; MUNICIPIO DE CANOINHAS
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, FINANGAS E ORGAMENTO

DEPARTAMENTO DE LEIS E DECRETOS

LEI COMPLEMENTAR N°. 082/2023

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N.° 42 DE 18/03/2013”

O Povo do Municipio de Canoinhas, por seus representantes na Camara de
Vereadores aprovou, e eu, Juliana Maciel Hoppe, Prefeita Municipal sanciono a
seguinte:

LEI COMPLEMENTAR

Art. 1° Fica alterado o art. 2° da Lei Complementar n.° 42, de 18/03/2013,
revogando os 8§ 3° e 4° e substituindo-o pela seguinte redacao:

Art. 2° As Unidades Administrativas da Camara Municipal, responderao
diretamente a Presidéncia da Camara de Vereadores e serdo distribuidas e
designadas por siglas da seguinte forma:

I - Coordenadoria de Controle Interno — CCI;
a) Ouvidoria e Transparéncia do Legislativo — OTL.

II - Gabinete da Presidéncia — GP;
a) Advocacia Legislativa — ADL;

b) Consultoria Juridica — CJ;

c) Assessoria de Comunicacao — AC; e
d) Balcao da Cidadania — BC.

IIT - Diretoria Legislativa — DL.
a) Assessoria Parlamentar — AP.

IV - Diretoria Administrativa — DA;

a) Coordenadoria Contabil — CC;

b) Setor de Tecnologia da Informacao — STI; e

c) Coordenadoria de Patrimoénio e Almoxarifado — CPA.

§ 1° Para efeitos desta Lei, se consideram Unidades Administrativas a
Coordenadoria de Controle Interno, o Gabinete da Presidéncia, a Diretoria
Legislativa e a Diretoria Administrativa, unidades estas, dotadas de autonomia
administrativa e funcional.

§ 2° A Advocacia Legislativa, a Consultoria Juridica, e o Setor de Tecnologia
de Informacao sao 6rgaos de assessoramento direto as Unidades Administrativas,

com autonomia funcional.

Art. 2° Fica alterado o inteiro teor o art. 4° da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacdo:

Art. 4° Para efeitos desta Lei, a Estrutura da Organizacdo Administrativa da
Camara de Vereadores € constituida das seguintes Unidades Administrativas:

I — Coordenadoria de Controle Interno;
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II — Gabinete da Presidéncia;
III - Diretoria Legislativa; e
IV — Diretoria Administrativa.

Paragrafo unico. Para efeitos deste artigo, a Estrutura da Organizacao
Administrativa, dentro dos principios do desenvolvimento organizacional, formam
um conjunto sistematico interatuante, inter-relacionado e interdependente.

Art. 3° Fica alterada a Secao Il e o art. 5° da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

SECAO II
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - CCI

Art. 5° A Coordenadoria de Controle Interno € o 6rgao fiscalizador da Camara
Municipal de Vereadores e tera como titular o Coordenador de Controle Interno,
funcao gratificada, cujo o ocupante do cargo sera escolhido pelo Presidente entre
funcionarios do quadro efetivo do Poder Legislativo, com carga horaria e
vencimentos de acordo com o Anexo IV e atribuicoes descritas no Anexo V, partes
integrantes desta Lei.

§ 1° Nao poderao ser designados para a funcao de Coordenador de Controle
Interno os servidores que:

I - Estejam em estagio probatorio; e

II - Tenham sofrido penalizacdo administrativa, civil ou penal transitada em
julgado.

§ 2° O Coordenador de Controle Interno nao pode ser destituido de suas
funcoes até a entrega do Relatorio de Gestdo Fiscal do Legislativo referente ao
exercicio anterior.

§ 3° Integra a Coordenadoria de Controle Interno a Ouvidoria e Transparéncia
do Legislativo, funcao gratificada responsavel pela interlocucdo entre o Poder
Legislativo de Canoinhas, o cidaddao e a sociedade, cujo o ocupante da sera
escolhido pelo Presidente entre funcionarios do quadro efetivo do Poder Legislativo,
com carga horaria e vencimentos de acordo com o Anexo IV e atribuicoes descritas
no Anexo V, partes integrantes desta Lei.

