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‘ § 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
queé possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacso (MEC),

Secao ll
Do Encarregado do Plenario

Art. 18 O Encarregado do Plenario tem a responsabilidade de
manter o controle do protocolo geral do expediente da Camara Municipal de Sarandi e
as atividades da secéo.

§ 1° Compete ao Encarregado do Plenario:

| — organizar o Plenario para as Sessbes, Audiéncias e outros
eventos promovidos pela Céamara Municipal de Sarandi;

Il — orientar, assessorar e acompanhar os vereadores durante
as Sessées;

Il — confeccionar e colher os autégrafos das Sessdes;

IV — organizar e confeccionar todos os documentos a serem
utilizados em Plenario durante a realizacdo de Sessdes, Audiéncias e outros eventos;

V - prestar auxilio sempre que necessério, especialmente
quanto a utilizagdo do Plenario;

VI — prestar colaboracdo aos servigos desenvolvidos pelas
demais Secdes da Divisao quando n3o houver atividades do Plenario;

VIl — elaborar relatérios sobre as atividades da Secdo;
VIII — elaborar cerimonial dos eventos: e

IX — desempenhar outras fungdes correlatas que |he forem
atribuidas pela Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC).

Segdo lll
Do Encarregado da Redagéo Oficial

Art. 19 O Encarregado da Redagdo Oficial tem a
responsabilidade de supervisionar, organizar e manter as atividades de trabalho da
secio.

§ 1° Compete ao Encarregado da Redagéo Oficial:

| — coordenar a execugdo de atividades aos servidores da
Secdo de RedacZo, delegando-as quando conveniente e oportuno, exceto n;:rs
hipéteses de vedagéo legal; UL
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[l — acompanhar e avaliar o desempenho e a produtividade dos
servidores da Secéo, quanto as fungdes que Ihe forem delegadas;

Il — elaborar:

a) planos, relatérios e cronogramas sobre as atividades da
Secao; e

b) correspondéncias oficiais e outros meios de comunicagdo
ligadas as atividades do Poder Legislativo.

IV — apoiar e orientar os vereadores, assessores e servidores
lotados no Departamento Legislativo quanto & elaborag&o de proposicées, pareceres e
atas;

V — estruturar os documentos do Poder Legislativo, destinados
a publicacao;

VI — prestar auxilio & elaboragdo de projetos de lei e outras
matérias legislativas;

VIl — estudar e implementar inovagdes quanto ao modo de
elaboragéo de atos normativos, a fim de garantir sua qualidade, clareza e coeréncia
com as nermas legais;

VIII - prestar colaboragdo aos servicos desenvolvidos pelas
demais Secdes da Divisdo; e

IX — desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

Segdo IV
Do Encarregado do Protocolo

Art. 20 O Encarregado de Protocolo tem a responsabilidade de
manter o controle do protocolo geral do expediente da Camara Municipal de Sarandi e
as atividades da secéo.

§ 1° Compete ao Encarregado de Protocolo:

| — receber todos os expedientes internos e externos;
Il = preparar, encaminhar e expedir documentos;

lll = informar a tramitag&o de processos;

IV — promover a distribuicdo dos documentos de ambito interno
e externo;

V — comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer
alteragbes de horario de recebimento das solicitagdes, mantendo contato direto co
os responsaveis para efeito de controle e orientagdes gerais;
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VI - fazer cumprir os horarios definidos para distribuigdo interna

€ externa dos documentos recebidos, providenciando a Sua organizagdo com
antecedéncia;

_ VIl - elaborar a sumula do expediente recebido, para fins de
leitura em plenario

- VIII - alimentar as atividades realizadas por meio do processo
eletrénico de tramitacéo de documentos;

IX = controlar os Prazos dos protocolos:

X - encaminhar as correspondéncias destinadas aos
Vereadores:

Xl — elaborar relatérios sobre as atividades da Secao; e

XIl - desempenhar outras fungées correlatas que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
queé possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagédo (MEC).

