Ir para o conteudo[1] Ir para a busca[2] Ir para o rodapé[3] Acessibilidade[4] &

RESOLUGAO DE PLENARIO N° 153/A, DE 16 DE DEZEMBRO DE
2003(COMPILADA)

; x.‘m[, i 7 . Processo: 195/2003
i, “ g

i Autor: Mesa Diretora
i~ . Data de Publicagdo: 28/01/2004 (jornal - Municipio)
LF¥Re Data de Promulgacdo: 16/12/2003

Céamara de Retornar Vers&o para Impressdo  Impressdo Somente Texto  Visualizar Lei Original
Vereadores de B B . _
Caxias do Sul  alteragbes  observacdes Enviar por E-mail

Para pesquisar determinada palavra no texto utilize "ctrl + F"

RESOLUCAO N° 153/A, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2003.

Dispde sobre a organizaciio dos servicos internos da Cimara
Municipal de Caxias do Sul e d4 outras providéncias.

O Plenério da Camara Municipal de Caxias do Sul aprovou, ¢ a Mesa da Camara, de acordo com a atribuicdo
que lhe € conferida pelo art. 17, III, do Regimento Interno, promulga a seguinte resolucao:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A organizagdo dos servigos internos da Camara Municipal passa a reger-se por esta Resolucdo,
conforme disposto no artigo 62, III da Lei Orgénica do Municipio, observadas, no que couber, as disposi¢des do

Regimento Interno.

Paragrafo tnico. Os servigos internos da Camara Municipal compreendem aqueles relativos as atividades
administrativas e legislativas necessarias ao funcionamento pleno da Casa.

CAPITULO IT
DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS INTERNOS

Art. 2°  Os orgdos, unidades executoras e instincias administrativas da Camara Municipal constituem uma
organizacdo permanente, de gestdo integrada e estrutura organica subordinada ao pleno cumprimento das atribuigdes e

finalidades do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° A Cémara Municipal ¢é dirigida pela Mesa da Camara cuja constitui¢do, competéncias e atribuigdes sdo
definidas pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento Interno.

Paragrafo tnico. O Presidente ¢ o representante legal da Camara Municipal, ao qual cabe superintender os seus
servicos exercendo as atribui¢des previstas no artigo 19 do Regimento Interno, definido na Resolugdo n°® 374, de 13 de

dezembro de 1990, na Lei Organica Municipal e demais legislacao aplicavel.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A dire¢do dos trabalhos da Camara Municipal ¢ exercida pela Mesa Diretora, com o auxilio dos
seguintes 0rgaos, unidades e assessorias, assim estruturados:

I - Mesa Diretora:
1 - Gabinete da Presidéncia;

2 - Assessoria Juridica;
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3.1- TV Camara;

4 - Controle Interno;

5 - Ouvidoria;

6 - Diretoria Geral:

6.1 - Diretoria Administrativa:

6.1.1 - Setor Financeiro;

6.1.2 - Setor de Recursos Humanos;

6.1.3 - Setor de Informatica;

6.1.4 - Setor de Servigos Administrativos Gerais;

6.1.5. Setor de Patrimdnio e Almoxarifado. (Item acrescido pela Resolucao n° 195/A, de 27 de junho de
2007)

6.1.6. Setor de Transportes (Item acrescido pela Resolucio n°® 224/A, de 29 de junho de 2010)
6.2 - Diretoria Legislativa:

6:2-1—Setor-de-SeeretariaLegislativa; (Redagao original)
6.2.1. - Setor de Secretaria Geral. (Item acrescido pela Resolu¢ao n°® 264/A, de 22 de abril de 2021)
6.2.2 - Setor de Assessoria Técnica Legislativa;

6.2.3 - Setor de Registros e Revisdo de Anais;

6:24—Setor-de ProtoeoloeArquive; (Item revogado pela Resolucdo n° 264/A, de 22
de abril de 2021)

7 - Gabinetes:
7.1 - Assessoria de Bancada;
7.2 - Assessoria Politica.
8Memoriak (Item acrescido pela Resolucdo n® 167/A, de 4 de maio de 2005)
8. Centro de Memoria. (Redacao dada pela Resolugao n°® 212/A, de 22 de abril de 2008)
9. Assessoria de Redacdo e Revisdo. (Item acrescido pela Resoluciio n® 260/A, de 29 de junho de 2020)
Art. 5° A estrutura organizacional prevista no artigo 4° fica institucionalizada nos seguintes niveis hierarquicos:
I - 6rgéos de nivel de administracdo e diregdo superior: Mesa Diretora;