Art. 4° Fica criada a Secao II e alterado o art. 6° da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

SECAOIII
DO GABINETE DO PRESIDENCIA - GP

Art. 6° O Gabinete da Presidéncia é constituido por:

I — Advocacia Legislativa — ADL;
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II - Consultoria Juridica — CJ;
III — Assessoria de Comunicacao — AC; e
IV — Balcao da Cidadania — BC.

§ 1° A lotacao dos servidores do Gabinete da Presidéncia e suas Assessorias,
para efeitos deste artigo, estao previstos nos Anexos I e Il que sao parte integrante
da presente Lei.

§ 2° As Assessorias Administrativas da Presidéncia sao de livre nomeacao do
Presidente e sua competéncia é a prestaciao de assisténcia direta ou indireta ao
Presidente e a Mesa Diretora, em suas areas afins e de responsabilidade.

§ 3° Os Cargos de Provimento em Comissao de Chefe de Gabinete e Consultor
Juridico, sao de livre nomeacao do Presidente do Poder Legislativo.

§ 4° Com o auxilio dos demais servidores vinculados ao Gabinete, compete ao
Chefe de Gabinete executar as tarefas e atribuicoes constantes do Anexo V, Item 10,
desta Lei Complementar.

Art. 5° Fica alterada a Subsecao I e o art. 7° da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

SUBSECAO I
DA ADVOCACIA LEGISLATIVA - ADL

Art. 7° Advocacia Legislativa € o o6rgao juridico da Camara Municipal de
Vereadores e tera como titular o Advogado Legislativo, que sera encarregado de fazer
a representacado judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Vereadores estando
suas demais atribuicoes descritas no Anexo V, item 1 desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. O Cargo de Advogado Legislativo, de carater efetivo, sera
provido por Bacharel em Direito, com inscricdo regular na Ordem dos Advogados do
Brasil, Seccional do Estado de Santa Catarina, mediante prévia aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 6° Fica criada a Secao IV e alterado o art. 9° da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

SECAO IV
DA DIRETORIA LEGISLATIVA - DL

Art. 9° A Diretoria Legislativa incumbe executar as atividades legislativa e o
desenvolvimento organizacional, assessorar e realizar os atos legislativos pertinentes
ao processo legiferante e de gestdo do Poder Legislativo, com autoridade funcional,
bem como assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores Municipais e Comissoes
Técnicas, sejam elas permanentes ou temporarias.

§ 1° A Diretoria Legislativa tera como titular um Diretor Legislativo, escolhido
entre os funcionarios de Cargo de Provimento Efetivo e nomeado pelo Presidente,
sendo considerada Funcao Gratificada — FG.
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§ 2° A lotacao dos servidores da Diretoria Legislativa, para efeitos deste artigo,
esta prevista nos Anexos I e III que sao parte integrante da presente Lei.

§ 3° Os cargos que compdem a Diretoria Legislativa, tém suas atribuicoes
definidas no Anexo V que € parte integrante da presente Lei.

Art. 7° Fica criada a Secédo V e alterado o art. 10. da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

SECAO V
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA - DA

Art. 10. A Diretoria Administrativa incumbe executar as atividades
administrativas e o desenvolvimento organizacional, assessorar e realizar os atos
administrativos e a gestdo do Poder Legislativo, com autoridade funcional, bem
como assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores Municipais e Comissoes Técnicas,
sejam elas permanentes ou temporarias.

§ 1° A Diretoria tera como titular um Diretor Administrativo, escolhido entre
os funcionarios de Cargo de Provimento Efetivo e nomeado pelo Presidente, sendo
considerada Funcao Gratificada — FG.

§ 2° A lotacao dos servidores da Diretoria Administrativa, para efeitos deste
artigo, esta prevista nos Anexos I e III que sao parte integrante da presente Lei.

§ 3° Os cargos que compoem a Diretoria Administrativa, tém suas atribuicoes
definidas no Anexo V que é parte integrante da presente Lei.

Art. 8° Fica alterado o art. 11. e o inteiro teor § 1° para a seguinte redacao:

Art. 11. Integram a Diretoria Administrativa: a Coordenadoria de Patrimonio e
Almoxarifado e a Coordenadoria Contabil.

