PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

LEI N° 3915/2013

EMENTA: Reorganiza a estrutura do
Poder Legislativo Municipal, e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GARANHUNS,

Faco saber que a Camara dos Vereadores aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

TiITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito de Aplicacio

A presente Lei de Estrutura define os objetivos, a organizacdo e os
niveis de atuagao dos servicos da Camara Municipal de Garanhuns, bem como os
principios que os regem, e estabelece os niveis de direcdo e de hierarquia que
articulam os servigos municipais dentro da Camara e o respectivo funcionamento,
nos termos e respeito pela legislagdo em vigor, responsabilizando individual e
coletivamente pelas atividades desenvolvidas.

Artigo 2.°
Superintendéncia e Coordenagao
1- A superintendéncia e a coordenacgao geral dos servicos competem ao Presidente
da Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor.
2- Os vereadores terdo nesta matéria os poderes que Ihe forem delegados ou
subdelegados pelo Presidente da Camara.
Artigo 3.°

Objetivos Gerais

1- No desempenho das suas atribuicbes e tendo em vista o desenvolvimento
econdmico, social e cultural, a Camara Municipal prossegue os seguintes objetivos:
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a) Apostar num servigo publico eficaz, dirigido aos municipes com um melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a uma gestdo equilibrada e
moderna;

b) A prossecugéo eficiente das competéncias definidas pelos 6rgaos municipais,
designadamente as constantes nos planos de atividades;

c) Prestagao eficiente de servigos promovendo uma politica de proximidade com a
populacgao;

d) A promogao da participagdo dos agentes sociais, econdmicos e culturais entre
outros nas decisdes e na atividade Legislativa Municipal;

e) A promogao de uma efetiva politica de recursos humanos dos servidores
municipais, apostando na formacgao e valorizagao profissional, tentando possibilitar
boas condi¢cdes de trabalho, premiando a mobilidade interna dos mesmos quando
possivel e exequivel.

Artigo 4.°
Principios

1- Os servigos Legislativos Municipais regem-se pelos seguintes principios:

a) O sentido de servigo publico, sintetizado no absoluto respeito pelas decisdes dos
Orgaos Municipais;

b) O respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos;
c) O respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos;

d) A eficacia na gestao;

e) A qualidade e inovagdao, com vista ao aumento da produtividade e a
desburocratizacédo dos procedimentos;

f) A transparéncia da agdo dando conhecimento aos diversos intervenientes dos
processos em que sejam diretamente interessados, de acordo com a legislagdo em
vigor;

TiTULO Il
MODELO DE ESTRUTURA

CAPITULO |
Estrutura

Artigo 5°
Estrutura Organica

A estrutura administrativa institucional da Camara Municipal de Garanhuns
funcionara através de equipes, organizadas por fluxos de trabalho, conforme
organogramas integrantes deste Ato.

) TITULO Il
COMPETENCIAS FUNCIONAIS COMUNS DOS DIRIGENTES
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CAPITULO |
Gerente de Departamento

Artigo 6.°
Competéncias Funcionais do Gerente de Departamento

Sem prejuizo do disposto na Lei Orgénica Municipal, Regimento Interno e
Lei 3628/2009 e suas atualizagdes, compete ao Gerente de Departamento:
a) Gerir os servicos compreendidos no respectivo departamento, definindo
objetivos
de atuagcdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as
atividades cometidas no departamento e a regulamentagé&o interna.
b) Assegurar a geréncia dos recursos humanos do departamento, em conformidade
com as delibera¢des da Camara Municipal e orientagdes do Presidente da Camara
ou do Vereador com responsabilidade politica na direcdo do departamento;
c) Dirigir e organizar as atividades a cargo do departamento;
d) Coordenar a elaboragéo do projeto de proposta das grandes opg¢des do plano e
de orcamento no ambito do departamento;
e) Promover o controle de execugao das grandes opg¢des do plano e orgamento no
ambito do departamento e coordenar a elaboracdo dos respectivos relatérios de
atividade;
f) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio das atividades do Departamento;
g) Gerir os recursos afetos ao Departamento;
h) Preparar ou visar o expediente, as informagdes e 0s pareceres necessarios a
decisdo dos orgaos municipais, do presidente da Camara ou do Vereador com
responsabilidade politica na direcdo do departamento;
i) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgdos Municipais e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;
j) Assegurar a execugao das deliberacbes da Camara Municipal e despachos do
Presidente da Camara ou do vereador com responsabilidade politica na direcao do
departamento, nas areas dos respectivos servicos;
k) Assegurar a remessa ao Arquivo Geral, no final de cada ano, dos documentos e
processos desnecessarios ao funcionamento corrente dos servigos;
[) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢coes legais e regulamentares relativas as
atribuicdes do departamento;
m) Tratar de assuntos a cargo do departamento com as instituigdes publicas ou
privadas, segundo instrugdes do Presidente ou do Vereador com responsabilidade
politica na direcdo do departamento.

CAPIiTULO Il
Diretor de Departamento
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Artigo 7.°
Competéncias Funcionais Dos Diretores De Departamento

Sem prejuizo do disposto na Lei Orgéanica Municipal, Regimento Interno e
Lei 3628/2009 e suas atualizagdes, compete ao Diretor de Departamento:
a) Dirigir os servigos compreendidos no respectivo departamento, definindo
objetivos de atuacdo do mesmo, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as
atividades cometidas ao departamento e a regulamentacgao interna.
b) Assegurar a direcdo dos recursos humanos do departamento, em conformidade
com as deliberagdes da Camara Municipal e orientacdes do Presidente da Camara
ou do Vereador com responsabilidade politica na direcdo do departamento;
c) Dirigir e organizar as atividades a cargo do departamento;
d) Coordenar a elaboragéo do projeto de proposta das grandes opg¢des do plano e
de orcamento no ambito do departamento;
e) Promover o controle de execugao das grandes opg¢des do plano e orgamento no
ambito do departamento e coordenar a elaboracdo dos respectivos relatérios de
atividade;
f) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e regulamentos
necessarios ao exercicio das atividades do Departamento;
g) Gerir os recursos afetos ao Departamento;
h) Preparar ou visar o expediente, as informagdes e 0s pareceres necessarios a
decisdo dos orgaos municipais, do presidente da Camara, do Gerente ou do
Vereador com responsabilidade politica na direcao do departamento;
i) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos érgdos autarquicos e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;
j) Assegurar a execugao das deliberagées da Camara Municipal e despachos do
Presidente da Camara, gerente ou do vereador com responsabilidade politica na
direcdo do departamento, nas areas dos respectivos servicos;
k) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares relativas as
atribuicdes do departamento;
[) Tratar de assuntos a cargo do departamento com as instituicdes publicas ou
privadas, segundo instru¢des do Presidente, gerente ou do Vereador com
responsabilidade politica na direcdo do departamento.

CAPITULO Il
Chefes de Divisao

Artigo 8.°
Competéncias Funcionais Dos Chefes De Divisao

Sem prejuizo do disposto na Lei Orgénica Municipal, Regimento Interno e
Lei 3628/2009 e suas atualizagdes, competem ao Chefe de Divisdo:
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a) Assegurar a diregao dos recursos humanos da divisdo, em conformidade com as
deliberacbes da Camara Municipal e as ordens do Presidente da Camara, do
vereador com responsabilidade politica na diregao da unidade organica;

b) Dirigir e organizar as atividades da divisédo, de acordo com o plano de agao
definida, proceder a avaliacdo dos resultados alcancados e elaborar os relatérios
de atividade.

c) Elaborar projeto de proposta das grandes opg¢des do plano e orgamento no
ambito da divisao;

d) Promover o controle de execugao das grandes opg¢des do plano e orgamento no
ambito da divisao;

e) Elaborar propostas de instrugdes, circulares normativas, posturas e
regulamentos necessarios ao exercicio da atividade da diviséo;

f) Gerir os recursos afetos a divisao;

g) Preparar ou visar o expediente, as informagdes e 0os pareceres necessarios a
decisdo dos 6rgaos municipais, do Presidente da Camara, do vereador com
responsabilidade politica na diregdo da unidade organica;

h) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos autarquicos e
participar nas reunides de trabalho para que for convocado;

i) Assegurar a execucgao das deliberagdes da Camara Municipal, dos despachos do
Presidente da Camara ou do vereador com responsabilidade politica na dire¢cao da
unidade organica;

j) Assegurar a recolha, tratamento e divulgacdo dos elementos informativos
relativos as atribui¢cdes da divisao;

k) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢gdes legais e regulamentares relativas as
atribuicdes da divisao.