II - 6rgdos de nivel de administragdo e dire¢do geral: Diretoria Geral;

7 ~

(Redac;o original)

Il - orgdos de nivel de direcdo: Diretoria Administrativa, Diretoria Legislativa e Centro de Memoria.
(Redacao dada pela Resolucio n° 212/A, de 22 de abril de 2008)
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Ouvideriae (Redacdo original)

XSSESS6 d ASSESSOT1a € OMURICa 0 § <3y pRTrore ItCTRo;
Ouvidoria—eMemorial; (Redacdo dada pela Resolucao n° 167/A, de 4 de maio de
2005)

. ~ .
¢

IV - 6rgdos de nivel de assessoramento e assisténcia: Gabinete da Presidéncia, Assessoria Juridica, Assessoria
de Comunicag¢éo Social, Controle Interno e Ouvidoria; e (Redac¢io dada pela Resolucdo n°® 212/A, de 22 de abril
de 2008)

V - 6rgdos de nivel de execugdo programatica: Setores.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS AUXILIARES

Secao 1
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 6° Ao Gabinete da Presidéncia incube: o assessoramento e assisténcia ao Presidente da Camara em suas
atividades oficiais, politicas, sociais e administrativas; as relagdes publicas do Presidente da Camara com a sociedade
organizada, com a imprensa e com o publico em geral; a coordenacdo da agenda do Presidente; a representacdo social
e a administragdo do expediente do Gabinete da Presidéncia; outras atividades determinadas pelo Presidente da
Cémara.

Secao 11
Da Assessoria Juridica

Art. 7° A Assessoria Juridica, 6rgio vinculado diretamente & Presidéncia, compete: prestar assessoria juridica a
Mesa Diretora, aos Vereadores e as Comissdes da Camara em todas as etapas do processo legislativo; prestar
assessoramento juridico ao Presidente e a Diretoria Geral em matérias de natureza administrativa e legislativa;
representar a Camara Municipal em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente ou oponente, ou simplesmente interessada; emitir pareceres quando solicitado, sobre assuntos de natureza
juridica relacionados a gestdo administrativa, especialmente os referentes a interpretacdo de textos legislativos,
aplicacdo de dispositivos legais e concessdo de direitos; orientar juridicamente as Comissdes Parlamentares de
Inquérito; orientar o processo administrativo disciplinar; orientar na elaboracdo de termos, contratos e outros similares
e outras atribui¢des designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Secao III
Da Assessoria de Comunicag¢ao Social

Art. 8 A Assessoria de Comunicacdo Social, com subordinacio direta a Presidéncia, incumbe as atividades de
Imprensa, Relagoes Publicas e Marketing da Camara Municipal, prevendo as atividades de divulgacdo dos trabalhos
legislativos; elaboragdo e distribui¢do aos meios de comunicagdo de matérias das sessdes plenarias, das Comissoes, do
Presidente, dos Vereadores e outras de interesse da Camara Municipal; coordenagdo dos servicos da TV Camara,
coordenagdo e/ou execugdo dos servigos fotograficos; realizagdo de permanente contato com a imprensa e 6rgaos de
comunica¢do em geral; manutencdo de arquivo e clipagem de noticias relativo a Camara Municipal e aos Vereadores;
organizacdo ¢ execugdo de informativos internos e de jornais da Camara de Vereadores; organizagdo e execucdo do
Cerimonial e Protocolo Oficial da Camara; coordenacdo e realizacdo de eventos, agenda e organizacdo de exposigdes
no espago cultural, agenda e organizagdo de cedéncias; desenvolvimento e execu¢do de material promocional e
institucional, desenvolvimento e coordenacdo de campanhas publicitarias institucionais; execucdo e organizagdo de
cadastros de autoridades, veiculos de comunicacdo, entidades e associa¢des e outras atividades relativas & comunicagdo
social, por determinagdo da Presidéncia.

Secao IV
Do Controle Interno

Art. 9° O Controle Interno da Camara Municipal, com subordinagdo direta a Presidéncia, tera as atribuigoes de
avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug¢do do orcamento; realizagdo de estudos,
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gestdo orgamentdria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e de recursos humanos; propor melhorias de gestdo
para todos os setores da Camara Municipal quanto a legalidade, legitimidade e economicidade; executar as demais
atividades afins, de acordo com a legislag@o vigente e em conjunto com o Poder Executivo, nos principios legais.