§ 1° A Coordenadoria de Patrimonio e Almoxarifado sera funcao gratificada,
cujo ocupante do cargo sera escolhido pelo Presidente entre funcionarios do quadro
efetivo do Poder Legislativo, com carga horaria e vencimento de acordo com o Anexo
IV e atribuicdes descritas no Anexo V, partes integrantes desta Lei Complementar.

Art. 9° Fica alterada a redacdo do Paragrafo tinico do art. 13 para a seguinte
redacao:

Art. 13 [...]

Paragrafo tunico. Além das atribuicdes previstas no Anexo V desta Lei
Complementar, aos servidores lotados nas unidades administrativas, cabera ainda,
sempre que convocados, participar do servico de apoio as sessodes ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes, audiéncias publicas e outras afins que se
fizerem necessarias.
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Art. 10. Fica alterado o inteiro ter do art. 18 da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

Art. 18. A progressao por merecimento ocorrera anualmente, sem mudanca
de cargo ou categoria funcional, e sera realizada pela Mesa Diretora da Camara de
Vereadores.

§ 1° Cada servidor efetivo podera concorrer a até duas progressoes por mérito
ao longo de sua carreira, mediante avaliacdo da atuacdo em relacdo aos seguintes
critérios:

I — assiduidade e pontualidade;

II - conduta funcional;

IIT — aprimoramento/funcoes;

IV — eficiéncia/desempenho.

§ 2° Os servidores efetivos serdo avaliados com pontuacdo de O a 10 para
cada um dos quesitos acima especificados.

§ 3° Tera direito a progressao de que trata este artigo, o servidor que obtiver
média superior a 6 (seis) pontos.

§ 4° As avaliacoes serdo realizadas por todos os membros da Mesa Diretora,
conforme formulario de avaliacdo constante no Anexo VII.

Art. 11. Fica alterado o inteiro ter do art. 19. da Lei Complementar n.° 42, de
18/03/2013 para a seguinte redacao:

Art. 19. Os servidores efetivos contemplados com a progressao de que trata o
artigo 18 desta Lei Complementar terdo acrescidos aos seus vencimentos o
percentual de 10% (dez por cento) calculado sobre o salario inicial do cargo.

Art. 12. Fica criado o cargo de Agente Técnico Administrativo, cargo de provimento
efetivo onde suas atribuicoes e requisitos passardao a fazer parte do quadro de
cargos constantes na Lei Complementar n° 042 de 18/03/2013.

Art. 13. Fica criado o cargo de Assistente Técnico de Tecnologia da Informacao,
cargo de provimento efetivo onde suas atribuicdes e requisitos passarao a fazer
parte do quadro de cargos constantes na Lei Complementar n°® 042 de 18/03/2013.

Art. 14. Fica criado o cargo de Assessor Administrativo da Presidéncia II, cargo de
livre nomeacao e exoneracdo onde suas atribuicoes e requisitos passarao a fazer
parte do quadro de cargos constantes na Lei Complementar n°® 042 de 18/03/2013.

Art. 15. Fica incluido no Anexo I da Lei Complementar n°® 42 de 18/03/2013
(Quadro de Cargos de Provimento em Efetivo — CE), a seguinte redacao:

ANEXO 1
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Cargo Requisitos para Carga | Vencimento | Vaga | Orgao de
vaga horaria Lotacao
Agente Técnico Nivel Superior em: 40 R$ 3.912,61 01 DA
Administrativo Administracao ou

Ciéncias Contabeis
ou Direito ou
Gestao Publica

Assistente Nivel Técnico ou 40 R$ 3.225,34 01 DA
Técnico de TIC Superior em
Informatica

Art. 16. Fica incluido no anexo III da Lei Complementar n°® 42 de 18/03/2013
(Quadro de Cargos de Provimento em Comissao — CC), a seguinte redacao:

ANEXO III
Cargo Requisitos para Carga | Vencimento | Vaga | Orgao de
vaga horaria Lotacao
Assessor Nivel Superior em: 40 R$ 01 GP
Administrativo da | Administracao ou R$ 3.912,61
Presidéncia II Ciéncias Contabeis
ou Direito ou
Gestao Publica