~ TiTULO IV
COMPETENCIAS DOS GABINETES

CAPITULO |
Gabinete da Presidéncia

Secao |

Artigo 9.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao

1 - Equipe de Comunicag¢ao — Liderado por um Coordenador ou Chefe de Gabinete,
compete,designadamente:

a) Assegurar o desenvolvimento pratico das relagdes institucionais do Municipio
com os o6rgaos e estruturas do poder central, com instituicbes publicas e privadas
com atividade relevante no conselho, assim como com outros municipios, todos os
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géneros de associagdes de municipios e cidades geminadas, mobilizando parcerias
e reforgando a cooperacéao intermunicipal;

b) Assegurar uma articulagdo funcional e de cooperagdo sistematica entre a
Camara Municipal e as demais camaras de outros municipios:

c) Assegurar a assessoria politica, técnica e administrativa, ao Presidente da
Camara Municipal e respectivos Vereadores recolhendo e tratando os elementos
necessarios para a eficaz elaboracédo das propostas por estes subscritas;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo setorial do Gabinete;

e) Organizar o processo de protocolos da Camara com entidades diversas,
mantendo atualizados as informagdes e relatorios dos servicos municipais e ou das
instituicdes,no sentido de efetuar uma avaliagdo continua do cumprimento dos
documentos;

f) Assegurar a representacéo do Presidente e dos Vereadores nos atos que estes
determinarem;

h) Preparar e efetuar os contatos exteriores, organizar as agendas, marcando as
reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos servicos
municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar;

i) Validar as informacgdes divulgadas pela Camara Municipal;

j) Coordenar a informacgéo institucional a disponibilizar a comunicagao social;

[) Preparar os documentos a apresentar a Camara Municipal;

m) Assegurar as tarefas que lhe sejam cometidas pelo Presidente da Camara e
Vereadores;

n) Supervisionar e acompanhar as Leis Municipais, principalmente PPA, LDO e
LOA; (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO, Lei
Orgamentaria Anual — LOA).

0) Assegurar as fungdes protocolares nas ceriménias e atos oficiais do Municipio;

p) Orientar a recepgao e estada de convidados oficiais do Municipio;

q) Dar apoio as agbes protocolares que o Municipio estabelegca com pessoas,
individuais e coletivas, nacionais e estrangeiras;

r) Receber e prestar informagdes geneéricas aos municipes, a titulo individual ou
coletivo, e efetuar o respectivo encaminhamento para os servigos Legislativos
Municipais;

Secao ll

Art. 10
Equipe de Cerimonial

2 - Equipe de Cerimonial - liderada pelo Chefe de Cerimonial:

a) organizar os eventos institucionais da Camara Municipal, internos ou externos,
dos quais participe o Presidente da Camara Municipal ou seu representante,
preparando roteiros, fornecendo mestres de cerimbnia, recepcionistas,
cerimonialistas, etc., em conjunto com as supervisbes de equipes de trabalho
responsaveis pela infraestrutura, e neles atuar;
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c) recepcionar, em conjunto com Coordenadores das equipes de trabalho
responsaveis pela infraestrutura, autoridades e personalidades nacionais ou
estrangeiras que visitem a Camara Municipal,

d) elaborar e providenciar o envio de correspondéncias, internas e externas, tais
como: convites, aniversarios, cumprimentos, pesares etc.;

e) manter atualizado o cadastro de autoridades de todos os niveis governamentais,
nos ambitos nacionais e internacionais;

f) agendar atividades e divulga-las para todos os setores administrativos e
Gabinetes, através do sitio eletrénico e da imprensa oficial;

g) fornecer as informagdes completas sobre as necessidades dos eventos as areas
envolvidas na sua realizacio;

h) responder a todas as correspondéncias dirigidas a Presidéncia, atinentes a area
de competéncia do Cerimonial;

i) observar, na condugdo da representagcdo, as diretrizes preconizadas pela
Presidéncia da Camara Municipal;

j) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

[) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa.

Secao lll

Art. 11
Equipe de TV

3 - Equipe de TV — TV Cémara Garanhuns - dirigida pelo Coordenador em
consonancia com equipe de TV:

a)divulgar os trabalhos e atividades desenvolvidas pela Camara Municipal,
promovendo a sua imagem;

b) divulgar, através de processo televisivo, as atividades dos Vereadores no
exercicio do mandato;

c) dar cumprimento a linha editorial estabelecida pela Mesa;

d) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

e) dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa.

Secao IV

Art. 12
Equipe de Ouvidoria

4 - Equipe de Ouvidoria - liderada pelo Ouvidor:
a)Receber opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou denuncias apresentadas
pela comunidade da Cidade de Garanhuns.
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b) Examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestagdes recebidas;

c) Analisar, interpretar e sistematizar as manifestagdes recebidas;

d) Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se
de todos os recursos possiveis;

e) Encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar as
providéncias tomadas, através de prazo estabelecido;

f) Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando
for de interesse individual e quando for de interesse publico, informar
coletivamente;

g) Sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando o aperfeicoamento e o
bom funcionamento da Instituicéo;

h) Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;

i) Prestar, quando solicitado, informagbes e esclarecimentos as Comissdes
Permanentes e Gabinetes dos Vereadores;

j) Proteger os direitos dos manifestantes, bem como, resguardar a Camara de
Garanhuns;

I) Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando
tal providéncia se fizer necessario;

m) Controlar o inventario e a manutengado de materiais e equipamentos de uso da
Ouvidoria;

n) Estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementagcdo de suas
atividades: através do site da Camara Municipal de forma clara e de facil acesso no
portal de entrada da pagina; telefone interno e externo; fax; correspondéncia — via
correio ou diretamente no protocolo central da Camara Municipal,

0) contato pessoal ou por formularios de facil entendimento.

TiTULO V
CONTROLADORIA

CAPITULO |
Controle Interno

Artigo 13
Expediente, Auditorias, Atos e Processos.

Compete ao Controle Interno da Camara Municipal exercer as atividades
de auditoria interna, através da verificagdo do cumprimento das disposi¢des legais
aplicaveis as Autarquias e procedimento constantes do Regulamento do Sistema
de Controle Interno, bem como outras normas e procedimentos aprovados e em
vigor aplicaveis a Camara Municipal de Garanhuns, e, ainda:

| - realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliacdo da
gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da
Camara Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de
gestdo dos responsaveis e a avaliar seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia;
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Il - examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, inclusive os relatérios de gestao fiscal, da Camara
Municipal;

Il - examinar as prestacdes de contas dos ordenadores de despesas da
Caéamara Municipal e dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados ao Legislativo;

IV - examinar os gastos com a folha de pagamento da Camara Municipal e
verificar o cumprimento dos limites legal com pessoal e total do Poder Legislativo
Municipal;

V - orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de
suas funcdes e responsabilidades;

VI - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orgamento da Camara Municipal,

VIl - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

VIl - zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;

IX - promover auditorias internas periodicas, para assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de constatagédo de
falhas ou irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

X - promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da
Camara Municipal;

Xl - propor a Mesa Diretora a expedicdo de atos normativos concernentes a
execucao e controle da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal;

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do Sistema de Controle
Interno, determinadas por normas e legislagdes vigentes;

Xl — Esta Controladoria podera ter outras atribuicdes determinadas por
instrumentos proprios, editado por normas legais da Presidéncia da Cémara
Municipal.