Secao V
Do Servico de Ouvidoria

Art. 10. Ao Servigo de Ouvidoria, 6rgdo ligado diretamente a Presidéncia, compete o recebimento e
encaminhamento de manifesta¢des oriundas da populagdo caxiense e dos Ouvidores da Camara Municipal, formado
pelos agraciados com o titulo de Cidaddo Caxiense e de Cidaddo Emérito. A Ouvidoria devera criar mecanismos de
divulgagdo do Servigo, agilizagdo no processo de encaminhamento e resposta ao cidaddo; propor melhorias de
funcionamento e organizagdo do setor; manter cadastros atualizados dos Cidaddos, autoridades, entidades e
associacdes para envio de correspondéncia; organizar e acompanhar as reunides do Conselho de Cidaddos Honorarios
e demais atividades relacionadas ao Servigo, propostas pela Mesa Diretora, em conformidade com a Resolug¢do n°
105/A, de 1° de novembro de 2001 e a Resolugdo n° 99/A, de 02 de agosto de 2001.

Seedo-V-A
PoServicodeM ol
(Secdo acrescida pela Resolugdo n° 167/A, de 4 de maio de 2005)

Secio V-A
Do Centro de Memdéria
(Redacao dada pela Resolucao n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

o= (Artigo acrescido pela Resolugao

n° 167/A, de 4 de maio de 2005)
Art. 10-A. O Centro de Memoéria da Camara Municipal de Caxias do Sul tem como objetivo reunir, preservar,

classificar e dar acesso ao acervo que registra a historia do Poder Legislativo Municipal. (Redacio dada pela
Resolucao n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

a—N\/ PP 0 q LV

(Paragrafo acrescido pela Resolucdo n® 212/A, de 22 de abril de 2008)

Paragrafo tnico. O Centro de Memoéria da Camara Municipal ¢ formado pelo Arquivo Historico da Camara
Municipal, pela Sala de Memoria Parlamentar e pela Casa de Leitura, Memoria e Educagdo Legislativa. (Redac¢io
dada pela Resoluciio n° 242/A, de 16 de outubro de 2014)

I - O Arquivo Historico da Camara Municipal tem por objetivo: (Inciso acrescido pela Resolucio n® 212/A,
de 22 de abril de 2008)

a) reunir, preservar e classificar documentos textuais, eletronicos, iconograficos dudio visuais e depoimentos
orais que registrem a histéria do poder legislativo em Caxias do Sul; (Alinea acrescida pela Resolucdo n® 212/A,
de 22 de abril de 2008)

b) reunir, preservar, classificar e disponibilizar o acesso aos documentos produzidos pela Camara Municipal de
Caxias do Sul que ja cumpriram seus prazos administrativos e legais mas se constituem patriménio documental,
histérico e cultural da instituigdo; (Alinea acrescida pela Resolucao n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

¢) reunir, preservar, classificar e disponibilizar o acesso aos documentos recebidos na forma de doacdes e

recolhidos pelo Centro de Memoéria da Camara Municipal de Caxias do Sul que tratem da historia do legislativo;
(Alinea acrescida pela Resolucio n° 212/A, de 22 de abril de 2008)
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microfilme, de conjuntos documentais referentes a Camara Municipal sob guarda de outras instituigdes e/ou
individuos; (Alinea acrescida pela Resolu¢ao n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

e) elaborar, reunir, preservar e dar tratamento adequado aos depoimentos orais e transcri¢des de depoimentos
que registrem a historia da Cadmara Municipal em Caxias do Sul; e (Alinea acrescida pela Resolucao n° 212/A, de
22 de abril de 2008)

f) elaborar e desenvolver projetos e linhas de pesquisa com o objetivo de aproximar a comunidade ao
Legislativo. (Alinea acrescida pela Resolu¢ao n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

g) atualizar, catalogar, guardar e conservar processos, livros e documentos oficiais. (Alinea acrescida pela
Resoluciio n® 264/A, de 22 de abril de 2021)