Art. 17. Fica incluido ao anexo IV da Lei Complementar n°® 42 de 18/03/2013
(Quadro de Funcoes Gratificadas — FG), a seguinte redacao:
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ANEXO IV
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS - FG
Cargo Requisitos Vagas | Carga Orgao Salario - R$
Minimos de Horaria Lotacao
Provimento
Coordenador | Nivel Superior e 01 40 DA A remuneracéo do
de Patrimonio reputacao cargo efetivo
e ilibada acrescida do
Almoxarifado adicional de que §
trata o Capitulo 2
IV, secdo I desta o
Lei e
Complementar. g
Ouvidoria e | Nivel Superior e 01 40 CCI A remuneracao do g
Transparéncia reputacao cargo efetivo Z
do Legislativo ilibada acrescida do 2
adicional de que g
trata o Capitulo 5
g
g
g
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IV, secao I desta

Lei
Complementar.
Diretoria Nivel Superior e 01 40 DL A remuneracao do
Legislativa reputacao cargo efetivo
ilibada acrescida do
adicional de que
trata o Capitulo
IV, secao I desta
Lei
Complementar.
Diretoria Nivel Superior e 01 40 DA A remuneracao do
Administrativa reputacao cargo efetivo
ilibada acrescida do

adicional de que
trata o Capitulo
IV, secao I desta
Lei
Complementar.

Art. 18. Fica alterado o Item 3 do Anexo V da Lei Complementar 042/2013 (Quadro
de Atribuicoes) para a seguinte redacao:

ANEXO V

QUADRO DE ATRIBUICOES

ITEM 3
CLASSE: CE

Agente
Legislativo

I) Atuar na elaboracdo e redacao de projetos de lei, emendas,
pareceres, resolucoes, decretos legislativos, portarias e demais
atos e documentos legais;

II) Encaminhar a Advocacia Legislativa ou a Consultoria Juridica
as solicitacoes de pareceres ou consultas juridicas solicitadas
pelos Vereadores;

III) Elaborar atas das reunides das sessdoes ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas e
manté-las atualizadas;

IV) Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da
Camara Municipal, sempre que solicitado, observando as técnicas
de redacao oficial,

V) Redigir proposicoes, convites, convocacoes e outros
documentos de maior complexidade afetos ao trabalho legislativo;
VI) Acompanhar os processos legislativos, analisando e
monitorando o andamento dos projetos de lei e outros
documentos legislativos;

VII) Atender ao publico e prestar informacoes sobre a camara de
vereadores e seus procedimentos;

VIII) Organizar e manter atualizado o arquivo da camara de
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vereadores;

IX) Recepcionar e encaminhar documentos, correspondéncias e
processos ao setor competente para analise e providéncias;

X) Protocolar documentos e processos que chegam a Camara de
Vereadores;

XI) Participar de reunides, comissoes e grupos de trabalho para a
elaboracao de planos, projetos e propostas de melhoria em
atividades administrativas da Camara de Vereadores;

XII) Solicitar e providenciar documentos, bem como estudos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissoes,
fornecendo-lhes subsidios a discussdo e a elaboracdo de
pareceres sobre os projetos em tramitacao;

XII) Operar equipamentos e sistemas de informatica, bem como
outros necessarios ao exercicio de suas atividades, incluindo o
apoio ao processo legislativo e o painel eletronico de votacao.

XIV) Orientar, sempre que solicitado, as assessorias
parlamentares sobre as proposicoes a serem protocoladas pelo
Vereador, analisando redacao e técnica legislativa;

XV) Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao
processo legislativo; e

XVI) Realizar outras atividades correlatas ao cargo e determinadas
pela chefia imediata.

Art. 19. Fica incluido ao Anexo V da Lei Complementar 042/2013 (Quadro de
Atribuicoes) os itens 19 ao 25, o qual passa a contar com a seguinte redacao:

ANEXO V

QUADRO DE ATRIBUICOES

ITEM 19 I) Atuar nas atividades relacionadas as compras e licitacoes da
CLASSE: CE |Camara de Vereadores, como: cotacdes, analise de editais,
elaboracao de documentos, participacdo em pregoes e demais
Agente Técnico |modalidades de licitacao;
Administrativo . - .. .
II) Realizar o controle e gestdo de processos administrativos de
pessoal, como: admissao, demissao, férias, afastamentos, licencas
dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores;
III) Efetuar o controle de registro ponto, de compensacao de horas
e realizacdo de horas extras, além de solicitar a execucao de todas
as obrigacoes trabalhistas, estatutarias e da saude dos
servidores, estagiarios e/ou Vereadores;
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IV) Auxiliar no controle e gestdo financeira, com
responsabilidades na analise e conciliacao de contas, emissao de
notas fiscais, lancamentos contabeis, controle de despesas,
receitas e fluxo de caixa;