TiTULO VI
PROCURADORIA

CAPITULO |
Da Procuradoria

Artigo 14
Procuradoria da Camara Municipal

| - Entre suas atribuigdes, figura o procuratério judicial da Camara Municipal,
notadamente em agdes de rito ordinario, trabalhistas, mandados de seguranga,
acdes populares bem como a defesa da constitucionalidade e da legalidade em
abstrato, da producédo legislativa do Municipio, questionadas em sede de Acgéo
Direta de inconstitucionalidade ante o Texto Fundamental do Estado de
Pernambuco e Lei Orgénica do Municipio;
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Il - Para além do procuratorio judicial, a Procuradoria exerce atribuigdes consultivas
em matéria de licitacdo e contrato, de pessoal efetivo e celetista, bem como outras
matérias que digam respeito a Administracdo do Legislativo;

[l - Cumpre registrar, ainda, que a Procuradoria exerce, ao lado das atribuicoes
acima descritas, a consultoria do processo legislativo, constituindo esta, uma das
suas mais destacadas prerrogativas, tendo em vista que se relaciona diretamente
com o papel central do Legislativo municipal, que € a produgédo de leis. Estas
devem, evidentemente, conformar-se com o ordenamento juridico em que se
encontram inseridos e expressar o0 seu comando normativo de acordo com as
regras técnicas de elaboracdo legislativa. A Procuradoria atua, sob este aspecto,
ao lado dos Parlamentares municipais auxiliando na analise juridica das
proposi¢cdes submetidas as Comissdes Permanentes, sob o prisma de sua
legalidade e constitucionalidade, além de elaborar proposigcbes ou assessorar
juridicamente os Gabinetes de Vereadores na atividade de elaboracgéo legislativa;
IV - Compete a Procuradoria prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa,
a Presidéncia, aos Vereadores, as Comissbes Regimentais Permanentes e
Temporarias, as Comissdes Parlamentares de Inquérito, a Ouvidoria, as
Comissdes de cassagao de Vereadores e Comissao de Impedimento do Prefeito,
bem como outras atividades que se faga necessario a assessoria juridica, sem
prejuizo dos dispostos na Lei 3628/2009.

TiTULO VI
INSTITUCIONAL

CAPITULO |
Comunicacgao Institucional

Secao |

Artigo 15
Comunicac¢ao Institucional

Comunicacgao Institucional, vem genericamente, promover uma estratégia
global de comunicagdo da Camara Municipal e de promog¢&o da cidadania ativa
assegurando a agilizagdo das relagbes com 0s municipes, assim como a imagem
externa da Camara Municipal e ainda:
| — Equipe de Publicidade e Eventos — liderada por um Coordenador de Equipe:

a) coordenar e organizar os eventos institucionais da Camara Municipal, internos
ou externos, em conjunto com as supervisbes das equipes de trabalho
responsaveis pela infra-estrutura, e neles atuar;

b) garantir a eficiéncia na recepgao de visitantes, com especial atencédo aos da
terceira idade, ex-vereadores, e portadores de deficiéncias, sempre orientando-os e
acompanhando-os, quando se fizer necessario;

c) garantir a eficiéncia na recepgado de escolas ou de grupos organizados de
municipes em visita a Edilidade, cuidando do seu agendamento;

10
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d) agendar e executar servicos de audios-visuais, nos eventos institucionais ou
oficiais, bem como aqueles solicitados pelos Vereadores e pela Presidéncia;

e) classificar, indexar e organizar acervo de midia, mantendo-o atualizado;

f) efetuar a gestdo do contrato para confecgao dos titulos, diplomas e medalhas a
serem conferidos pela Camara Municipal;

g) manter o cadastro atualizado dos titulos e honrarias conferidos pela Cémara
Municipal, bem como sua guarda;

h) fornecer as informagdes completas sobre as necessidades dos eventos as areas
envolvidas na sua realizagao;

i) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

j) dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa.

Artigo 16
Imprensa

Il - Equipe de Imprensa- liderada por um Coordenador de Equipe:

a) efetuar estudos analiticos e estatisticos sobre as noticias veiculadas na
imprensa sobre a Camara Municipal e os Vereadores;

b) elaborar os textos e acompanhar a produgéo das publicagdes institucionais;

c) cuidar da editoracdo dos materiais de divulgagdo institucional a serem
impressos;

e) definir as informagdes a serem disponibilizadas no site, cuidando do conteudo e
atualizagao das informagdes geradas pela Comunicagao Institucional;

f) cuidar da comunicacao visual da Camara, em ambito interno e externo;

g) organizar um Clipping, com artigos de jornais diarios e revistas semanais, em
papel e digitalizado, para disponibilizagdo aos Vereadores e setores
administrativos, enviando a Equipe de Biblioteca — todos os artigos selecionados;

h) acompanhar o trabalho dos profissionais da imprensa junto ao Plenario;

i) providenciar a divulgacdo das noticias e mensagens institucionais junto a
imprensa;

j) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

[) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa.

Artigo 17
Redes Sociais e Relagées Publicas

lIl - Equipe de Redes Sociais e Relagbes Publicas, liderada por um Coordenador de
Equipe:

a) agendar a utilizagdo dos equipamentos de multimidia sob sua guarda, cuidando
de sua instalagdo e manuseio;

11
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b) comunicar ao Coordenador de Equipe de Gestdo de Servicos — qualquer
anormalidade verificada nas dependéncias, instalagdes e equipamentos de
responsabilidade desta Equipe;

c) realizar gravagbes em audio e video de atividades da Camara, devidamente
autorizadas, bem como produzir copias, quando solicitadas;

d) divulgar através do sistema interno de som o que for devidamente autorizado;

e) dar suporte técnico para irradiagdo de sinais de audio e video para circuitos de
TV, interno e externo;

f) gerenciar os sistemas de audio e imagem da Central de Plenario;

g) organizar imagens e disponibiliza-las aos Vereadores;

h) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

i) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa.

TiITULO VIII
DIVISOES

Capitulo |
Competéncias das Divisoes
Artigo 18

Divisao de Educacao, Cultura, Turismo e Esportes

A missao da Divisao de Educacao € promover e operacionalizar medidas de
desenvolvimento da educacdo no municipio como aspecto determinante na
qualificacéo dos cidadéos.

Esta Divisdo sera implantada por Decreto Legislativo com as atribuicbes
pertinentes que |he couber, acrescida de outras regulamentagdes, se fizer
necessario, no entanto, se expressa a seguir algumas atribuicbes como sugestao:

1 — Educagdo, genericamente se incumbe em desenvolver acbes e
acompanhamento das atividades de natureza educativa e fazer o acompanhamento
das ac¢des e as atividades do parque escolar dentro da area territorial do municipio.
2 — Cultura, genericamente, se incumbe em acdes e acompanhamento das
atividades de promogao dos valores culturais e os habitos de leitura; acompanhar e
participar das agbdes das culturais regionais do municipio, bem como fomentar o
associativismo cultura destinados a juventude, dinamizando a sua participagao e
intervencao social.

3 — Turismo, promover a imagem do municipio e apoiar os agentes da economia
local, numa Ooptica de desenvolvimento turistico e qualificacdo das atividades
econdmicas.

4 — Esportes, fomentar e apoiar a realizaga9o de atividades fisicas e desportivas no
municipio.
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Capitulo |
Artigo 19
Divisao de Obras e Servigos Publicos.

Esta Divisdo sera implantada por Decreto Legislativo com as atribuicbes
pertinentes que lhe couber, acrescida de outras regulamentagdes se fizer
necessario, no entanto, expressamos a seguir algumas atribuicbes como sugestao.
Esta divisao se incumbe, genericamente, em assegurar:

a) a fiscalizagao, organizacgao, diregao e execugao de obras municipais;

b) a realizagdo de projetos;

c) a implementagao do cadastro das redes de servigos publico;

d) a fiscalizagdo da gestao e a intervencgéo operacional na mobilidade urbana;

e) fiscalizagao ereabilitagcdo de infraestrutura e vias de comunicacao;

f) a fiscalizagdo e gestdo das oficinas municipais e do parque de maquinas e
viaturas; e,

g) a fiscalizagdo e gestao do parque habitacional do Municipio.

CAPITULO |
Artigo 20
Divisao de Saude e Servigos Sociais.