II - A Sala de Memoéria Parlamentar tem por objetivos: (Inciso acrescido pela Resoluciao n°® 212/A, de 22 de
abril de 2008)

a) recolher, guardar e tratar objetos diversos que tratem da Historia do Poder Legislativo e componham o acervo
museologico do Centro de Memoria da Camara Municipal;(Alinea acrescida pela Resolucdo n° 212/A, de 22 de
abril de 2008)

b) realizar campanhas de doag@o de materiais que possam compor a Historia da Camara Municipal; (Alinea
acrescida pela Resolucio n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

c) divulgar a Historia, fungdes e funcionamento da Camara Municipal, através da organizagdo de espaco
permanente de exposi¢des; (Alinea acrescida pela Resolucao n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

d) organizar e manter espaco de exposi¢Oes temporarias referentes a Historia do Poder Legislativo e a Historia
de Caxias do Sul; e (Alinea acrescida pela Resolucio n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

e) elaborar e desenvolver projetos com o objetivo de aproximar a comunidade ao Poder Legislativo. (Alinea
acrescida pela Resolucio n° 212/A, de 22 de abril de 2008)

III - a Casa de Leitura, Memoria ¢ Educagdo Legislativa tem por objetivos: (Inciso acrescido pela Resolucao
n° 242/A, de 16 de outubro de 2014)

a) organizar acervos, exposi¢oes, pesquisas ¢ demais atividades ligadas ao Centro de Memoria do Legislativo;
(Alinea acrescida pela Resolucao n° 242/A, de 16 de outubro de 2014)

b) disponibilizar o acesso a leis, memorias, informagdes parlamentares, literatura legislativa e juridica e demais
documentos relacionados a historia da Cdmara Municipal e do Municipio de Caxias do Sul; (Alinea acrescida pela
Resoluciio n® 242/A, de 16 de outubro de 2014)

¢) promover exposi¢cdes, pesquisas e demais atividades que difundam informagdes sobre o trabalho parlamentar,
as leis em vigor na cidade, a histdria do Parlamento caxiense e demais conteudos cultural e legislativamente relevantes
para a populagdo caxiense; (Alinea acrescida pela Resolucio n® 242/A, de 16 de outubro de 2014)

d) realizar agdes que estimulem a formacdo e o acesso a informagdes legislativas e sobre o funcionamento da
Camara Municipal, como visitas, palestras, cursos, conferéncias, seminarios, entre outros; (Alinea acrescida pela
Resolucio n° 242/A, de 16 de outubro de 2014)

e) planejar e executar programas de cunho educativo, pedagdgico e cultural, com visitagdo as dependéncias da
Camara Municipal, propiciando maior entendimento sobre a atuac¢do ¢ a trajetoria do poder Legislativo; e (Alinea
acrescida pela Resolucio n® 242/A, de 16 de outubro de 2014)

f) elaborar e desenvolver projetos com o propdsito de aproximar sempre mais a comunidade do Parlamento
Municipal. (Alinea acrescida pela Resolucio n° 242/A, de 16 de outubro de 2014)

Seciao V-B
Da Assessoria de Redacio e Revisiao
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Art. 10-B. A Assessoria de Redagio e Revisdo, com subordinagio direta a Presidéncia, compete: assessorar a
Mesa Diretora, a Direcdo Geral, as Comissdes e os 6rgaos das areas Administrativa, Legislativa e de Comunicagéo da
Camara Municipal, no que tange a redagdo e a revisdo de textos oficiais, o que compreende proposigdes, oficios,
certidoes, atas, editais e outros documentos inerentes ao Legislativo; orientar as assessorias politicas na elaboragdo de
documentos que lhes competem; revisar os aspectos textuais pertinentes aos géneros textuais produzidos no ambiente
legislativo. (Artigo acrescido pela Resolucio n° 260/A, de 29 de junho de 2020)

Secao VI
Da Diretoria Geral

Art. 11. A Diretoria Geral, 6rgio subordinado diretamente a Presidéncia da Camara, compete: o planejamento,
a coordenagdo, a orientacdo, o controle e a dire¢ao geral de todas a atividades administrativas da Camara e as relativas
aos servicos legislativos auxiliares; a promogao, a articulagdo e a integracao das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos
auxiliares; o comando, orientacdo, coordenacdo e controle das atividades dos 6rgdos a ela diretamente subordinados; a
prestagdo de informacdes e assessoramento, em relagdo a sua area de competéncia, a Mesa, as Comissdes € aos
Vereadores; outras atribui¢cdes determinadas pela Mesa da Camara.

