: .' ., Cdmara
8 Municipal
de Chapeco

Chapeco/SC, 06 de janeiro de 2021.

Ilmo (a). Sr (a). Vereador (a),

Considerando os novos servidores que ingressam no Poder Legislativo e necessitam
de informacdes acerca do funcionamento dos setores:

Considerando que no momento da admiss@do nem sempre sdo repassadas as
informagdes para auxiliar de forma 4gil sobre encaminhamentos internos;

Considerando que de posse de algumas informagdes dos setores os assessores

saberdo quais os encaminhamentos para as principais atividades;

Desta forma, elaboramos um rol de informagdes que poderdo auxiliar os assessores
logo ap6s a admissdo e também aos que possuem duvidas sobre encaminhamentos internos no
Poder Legislativo.

Sendo o que tinhamos para o momento, ficamos a disposi¢do para informacgdes
complementares e reiteramos protestos de consideragdo e aprego.

Atenciosamente,

4»//? fLo .}4
AlanCarlos Jos& Luiz \mﬁﬁa armen%ﬁﬁéﬁft

Assistente de Legislacdo € Administrac@o Controladora do Sistema de Controle Interno

//e“

Jodo Marig Marques Rosa
esidente




Camara
Municipal
de Chapeco

MANUAL DE ORIENTACOES TECNICAS ADMINISTRATIVAS

Apresenta-se um roteiro resumido de procedimentos aos servidores e demais interessados
nas rotinas técnicas e administrativas, para facilitar a adaptagdo e melhorar os fluxos de atividades internas
do Poder Legislativo de Chapec6/SC. Estdo elencados abaixo de forma resumida os setores administrativos,
suas fungdes e atividades, além dos contatos caso seja necessario.
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SECRETARIA-GERAL
1. As principais atribuicoes da Secretaria-Geral da Cimara sio:

a) diregao-geral da Camara de Vereadores;

b) agendamento de reunides, visitas e audiéncias;

¢) confecgdo de Termos de Posse e oficios;

d) conferéncia de redagGes finais de leis, decretos, resolugdes e oficios;
e) autorizagdes diversas.

2. Informacoes que devem ser repassadas ao funciondrio ingressante sobre o setor:

a) copias coloridas
Sdo autorizadas, desde que ndo caracterizem promog#o pessoal do Vereador ou do Partido. Ndo pode
conter indicagdo do Partido. (Ndo é permitido cépias coloridas de cartdes de aniversario, Natal, etc).

b) uso do Plendrio

O Vereador podera solicitar o uso do Plenario para reunides (dele ou de alguma entidade), em
horarios que ndo interfiram nas sessdes. Para tanto, devera ser encaminhado oficio com data, hora,
Justificativa e finalidade da reunifio. A partir do oficio, serd dado o deferimento ou ndo. No caso de
deferimento, sera lavrado Termo de Responsabilidade.

¢) uso de equipamentos:

O uso dos equipamentos lotados em cada sala (computadores, impressoras, etc) ¢ de
responsabilidade dos servidores do setor. E proibido fazer download de qualquer programa (software) sem o
prévio conhecimento dos servidores do setor de informatica. Da mesma forma, qualquer manutengdo nos
equipamentos deve ser solicitada ao setor responsavel.

Encaminhamentos da Area Legislativa

a) Proposigoes:

As proposigdes (indicagdes, mogdes e requerimentos) devem ser redigidas pelos assessores e
encaminhadas via e-mail ao setor de Apoio Legislativo (Nadia), que as incluird no sistema e as numerara.
Apbs, as assessorias devem retirar esse documento no setor, colher assinatura do Vereador e protocolar no
setor de Assessoria Legislativa (Odirlei), que incluiré na pauta da sess@o do dia seguinte (ou préxima sessdo).
No caso de estar agendada sessdo para o dia seguinte € o Vereador ndo estiver mais na CAmara, o assessor
podera assinar. Caso contrario, ¢ imprescindivel a assinatura do Vereador.

b) Projetos:

Os projetos de lei devem ser encaminhados ao Setor de Comissdes (Dr. Carlos), que ajustara o texto
de acordo com a técnica legislativa. Apés, o projeto deve ser assinado pelo Vereador e protocolado no Setor
de Assessoria Legislativa (Odirlei), que numerara e dard andamento ao projeto. Ndo é permitido assessor
assinar projeto de lei.

¢) Acompanhamento das sessdes:

E de responsabilidade dos assessores organizar a matéria em pauta de cada sessdo, conforme cépia
encaminhada pelo Setor Legislativo. Da mesma forma, cabe ao assessor acompanhar as sessdes para saber o
que esta sendo votado e o que ficara para a proxima sessao.

Contato:

Mareli Panizi

E-mail: secretariageral@cmc.sc.gov.br
Ramal 1403
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PROCURADORIA JURIDICA

1. As principais atribui¢cdes da Procuradoria Juridica sdo:

- Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores a respeito de questdes juridicas pertinentes ao Legislativo;

- Representar e assistir a Cadmara em juizo e/ou administrativamente;

- Examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes;

- Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢des, contestagdes, réplicas, memoriais ¢ demais
documentos de natureza juridica;

- Comunicar 4 Mesa diretora as solugdes dos feitos judiciais e/ou administrativos, propondo, quando
necessario ou conveniente, desisténcia, transagdo, acordo, confissdo ou arquivamento dos autos;

- Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas éreas legislativa, constitucional,
fiscal, tributéria, de recursos humanos e outras;

- Realizar a revisdo de projetos de lei, redagdes finais e documentos expedidos pelo Legislativo;

2. Informacoes relevantes aos servidores novos:

O Procurador Juridico possui, basicamente, as atribuigdes de representar, judicial e
extrajudicialmente, a Camara Municipal de Chapecd, bem como promover o assessoramento juridico da
Presidéncia, do Setor Administrativo, Gabinetes e Vereadores.