Esta Divisdo sera implantada por Decreto Legislativo com as atribuicbes
pertinentes que lhe couber, acrescida de outras regulamentacbes se fizer
necessario, no entanto, expressamos a seguir algumas atribuicbes como sugestao.
a) A articulagdo com entidades externas ao municipio nomeadamente, os
Ministérios da Saude e do Desenvolvimento Social, Hospitais locais e regionais e
mesmo da capital;

b) Atualizagdo do diagndstico social do Municipio, do plano de desenvolvimento
social e do sistema de informacgao local de acordo com os planos definidos pelo
Municipio;

c)Instituicées Particulares de Solidariedade Social — propondo protocolos e acordos
que apodiem familias, individuos ou grupos a quem foram diagnostica das
necessidades reais, elaborando projetos que auxiliem o desenvolvimento
socioecondémico;

d) Fomentar e apoiar o voluntariado;

e) Acompanhar os trabalhos de Protegao de Criangas e Jovens em Risco;

f) Promover e implementar politicas de integracdo e inclusdo das diferentes
comunidades étnicas e culturais do Municipio, tendo em vista a igualdade de
oportunidades;

g) Assegurar o funcionamento da estrutura de apoio as Comunidades quilombolas,
com especial atengao para a inclusao e integragao;
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h) Elaborar estudos das as caréncias de habitacdo e identifiquem as areas
habitacionais degradadas e fornecer dados sociais e econdmicos que determinem
as prioridades de atuacéo;

i) Promover e efetuar parcerias/protocolos com institutos e servicos para
intervengao social nas comunidades carentes proporcionando um adequado
acompanhamento social;

j) Promover politicas de apoio a estratos sociais desfavorecidos articulando com as
Instituicbes competentes, designadamente o Estado, Associacbes Comerciais,
Clube dos Diretores Lojistas — CDL, Associacdo de Paes e Amigos — APAE,
Sindicatos Empresariais, tudo visando a integragdo socio profissional dos
municipes em situacao de exclusao social;

k) Promover o atendimento e/ou acompanhamento social integrado a individuos
e/ou familias em situacao de vulnerabilidade social;

[) Estudar e identificar as causas de marginalidade e de linquéncia especifica de
maior relevo no municipio em articulagdo com as Instituicbes de Justica, Seguranga
e Sociais;

m) Promover e/ou aderir a programas de combate a violéncia doméstica em
articulagdo com entidades que pugnem pelo mesmo fim;

n) Promover, desenvolver e apoiar programas destinados a eliminagao de barreiras
arquitetdnicas que dificultam o acesso de pessoas portadoras de deficiéncia ou
com mobilidade reduzida em articulagao com os servigos municipais envolvidos;

o) Organizar espagos coletivos de forma a promover a interagdo social,
promovendo a criagdo de associagdes/grupos que se envolvam em atividades
sociais, culturais e recreativas em prol de si mesmo;

p) Propor e executar medidas de politica social, homeadamente de apoio a
infancia, juventude e idoso, no ambito das atribuicbes do Municipio,
designadamente nas areas de lazer, desporto e servigos.

Capitulo |
Artigo 21
Divisao de Comunicag¢ao, Tecnologia e Economia.

Esta Divisdo sera implantada por Decreto Legislativo com as atribuicbes
pertinentes que Ihe couber, acrescida de outras regulamenta¢des que se fizerem
necessarios, no entanto, expressamos a seguir algumas atribuigdes como
sugestao.

a) administrar e manter a infraestrutura e servigos de rede;

b) administrar os servidores de rede e garantir o suporte técnico necessario ao seu
funcionamento;

c) manter a documentacgé&o da infraestrutura de rede;

d) efetuar a gestdo dos contratos de servigos de rede, links de comunicagao e
acesso a internet;

e) definir a politica de seguranga da rede e zelar pela sua correta execugao;
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f) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

g) dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa;

h) administrar a utilizagdo dos recursos da rede de telecomunicagbes de voz e
dados;

i) dar suporte, acompanhar as atividades de politicas econémicas;

j) dar suporte a gestdo de emprego e renda;

[) Assistir o planejamento municipal para propugnar o crescimento da
industrializagcado e o comércio da cidade.

TITULOIX
ATRIBUIGOES DAS GERENCIAS

Capitulo |
Geréncia de Processos de Informagao, Tecnologia e Economia
Artigo 22
Compete a Geréncia de Processos de informagao, Tecnologia e Economia.

A Geréncia de Processos da Informagao e Tecnologia da Camara Municipal
de Garanhuns integra o Departamento de Informagao e Tecnologia, sem prejuizo
dos dispostos, na Lei 3628/2009, exerce fun¢gdes no ambito da gestédo, dispondo,
para tal, das competéncias, em geral, definidas para as respectivas unidades
organicas.

Capitulo |
Secao |

Artigo 23
Departamento de Informagao, Tecnologia e Economia.

Ao Departamento de Informagdo, Tecnologia e Economia incumbe
genericamente em promover e desenvolver atividades técnicas e processuais para
agilizar a comunicagdo da Céamara com a comunidade, se utilizando dos
instrumentos técnicos da eletrbnica propugnar conhecimentos dos servigos
realizados pelo Poder Legislativo Municipal, outras tividades correlatas, e ainda:

Artigo 24
Da Secao de Digitalizagao e Protocolo
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a) receber e protocolar todos os documentos de origem externa a Camara,
procedendo a sua triagem, registro e distribui¢cao interna;

b) Digitalizar e protocolar todos os documentos de origem interna da Camara
com fim de efetivar a sua distribuicdo externa;

C) realizar a autuacao de processos administrativos, observadas as disposi¢des
aplicaveis;

d) manter permanentemente atualizado o sistema de controle de entrada,
tramitacao e destino de documentos e processos da Camara;

e) remeter os oficios ao Executivo e outras autoridades e reparticées publicas,
utilizando-se, inclusive, de estafetas e do sistema de Tramitagdo Interna de
Documentos;

f) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

g) dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico;

Artigo 25
Da Sec¢ao de Suporte e Manutengao:

a) Manutencédo de apoio aos Utilizadores — Intervir na resolugdo dos problemas
dos utilizadores, no uso da sua ferramenta de trabalho;

b) Assegurar a gestao de aplicagdes a nivel da sua instalagdo, utilizagao,fiabilidade
e seguranga, bem como a implementagcdo dos procedimentos de utilizagdo e de
confidencialidade pessoal e de gestao;

c) Avaliar as aplicagbes instaladas e as necessidades em proceder a sua
atualizacgao, identificando os fundamentos técnicos e de gestédo, designadamente a
nivel da fiabilidade, produtividade e da qualidade do funcionamento dos servicos;

d) Garantir a interligagdo com as empresas fornecedoras das aplicagdes instaladas
nos servicos da Camara e ou com responsabilidades na sua manutengcdo no que
concerne a sua utilizagao e atualizacao;

e) Centralizar os pedidos de assisténcia efetuados pelos servigos as aplicagdes
instaladas, garantindo o apoio necessario com recursos proprios ou através de
empresas contratadas para o efeito;

f) Identificar e garantir a realizagdo das agbes de formagdo decorrentes da
instalacdo/atualizacao de aplicagdes instaladas nos servigcos da Camara Municipal
de Garanhuns;

g) Acompanhar as aquisicbes de aplicagdes e avaliar o seu impacto, no nivel dos
sistemas instalados e do plano do desenvolvimento dos sistemas informaticos e de
comunicagoes;

h) Assegurar, juntamente com o Departamento Contabil e Patrimonial, a
atualizagao do cadastro do parque informatico da Camara Municipal;

i) Gerir o parque informatico e avaliar as necessidades de utilizagdo e capacidades
de funcionamento dos equipamentos;

j) Administrar as Aplicagdes e criar perfis para uso das Aplicagdes da Rede interna;
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k) Apoiar todas as estruturas e equipamentos informaticos, cuja responsabilidades
e encontrem atribuida a Camara Municipal.

