Zeladoria:

I - na area de copa:

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

b) distribuir e servir café, cha e dgua aos vereadores, servidores e visitantes;

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) orientar a reposicao do estoque de géneros de consumo habitual;

IT - na area de limpeza e zeladoria:

a) zelar pela higiene e conservacdo das instalagGes, aberturas, méveis, utensilios e acessos
internos e externos;

b) inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de limpeza e
organizacao;

c) colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das dependéncias da
Camara, comunicando ao Diretor Geral o qualquer irregularidade;

d) manter em seguranca as bandeiras oficiais, hasteando-as e arriando-as nos dias de
expediente e nas datas comemorativas ou de luto oficial;

e) orientar a reposicao do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados a limpeza
do prédio;

f) requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execucao de tarefas, guardando o
controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza;

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

h) recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinacao adequada;

i) dar destino adequado ao lixo.

SUBSEGAO VI
DA SECAO DE ARQUIVO

Art. 19. Compete a Secdo de Arquivo:

I - arquivar de forma organizada as proposicoes que concluiram tramitacdo e demais
documentos, facilitando o processo de encadernacdo futura;

II - organizar os trabalhos de encadernagdes;

III - manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas de seguranca e em
condicOes de atender prontamente a solicitacio de documentos;

IV - cuidar da conservagao dos arquivos e restauracao de documentos;

V - sugerir acréscimos e modificagdes no plano de arquivo;

VI - organizar as obras do acervo bibliografico, manter seu registro e exercer o controle da
cessdo ou empréstimo.



N@;Cﬁmara Municipal de Agudo
@f Estado do Rio Grande do Sul

Projeto de Resolugdo n.° 6/2013 - 8

SECAO II
DO DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

Art. 20. Compete ao Departamento Contabil, Financeiro e Orcamentario o registro, controle e
planejamento da execucdo orcamentaria da Camara Municipal de Agudo.

Art. 21. O Departamento Contabil, Financeiro e Orcamentario é composto pelas seguintes
Secoes:

I — Secdo Contabil;

II — Se¢do Orcamentaria;

IIT — Secao Financeira.

SUBSEGAO I
DA SECAO CONTABIL

Art. 22. Compete a Secao Contabil:

I - proceder os lancamentos da documentagao contabil;

IT - efetuar o controle contabil, mediante escrituracdo dos atos e fatos contabeis;

III - realizar o registro contabil dos bens;

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

V - elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

VI - orientar a escrituracao de livros contabeis, em ordem cronol6gica ou sistematica;

VII - elaborar, mensalmente, balancetes e demonstrativos, inclusive os sistemas de
informag¢des municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - promover os apontamentos necessarios para a remessa eletronica e periodica de dados
de sua area ao Tribunal de Contas do Estado, consoante programas por este fornecidos;

IX - fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

X - elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestacOes de contas necessarias a
comprovacao das despesas da Camara;

XI - publicar relatdrios contabeis no portal da Camara e no mural;

XII - orientar e coordenar trabalhos de tomada de contas de responsaveis por bens ou valores
processados em regime de adiantamento;

XIIT - emitir parecer técnico e relatorio, atender consultas e prestar assessoramento sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, tributaria ou orcamentaria;

XIV - prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as Comissoes, ao Presidente, aos Vereadores
e aos orgaos da Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria ou
tributaria;

XV - compilar informacoes de ordem contébil para orientar decisoes;

XVI - assessorar os membros das comissdes e o Plenario da Camara, quando da apreciagdo
dos projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes orcamentarias e orcamentaria anual;
XVII - assessorar e coordenar a elaboragdo de proposicdes que tratem da abertura de créditos
adicionais, suplementar ou especial;

XVIII - preparar relatorios;

XIX - revisar demonstrativos contabeis;

XX - planejar modelos e férmulas para uso dos servicos de contabilidade da Camara.
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SUBSEGAOII
DA SEGAO ORGAMENTARIA

Art. 23. Compete a Secao Orcamentaria:

I - coordenar a elaboracao dos projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes orcamentarias
e orcamentaria da Camara a serem encaminhadas ao Poder Executivo para integrar as
congeneres do Municipio;

IT - controlar as dotaces orcamentarias e atualiza-las com vistas a observancia do limite legal
de despesa;

IIT - orientar a necessidade de suplementacdo de dotacGes do legislativo.