Também ¢é competéncia do Procurador Juridico realizar o planejamento, coordenagdo, controle e
execugdo das atividades juridicas de interesse da Camara.

Contato: ,”? j
Caroline Hoffmann /_,4,&4;
E-mail: caroline@cme.sc.gov.br C /|
Ramal: 1483 / /
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CONTROLE INTERNO
1. As principais atribui¢oes do setor de Controle Interno sio:

- O acompanhamento e o controle, cabendo-lhe analisar e avaliar, quanto a legalidade, eficiéncia, eficicia e
economicidade dos seguintes itens/setores:
a) Registros contabeis
b) Atos de gestdo, entre eles: os processos licitatorios, a execugdo de contratos, convénios e similares;
¢) Controle e guarda de bens patrimoniais da Camara;
d) Almoxarifado;
e) Atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia, concessdo e pagamento de
diarias e vantagens, elaboragdo das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos (se
for o caso);
f) Controle de uso, abastecimento e manuteng@o dos veiculos oficiais;

- O uso de telefone fixo e mével (celular);

- A execugdo da despesa publica em todas as suas fases (empenhamento, liquidagd@o e pagamento);

- A observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da Camara;
- A assinatura do Relatdrio de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da Cimara;

- Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos, assim como sobre a
necessidade de medidas corretivas, a instauragdo de tomada de contas especial e/ou de processo
administrativo;

- Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento;

- Atentar para o cumprimento da legislagdo vigente, com €énfase para a Constitui¢do Federal, a Constitui¢do
Estadual, a Lei Organica Municipal e demais legisla¢des.

- Baixar Instrugdes Normativas relativas a assuntos de competéncia do Controle Interno do Legislativo;
- Planejar, coordenar e chefiar a Ouvidoria do Legislativo.

- Emitir atestado de funcionamento nos termos da Resolugdo n° 8/19.

2. Informagdes que devem ser repassadas ao funcionario ingressante sobre o setor;

O Sistema de Controle Interno € o conjunto de métodos, processos, rotinas € pessoas, orientados
para auxiliar na atuagdo da gestdo publica, com a finalidade de comprovar fatos, evitar erros, fraudes,
desperdicios e ineficiéncia, na busca de um desempenho de exceléncia da administragdo publica.

Os gastos de gabinete podem ser acompanhados por meio do link: http://cmc.sc.gov.br/cmc/acesso-
a-informacao/sggp. sendo atualizados mensalmente.

Contato:
Leticia Burchardt
Alan Carlos José Luiz

E-mail: controleinterno@cmec.sc.gov.br M’
Ramal: 1411 ~ I/
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SETOR DE RECURSOS HUMANOS

1. As principais atribui¢des do setor de Recursos Humanos sio:

- Realizar os processos de nomeagdes/admissdes e exoneragdes/demissdes dos servidores;
- Controlar o sistema de cartdo ponto dos servidores;

- Elaborar a folha de pagamento;

- Emitir e assinar declaragtes e certiddes relativas aos atos de pessoal,;

- Controlar as avaliagdes de desempenho dos servidores efetivos;

- Elaborar e enviar as obrigagdes fiscais mensais e anuais referentes a folha de pagamento;
- Registrar os atos de movimentagéo da vida funcional dos servidores;

- Controlar os periodos de férias vencidas dos servidores.

2. Informacgdes relevantes aos servidores novos:

- Cartdo ponto

- O periodo de apuracdo do registro do ponto é do dia 21 a 20 do més seguinte.

- Em caso de falta de registro de alguma marcagéo, o servidor devera justificar em até 48h da falta do
registro, de acordo com a Portaria n° 93/18.

- (Caso tenha dificuldade na leitura da digital no momento do registro do ponto, informar ao RH.

- No primeiro dia util apés o fechamento do cartdo ponto, o mesmo sera entregue pelo RH, o qual devera
ser assinado e devolvido em até 3 (trés) dias.

- Atestado médico

- O servidor comissionado que estiver de atestado médico devera encaminhar o mesmo até o primeiro
dia til posterior a data do atestado ao RH.

- O servidor efetivo devera encaminhar o atestado ao SASSM até o primeiro dia atil posterior a data do
atestado e enviar o comprovante para o RH.

- Férias

- Apés o periodo de 12 meses ininterruptos o servidor passa a ter direito a férias, que podem ser
usufruidas em um ou dois periodos, de 10 + 20 dias, 15 + 15 dias ou 20 + 10 dias.

- O Vereador devera solicitar as férias de seu assessor com antecedéncia minima de 10 dias uteis, por
meio de oficio, mas caso o servidor deseje receber o adicional de férias antecipado, o requerimento devera
ser encaminhado ao RH até o dia 15 (quinze) do més anterior ao qual pretende usufruir as férias, sendo
que 0 pagamento ocorre com a remuneragdo do mes.

- O servidor deverd gozar as férias antes que venga o segundo periodo, ndo podendo assim acumular
mais de um periodo de férias vencidas.

- Folha de pagamento
- O pagamento da remuneragdo sempre ocorrerd no Gltimo dia util do mes.