Artigo 26
Da Sec¢ao de Eventos e Multimidia:

a) organizar os eventos institucionais da Camara Municipal, internos ou externos,
dos quais participe o Presidente da Camara Municipal ou seu representante,
preparando roteiros, fornecendo mestres de cerimbnia, recepcionistas,
cerimonialistas e outros em conjunto com os responsaveis de equipes de trabalho
responsaveis pela infraestrutura, e neles atuar;

b) zelar pelo protocolo oficial, e orientar os Gabinetes e setores administrativos da
Camara Municipal;

C) recepcionar, em conjunto com o0s responsaveis das equipes de trabalho os
responsaveis pela infraestrutura, autoridades e personalidades nacionais ou
estrangeiras que visitem a Camara Municipal,

d) Gerenciar os contratos necessarios para a execugao dos servigos de emissao de
correspondéncias, suporte e multimidia.

e) Receber a correspondéncia externa, destinada a Camara, procedendo a triagem,
registro e distribuicao interna;

f) Manter o registro das quotas de correspondéncias dos Gabinetes de Vereadores
utilizadas e remanescentes;

g) Gerenciar os contratos necessarios para a aquisicdo de periodicos destinados
aos Gabinetes e demais setores da Camara;

h) Receber os periodicos e distribui-los aos Gabinetes e demais 6rgdos da Camara,
conforme as respectivas assinaturas;

i) Planejar anualmente suas atividades, com o respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

j) Realizar gravacbes em audio e video de atividades da Camara, devidamente
autorizadas, bem como produzir cépias, quando solicitadas;

k) Divulgar através do sistema interno de som o que for devidamente autorizado;

r) Dar suporte técnico para irradiagao de sinais de audio e video para circuitos de
TV, interno e externo;

s) Gerenciar os sistemas de audio e imagem da Central de Plenario;

t) Organizar imagens e disponibiliza-las aos Vereadores;

u) Planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

v) Dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela Mesa.

Artigo 27
Da Sec¢ao de Economia
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a) Impulsionar e acompanhar, mediante indicagcbes do Presidente da Cémara
Municipal, um modelo global de desenvolvimento econdmico para o Poder
Legislativo Municipal,

b) Impulsionar e acompanhar durante todas as fases os grandes projetos
municipais, assegurando a informacgéao constante ao publico;

c) Estabelecer e manter, de acordo com principios de proatividade, contatos com
investidores nacionais e estrangeiros visando a prossecucao de um modelo
estratégico de desenvolvimento sustentado;

d) Elaborar, em articulagdo com as demais unidades organicas da Céamara
Municipal meios para um desenvolvimento econdmico interno e externo a Camara
Municipal;

e)Promover, em parceria com as demais unidades organicas da Camara Municipal
e da regido, divulgando potencialidades, valorizando a interacdo
institucional,apoiando a realizacdo de certames e canalizando oportunidades para
0s agentes econdmicos;

f) Elaborar e manter base de dados de todos os empresarios do Municipio, bem
assim como de associagdes empresariais locais e da regido;

0) Acompanhar, permanentemente, todas as medidas de financiamento langadas,
independentemente da sua natureza, proveniéncia ou ambito, das quais o
Municipio de Garanhuns possa se beneficiar;

Capitulo I

Geréncia de Processo Legislativo

Artigo 28

Compete a Geréncia de Processos de Legislativo

A Gerencia de Processos Legislativos da Camara Municipal de Garanhuns
integra o Departamento de Controle Legislativo e o Departamento Parlamentar,
sem prejuizo dos dispostos, na Lei 3628/2009, exerce fungbes no ambito da
gestdo, dispondo, para tal, das competéncias, em geral, definidas para as
respectivas unidades organicas.

Capitulo I

Artigo 29
Secao |

Departamento de Controle Legislativo.
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Dirigir as tramitacbes das matérias legislativas, com base no regimento
Interno da Camara, sem prejuizo dos dispostos na Lei 3628/2009, e ainda os
dispostos nesta lei.

Artigo 30
Da Sec¢ao de Transcrigao de Atas

Esta seg¢do se incumbe especificamente dos registros das reunides desta Casa
Legislativa e ainda:

a) realizar o registro datilografado, digitalizado, taquigrafico ou outro meio eletrénico
de forma que seja integral o acompanhamento dos trabalhos das sessbes da
Camara, bem como de todos os eventos que o tenham determinado, nos termos da
legislagao vigente;

b) cuidar da revisdo de todos os textos transcritos a serem publicados e da
elaboragdo do resumo dos textos finais transcritos das sessdes ordinarias e
extraordinarias, organizando os documentos finais para disponibilizag&o;

c) organizar os textos transcritos dos eventos cujo registro datilografado,
digitalizado, taquigrafico ou outro meio eletrénico disponivel seja integral e tenha
sido determinado, enviando os documentos aos respectivos requisitantes para
arquivo e disponibilizagao;

d) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas, e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

e) providenciar, nos termos legais, a edigdo e a publicagdo na Imprensa Oficial, dos
textos finais transcritos das atas das sessdes plenarias, da matéria do Expediente e
dos oficios recebidos;

f) enviar os documentos dos textos finais transcritos das atas e dos Anais editados
das sessdes plenarias e respectivas matérias do Expediente a Secretaria de
Documentacgao, para arquivo e disponibilizacao;

g) enviar os textos editados dos projetos publicados ao Departamento de
Tecnologia da Informacéo - CTI, para arquivo e disponibilizag&o;

h) dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 31
Da Secao de Protocolo e Processos Legislativos

Esta secéo se incumbe especificamente do protocolo e processos legislativos desta
Casa Legislativa e ainda:

a) Protocolar, indexar e autuar todas as proposituras, dando-lhes o devido
encaminhamento, nos termos regimentais;

b) acompanhar e registrar todas as etapas de andamento das proposituras,
cuidando para que observem os prazos legais;
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c) manter o arquivo de envio e recebimento dos documentos e processos da
Camara, bem como das Atas das Sessbes Plenarias, devidamente classificado e
preservado, inclusive aqueles considerados valiosos sob o aspecto historico;

d) selecionar e providenciar a duplicagao fiel de documentos com elevado indice de
manuseio, visando sua preservagao;

e) reproduzir documentos de arquivo, quando necessario, através de suportes
legalmente autorizados;

f) manter intercambio e incentivar a cooperagao entre as instituicbes congéneres;

g) avaliar, classificar e ordenar, de acordo com quadro de classificacdo pré-
estabelecido, os documentos arquivados para efeito de preservagcdo, guarda
temporaria ou eliminagao, respeitando a Tabela de Temporalidade Documental;

h) acondicionar e conservar de forma adequada, os processos e documentos,
solicitando o restauro quando necessario;

i) proceder a juntada de documentos em processos arquivados, quando autorizada;
j) atender as consultas e proceder a empréstimos de acordo com as normas
estabelecidas;

k) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

[) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 32
Da Sec¢ao de Correspondéncia

Esta secdo se incumbe especificamente da correspondéncia dos processos
legislativos desta Casa Legislativa e ainda:
a) preparar, registrar e encaminhar documento com o teor final de todos os textos
legais decretados pela Camara Municipal, bem como daqueles promulgados pela
Camara, e promover, com fidelidade, a respectiva publicacao;
b) proceder a todos os encaminhamentos e comunicagdes relativas aos textos
aprovados pela Camara Municipal, bem como retirados;
c) controlar todos os prazos que envolvam promulgagdo de textos legais
decretados;
d) proceder ao envio das proposi¢des aprovadas;
e) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;
f) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 33
Da Secao de Biblioteca e Arquivo
“BIBLIOTECA FELIX RUI PEREIRA”
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| - Esta secdo se incumbe especificamente do acervo da Camara Municipal e
outros documentos de importancia desta Casa Legislativa e ainda:

a) atender as consultas e pesquisas que forem solicitadas pelos usuarios em geral,
bem como orienta-los quanto a utilizacido das colecbes de referéncia, do acervo
bibliografico e seus catalogos;

b) organizar e manter atualizado catalogo de inscricao dos usuarios;

c) atender e zelar pelo cumprimento das normas relativas ao empréstimo individual
e ao empréstimo entre bibliotecas;

d) supervisionar o funcionamento dos locais de leitura e do acervo em geral;

e) zelar pela organizagao do acervo de livros e documentos;

f) pesquisar, selecionar e recomendar a aquisicdo de obras relativas a Camara,
bem como publicagbes de interesse nas areas de Administracdo Publica, Juridica,
Contabil e Financeira;

g) manter atualizada a coleg&o de obras de referéncia;

h) coletar e avaliar sugestdes de Vereadores e servidores para aquisi¢ao de livros
para o acervo, bem como das publicagdes a serem distribuidas em outros setores;
i) planejar e executar o processamento técnico das publicagbes nao legislativas,
estabelecendo formas de controle e normalizacdo de dados para recuperagao da
informacao;

j) enviar cépia dos catalogos ao Catalogo Coletivo do Estado de Pernambuco com
o objetivo de facilitar o intercambio entre bibliotecas;