Secio VII
Da Diretoria Administrativa

Art. 12. A Diretoria Administrativa, 6rgdo com relagdo de subordinagdo direta a Diretoria Geral, incumbe: a
direcdo, coordenacdo, controle e orientacdo das atividades de natureza administrativa, tais como: administracdo de
Recursos Humanos, patrimonio, material de consumo, compras, financas, contabilidade, transporte oficial,
sonorizagdo, recepcdo, vigilancia, manuten¢do, telefonia, reprografia e sistemas de informagdes, o comando, a
orienta¢do, o controle, a coordenacdo e a supervisdo das atividades dos orgdos a ela diretamente subordinados;
assessorar a elaboragdo de processos licitatérios e a Comissao de licitagdo; prestar informagdes e assessoramento sobre
assuntos relacionados a sua area de competéncia, ao Diretor Geral e a Mesa da Camara.

Art. 13. S3o subordinados diretamente a Diretoria Administrativa os setores:
I - Setor Financeiro - com atribui¢des de execucao das atividades meio da Camara concernentes ao processo da

despesa, contabilizagdo or¢amentaria, financeira e patrimonial; elaboracdo do or¢amento e controle de sua execugio;
recebimento, guarda e movimentagao de valores; e outras tarefas correlatas;

relacionadas-a-area-de-pessoal; (Inciso renumerado)

IT - Setor de Patrimonio ¢ Almoxarifado - com atribui¢des de execu¢do das atividades relacionadas com o
tombamento, registro, controle, baixa, incorporagdo e inventario de bens, provenientes de aquisi¢des ou doagdes que
incorporam o acervo patrimonial da Cémara; recebimento, registro, controle de entrada e saida, validade, guarda e
distribuicao de materiais do almoxarifado da Camara; encaminhamento de solicitagdo de compra de materiais em falta;
e outras tarefas correlatas. (Inciso acrescido pela Resolucao n° 195/A, de 27 de junho de 2007)

r ~
c [ U
. ~

\

IIT - Setor de Recursos Humanos - com atribui¢des de execugdo das atividades relacionadas a gestdo de
Recursos Humanos tais como: cadastro de pessoal, folha de pagamento, registros funcionais e financeiros, concessao
de direitos e vantagens,avaliacdo de desempenho, treinamento e desenvolvimento de pessoal, controle da efetividade
de todos os Servidores efetivos e outras tarefas relacionadas a area de pessoal; (Inciso renumerado de II para III
pela Resoluciio n° 195/A, de 27 de junho de 2007)
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O 3 ..:.:. ...A.: ‘iii: :....,..:.
manutenciocozinhae-servicos-gerais: (Inciso renumerado)

IV - Setor de Informatica - com atribuicdes de execugdo das atividades relacionadas ao planejamento, a
concepcao, desenvolvimento, execucdo, manutengdo, orientacdo e coordenacdo dos sistemas de informagoes

automatizadas e dos equipamentos de informatica da Camara; (Inciso renumerado de III para IV pela Resolucao
n° 195/A, de 27 de junho de 2007)

comunicacio—telefoniea,reprografia; {Zaes rigilaneia;—zeladoria
manutencio,—eozinha—e—serviges—gerais: (Inciso renumerado de IV para V pela
Resolugdo n° 195/A, de 27 de junho de 2007)

V - Setor de Servicos Administrativos Gerais - com atribui¢des de execugdo e controle das atividades
administrativas de apoio tais como: recep¢do, comunicacdo telefonica, reprografia, sonorizacdo, vigilancia, zeladoria,
manutengdo, cozinha e servigos gerais. (Redacao dada pela Resolucao n° 224/A, de 29 de junho de 2010)

VI - Setor de Transportes - com atribuicdes de execucdo das atividades de: dirigir veiculos; zelar pela
conservacgao ¢ manutengdo dos veiculos da Camara; realizar tarefas de entrega e transporte; executar tarefas afins por
determinacdo superior. (Inciso acrescido pela Resolucio n® 224/A, de 29 de junho de 2010)

Secao VIII
Da Diretoria Legislativa

Art. 14. A Diretoria Legislativa, érgio com relagio de subordinagdo direta a Diretoria Geral, incumbe a
dire¢do, coordenagdo, controle, orientacdo e gerenciamento das atividades legislativas auxiliares; a assisténcia a Mesa
Diretora, ao Presidente, Vereadores e Direcdo Geral em todas as etapas do processo legislativo; o comando orientacao,
controle, coordenacdo e supervisdo das atividades dos orgdos a ela diretamente subordinados; prestar informagdes e
assessoramento sobre assuntos relacionados a sua area de competéncia, ao Diretor Geral, a Mesa, as Comissdes
Técnicas e aos Vereadores; outras atividades determinadas pela Diretoria Geral.