Contato:

Claudiane Regina Hirsch /
Alan Carlos José Luiz 'y
E-mail: th@cme.sc.gov.br /]I-y‘f '
Ramal: 1413 . /
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SETOR FINANCEIRO

1 As principais atribuicdes do setor Financeiro sio:

- Receber oficios autorizados pelo Presidente para viagens de Vereadores e/ou Servidores;

- Efetuar levantamento de horarios e valores para viagens;

- Receber os documentos comprobatorios das viagens e organizar as prestagdes de contas;

- Requisitar da Prefeitura, por intermédio do Presidente da Cimara, o suprimento das quantias que devem ser
utilizadas pela Camara,

- Efetuar o pagamento da folha bem como o recolhimento dos encargos sociais ¢ judiciais;

- Organizar e realizar o trabalho de tesouraria bem como a conciliagdo bancéria;

- Manter em dia o documentario de sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregéo
administrativa.

2 Informacdes relevantes aos servidores novos:

Solicitacdo de didrias

- Para solicitar diarias deve-se encaminhar ao Presidente oficio assinado pelo Vereador com antecedéncia de
no minimo 5 dias teis, com a descrigdo da viagem, data, local, horario de saida e chegada, meio de
transporte a ser utilizado e finalidade da viagem.

- Conforme § 3° do art. 4° da Resolugdo 01/2020 da Mesa Diretora da Camara de Vereadores “O pedido de
Diarias devera estar acompanhado de documentos que comprovem a agenda parlamentar, o objetivo da
viagem, destino Finalidade ¢ interesse pablico”.

- Conforme o § 2° do art. 17 da IN N° TC-14/2012 do TCE/SC, “Os periodos de deslocamentos iniciados em
sextas-feiras e em dias ndo Gteis serdo expressamente justificados e autorizados pela autoridade competente™.

Prestacio de contas de didrias

- Para a prestag@o de contas deve-se observar o art. 6° e o anexo II da Resolugéo 01/2020 da Mesa Diretora
da Camara de Vereadores onde estabelece que: O beneficiario devera apresentar como comprovante um dos
documentos descritos em cada um dos incisos I e II e II1 deste artigo, que dispdem no prazo maximo de 5
dias:

I - do deslocamento:

a) ordem de trafego e autorizagio para uso de veiculo, em caso de viagem com veiculo oficial;

b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o coletivo, exceto aéreo;

¢) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;

d) comprovante de abastecimento, declaragdo ou outro documento idéneo, caso o deslocamento ocorra por
meios proprios.

II — da estada no local de destino, quaisquer dos documentos abaixo:

a) nota fiscal de hospedagem com Nome e CPF;

b) nota fiscal de alimentagédo com Nome e CPF;

¢) nota de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista,

d) outros documentos idéneos capazes de comprovar a estada.

III — do cumprimento do objetivo da viagem:

a) oficio de apresentagiio com o ciente da autoridade competente, quando se tratar de Reunido, visita, agenda
inspecdo, auditoria ou similares;

b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participagdo em evento ou atividade de capacitagdo
ou formagao profissional;

¢) outros documentos idoneos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da viagem.

Contato

Carlos Roberto Carlessi

E-mail: financeiro@cmc.sc.gov.br
Ramal 1412
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SETOR DE CONTABILIDADE

1. As principais atribuicdes do setor Contabil sio:

- Planejar e conduzir plano e programa de analise sobre o funcionamento correto dos controles financeiros e
contabeis, transagdes, normas, rotinas € procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses, bens e
recursos da Camara Municipal;

- Elaborar balancetes, balangos e outras demonstrages contabeis, aplicar técnica apropriada, apresentar
resultado parcial e total da situag@o patrimonial da Camara;

- Efetuar concilia¢do de contas, detectar erros para assegurar a corre¢do da operagédo contabil;

- Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificar documentos quanto a corregéo dos
langamentos;

- Organizar relatorio contabil referente a situagdo global do érgdo, transcrever dados estatisticos;

- Orientar, supervisionar e efetuar céalculo de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas,
moveis e instalagoes, baseando-se por indices adequados a cada caso;

- Coordenar e participar da elaboragdo de programa contabil, calculando e especificando receitas e custos
durante o periodo considerado;

- Assessorar os 0rgdos em assuntos de sua competéncia;

- Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

2. Informacdes relevantes aos servidores novos:

O Setor Contabil e o setor Financeiro atuam no mesmo espagco no Poder Legislativo e podem
esclarecer diividas e prestar informagdes principalmente sobre didrias, prestagdes de contas e demais fatos
ligados a estes setores.

Contato

Rita Maria Hanauer /
E-mail: contabilidade@cmc.sc.gov.br L
Ramal 1431 /
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SETOR DE ALMOXARIFADO

1. As principais atribui¢des do setor de Almoxarifado sdo:

- Receber, conferir e dar entrada no sistema de materiais adquiridos;

- Fornecer os materiais de expediente, processamento (pendrives) e eletronicos (pilhas);
- Fornecer tonner para impressora mediante a devolugéo do vazio;

- Fornecer copos descartaveis (enquanto perdurar a pandemia);

- Fornecer bombonas de 4gua.

2. Informacdes relevantes aos servidores novos:
- As retiradas seréio feitas mediante a assinatura na nota de saida, contendo o centro de custo e 0 nome do res-
ponséavel pelo gabinete, bem como os itens e a quantidade requerida.

- Bens duréveis como os pendrives (dentre outros) seréo entregues mediante assinatura em termo de respon-

sabilidade e deles se prestara conta;

- Materiais de limpeza como sabonete liquido, papel toalha e desodorizadores serdo repostos pelo setor de
limpeza, mas caso haja necessidade pode ser retirado no setor almoxarifado.

- Seja paciente, venha retirar seu material sem pressa para evitar transtornos.

- As retiradas de materiais devem ser feitas até as 1 7h.