) realizar periodicamente o inventario do acervo, bem como providenciar o descarte
e baixa de publicacgdes;

m) manter intercambio com outras bibliotecas e instituicbes congéneres para troca
de informacgdes e obtencao de publicacdes visando ao incremento do acervo;

n) divulgar e manter atualizado o catalogo do acervo;

o) manter trabalho integrado com as Supervisbes de Documentagdo e Arquivo
Geral para avaliagao e aperfeicoamento dos servicos;

p) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

q) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Il - Esta se¢do se incumbe especificamente do arquivo do acervo da Camara
Municipal e outros documentos de importancia desta Casa Legislativa e ainda:

a) elaborar e manter atualizada a Tabela de Temporalidade Documental em
conjunto com a Comissao de Avaliagao de Documentos;

b) manter o arquivo de documentos e processos da Camara, bem como das Atas
das Sessobes Plenarias, devidamente classificado e preservado, inclusive aqueles
considerados valiosos sob o aspecto historico;

c) selecionar e providenciar a duplicagao fiel de documentos com elevado indice de
manuseio, visando sua preservagao;

d) reproduzir documentos de arquivo, quando necessario, através de suportes
legalmente autorizados;

e) manter intercambio e incentivar a cooperagao entre as instituicbes congéneres;
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f) avaliar, classificar e ordenar, de acordo com quadro de classificagdo pre-
estabelecido, os documentos arquivados para efeito de preservagcdo, guarda
temporaria ou eliminagao, respeitando a Tabela de Temporalidade Documental;

g) acondicionar e conservar de forma adequada, os processos e documentos,
solicitando o restauragcdao quando necessario;

h) proceder a juntada de documentos em processos arquivados, quando
autorizada;

i) atender as consultas e proceder a empréstimos de acordo com as normas
estabelecidas;

j) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

[) dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Capitulo I
Artigo 34

Secao ll
Departamento Parlamentar.

Dirigir as tramitagdes do Departamento Parlamentar, com base no regimento
Interno da Camara, sem prejuizo dos dispostos na Lei 3628/2009, e ainda os
dispostos nesta lei.

Artigo 35
Da Sec¢ao de Expediente

a) secretariar todas as atividades desenvolvidas pelas Comissdes vinculadas ao
processo legislativo, registrando presengca de seus membros e lavrando as
respectivas atas;

b) dar apoio Legislativo todas as propostas em condigdes de deliberagao, inclusive
aquelas cuja deliberacao seja pelas Comissdes Permanentes, cuidando dos prazos
legais estabelecidos;

c) manter atualizados todos os dados relativos a composi¢cdo das Comissoes;

d) manter sob sua guarda, acompanhar e registrar todos os processos e
documentos em tramitagdo pelas Comissdes, cuidando para que observem os
prazos legais;

e) preparar toda a correspondéncia externa com vistas a solicitacbes de
informagdes e providenciar junto aos 6rgaos da Administragao Publica e entidades
privadas, convocacdes e convites a autoridades, cuidando de seu atendimento;

f) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

g) dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.
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Artigo 36
Da Sec¢ao de Atas e Pautas

a) secretariar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes Extraordinarias e
Temporarias, registrando presengca de seus membros e lavrando as respectivas
atas, quando necessario;

b) manter atualizados os dados relativos a composicdo das Comissdes
Extraordinarias e Temporarias;

c) manter sob sua guarda eventuais processos e documentos relativos aos
trabalhos das Comissdes Extraordinarias e Temporarias;

d) preparar toda a correspondéncia externa com vistas a solicitagdes de
informagdes e providenciar junto aos 6rgaos da Administracdo Publica e entidades
privadas, convocacgdes e convites a autoridades, cuidando de seu atendimento;

e) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

f) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 37
Da Secao das Comisso6es Permanentes e Temporarias

a) subsidiar e prestar suporte as atividades das Comissdes legalmente
constituidas, especialmente com a realizagdo de pesquisas, estudos e diligéncias;
b) manter permanente contato com os demais 6érgédos do Municipio, sobre os
assuntos pertinentes aos trabalhos das Comissoes;

c) elaborar anteprojeto de pareceres/relatérios, sob orientagao dos relatores;

d) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

e) dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 38
Da Sec¢ao de Apoio ao Plenario.

a) prestar suporte técnico a todas as atividades desenvolvidas nas Sessdes
Plenarias;

b) instrumentar os trabalhos desenvolvidos nas Sessdes Plenarias, especialmente
quanto a fiel observancia dos dispositivos regimentais;

C) cuidar para que as proposituras apresentadas sejam lidas e votadas nos termos
regimentais;

d) cuidar do registro de presenga dos Vereadores e respectivos votos nas Sessodes
Plenarias, zelando pela integridade destes;

e) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

23



a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

f) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Capitulo Il
Geréncia de Processo Administrativo e Financeiro

Artigo 39
Compete a Geréncia de Processo Administrativo e Financeiro.

A Gerencia de Processos Administrativos e Financeiro da Camara Municipal
de Garanhuns integra o Departamento de Recursos Humanos, Departamento
Contabil e Patrimonial e o Departamento Administrativo, sem prejuizo dos
dispostos,
na Lei 3628/2009, exerce fun¢gdes do ambito da gestdo de Recursos Humanos,
Contabil e Patrimonial e Administrativo, dispondo, para tal, das competéncias, em
geral, definidas para as respectivas unidades organicas.

Capitulo Il
Artigo 40

Secao |
Departamento de Recursos Humanos

Ao Departamento de Recursos Humanos incumbe genericamente promover,
desenvolver e assegurar a gestao integrada dos recursos humanos, formagao e
condicdes de trabalho, apoiar o relacionamento com as estruturas representativas
dos trabalhadores, alinhar as politicas de Recursos Humanos com a estratégia da
organizagdo bem como coordenar e dirigir as atividades relacionadas com folha de
pagamento, controle de pessoal e outras tividades correlatas, e ainda:

Gerir o quadro de pessoal e elaborar o balango social,

Gerir os perfis de competéncias;

Assegurar a gestao de carreiras;

Organizar e manter atualizados os processos individuais;

Gerir o sistema de assiduidade;

Processar as remuneragdes e abonos;

Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliacido de desempenho dos
colaboradores, bem como o processo de indigitacdo e eleicdo da comissao
paritaria;

Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto
a assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo e comparticipagdo na
doenga;

Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar em despesa com pessoal;

O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionado com as descritas nas alineas anteriores.
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Artigo 41
Da secao de Folha de Pagamento

a) elaborar as folhas de pagamento, tomando por base a frequéncia e o ponto
informados, controlar a remuneragdo, vencimentos, descontos, consignacdes e
registrar todos os atos ou eventos que impliquem em alteragao de remuneracéo;

b) emitir documentos e informacdes que estejam diretamente relacionados com
folha de pagamento, especialmente DIRF, RAIS e informe de IRPF e ao TCE/PE;

c) fazer acompanhamento e controle dos acréscimos remuneratérios, observando a
legislagdo vigente, e encaminhar a apreciacdo e deliberagdo superiores as
correspondentes tabelas, minutas de Atos da Mesa e outras informacdes
pertinentes;

d) prestar informagbes em processos, expedientes e demais procedimentos
administrativos, quando solicitado;

e) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

f) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 42

Da Sec¢ao de Controle de Pessoal

a) dar provimento aos cargos do Quadro de Pessoal Legislativo “(QPL)",
formalizando os competentes atos de posse e exercicio;

b) formalizar os atos de exoneracdo, demiss&o, aposentadoria do pessoal do QPL,
bem como os de dispensa e alteragao contratual do pessoal contratado pelo regime
da CLT;

c) realizar cadastro de todos os servidores do QPL, assegurando o registro de
todos os atos e eventos relativos a sua vida funcional, mantendo-o
permanentemente atualizado;

d) manter copia de todos os atos, eventos e documentos relativos a vida funcional
dos servidores, em seus respectivos prontuarios, devidamente indexados;

e) prestar informagdes cadastrais, com a juncdo de copias de documentos, se
necessario, em processos e expedientes e demais procedimentos administrativos
cabiveis;

f) buscar permanente aperfeicoamento dos sistemas de controle sob sua
responsabilidade;

g) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

h) dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

25



PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

Capitulo Il
Artigo 43

Secao ll
Departamento Contabil e Patrimonial

Ao Departamento Contabil e patrimonial incumbe genericamente, proceder a
gestdo contabil, financeira, patrimonial e inventario do municipio, propor a revisao
do manual de politicas e procedimentos contabilisticos e medidas de controlo
interno, assegurar a receita, compras e aprovisionamento bem como coordenar e
dirigir as atividades relacionadas com Licitagbes e Contratos, Contabilidade e
Tesouraria, Patrimoniaol, Material de Consumo, Almoxarifado e outgras atividades
correlatas.