V) Gerir processos de compras de materiais e servicos da Camara,
garantindo o cumprimento dos prazos e especificacoes técnicas;

VI) Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e
arquivar documentos administrativos, além de colher assinaturas
e encaminhar para publicacées legais;

VII) Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros
necessarios ao exercicio de suas atividades;

VIII) Atender fornecedores, colaboradores e outros publicos,
prestando informacdes e esclarecimentos sobre processos e
procedimentos administrativos;

IX) Participar de reunioes, comissoes e grupos de trabalho para a
elaboracao de planos, projetos e propostas de melhoria em
atividades administrativas da Camara de Vereadores;

X) Realizar o acompanhamento e a fiscalizacdo de contratos e
convénios firmados pela Camara de Vereadores; e

XI) Realizar outras atividades correlatas ao cargo e determinadas
pela chefia imediata.

ITEM 20
CLASSE: CE

Assistente
Técnico de TIC

I) Prestar suporte aos wusuarios dos setores da Camara,
envolvendo a montagem, reparos e configuracoes de
equipamentos e na utilizacdo do hardware e software disponiveis;

I) Auxiliar e efetuar a realizacao dos servicos de manutencédo
preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica e telefonia
da Camara incluindo substituicdo de toner em impressoras;

III) Administrar e monitorar os sistemas e servicos de tecnologia
da informacao utilizados na Camara de Vereadores, garantindo a
disponibilidade e seguranca dos mesmos;

IV) Participar de projetos de implantacdo e atualizacdo de
sistemas e tecnologias de informacdo na Camara de Vereadores.

V) Realizar a configuracao de equipamentos e sistemas, instalacao
de softwares e atualizacdes de sistemas operacionais;

VI) Instalar e auxiliar os usuarios nos programas e aplicativos
disponiveis, dando suporte na solucao de problemas, bem como
atualizar e realizar adaptacoes, modificacdes e atualizacoes para o
bom desempenho dos equipamentos;

VII) Planejar e organizar a estrutura fisica e logica dos
equipamentos como computadores, projetores, caixas de som e
demais equipamentos necessarios para eventos e sessoes
plenarias.

VIII) Configurar e testar os equipamentos e sistemas de TI antes
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de cada sessao ou evento realizado no Plenario da Camara de
Vereadores;

IX) Auxiliar no sistema de votacao eletronica durante as sessoes
plenarias;

X) Auxiliar na transmissdo das sessOes plenarias ao vivo pela
internet, configurando e operando os equipamentos e sistemas
necessarios.

XI) Identificar e propor solucdoes para problemas relacionados a
tecnologia da informacao na Camara de Vereadores;

XII) Participar de atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacdo assim como do processo
de analise de compras de equipamentos, partes/acessorios e
materiais de informatica que exijam especificacdo ou
configuracao, além de softwares e sistemas;

XIII) Efetuar os backups e outros procedimentos de seguranca
dos dados armazenados;

XIV) Auxiliar na configuracao, monitoramento e funcionamento
dos dispositivos e equipamentos de rede e rede sem fio, além de
monitorar acessos nao autorizados as redes e aos servidores e
zelar pela sua seguranca;

XV) Resolver questoes e problemas de acesso e disponibilizacao de
internet, rede logica e transmissdo de dados da Camara
Municipal;

XVI) Auxiliar, operar e executar servicos de audio, foto, video,
transmissao, videoconferéncia e som nas sessbdes plenarias,
solenidades, itinerantes e outros eventos realizados pela Camara
sempre que necessario, além de manter em ordem e
funcionamento os equipamentos que integram esses sistemas;

XVII) Ficar disponivel em dias de sessoes ordinarias,
extraordinarias, solenes, itinerantes e outros eventos e atividades
sempre que necessario;