Contato: //
Nelci Scherer de Lima ,/ /
E-mail:almoxarifado@cmc.sc.gov.br 7 /
Ramal 1430 Sl f
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SETOR DE PATRIMONIO

1 As principais atribui¢des do setor de Patriménio sdo:

A fungdo de Controle Patrimonial engloba as atividades de recepgdo, registro, controle, utilizagdo, guarda,
conservagdo, e desfazimento dos bens permanentes da Instituigdo, no que diz respeito aos bens
moveis. Dentre as atribuigdes do setor estéo:

- Realizar a entrada de bens no acervo patrimonial;

- Fazer o tombamento dos bens (que € o ato de destina¢do de numeragéo ao bem);

- Fixacdo de plaquetas;

- Transferéncia do bem;

- Acompanhamento da movimentagio de bens;

- Recolhimento ao Estoque de Bens;

- Realizar a depreciagdo dos bens;

- Providenciar a baixa de bens;

- Realizar o Inventério de bens;

- Providenciar a atualizag@o dos dados no Sistema e emisséo dos “Termos de responsabilidades’;

- Emitir relatdrio relacionando todos os bens n#o localizados, inclusive os furtados, para as providéncias de
abertura de processos administrativo ou Sindicancias;

- Encaminhar os bens obsoletos ou inserviveis para o depésito da Secretaria de Administragdo do Municipio;

- Manter atualizadas as informac¢des de forma que em 10 de Dezembro esteja concluido o Inventario da
CMC;

- Organizar, redigir e arquivar a documentacéo cabivel ao setor como atas, oficios, termos, etc.

2 Informacdes que devem ser repassadas ao funciondrio ingressante sobre o setor:

- Os bens patrimoniais sdo de responsabilidade de todos. Isto posto, é importante para o bom funcionamento
do setor que algumas medidas sejam adotadas. Para isso, é necessario que cada sala cuide e se responsabilize
pelos bens no que se refere a sua conservagdo e permanéncia no setor.

- Solicitamos que toda vez que precisarem retirar algo na sala, seja informado o Setor de Patrimonio para
que o responsavel pelo setor acompanhe, caso contrdrio, enviar e-mail comunicando que o bem saiu do
Gabinete, com sua numeragdo e para onde foi. Ex de bens: cadeira, mesa, telefone, etc

- Sempre que necessitarem de algum bem, mandar e-mail ou ligar no Ramal 1406 — Nadia.

- No caso de trazerem bens particulares nos gabinetes (bens ndo incorporados ao patrimo6nio) os mesmos
serdo descritos em um Termo de Uso de Bem de Propriedade Particular e serd assinado pelo Vereador.

- Ter o cuidado sempre quando retirar algum bem do gabinete informar o setor de Patriménio, pois quando o
Vereador assume é feita a conferéncia dos bens patrimoniais € a assinatura do Termo de Responsabilidade,
ficando responséavel por todos os bens do Gabinete

- Quando notarem que algum bem estd sem etiqueta com a numeragdo ou caiu, solicitar que seja feita
novamente.

Contato: .
Nadia Cristine Mattos P ff /
E-mail: patrimonio@cmec.sc.gov.br /
Ramal 1406 e
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SETOR DE ASSESSORIA LEGISLATIVA
1 As principais atribui¢des do setor de Assessoria Legislativa sédo:

a) acompanhamento das sessdes, reunides de trabalho e audiéncias publicas;

b) organizag@o do expediente das sessoes;

¢) protocolo das proposigdes (projetos, requerimentos, mogdes e indicagdes);

d) encaminhamento de cépias de projetos, proposi¢des e documentos recebidos como resposta;

e) elaboragéo de atas;

f) arquivo de projetos, leis, atas e demais documentos relacionados as sessdes, reunides e
audiencias;

g) cadastro das proposi¢des aprovadas.

2 Informacdes que devem ser repassadas ao funciondrio ingressante sobre o setor:

a) observar o horério para protocolo das proposigdes;

b) as proposi¢des devem ser protocoladas com assinatura do vereador;

¢) depois de lidos em Plendrio, os projetos de lei sdo enviados a todos os vereadores no e-mail
cadastrado no setor;

d) os oficios recebidos como resposta de requerimentos ou mogdes sdo enviados por e-mail ao
vereador requerente, apds o término da sessdo;

e) as leis ja sancionadas/promulgadas podem ser acessadas na internet, na pagina oficial da
prefeitura;

f) as proposig¢des (indicagdes, mogdes e requerimentos) aprovadas ou rejeitadas sdo cadastradas
com imagem, podendo se consultadas e impressas diretamente na internet na pagina da Camara;

g) o trAmite dos projetos pode ser consultado na internet na pagina da Camara, a partir do dia
seguinte a votagao.

Contato:

Odirlei Giaretta
Marica Mossmann
Manuela Sordi
E-mail:legis@cme.sc.gov.br 1

Ramal: 1410/ 1417 /
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SETOR DE APOIO LEGISLATIVO

1 As principais atribuigdes do setor de Apoio Legislativo sdo:

PROPOSICOES

- Existe a Indicagdo, que solicita melhoramentos;

- Requerimento, que solicita informagdes ou convoca/convida para reunides em Plendrios ou Reunides de
trabalho; e

- Mogdes de solidariedade e apoio, protesto, repudio ou desagravo, conforme art. 124-A do Regimento
interno.