Artigo 44
Da Secao de Licitagao e Contratos

A Comissado Permanente de Licitagbes, composta no minimo por trés membros e
liderada por um Presidente da Comissao:

a) prestar suporte administrativo as atividades desenvolvidas pela CPL,;

b) realizar pesquisas, estudos e diligéncias visando subsidiar as atividades da CPL,;
c) padronizar a instrugdo dos processos administrativos e os editais de licitagao,
sob a orientagao da Procuradoria da Camara Municipal de Garanhuns;

d) criar e manter banco de dados atualizado de todos os procedimentos licitatérios
realizados;

e) secretariar a CPL;

f) fazer publicar os atos relativos ao procedimento licitatério;

g) proceder a atualizagao das informagdes no sitio da Camara Municipal,

h) emitir relatérios quinzenais sobre as atividades da CPL a Secretaria Geral
Administrativa;

i) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

j) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

§ 1° Comissdo Permanente de Licitagbes - CPL, érgédo de deliberagcdo coletiva,
composta por 3 (trés) membros, sendo um Presidente, servidor do Quadro do
Pessoal Legislativo, indicado pelo Presidente da Camara Municipal; dois Membros,
sendo um relator, servidores do Quadro do Pessoal Legislativo, indicados pelo
Presidente da Camara Municipal, compete:

| — realizar todos os procedimentos licitatérios;

Il — elaborar os atos convocatorios, com o auxilio das unidades diretamente
envolvidas com o objeto licitado;

lll — processar e julgar os procedimentos licitatorios, instruir e decidir os recursos
interpostos de suas decisdes e pedidos de reconsideracio;
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IV — submeter a Mesa as decisbes que tenham sido impugnadas e cujas
impugnacgdes nao tenham sido acolhidas;

V — encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado relatérios e documentos exigidos,
nas suas resolugcées — SAGRES - LICON;

V — Conduzir os procedimentos licitatérios na modalidade pregéo, através de
pregoeiro habilitado e equipe de apoio designados pelo Gerente Administrativo
Financeiro, dentre os integrantes da Comissdo Permanente de Licitagées — CPL.

Artigo 45
Da Sec¢ao de Contabilidade e Tesouraria.

a) Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e supervisionar o
cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis;

b) Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais;
c) Proceder ao registo contabilistico na ética orgcamental, patrimonial e de custos
bem como gerir o0 arquivo dos processos de natureza financeira;

d) Controlar e processar as operagdes de tesouraria;

e) Assegurar a gestdo de tesouraria, nomeadamente através da elaboracdo e
acompanhamento do orcamento de tesouraria;

f) Preparar o Orgamento suas revisdes, altera¢gdes e acompanhar a sua execugao;
g) Prepreparar, em articulagdo com os demais departamento e a seg¢do de
contabilidade, a elaboracdo dos documentos de prestacédo de contas;

h) Elaborar relatérios periddicos da atividade financeira, e encaminhar relatérios ao
TCE;

i) Organizar e informar os processos relativos a contratacdo de empréstimos e de
locacéo financeira;

j) Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento, dos limites da
despesa com pessoal e da performance financeira da autarquia;

Artigo 46
Da Sec¢ao Patrimonial

Elaborar o cadastro e inventariacido sistematica de todo o patriménio municipal e
assegurar a sua eficiente gestao;

Promover a inscrigdo e registros com plaquetas em cada bem patrimonial e o seu
registro em livro proprio de todosd fosd bens iméveis e moveis de propriedade da
Camara Municipal;

Coordenar os processos de aquisicdo de moveisd e imdveis, assegurando a sua
avaliacdo e negociagdo, e eventual encaminhamento aos servigos juridicos,
guando se determine o recurso a expropriacao;

Integrar a comissdo de avaliacdo de modveis e imdveis e prestar-lhe apoio
administrativo e técnico;

Coordenar os processos de alienagcdo de patrimonio da Camara municipal,
assegurando a sua avaliagao e negociagao;
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Artigo 47
Da Sec¢ao de Material de Consumo e Almoxarifado.

a) Elaborar o plano anual de aquisi¢do de bens e promover a sua execug¢ao;

b) Assegurar os procedimentos necessarios a contratagdo de aquisicao de bens,
em colaboracdo com os diferentes servicos municipais, promovendo a
normalizagcédo dos bens adquiridos;

c) Promover a celebragdo de contratos de fornecimento continuo de bens de
consumo permanente;

d) Gerir os contratos de fornecimento de bens, designadamente quanto ao
cumprimento dos prazos de entrega e condi¢des de fornecimento contratadas;

e) Determinar, fixar e controlar os consumos medios dos servigos, fornecendo os
elementos necessarios a elaboragdo do orgcamento anual;

f) Assegurar uma eficiente gestdo de stocks;

g) Armazenar os bens adquiridos, assegurando na sua receg¢ao a verificagao
quantitativa e qualitativa, gerindo o respetivo aprovisionamento segundo critérios de
economia e eficiéncia;

h) Definir uma metodologia de qualificagcdo e avaliagdo continua de fornecedores;

Capitulo Il
Artigo 48

Secao lll
Departamento Administrativo

Ao Departamento Administrativo incumbe genericamente promover, desenvolver e
assegurar a gestao integrada dos servigos administrativos, formagao e condi¢des
de trabalho, apoiar o relacionamento com as estruturas de servicos dos
trabalhadores, alinhar as politicas de relacbes humanas no trabalhoscom a
estratégia da organizacdo bem como coordenar e dirigir as atividades relacionadas
com os servigos de gerais, expediente, telefonia, cuidados com a frota e sua
manutencao, e outras atividades correlatas:

Artigo 49
Da Secao de Gestao de Servigos (Servigos Gerais).

a) controlar e fiscalizar o consumo de agua, gas e eletricidade;

b) manter em perfeitas condigdes de uso o mobiliario e as instalagdes hidraulicas,
sanitarias, elétrica, alvenaria, pintura, vidragaria, serralheria e refrigeragao;

c) manter limpo e em condigbes de uso todas as salas, corredores, plenario,
ambientes de uso privativo (banheiros), piso, forro e instrumentos de uso da
Camara Municipal;

d) providenciar o reparo de qualquer anormalidade verificada nas instalagdes,
equipamentos e mobiliario;

e) propor a contratacao e fiscalizar os servigos de terceiros, quando necessarios;
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f) controlar as contas relativas aos servigos de responsabilidade da equipe;

g) executar as tarefas atinentes ao servigo de copa;

h) propor a contratacédo e fiscalizar os servigos de terceiros, quando necessarios;

i) organizar escalas de trabalho para atender a demanda dos servigos;

j) providenciar os materiais e condi¢gdes necessarias para realizagdo dos servigos;
k) manter em perfeitas condi¢cbes de higiene as caixas d agua, cortinas, carpetes e
similares;

[) controlar as contas relativas aos servigos de responsabilidade da equipe;

m) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

n) dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

§1°. Os servigos de grafica terdo as seguintes atribuicoes:

a) realizar os servigos graficos solicitados e disponiveis;

b) zelar para que os equipamentos se mantenham em perfeitas condi¢des de uso;
c) propor a contratagao e fiscalizar os servigos de terceiros, quando necessarios;

d) controlar as contas relativas aos servigos de responsabilidade da equipe;

e) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

f) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pelo Superior hierarquico.