Art. 15. Sdo subordinados diretamente a Diretoria Legislativa os seguintes setores:

desenvolvido—e—as—determinacdes—superiores; (Inciso revogado pela Resou(;a‘lo n°
264/A, de 22 de abril de 2021)
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determinacfo-superior; (Redacao original)

IT - Setor de Secretaria Geral - com atribuigdes de execugdo das atividades de: recebimento, protocolo,
organizacdo, encaminhamento ¢ entrega de toda documentacdo e correspondéncia oficial que tramita na Céamara
Municipal; acompanhamento, controle e registro de dados e informagdes sobre a movimentagdo e situa¢do dos
documentos protocolados; acompanhamento, assisténcia e controle do processo legislativo; proceder a tramitagdo dos
processos de acordo com os respectivos despachos; controle dos prazos regimentais; organizagdo da documentagio;
expediente e processo relativos as sessdes plenarias; secretariar as comissdes técnicas; elaboragdo da correspondéncia
da Camara; expedicdo de atestados e certiddes na area legislativa; organizacdo e controle dos registros de denominagao
de vias e logradouros publicos; prestar informa¢des sobre a tramitagdo de processos e matérias de seus arquivos;
fornecer documentos relativos as atividades administrativas da Camara; por determinagdo superior; controle e
disponibiliza¢do dos relatorios estatisticos relativos aos Projetos, as Leis, Decretos, Resolugdes, Sessdes, Audiéncias
Publicas e demais eventos produzidos na Camara; outras atividades de secretaria previstos no processo legislativo e/ou
por determinagdo superior; outras tarefas correlatas por determinagdo superior; (Redacdo dada pela Resolucio n’
264/A, de 22 de abril de 2021)

IIT - Setor de Assessoramento Técnico Legislativo - com atribuicdes de execugdo das atividades relacionadas a:
assessoramento a Mesa realizando estudos, andlises e pesquisas e emitindo pareceres e informagdes em assuntos
especificos do legislativo; assessoramento & Mesa durante as sessdes ordinarias; elaboracdo de anteprojetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolug@o e demais normas legislativas de autoria da Mesa Diretora; redigir Leis, Decretos
Legislativos, Resolucdes e Pareceres sujeitos a promulgagdo legislativa; controle na observancia dos prazos
regimentais, providenciando o seu cumprimento; assessoramento em estudos para a execugdo de projetos de
organizacdo e reorganizag¢do na area administrativa; emissdo dos autdgrafos dos Projetos de Lei; acompanhamento da
movimentagdo dos processos legislativos, emitindo relatorios; proceder aos registros pertinentes das Leis sancionadas
e/ou promulgadas, e a revisdo do texto; redigir e distribuir a pauta da Ordem do Dia, nos termos regimentais;

IV - Setor de Registros e Revisdo de Anais - com atribui¢des de execucdo das atividades de: acompanhamento e
registro, em meio magnético, das sessdes plenarias, com apanhados dos pronunciamentos, debates e citagdes; revisdo
dos apanhados; organizag¢do dos registros; revisdo final dos anais; disponibilizacdo dos registros produzidos; outras
atividades correlatas previstas no processo legislativo e/ ou por determinagdo do superior.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES BASICAS DAS CHEFIAS

Art. 16. Os ocupantes de cargos ou fungdes de chefia, em todos os niveis, tem como responsabilidades basicas a
promogdo do desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e sua integragdo aos objetivos da Camara de

Vereadores, cabendo-lhes particularmente:

I - manter a orientagdo funcional nitidamente voltada para o alcance dos objetivos e cumprimento das
finalidades do setor que chefia;

II - criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficicia e efetividade nas
acoes do setor que dirige;

III - implementar indicadores de desempenho orientados para a avaliagao objetiva da produtividade do setor, do
alcance dos resultados e do grau de eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes produzidas;

IV - combater o desperdicio e evitar duplicidade e superposicoes de iniciativas;

V - propiciar aos subordinados a formagdo e o desenvolvimento de nogdes, atitudes e conhecimentos a respeito
dos objetivos do setor a que pertencem;

VI - promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e
fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VII - treinar permanentemente seu substituto e promover, quando ndo houver inconvenientes de natureza
administrativa ou técnica, a pratica de rodizio entre os subordinados, a fim de permitir-lhes adquirir visdo integrada do

setor;

VIII - criar e manter mecanismos de controle da efetividade dos Servidores lotados no Setor.
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DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 17. A ac@o administrativa em todos os niveis da estrutura organica da Camara de Vereadores obedecera aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como aos demais ordenamentos
constantes na Constituicdo Federal, Estadual e na Lei Organica do Municipio.