XVIII) Promover o arquivamento, controle e disponibilizacdo do
material gravado nas sessdes plenarias legislativas, audiéncias,
solenidades e congéneres realizados pela Camara;

XIX) Promover o envio do material gravado nas sessoes plenarias
legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres para os canais
das redes sociais da Camara quando necessario;

XX) Auxiliar a disponibilizar as informacées da Camara através
dos sistemas de informatica e de web, de maneira a cumprir os
requisitos legais de transparéncia;

XXI) Realizar outras tarefas e correlatas ao cargo por iniciativa
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propria ou que lhe forem atribuidas por superior;

XXII) Efetuar a manutencao das informacoes do site eletronico da
Camara, através da atualizacdo e publicacoes de ordem
institucional e legal, conforme solicitacdo das diretorias da
Camara e efetuar, na forma necessaria, o0s servicos
de divulgacao, transparéncia, disponibilizacdo e acesso a
informacao ao cidadao em atendimento a legislacao vigente;

XXIII) Operar softwares de edicao de imagens e criacdo de
materiais de comunicacdo (anuncios, pecas, catalogos,
apresentacoes, folders, cartdoes, manuais, adesivos e etc.), fazer
producao e confeccido de pecas de e-mail marketing (construcao
de mailing e administracdo de ferramentas de disparo) e
elaboracao de videos institucionais;

XXIV) Zelar pelo bom funcionamento e organizacdo do setor de
TIC onde trabalha;

ITEM 21
CLASSE: CC
Assessor

Administrativo
da Presidéncia II

I) Assessorar e Desempenhar todas as atividades legiferantes que
lhe forem confiadas pelo Presidente da Camara Municipal de
Vereadores;

II) Assessorar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessbes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes;

III) Agendar ou reservar salas e espacos para realizacdo de
reunioes, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e
recepcao de autoridades e municipes;

IV) Agendar reunides, confirmar presencas, entrar em contato
com representantes de entidades governamentais ou nao,
buscando organizar os trabalhos dos membros da mesa diretora
ou das diretorias em geral;

V) Auxiliar a elaboracdo de pautas em geral, elaborar atas de
reunioes, audiéncias e congéneres;

VI) Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a
pedido da Presidéncia, Mesa Diretora, demais diretorias da
Camara de Vereadores.

VII) Assessorar as Diretorias nas atividades, projetos e programas
institucionais da Camara Municipal na comunidade em geral e
em visitas as escolas e centros de ensino, disseminando, dentre
outras, a histéria, as atribuicoes, funcoes e deveres do Poder
Legislativo;

VII)Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem
designados;
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IX) Auxiliar o Presidente em suas relacoes politico-administrativas
com a populacao, 6rgao e entidades publicas e privadas;

X) Assessorar na elaboracao da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe os
membros da Mesa Diretora;

XI) Auxiliar o Presidente na execucao de contatos com o6rgao,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

XII) Assessorar na manutencdo e organizacao de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da
Presidéncia da Camara,;

XIII) Assessorar o Vereador e o Chefe de Gabinete na execucao de
atividades legislativas;

XIV) Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
Vereador, assessorando-o mnas questdes que se fizerem
necessarias;

XV) Auxiliar na execucado de atividades administrativas do
gabinete;

XVI) Prestar assessoramento ao Setor Financeiro, Recursos
Humanos e Patrimoénio;

XVII) Prestar assessoramento em licitacoes e no controle de
despesas gerais;

XVIII) Auxiliar na realizacdo de auditoria contabil e financeira;

XIX) Elaborar, a pedido do Vereador, a redacao de requerimentos,
indicacoes, projetos de lei e emendas parlamentares

XX) Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitacdo na Camara;

XXI) Cumprir as determinacoes da respectiva chefia de gabinete e
do vereador;

XXII) Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
e externas da atividade parlamentar.