Modelo de INDICACAOQO:

- Conforme o Art. 121 do Regimento Interno Desta Casa Legislativa, a indicagd@o ¢ a proposi¢édo escrita pela
qual o Vereador sugere medidas de interesse piblico aos poderes competentes.
- O texto fixo para o Senhor Prefeito devera sempre vir com os artigos abaixo citado:

Exemplo:

“Ofs) Signatdrio(s) da presente, Vereador(es) com assento Neste Legislativo, amparados no Art. 5°
combinado com o artigo 23 da Lei Organica do Municipio, no exercicio do poder de Legislar e Indicar,
cooperando com essa Administragdo, solicitalm) a Vossa Exceléncia submeta esta ao Plendrio, e se

aprovada, se envie oficio ao Senhor XXXXXXXXXXX - Prefeito Municipal de Chapecd,

INDICANDO-LHE:
Aqui é solicitado/sugerir o que deseja, e justificar, tudo em texto corrido.

Texto fixo para solicitar algo as autoridades/demais pessoas de empresa privada

“O(s) Signatdrio(s) da presente, Vereador(es) com assento Neste Legislativo, nos termos regimentais em
vigor, solicita(m) a Vossa Exceléncia submeta esta ao Plendrio, e se aprovada, se envie oficio ao NOME
(sempre em maiusculo e negrito) — Cargo (sempre/empresa)

INDICANDO-LHE:

M E N

O Art. 122 do Regimento Interno, diz que o Requerimento é todo pedido verbal ou escrito de Vereador ou
Comissdo, feito ao Presidente da Cémara, ou por seu intermédio, sobre assunto de expediente ou da ordem
do dia, ou de interesse pessoal do Vereador.

EXEMPLO DE UM REQUERIMENTO AO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, SECRETARIOS
OU OCUPANTES DE CARGOS DA MESMA NATUREZA m_ser citados os artigos para ter

forca de Lei):

“O(s) Vereador(es) que este subscreve(m), amparados no Art. 5°, combinado com os artigos 23, inciso XIII
do art. 34, art. 58, art. 59, e art. 63, todos da Lei Orgdnica Municipal e demais disposicdes legais,
aplicciveis, solicita(m) que apos as tramitagdes legais se envie oficio ao Senhor XXXXXXXXX - Prefeito
Municipal de Chapeco, para

Termos em que pede deferimento. (deve constar sempre)
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Para requerer ao Poder Executivo que Secretdrios ou ocupantes de cargos da mesma natureza se fagam
presentes em Reunido ordinaria para prestarem informagdes, deve ser feita uma convocacgio com esse
mesmo texto fixo.

Exemplo:

“0(s) Vereador(es) que este subscreve(m), amparados no Art. 5, combinado com os artigos 23, inciso XIII
do art. 34, art. 58, art. 59, e art. 63, todos da Lei Orgdnica Municipal e demais disposigdes legais,
aplicaveis, solicita(m) que apds as tramitagdes legais se envie oficio ao Senhor NOME - Cargo, para que
seja  CONVOCADO(A) para participar de Sessdo Ordindria Nesta Casa Legislativa, a fim
s R S

Termos em que pede deferimento.”

Quando o Vereador requerer informagdes com documentos ao Senhor Prefeito Municipal, Secretarios e
ocupantes de cargos da mesma natureza, o texto fixo tem que ser 0 mesmo citado acima.

Texto fixo para convidar autoridades/demais pessoas de empresa privada

“Ofs) Vereadores que este subscreve(m), nos termos regimentais em vigor, solicitam que apds as tramitacoes
legais Vossa Exceléncia submeta esta ao plendrio, e se aprovada, se envie oficio ao senhor NOME (Sempre
em maiusculo e negrito) — Cargo (sempre e empresa), convidando-o(a) para que...

Termos em que pede deferimento.

MOCAO:
O Art. 124-A, diz que Mogdo ¢ a proposicdo que solicita a manifestagdo da Camara sobre determinado
assunto, manifestando solidariedade e apoio, protestando, repudiando ou desagravando.

Exemplo:

“Ofs) Signatdrios(s) da presente, Vereador(es)com assento Neste Legislativo, nos termos do Art. 124-A do
Regimento Interno, solicita(m) a Vossa Exceléncia Submeta este Plendrio, e se aprovada, se envie aos
Excelentissimos Senhores XXXXX, XXXXX, XXXXXX — Senadores de Santa Catarina - MOCAO DE

APOIO, para que......"

2 Informacgdes que devem ser repassadas ao funcionario ingressante sobre o setor:

- solicitamos que tenham o cuidado com os nomes e cargos nas proposi¢des ao convocar/solicitar
informagdes ¢ convidar autoridades, na duvida sempre ligar para conferir os erros de ortografia e
concordancia;

- N0 nosso site www.cme.sc.gov.br acesse o menu > Atividade Legislativa > Proposi¢bes > Verbete a ser
pesquisado.

Instrugdes para envio de proposicdes:

— Fonte: Times New Roman — Tamanho 12;

— Enviar o documento, em anexo, em formato oficial, com texto fixo, texto da proposigio, etc;

— Colocar no titulo do e-mail o tipo de proposigdo. Ex: Mogdo, indicagdo, etc;

— Enviar no e-mail legislativo@cmec.sc.gov.br

— Retirar a proposi¢do na sala da Redag@o/Apoio legislativo.

Contato:
Nidia Girardi f
Ana Paula de Oliveira /]
E-mail:legislativo@cme.sc.gov.br / "
Ramal: 1478
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SETOR DE COMISSOES

1 As principais atribui¢oes do Setor de Comissoes sao:

- Executar atividades relacionadas a elaboragdo de pareceres em matérias de carater legislativo e prestagdo de
assisténcia as Comissdes Permanentes e Especiais, viabilizando os meios adequados ao bom andamento dos
trabalhos;

- Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais na elaboragdo de pareceres em matérias de caréter
legislativo.