Art. 18. A acdo administrativa e legislativa auxiliar sera objeto de coordenacdo funcional sistematica a cargo da
Diretoria Geral, objetivando o necessario entrosamento entre o6rgaos e servidores na execugdo dos servigos, planos,
programas e projetos da Camara Municipal evitando paralelismo de acdo e de fins, desvios de fun¢do, dispersdo de
tarefas e de recursos e propiciando solucdes eficientes, eficazes e efetivas.

Art. 19. E de responsabilidade das assessorias e chefias de todos os niveis hierarquicos dos setores da Camara
Municipal de Vereadores zelar, nos termos da legislagdo em vigor, pela correta gestdo dos recursos da Camara, nas
suas diversas formas assegurando sua aplicagédo regular de forma parcimoniosa ¢ documentada.

Art. 20. As atividades relativas aos sistemas de recursos humanos e de administracdo financeira e contabil sdo
executados de forma centralizada pela Diretoria Administrativa, através do Setor de Recursos Humanos e do Setor
Financeiro, respectivamente, visando assegurar um funcionamento eficiente voltado exclusivamente para o
atendimento das finalidades e objetivos da Camara de Vereadores.

§ 1° Os servicos de contabilidade serdo organizados, orientados, controlados e executados pelo Setor
Financeiro, observados os principios fundamentais da Contabilidade e as normas estabelecidas na legislagdo federal,

estadual e municipal aplicavel.

§ 2° A Diretoria Administrativa controlard a correta utilizacdo e guarda dos bens patrimoniais do Poder
Legislativo.

Art. 21. Os servigos da Camara de Vereadores submeter-se-30 a um processo continuo e permanente de
modernizagao, através da informatizagdo de suas rotinas administrativas, legislativas e de interagdo com a sociedade.

Art. 22. Para assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade a suas agdes, o processo de tomada de decisdo, em
todos os niveis da estrutura administrativa da Camara de Vereadores, considerara também:

I - a compatibilidade entre a agdo e os objetivos do Poder Legislativo Municipal;
II - a relagdo custo/beneficio;

III - o grau de interesse publico e a abrangéncia dos efeitos produzidos pela agdo;
IV - a disponibilidade dos meios necessarios a execug¢do plena da agao;

V - as informacdes e indicadores gerenciais relacionados ao objeto da decisao.

\

Art. 23. Os diretores e demais chefias da Camara, com vistas a eficiéncia do processo de planejamento,
definicdo e execucdo de suas respectivas agdes, adotardo medidas sistematizadas de racionalizagdo e controle de suas
rotinas, métodos e sistemas de trabalho, compreendendo:

I - a verificagdo da observancia de disposi¢cdes legais ¢ de normas técnicas na execucdo de programas de
trabalho;

II - a eliminacdo de métodos, processos e praticas de trabalho que ocasionem desperdicio de tempo, de recursos
financeiros, materiais, humanos e técnicos;

III - a retificacdo tempestiva de métodos, processos e praticas de trabalho disfuncionais;
IV - 0 exame dos resultados do programa de trabalho e o grau de satisfagdo dos objetivos almejados;
V - o confronto dos custos operacionais com os resultados parciais atingidos;

VI - o0 exame e corregdo de pontos de estrangulamento na execugdo de programas de trabalho;
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causados a Camara de Vereadores;

VIII - a criagdo de condigdo para o alcance e eficacia do controle interno e externo; e

IX - outras medidas de racionalizacdo e controle adotadas pela chefias dos respectivos 6rgaos ou setores.

Art. 24. O Setor Financeiro adotara as medidas necessarias ao fiel cumprimento das normas de finangas
publicas voltadas para a gestdo fiscal, inclusive a elaboragdo dos relatorios da Execug¢do Or¢amentaria e Gestdo Fiscal,
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, e das prestacdes das contas da Camara de Vereadores, na forma e prazos
previstos em lei.