XXIII) Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal,
supervisionando os trabalhos administrativos e compatibilizando-
os com a legislacao em vigéncia;

XXIV) Ficar a disposicao da Diretorias, para assessoramento na
realizacdo dos seus servicos.
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ITEM 22
Classe: FG

Coordenador de
Patrimonio e
Almoxarifado

I) Proceder o controle patrimonial dos bens cedidos, doados ou
transferidos;

II) Realizar carga dos bens aos servidores e orientar sobre os
procedimentos a serem adotados nos casos de furto, roubo,
extravio, sinistro, alienacdo ou transferéncia de bens,
assegurando o efetivo controle patrimonial;

III) Padronizar os documentos referentes ao registro e a
movimentacao patrimonial e orientar sua utilizacao;

IV) Coordenar e supervisionar a organizacdo, manutencao e
alimentacao do cadastro de bens moveis e imoveis da Camara de
Vereadores;

V) Efetuar a identificacao patrimonial dos bens moveis através de
plaquetas (metalicas ou adesivas altamente colantes), fixadas nos
bens moveis de carater permanente;

VI) Extrair e encaminhar Termos de Responsabilidade aos setores
da Camara, sempre que necessario;

VII) Registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanca
fisica dos mesmos, ou quando houver alteracoes do responsavel;

VIII) Instruir processos de baixa dos bens moveis inserviveis e
propor a preparacdo dos processos de alienacao dos bens, como
acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as
normas legais pertinentes;

IX) Realizar as depreciacoes/amortizacdoes mensais e integrar via
sistema com a contabilidade;

X) Propor ao Presidente da Camara, a realizacao da
reavaliacao/ajuste do valor recuperavel dos bens mediante a
formacdo da Comissdo do Patrimoénio, nomeado pelo mesmo;

XI) Realizar as conferéncias peridodicas e a emissao dos relatorios
do Setor de Patriménio, sempre que solicitado.

XIl) Coordenar o processo de recebimento, controle,
armazenamento, distribuicdo e inventario de materiais e
equipamentos da Camara,;

XIII) Realizar a elaboracao de relatorios, documentos e planilhas
relacionadas ao controle de patrimonio e almoxarifado;

XIV) Realizar o planejamento e execucao de compras de materiais
e equipamentos necessarios para o bom funcionamento da
Camara, em conformidade com a legislacdo e normas pertinentes;

XV) Coordenar o processo de licitacoes para aquisicao de
materiais e equipamentos, em conformidade com a legislacao e
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normas pertinentes;

XVI) Realizar a gestao de contratos com fornecedores,
acompanhando a execucao dos servicos e produtos entregues;

XVII) Realizar a manutencao e conservacao dos bens patrimoniais
da Camara, garantindo a sua adequada utilizacdo e preservacao;

XVIII) Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens
patrimoniais da Camara, realizando o controle fisico e documental
dos mesmos;

XIX) Cumprir as Normas e Procedimentos para contratacao de
servicos e aquisicao de materiais, conforme a legislacao vigente.

XX) Realizar os pedidos de compras autorizados e acompanha-lo
até a chegada do material e ou cumprimento dos contratos.

XXI) Encaminhar o pedido de reserva de verba para os pedidos de
compras e contratos ao setor Contabil.

XXII) Checar os prazos de entrega dos materiais e qualidade dos
mesmos com as especificacoes da compra e ou contratos;

XXIII) Acompanhamento das reservas de verba, empenhos,
suplementacao de verbas;

XXIV) Analisar a documentacao recebida, verificando se a compra
esta autorizada;

XXV) Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no
Manifesto de Transporte com os volumes a serem efetivamente
recebidos;

XXVI) Proceder a conferéncia visual, verificando as condicoes de
embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e,
se for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos
documentos;

XXVII) Decidir pela recusa, aceite ou devolucao, conforme o caso.

XXVIIl) Zelar pela boa conservacao do material armazenado na
area de recebimento, assim como por suas estruturas de
armazenagem.

XXIX) Organizar os materiais nas estruturas de armazenagem.

XXX) Realizar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

ITEM 23
Classe: FG

Ouvidoria e
Transparéncia
do Legislativa

I) Manter atualizado o portal da transparéncia da Camara de
Vereadores, com a publicacdo de informacodes obrigatérias e
relevantes para o exercicio do controle social;

II)Realizar o tratamento e a gestdo de dados pessoais, de acordo
com as disposicoes da Lei Geral de Protecdao de Dados (LGPD);
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III) Receber, analisar e encaminhar demandas, denuncias e
sugestoes relacionadas a Camara de Vereadores, por meio de
canais de comunicacao estabelecidos pela Ouvidoria; incluindo e-
mails, telefone, formularios eletronicos, entre outros, mantendo
registros atualizados das manifestacdes recebidas e das
providéncias tomadas.