2 Informacdes relevantes aos servidores novos:

- O setor de Comissdes é responsavel pelo tramite de projetos de lei, que incluem o recebimento, protocolo,
cadastramento, organizagdo e autuagfo, confecgdo dos pareceres e colhimento das assinaturas, confec¢ao das
atas das reunides, encerramento dos projetos e encaminhamento para votagdo, confecg¢do das

- Redagdes Finais e encaminhamento ao Executivo. Os projetos recebidos pelo setor, e que tramitam no
Poder Legislativo, sdo de origem legislativa, popular ou do Executivo Municipal. Além destas fungdes, ¢
responsével pelo acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes e Comissdes Especiais.

Contato

Carlos César de Campos Coletti
Roberta Cattani

E-mail: comissoes@cmc.sc.gov.br
Ramal: 1463
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SETOR DE COMUNICACAO

O Poder Legislativo de Chapeco trabalha de forma estratégica, nos diferentes ramos
comunicacionais. A Assessoria de Comunicagdo forma a imagem do Poder como um todo e, de forma

especifica, a de cada parlamentar.

1 As principais atribui¢des do Setor de Comunicacio sido:

Comunicac¢ao Institucional

Midias Sociais

- Planejamento, Desenvolvimento, Coordenagdo e Controle de todas das midias sociais institucionais.
Facebook: facebook.com/camarachapeco

Instagram: [@camarachapeco

Youtube: Camara Municipal de Chapecé

Imagem - Foto e TV
- Registros fotograficos para site, galerias, noticias e arquivo.

- Coordenagdo das transmissdes e Organizagdo dos videos no YouTube e site, em sessdes e eventos ao vivo.

Publica¢des Legais

- Envio de documentos para publicagédo no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina.

Acervo Histérico
- Catalogagio de imagens, fotos, documentos, objetos de valor histérico, etc.
- Manutengdo das informagdes da Galeria Ex-Presidentes, Galeria Lilas e Galeria Vereador Carlos Valentin

Baldissarelli, fisicas e virtuais.

Material Institucional
- Criago e envio a grafica da papelaria institucional como cartées, envelopes.
- Criac#@o e impressdo de convites, mogdes e certificados.

- Criag@o e envio de material institucional a ser publicado em veiculos de comunicagéo.

Eventos

Cerimoniais

- Planejar, coordenar e executar eventos, cerimoniais, homenagens, audiéncias publicas;
- Desenvolver protocolos e demais trAmites para cerimoniais publicos;

- Responsavel pela criagédo e envio para confecgdo de medalhas € honrarias, em homenagens.

C / /

-~ I;I.! _.'."

_"Q_\_

T
L



Camara
Municipal
de Chapecoé

Visitas na Camara
- Atender, acompanhar visitas de estudantes & Cimara.
- Desenvolver matéria e divulgagio da visita.

- Registros fotograficos da visita.

Assessoria de Imprensa
- Selecionar assuntos de interesse institucional e elaborar matérias de acordo com as acdes definidas no

legislativo.

- Produzir textos e fotos, verificando suas qualidades e adequag@o dos trabalhos realizados.

- Encaminhar aos meios de comunicagdo, reportagens, matérias e noticias de sessdes ordinarias, audiéncias
publicas, solenidades, visitas, encontros, festividades e demais eventos.

- Fazer entrevistas com vereadores e acompanha-los em entrevistas externas.

- Entrevistar, elaborar texto e gravar programas institucionais de radio que sdo encaminhados diariamente as
emissoras de radio de Chapecd, assim como também postar os programas no site da Camara.

- Manter organizado os arquivos de noticias, fotos, imagens e reportagens de interesse da Camara (Clipagem
¢ encadernagdes).

- Elaborar sugestdes de pautas ¢ mediar entrevistas coletivas ou individuais convocadas pelo presidente do
legislativo.

- Produzir videos com as proposi¢des aprovadas pelos vereadores e que sdo encaminhadas via Whatsapp.

2 Informacdes relevantes aos servidores novos:

- Todas as solicitagdes devem ser enviadas via e-mail.

- Cada solicitagdo serd analisada pelo setor e efetivada mediante autorizagdo da Secretaria-Geral, sempre que
houver necessidade.

- Os materiais, institucionais ou de vereador, produzidos pela Assessoria de Comunicagdo, bem como os
textos, notas, reportagens produzidos pela Assessoria de Imprensa sio respectivos as proposi¢des aprovadas
em plendrio.

- Proposigdes que encontram-se em tramite, nfo serdo divulgadas pela assessoria institucional, ficando cada

vereador responsavel pela sua divulgagéo.

Assessoria de Comunicagio
E-mail: comunica@cmec.sc.gov.br

Ramal 1480
f

Analistas de Comunicacgio Assessor de Imprensa N

Gabriela Breda Mauricio Zanella 1

Susan Boller ¢ |
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SETOR DE COZINHA / COPA

1 As principais atribuigdes do Setor de Cozinha/Copa sio:

- preparar café, cha e chimarrdo, acondicionando em recipiente apropriado, distribuindo e recolhendo nos
setores e nos horéarios determinados ou quando solicitado;

- servir o plenario durante a realizacio de reunides e eventos;

- manter a higiene dos utensilios e equipamentos da copa, zelando pela sua conservagéo;
- solicitar material de consumo e controlar a necessidade de reposigao;

- repor material de higiene nos banheiros;

- responsabilizar-se pelos equipamentos da copa;

- auxiliar na expedigdo e distribui¢do de documentos.