Do Coordenador de Acompanhamento e Execucgdo de Leis, Projetos Especiais e
Escola do Legislativo

Art. 21 O Coordenador de Acompanhamento e Execucio de
Leis e Projetos Especiais tem a responsabilidade coordenar e orientar os servidores
sobre as atividades das se¢les da divisio.,

§ 1° Compete ao Coordenador de Acompanhamento e
Execucdo de Leis e Projetos Especiais:

| — assessorar a Presidéncia quanto aos projetos desenvolvidos
pela Divisdo:

Il — coordenar:

a) as agbes da Escola do Legislativo propondo palestras, féruns,
coloquios, semindrios e contetdo publicado em meio impresso ou digital;

b) o processo de eleicdo, diplomacdo e as atividades
relacionadas ao Programa Vereador Mirim da Camara Municipal de Sarandi; e

¢) toda a gestéo dos documentos fisicos e digitais.

Il - prestar assessoria em projetos especiais propostos pela
Camara Municipal de Sarandi:

[l — coordenar as atividades da Escola do Legislativo;

[V — desenvolver programas diversos que tenham pertinéncia
tematica com as atividades da Camara Municipal de Sarandi, como o Program
Vereador Mirim.
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V — elaborar;

a) relatério anual de atividades desenvolvidas pela Escola
Legislativa; e

b) cronograma anual de atividades a serem oferecidas pela
Escola Legislativa.

VI — representar a Escola do Legislativo junto & Mesa da
Camara e entidades externas:

VIl - estabelecer, no inicio de cada Legislatura, cursos de
ambientacéo e qualificagcdo aos novos Vereadores e servidores de cargo em comissao;

VIl — desempenhar outras fungdes correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Diretoria Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC).

Secdo VI
Do Encarregado do Arquivo Geral

Art. 22 O Encarregado do Arquivo Geral tem a responsabilidade
de promover medidas técnicas, necessarias para coordenar, supervisionar e orientar
0s servidores da seccéo e as atividades relativas aos servigos de controle, informagéo
legislativa e documentagéo histérica.

§ 1° Compete ao Encarregado do Arquivo Geral:

| — expedir certidées de vigéncia de leis municipais e normas
internas do Poder Legislativo:

Il — formular certiddo quanto a existéncia de legislagdo
municipal ou material disponivel sobre as matérias apresentadas pelo Poder Executivo
e pelos parlamentares;

Il — manter atualizados os ementéarios de normas juridicas e
Decretos Municipais;

IV — alimentar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo —
SAPL, com informagbes passadas que forem levantadas, indexando-as e
relacionando-as;

V - organizar, classificar e digitalizar ou coordenador a
digitalizag&o dos arquivos fisicos, em geral, do Poder Legislativo:

VI — organizar e classificar os arquivos digitais, em geral, do
Poder Legislativo;

VIl - organizar, identificar e zelar pelos documentos sob sua
responsabilidade;

VIIl - organizar, arquivar e zelar pela conservagio do acervo
armazenado em fase intermediaria e/ou permanente; b

/
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IX — desenvolver procedimentos para a padronizacdo, melhoria
e celeridade do arquivamento dos documentos;

X — coordenar ef/ou executar a gestdo de descartes de
documentos conforme a tabela de temporalidade;

XI - providenciar o arquivamento, apensamento,
desapensamento e desarquivamento de processos e demais arquivos, mediante
solicitacdo expressa, e desde que ndo contrarie normativas internas da Camara
Municipal, bem como leis federais, estaduais e/ou municipais;

Xll — alimentar o Sisconta Eleitoral, bimestralmente;
XIll — elaborar;

a) relatorio anual referente as suas atividades, bem como as
ocorréncias na Divisdo de Arquivo Geral, como desarquivamento, auséncia e extravio
de documentos;

b) pareceres e trabalhos sobre assuntos arquivisticos; e

c) requisigdes para aquisicdo e/ou contratagao de bens efou
servicos relacionados as atividades da Divisdo de Arquivo Geral.

XIV — garantir a preservacdo dos acervos por intermédio de
politicas de conservagado preventiva e curativa, bem como da adogdo de tecnologias
que possibilitem a recuperacao e reproducao de informacgoes;

XV - planejar, definir e manter a estrutura fisica do arquivo geral,

XVI — capear, numerar e identificar os processos administrativos
e legislativos;

XVII — descartar fisicos arquivos ja digitalizados;

XVIII — determinar os prazos em que os arquivos deverdo ser
mantidos em fase corrente, intermediaria e permanente; e

XIX — desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Acompanhamento e Execucado de Leis e Projetos
Especiais.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

CAPITULO YV
DAS FUNGOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO CONTROLE INTERNO

Segdoll
Da fungédo de Ouvidor

A
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