Artigo 50
Da Sec¢ao de Expediente e Telefonia.

a) controlar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas;

b) manter cadastro atualizado dos visitantes, disponibilizando-o para consultas
sempre que necessario;

c) manter as mesas telefénicas de PABX em operagao durante todo o periodo de
funcionamento da Camara Municipal de Garanhuns;

d) manter cadastro atualizado dos telefones da Camara e de outros 6rgaos
publicos;

e) comunicar ao superior hierarquico de gestdo de servigcos os defeitos que
ocorram nos equipamentos e mesas de operacgao telefénica;

f) propor a contratagao e fiscalizar os servigos de terceiros, quando necessarios;

g) controlar as contas relativas aos servigos de responsabilidade da equipe;

h) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

i) dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela administragcdo da casa.

Artigo 51
Da Secao de Frota e Manutencgao.
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a) controlar e fiscalizar a ocupagao das vagas da garagem e a entrada e saida de
veiculos;

b) manter em perfeitas condi¢des de higiene os veiculos da frota prépria ou locada
pela Camara;

c) realizar os reparos necessarios nos veiculos da frota propria da Camara;

d) controlar o abastecimento dos veiculos;

e) propor a contratagcdo, controlar as contas e fiscalizar os servigos de terceiros,
gquando necessarios;

f) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

g) dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que
Ihe venham a ser determinadas pela ordem superior.

_ TITULOX ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Capitulo |
Disposig¢oes Finais e Transitérias

Artigo 52
Implementagao da Estrutura

Ficam criadas todas as unidades orgénicas e subunidades organicas que
integram a estrutura organica desta Camara Municipal, conforme disposto nesta
Lei, fazendo-se a sua implementacdo, de acordo com as necessidades resultantes
de planejamento e programacao de atividades da Camara Municipal e as limitagdes
de ordem legal respeitando-se ordens superiores legais.

Artigo 53
Mecanismo De Adequagao Da Estrutura

Sao mantidas as fungbes da estrutura Antiga da Lei 3628/2009, e suas
modifica¢des legais, advindas posteriormente, quando necessario, por um periodo
nao superior a 180 dias da promulgacao da presente Lei até a sua readaptagao a
nova Lei, sem prejuizo de suas fungdes.

Artigo 54
Reajustamento de Fungoes

. A Camara Municipal compete, sob proposta do Presidente da Camara Municipal,
por razbes de economia e/ou de eficacia, deliberar sempre que julgue necessario,
proceder a alteragao e a afetagdo de fungdes ou de atividades, a unidade orgéanica,
desde que nao fiqgue comprometida a estrutura desta autarquia, dentro dos limites
maximos aprovados pelo Plenario da Casa.
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2. O Presidente da Camara Municipal podera, por razbées de economia e/ou de

eficacia, deliberar, sempre que julgue necessario, proceder a afetacdo ou
reafetacdo do pessoal do respectivo quadro, e, ainda, a criagao, alteracdo e
extingado de subunidade dentro dos limites aprovados pelo Plenario da casa.

Artigo 55
Alteragoes Futuras

As futuras alteragdes da estrutura sdo da competéncia do Presidente da
Camara Municipal, sem prejuizo da interveng¢ao do Plenario, quanto a criagdo ou
extingcado de novos lugares no Mapa de Pessoal.

Artigo 56
Regulamentos Internos

Competira a cada Gerencia ou Departamento, quando autorizado, de acordo
com a estrutura aprovada, a elaboragdo de regulamentagdo de funcionamento
onde se fardo constar, designadamente, as formas de articulagdes entre unidade
organicas integrantes desta Estrutura e submeter a aprovagao da Camara.

Artigo 57
Nomeacgao dos Cargos

Os Cargos vinculados aos Gabinetes dos Vereadores, Mesa Diretora e
Gabinete da Presidéncia serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal,
desde que atendam aos requisitos legais e os dispostos no Anexo |l desta Lei.

Artigo 58
Especificagcoes de Cargos Comissionados

As denominagdes, simbolos, quantitativos dos cargos comissionados do
Poder Legislativo Municipal serdo especificados no Anexo | e I, desta Lei.

Artigo 59
Especificagoes de Cargos Efetivos

As denominagdes, simbolos, quantitativos dos cargos efetivos do Poder
Legislativo Municipal serdo especificados no Anexo lll, desta Lei.

Artigo 60
Organograma

O Organograma que traz as divisdes, subdivisdes e hierarquia de 6rgaos da
Estrutura da Camara Municipal € parte integrante desta Lei e esta especificada no
Anexo IV,

Artigo 61
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Efeito Orgamentario

A Estrutura orgamentaria correspondente a atual estrutura organica e a
afetagdo de custos as novas unidades organicas, tem aplicagdo no orgamento
vigente de 2013.

Artigo 62
Entrada em Vigor

A presente Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, com seus efeitos
juridicos e financeiros retroativos a 1° de junho de 2013.

Artigo 63
Revogacgao

Sem prejuizo dos direitos adquiridos, fica revogada a estrutura e
organizacdo dos servicos da Céamara Municipal publicada na Lei 3.628/2009,
3647/2009, 3650/2009, 3775/2011, 3818/2011 e 3855/2012 e/ou suas alteragdes
posteriores aprovadas pelo Plenario da Camara Municipal.

Artigo 64
Interpretacao

Compete ao Presidente da Camara decidir sobre eventuais duvidas de
interpretacéo ou omissdes do presente Regulamento.

PALACIO CELSO GALVAO, em 19 de junho de 2013.

Izaias Regis Neto
Prefeito
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ANEXO 1
PESSOAL COMISSIONADO DA ESTRUTURA

DENOMINACAO Simbolo Quant. Valor
Gerente de Departamento CCL- 01 03 2.850,00
Coordenador de Controle Interno CCL-02 01 2.250,00
Coordenador de Comunicagao Institucional CCL- 02 00 2.250,00
Diretor de Departamento CCL- 02 06 2.250,00
Diretor de Divisao CCL- 04 00 1.600,00
Chefe de Sec¢ao de Departamento CCL- 05 09 1.400,00
Total 19

ANEXO 11
PESSOAL COMISSIONADO DE GABINETE

DENOMINACAO Simbolo Quant. Valor
Chefe de Gabinete CCL-01 13 2.850,00
Diretor de Gabinete Legislativo CCL- 02 13 2.250,00
Assessor de Gabinete Legislativo CCL- 03 13 1.900,00
Supervisor de Gabinete Legislativo CCL- 04 13 1.600,00
Assistente de Gabinete da Presidéncia CCL- 05 01 1.400,00
Assistente de Gabinete da Vice - Presidéncia CCL- 05 01 1.400,00
Assistente de Gabinete da 1 Secretaria CCL- 05 01 1.400,00
Assistente de Gabinete da 2 Secretaria CCL- 05 01 1.400,00
Auxiliar de Gabinete da Presidéncia CCL- 06 02 1.100,00
Auxiliar de Gabinete da Vice-Presidéncia CCL- 06 01 1.100,00
Auxiliar de Gabinete da Primeira Secretaria CCL- 06 01 1.100,00
Auxiliar de Gabinete da Segunda Secretaria CCL- 06 01 1.100,00
Total 61

ANEXO III
PESSOAL EFETIVO DO PODER LEGISLATIVO

DENOMINACAO Simbolo Quant. Valor
Analista Legislativo CEL- 01 02 2.250,00
Técnico de Informatica CEL- 02 02 1.200,00
Agente Administrativo CEL- 03 08 1.100,00
Técnico Legislativo CEL- 04 08 1.000,00
Motorista CEL- 05 01 900,00
Recepcionista CEL- 06 03 850,00
Telefonista CEL- 06 02 850,00
Agente Patrimonial Legislativo CEL- 07 04 800,00
Copeira(o) CEL- 08 02 750,00

33




PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

Auxiliar Administrativo CEL- 08 02 750,00
Auxiliar de Servicos Gerais CEL- 08 05 750,00
Total 39
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