2 Informacgdes relevantes aos servidores novos:

- respeitar horarios de retirada e devolugio de cuias e garrafas térmicas de dgua, cha e café, exceto quando
houver reunido ou solicitag@o por parte do vereador;

- avisar com antecedéncia da necessidade de grande quantidade de café e/ou ché para evento ou reunido;

- comunicar quando quebrar ou danificar quaisquer utensilios de material retirados das dependéncias da

cozinha,

Contato
Ana Cassia de Quadros Cassol 1
Marines Gasparetto l i

Neusa Fatima Zuffo / '
Ramal 1419 i
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RECEPCAO

1 As principais atribuicdes do Setor de Recep¢do sio:
- Recepcionar as pessoas, encaminhar para os gabinetes que desejam ou inform4-las.
- Atendimento ao telefone em substituigéo a telefonista, em casos excepcionais.

- Cuidado com as plantas.

2 Informacoes relevantes aos servidores novos:

-O vigia da manhé abre o prédio da Camara e o que esta em seu turno no horério da tarde o fecha.

- Os gabinetes sdo abertos e fechados quando necessario.

Contato
Miguel Fagundes
Angelo Amancio Ribeiro

Ramal 1415
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SETOR DE TELEFONIA
1 As principais atribuicdes do setor de Telefonia s@o:

- Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagdes internas e externas, recebendo e transferindo
chamadas para o ramal solicitado.

- Transmitir informagdes.

- Prestar informacdes, consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados telefénico, bem como, manter
atualizado cadastro dos nimeros de ramais e telefones Gteis para a Camara de Vereadores.

- Conhecer o organograma da Institui¢go, direcionando a ligagéo para o setor competente.

- Encaminhar os e-mail enviados para a Camara de Vereadores para o setor responsavel.

2 Informacdes que devem ser repassadas ao funciondrio ingressante sobre o setor;

Ligacoes a cobrar
Nio € permitido o atendimento de ligag3es a cobrar.

Ligacdes Particulares
Nio € permitida a realizacdo de ligacdes particulares, ou seja, ligagdes que ndo estejam relacionados com
assuntos exclusivos do ambiente de trabalho.

Ligacdes Interurbanas ou de Longa distincia

1. A ligagdo telefonica interurbana poderé ser efetuada quando considerada imprescindivel, mais econémica
ou conveniente que outros meios de comunicagdo, tais como: correio, e-mail etc.
2. Assuntos que demandem longa duragdio ndo devem ser tratados via interurbano, mas por outros meios de
comunicagdo mais econdmicos.

3. Ligagdes repetitivas para um mesmo destinatério devem ser evitadas.

Ramais
Sera disponibilizada para cada setor lista de Ramais interna dos setores e servidores.
A lista serd enviada via e-mail e podera ser retirada no setor da telefonia.

Realizacdo de Chamadas

Ligacdes Locais:
Sdo aquelas cuja origem e destinos estdo situados na mesma cidade (regido). Para fazer ligagdes locais,
disque: 0 + NUMERO DO TELEFONE

Ligacdes de Longa distincia:
Sao aquelas cuja origem e destino estdo situados em cidades diferentes. Para fazer ligagdes nacionais, disque:
0 + DDD + NUMERO DO TELEFONE

Transferéncias de ligacdes telefonicas interna

Ao atender uma ligagdo, vocé tem a opgdo de transferir a chamada para qualquer outro ramal que esteja
instalado no mesmo ambiente, dessa maneira, vocé evita a necessidade de deslocamento.

»

E importante saber que nem todos os telefones possuem a mesma funcédo de transferéncia.
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Observe as imagens:

8 Para transferir ligagdes de um ramal para outro: FLASH+ N° RAMAL DESEJADO

Para transferir ligagdes de um ramal para outro: R+ N° RAMAL DESEJADO

ara transferir ligacdes de um ramal para outro: 0 + N® RAMAL DESEJADO
ara puxar ligacdes: disque *59 + ramal que estid chamando

Contato:

Vera da Silva

E-mail: copias@cmc.sc.gov.br p
Ramal 1400 Ll
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SALA DE SOM

1 As principais atribui¢des do Setor de Sala de Som séo:

-Produgio do programa de radio Noticias em 1 Minuto, Noticias CMC para redes sociais, e demais
materiais de video.

-Sonorizagfio, mesa de corte, transmissfo ao vivo e gravagdo das atividades legislativas de plenario
como sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes; audiéncias publicas e reunies de trabalho.
-Edicdo de video das atividades legislativas gravadas. Gestdo dos equipamentos de sonorizagéo,
transmissdo e gravagdo de plendrio.

-Clipagem diaria de noticias impressas da Cdmara Municipal de Chapecé.

Contato
Ramon Sartori

E-mail: @cme.sc.gov.br I i
Ramal 1416 //
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SETOR DE INFORMATICA

1 As principais atribui¢des do setor de Tecnologia sio:

- Controle e manutengdo dos computadores e equipamentos de informatica da Camara Municipal de
Chapeco.

- Controle € manutengdo de toda a rede l6gica de computadores cabeada e sem fio.

- Dar apoio e orientagdo na utilizagdo dos varios softwares e aplicativos utilizados na Cdmara Municipal de
Chapecé bem como o uso de Internet e Correio Eletronico a todos os Servidores que utilizam os mesmos;

- Relatar as anormalidades do Sistema e do setor que porventura venham a ser detectadas pelo Técnico a fim
de solucioné-las e manter o bom andamento do processo legislativo;

- Efetuar o controle e manuten¢éo da rede de computadores da Camara;

- Efetivar instalagBes de programas de softwares permitidos;

- Sugerir e relatar as melhorias que podem ser feitas nos sistemas utilizados.

2 Informacdes que devem ser repassadas ao funcionario ingressante sobre o setor:

- E expressamente proibida a instalagdo de qualquer software ilegal em qualquer equipamento de informatica
da Camara Municipal de Vereadores.