SUBSEGAO III
DA SEGCAO FINANCEIRA

Art. 24. Compete a Secdo Financeira:

I - efetuar e controlar o pagamento de subsidio e vencimentos;

II - conferir e registrar o recebimento de duodécimos;

IIT - efetuar o pagamento de despesas;

IV - efetuar depositos e retiradas bancarias dos valores, obedecidas as determinagdes do
Presidente;

V - manter o controle bancario e conferir os respectivos extratos de contas e saldos.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 25. Compete ao Departamento Legislativo a elaboracdo, organizacdo e registro da
tramitacdo dos processos legislativos da Camara Municipal.

Art. 26. O Departamento Legislativo é composto pelas seguintes Secoes:
I — Secdo de Processo Legislativo;

IT — Secdo de Assessoria Legislativa;

IIT — Secao de Atas.

i SUBSECAO I
DA SECAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 27. Compete a Secdo de Processo Legislativo:

I — acompanhamento das etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo das
matérias em tramitacdo e alimentando os sistemas de informacoes;

IT — controlar os pedidos de informacGes, seus prazos e respostas;

IIT — elaboracdo da redacgdo final de projetos aprovados;

IV — elaborar os autégrafos dos projetos de lei a serem remetidos ao Executivo e controlar
prazos para sangao;

V — cuidar da legislagdio municipal, compilando as revogacOes e alteracGes de normas
juridicas e administrativas, fazendo as necessarias anotacOes e incluido o cruzamento de
vinculos;
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VI — controlar a tramitagdo e zelar pela guarda dos processos em tramitacao nas comissoes e
0S respectivos prazos;

VII — receber as matérias e proposi¢oes destinadas a tramitacao legislativa, preparar as capas
dos respectivos processos e encaminha-los a Mesa Diretora;

VIII — informar a Mesa, os vereadores e as comissoes sobre a tramitacdo de processos.

i SUBSECAO II
DA SEGAO DE ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 28. Compete a Secdo de Assessoria Legislativa:

I — preparacao das sessoes, com elaboracdo do roteiro, pauta e ordem do dia, controle de
presenca e de oradores;

IT — assessoramento na realizacdo das sessdes, fornecendo documentos e acompanhando a
discussdo e a votacao de matérias;

IIT — apoio aos trabalhos das comissoes, secretariando-os, subsidiando-os e orientando-os na
elaboracdo de documentos;

IV — prestar informacOes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as comissdes e aos
vereadores;

V — redigir ou fazer a minuta de projetos de proposicoes, pareceres e exposicdes de motivos,
oficios, editais, memorandos e atos diversos;

VI — providenciar o preparo de proposicOes e normas juridicas a serem promulgadas ou
assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

VII — orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboracdo de
proposi¢coes, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

VIII — publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia regimental, atas, atos, portarias,
relatorios, pareceres, convocacoes, chamamentos, ementas de indicacdes, votacoes nominais
e precedentes regimentais;

IX — redigir proposicdes, uniformizando a apresentacdo e observando a redacdo oficial, nos
termos da Lei Complementar n.° 1/2001;

X — encaminhar ao protocolo as matérias de que trata o inciso anterior;

XI — distribuir aos vereadores copias de proposicoes, correspondéncias, relatérios e outros
documentos;

XII — organizar o processo de eleicdo dos membros da Mesa Diretora, providenciando os
documentos e materiais necessarios.