Art. 25. A fungdo de administrar Recursos Humanos funda-se nos seguintes processos operacionais:

I - Manutengdo de Recursos Humanos - relativos a admissdo, contratacdo, posse, lotagdo, cadastro, efetividade,
folha de pagamento, motivagdo, concessdo de direitos, processo disciplinar, disponibilidade, exoneragdo, aposentadoria

€ pensao;

II - Desenvolvimento de Recursos Humanos - relativos a treinamento, desenvolvimento, avaliagdo, promogao,
plano de cargos e salarios, concurso publico, plano de beneficios.

Art. 26. Observadas as disposi¢des legais aplicaveis, constituirdo instrumentos auxiliares de gestdo dos
Recursos Humanos:

I - Cadastro Central de Recursos Humanos;

II - Plano de Lotagdo de Pessoal;

III - Sistema de Controle e Registro da Efetividade;

IV - Sistema de Folha de Pagamento;

V - Sistema de Avaliagdo do Estagio Probatorio;

VI - Programa de Capacitagdo dos Recursos Humanos;
VII - Sistema de Avaliacdo de Desempenho; e

VIII - Sistema de Promog¢des Horizontais;

Art. 27. A Camara Municipal de Vereadores, através da Diretoria Administrativa, desenvolverd e mantera um
programa bésico de treinamento e desenvolvimento de seus servidores voltados principalmente a:

I - preparacdo e integracdo de novos servidores;

II - qualificacdo técnica/legislativa;

III - atualizagdo e aperfeicoamento administrativo;

IV - desenvolvimento para a qualidade; e

V - motivacdo e Relagdes Humanas.

Art. 28. Fica instituido o Manual de Normas e Procedimentos da Camara Municipal de Vereadores, com
contetdo técnico relativo a padronizagdo, normatizacao operacional e formalizacdo dos processos, servigos e rotinas de

natureza administrativa e legislativa auxiliar.

Paragrafo Unico. As Diregdes Administrativa e Legislativa providenciario a elabora¢do ¢ manutengdo do
Manual referido no artigo, com efeitos condicionados a aprovagdo da Mesa da Camara.

CAPI'TI~JLO VIII
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 29. Os Cargos de Provimento Efetivo, Cargos em Comissao e as Fung¢des de Confianga, compativeis com a
estrutura administrativa prevista nesta Resolucio e necessarios ao pleno funcionamento da Camara de Vereadores, sdo
previstos em legislagdo propria.

Art. 30. As fungdes de diregdo e chefia correspondentes as Diretorias Administrativa e Legislativa e Setores
deverdo ser tituladas por servidores do Quadro de Pessoal Efetivo da Camara de Vereadores.

Art. 31. Os procedimentos necessarios a implantacdo da organizagdo prevista nesta Resolugdo serdo
determinados pela Mesa Diretora.

Art. 32. Ficam revogados o artigo 3° e os artigos 15 a 26, inclusive, da Resolugdo n° 346, de 19 de dezembro de
1989.

Art. 33. Faz parte integrante desta Resolucdo o organograma estrutural anexo.

Art. 34. Esta Resolug@o entra em vigor em 1° de janeiro de 2004.

CAMARA MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL, em 16 de dezembro de 2003

Vinicius De Tomasi Ribeiro

Presidente
Ana Maria Corso Renato José Ferreira de Oliveira
1° Vice-Presidente 2° Vice-Presidente
Deo Deodato Gomes Jones Carlos Pedo
1° Secretario 2° Secretario

B

Organograma (Redacao dada pela RP n°® 264/A, de 22/04/2021)

é warks
R {ndorimate Soketiom


http://www.keyworks.com.br/
javascript:goSearchContent()
javascript:goFooter()
http://hamurabi.camaracaxias.rs.gov.br/Hamurabi-faces/externo/acessibilidade.jsf
http://hamurabi.camaracaxias.rs.gov.br/Hamurabi-faces/externo/exibicao.jsf
http://hamurabi.camaracaxias.rs.gov.br/Hamurabi-faces/externo/exibicao.jsf
http://hamurabi.camaracaxias.rs.gov.br/Hamurabi-faces/externo/exibicao.jsf
http://hamurabi.camaracaxias.rs.gov.br/Hamurabi-faces/externo/exibicao.jsf