- Caso necessite instalar algum software ou trocar algum equipamento de lugar, consulte algum responsavel
no setor.

Contato : ;
Heber Mantovani
Rafael Ramos Severiano 7
E-mail: tecnologia@cme.sc.gov.br /

Ramal 1405
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SETOR DE REPROGRAFIA (COPIAS)

1. As principais atribuicdes do setor de reprografia sdo:

- Fotocopiar documentos, desde que néo sejam particulares;

- Receber e-mail com documentos para fotocopiar colorido ou preto e branco;

- Elaborar controle de gastos com cépias;

- Controlar as fotocopias de cada gabinete ¢ de todo o setor administrativo da Cdmara de Vereadores;
- Apontar quais sdo os documentos particulares que ndo podem ser fotocopiados.

2 Informacgdes relevantes aos servidores novos:

- No caso de qualquer defeito com a impressora, deveré ser comunicado antes ao Setor de Informatica para
possiveis reparos;

- Em caso de ndo obter éxito com o Setor de Informatica, abrir-se-4 um chamado com a empresa responsavel
pelas impressoras, para solucionar o problema;

- Cada setor e/ou gabinete efetuara a troca do cartucho da impressora;

- O contetdo das copias e/ou impressdes efetuadas no gabinete séo de inteira responsabilidade do vereador;

- As fotocopias s6 serdo efetuadas para vereadores, assessores, estagidrios e servidores da Reparti¢do;

- Ap6s a fotocopia devera constar o nome e a assinatura do vereador, assessor ou estagiario, no controle de
fotocopias de cada gabinete, e também constard a devida quantidade;

- Documentos particulares ndo serdo fotocopiados, pois ndo sdo permitidos na Reparti¢éo;

Contato:

Vera da Silva M |
E-mail: copias@cmc.sc.gov.br /
Ramal 1400 '/
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SETOR DE VEICULOS
1. As principais atribui¢des dos Motoristas sdo:

- Observar as normas do Cdodigo de Tréansito quando em atividade;

- Realizar o registro de saidas e chegadas dos veiculos, mantendo controle através de fichario dos horarios,
quilometragem e percurso realizado;

- Verificar as condi¢des de uso do veiculo, solicitando e/ou realizando as medidas necessarias para seu
perfeito funcionamento;

- Realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

- Elaborar, mensalmente, mapa demonstrativo de utilizagdo do veiculo, mantendo o mesmo dentro do carro

junto com os documentos e apos entregando para arquivo na secretaria;

2. Informacgdes que devem ser repassadas ao funciondrio ingressante sobre o setor;

- Os veiculos somente serdo conduzidos pelos motoristas designados pertencentes ao quadro funcional do
poder Legislativo;

- As viagens (saidas com veiculos) devem ser somente para atividades relacionadas ao Poder Legislativo;

- Néo séio permitidas realizagdo de atividades de carater particular com veiculos da Camara de Vereadores;

- As correspondéncias devem ser entregues no Protocolo (Setor de Almoxarifado) até as 16:00 horas visto
que a Agéncia do Correio tem expediente até as 17:00 horas;

- Em relag@o a entrega de convites, para agilizar e otimizar as entregas sugere-se o acompanhamento de um
assessor;

- Quando da condugdo em Chapecd, o motorista com o veiculo aguardara aproximadamente 15 minutos no
local e em o assessor ndo sendo liberado, o motorista voltard na CAmara de Vereadores;

- As saidas com assessores sdo organizadas por ordem de solicitagio e as prioridades sdo para os
compromissos e solicitages dos Vereadores;

- Visitas ao interior do municipio devem ser precedidas de autorizagdo da Secretaria Geral e de preferéncia
com antecedéncia para que os motoristas possam se organizar;

- A prioridade de utilizagdo de veiculos é dos Vereadores;

- O uso dos veiculos por parte dos Assessores ndo poderé ser para assuntos particulares ¢ nem para visitas a
determinada familia;

- Os veiculos s@o exclusivos para condugdo de Vereadores, Servidores e Assessores, ficando vedado o
transporte de terceiros;

Contatos: f
Henrique Stumph .
Meéreio Indcio Dall Agnol /

Ramal 1409
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SETOR DE LICITACOES E COMPRAS

1 As principais atribuicées do Setor de Licitacdes e Compras séo:

- coordenar e executaras atividades relacionadas ao processo de compras e licitagdes;
- expedir requisi¢des e notas de compras;

- realizar levantamento de pregos e atualizar o respectivo cadastro;

- proceder o controle de estoque;

- elaborar o processo licitatério e manter a guarda de toda a documentagéo referente;

- acompanhar todo o processo de recebimentos das mercadorias e equipamentos licitados, bem como das
reformas realizadas nas dependéncias do Poder Legislativo;

- realizar pregéo;
- realizar credenciamento dos interessados nos pregdes;

- receber as declaragGes de habilitagdo, dos envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de
habilitagdo nos pregdes;

- fazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos licitantes nos
pregoes;

- proceder na condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a definigdo da proposta ou do lance de
Menor pre¢o nos pregoes;

- realizar a abertura do envelope de habilitagdo do vencedor do pregéo;

- fazer a adjudicag@o da proposta de menor pre¢o no pregéo;

- realizar a condugdo da equipe de apoio e a elaboragdo da ata do pregao;

- decidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatéria pregao;

- realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicagdo, a autoridade superior,
visando a homologag¢do e a contratagéo.

Contato "
Enivaldo Barros I
Jackson Antero A
E-mail: compras@cmc.sc.gov.br # |
Ramal 1414 I