SUBSEGAO III
DA SECAO DE ATAS

Art. 29. Compete a Secdo de Atas:

I — redigir as atas das sessoes da Camara e das reunides das comissoes;

IT — realizar a transcricdo, integral ou sintetizada, de pronunciamentos para insercao em ata;
IIT — assistir as sessdes da Camara e as reunides das comissdes e fazer as necessarias
anotacoes para as respectivas atas.
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SECAO IV i
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 30. Compete ao Departamento de Comunicacdo Social promover acdes de
relacionamento institucional da Camara com governos, organizacoes publicas e privadas,
entidades de classe e sociedade em geral.

Art. 31. O Departamento de Comunicacdo Social é composto pelas seguintes Secoes:
I — Secdo de Relagoes Publicas;

IT — Ouvidoria;

IIT — Secao de Cerimonial;

IV — Servigo de Acesso a Informacao.

_ SUBSEGAOI
DA SECAO DE RELACOES PUBLICAS

Art. 32. Compete a Secdo de RelagGes Publicas:

I - na area de comunicacgdo institucional:

a) definir estratégias de valorizacdao das acoes da Camara Municipal;

b) propor, em conjunto com outros Departamentos, acoes que objetivem a divulgacdo das
atividades legislativas, como forma de valorizagdo institucional;

c) propor a politica de comunicacdo a ser adotada pela Camara Municipal;

d) promover a publicidade e divulgacdo das atividades da Camara Municipal nos meios de
comunicacdo social;

e) planejar e coordenar a producao e edicdao de publicagdes e programas na midia impressa e
eletronica;

f) desenvolver atividades de jornalismo institucional;

g) produzir audios e videos institucionais;

h) realizar a publicacdo institucional no portal na internet;

i) publicar informativos em midia impressa e no radio;

j) transmitir as sessOes pelo portal na internet;

k) fornecer a imprensa informacdes sobre atividades e matérias em tramitagao;

1) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a divulgacdo da historia
da Camara Municipal;

I - na érea de recepcao:

a) recepcionar, atender, identificar, orientar e direcionar o ptblico e os visitantes que se
apresentam na Camara Municipal;

b) disponibilizar material institucional do Municipio de Agudo aos visitantes e ao publico
interessado;

c) prestar servicos de apoio as atividades legislativas e no ambito interno;

d) agenda de visitas guiadas a sede do Legislativo.

SUBSECAO II
DA OUVIDORIA

Art. 33. Compete a Ouvidoria:
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I - receber, examinar e encaminhar reclamacoes a respeito de:

a) funcionamento ineficiente de servicos legislativos ou administrativos da Camara
Municipal;

b) violacdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais;

c) ilegalidade e abuso de poder;

d) demais assuntos recebidos pelo servico de atendimento ao cidaddo por intermédio de
correio eletronico, portal na internet ou telefone;

IT - sugerir medidas para sanar violacoes de direitos, ilegalidades ou abuso de poder;

IIT - propor medidas necessarias a regularizacao dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da Camara Municipal;

IV - encaminhar a Mesa Diretora denuncias que necessitem de maior esclarecimento junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, Ministério Ptblico ou outro érgao
competente;

V - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos mesmos;

VI - propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia destinada a apurar irregularidades de
que tenha conhecimento;

VII - propor a Mesa Diretora a realizacdo de audiéncias publicas;

VIII - encaminhar, se assim entender, aos outros Poderes do Municipio e ao Ministério
Publico, reclamacdes de que tome conhecimento;

IX — elaborar relatorio anual de atividades.

SUBSEGAO III
DA SEGAO DE CERIMONIAL

Art. 34. Compete a Secdo de Cerimonial:

I — organizar o cerimonial das sessdes plenarias;

I — organizar cerimonial de solenidades, atividades sociais, comemoracdes ou outras
atividades especificas promovidas pela Camara;

IIT — participar de atividades que envolvam ou promovam a Camara;

IV — produgdo de convites oficiais e encaminha-los a autoridades e ao publico-alvo de cada
evento.

SUBSEGAO IV i
DO SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

Art. 35. Compete ao Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC, de acordo com a Lei n.° 1.879,
de 19 de dezembro de 2012:

I — orientar sobre os procedimentos para o acesso a informagdes e sobre o local onde poderado
ser encontradas ou obtidas;

IT — informar o conteddo de registros ou documentos produzidos ou acumulados pelos 6rgaos
da Camara recolhidos ou ndo ao arquivo;

IIT — disponibilizar informacdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com a Camara, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV — fornecer informacdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V — informar sobre atividades exercidas pelos 6rgdos da Camara, inclusive as relativas a sua
politica, organizacao e servicos;
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VI — informar sobre a administracdio do patrimonio, a utilizacdo de recursos publicos,
licitacOes e contratos administrativos;

VII — informar sobre a implementacdo, acompanhamento e resultados de programas, projetos
e acoes da Camara, bem como metas e indicadores propostos;

VIII - informar o resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas
realizadas pelos 6rgdos de controle interno e externo, incluindo prestacdes de contas relativas
a exercicios anteriores.

CAPiTULp 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. O organograma da estrutura organizacional da Camara Municipal de Agudo é
apresentado no Anexo Unico desta Resolucdo.

Art. 37. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Agudo, 18 de outubro de 2013.

Ver. Itamar Puntel
Presidente

Ver. Alexandre Neu
Vice-Presidente

Ver. Aliceu Klein
Secretario
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PROJETO DE RESOLUCAO N.° 6/2013

ANEXO UNICO
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUDO
ORGANOGRAMA
PLENARIO
COMISSOES COMISSOES
PERMANENTES MESA DIRETORA TEMPORARIAS
PRESIDENCIA
\
\ |
~ ASSESSORIA
DIREGCAO GERAL TURIDICA
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO CONTABIL, DEPARTAMENTO DEPARTDAEMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCEIRO E LEGISLATIVO ~
ORCAMENTARIO COMUNICAGAO

SECAO DE X - -

COMPRAS, B SEGAO DE R SEGAO SEGAO DE R SEGAO DE SECAO DE
LICITAGOES E TECNOLOGIA DA SEGAO CONTABIL FINANCEIRA PROCESSO SEGCAO DE ATAS RELAGOES CRRIMONIAL
PATRIMONIO INFORMAGAO LEGISLATIVO PUBLICAS

SEGAO DE SEGAO DE COPA, SECAO SEGAO DE SERVICO DE

RECURSOS — LIMPEZA E OR AMENT ARIA ASSESSORIA OUVIDORIA INFORMAGAO AO

HUMANOS ZELADORIA G LEGISLATIVA CIDADAO

SEGAO DE
TELEFONIA, | | SEGAO DE
RECEPCAOE ARQUIVO
PROTOCOLO

Agudo, 18 de outubro de 2013.

Ver. Itamar Puntel - Presidente  Ver. Alexandre Neu - Vice-Presidente  Ver. Aliceu Klein - Secretario
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolucdo trata de detalhes da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Agudo. Ela visa simplificar os fluxos de todos os
processos e organiza-los da maneira mais eficiente possivel e eliminando eventuais transicoes
desnecessarias e duplicacdes de tarefas.

Salientamos que este trabalho é fruto de um minucioso estudo das
atividades da Camara, todos os setores foram analisados, todas as tarefas foram levantadas e
classificadas por afinidade, sempre com cuidado, objetividade e exatiddo. Sdo cinco os niveis
de autoridade propostos, quais sejam, deliberativo (Plenario); diretivo (Mesa Diretora);
administrativo ou executivo (Presidéncia e Direcao Geral); técnico (Comissoes e Assessoria
Juridica) e operacional (Departamentos).

Projeto de Lei que institui formalmente a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Agudo apresenta a estrutura organizacional (organograma), porém nao
se detétm a descricdo das responsabilidades de cada setor. O Projeto de Resolucdo que
estamos apresentando serve como Manual de Organizagdo tornando evidentes as fungdes que
justificam os 6érgdos, possibilitando um conhecimento mais preciso da instituicao,
principalmente no nivel operacional.

Agudo, 18 de outubro de 2013.

Ver. Itamar Puntel
Presidente

Ver. Alexandre Neu
Vice-Presidente

Ver. Aliceu Klein
Secretario
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