IV) Analisar as informacdes recebidas ou solicitadas,
encaminhando-as para as unidades administrativas competentes,
visando a solucdo dos problemas ou atendimento das
manifestacoes suscitadas, observando os prazos legais as
informacoes solicitadas;

V) Operar sistema informatizado para auxilio ou realizacao de
suas tarefas;

VI) Elaborar relatorios e estatisticas sobre as manifestacoes
recebidas pela Ouvidoria, apresentando periodicamente ao
presidente da Camara de Vereadores;

VII) Monitorar o cumprimento das obrigacoes legais relacionadas
a transparéncia, a protecao de dados pessoais e ao atendimento
ao cidadao, propondo medidas corretivas quando necessario;

VIII) Desenvolver parcerias e estabelecer didlogo com outras
instituicoes governamentais e da sociedade civil para o
fortalecimento da transparéncia e do controle social no ambito do
Legislativo.

IX) Acompanhar e fiscalizar a gestdo da informacdo e a
transparéncia das atividades da Camara de Vereadores, visando
garantir a disponibilidade de informacdes para a populacdo e a
conformidade com as exigéncias da Lei de Transparéncia e da
LGPD.

X) Elaborar e divulgar relatérios, pareceres, estatisticas e demais
documentos que visem a transparéncia das atividades da Camara
de Vereadores, disponibilizando-as em meio eletronico e/ou fisico,
conforme determinado por lei.

XI) Promover a melhoria continua do atendimento e das
atividades da Ouvidoria, avaliando periodicamente os resultados
alcancados e propondo solucoes e melhorias para garantir a
satisfacdo dos usuarios e a efetividade das atividades realizadas.

XII) Interagir com os demais setores da Camara de Vereadores,
prestando suporte e orientacao técnica aos servidores que lidam
com a gestao da informacao e transparéncia.

XII) Acompanhar a implementacdo e atualizacdo dos
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instrumentos de transparéncia da Camara de Vereadores, como o
Portal da Transparéncia e o Servico de Informacao ao Cidadao
(SIC).

XIV) Gerenciar e coordenar a implementacdo das politicas de
transparéncia ativa e passiva, em conformidade com as normas
da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e da Lei de Acesso a
Informacao (LAI);

XV) Promover a divulgacao de informacoes referentes a Camara de
Vereadores, especialmente as relacionadas a gestdo publica,
orcamento e financas, atendimento ao publico, entre outras;

XVI) Garantir a privacidade e protecdo de dados pessoais dos
cidadaos que realizam denuncias e demais manifestacoes, em
conformidade com a LGPD;

XVII) Atuar em articulacdo com as areas internas da Camara de
Vereadores responsaveis pela gestdo publica, orcamento e
financas, para garantir a correta aplicacdo da LRF e demais
normas relacionadas a transparéncia e acesso a informacao.

XVIII) Organizar e manter atualizado arquivo da documentacao
relativa as denuncias, reclamacoes e sugestoes recebidas.

XIX) Remeter para a Mesa Diretora a proposicao de medidas para
sanar as violacoes de direito, as ilegalidades e os abusos de poder
constatados na Camara Municipal,

ITEM 24 I) Coordenar a Diretoria Legislativa da Camara, zelando pelo seu
bom funcionamento e cumprindo as determinacdoes da
Classe: FG Presidéncia;
Diretor
Legislativo II) Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento e
na coordenacao das atividades legislativas;
IIT) Estudar o funcionamento dos servicos da Diretoria Legislativa
propondo providéncias, visando seu constante aprimoramento e
otimizacao de seus trabalhos;
IV) Organizar as atividades inerentes ao processo legislativo da
Camara de Vereadores, observando o disposto na legislacao
especifica e no Regimento Interno;
V) Organizar os processos das Comissdes Permanentes nos
termos regimentais;
VI) Coordenar o cerimonial das reunides solenes de posse;
VII) Auxiliar na organizacao o sistema de tecnologia de informacao
da Diretoria Legislativa;
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VIII) Assessorar a Presidéncia quanto ao treinamento e selecao de
pessoal da Diretoria Legislativa;

IX) Manter sob guarda e zelar pela organizacdao dos arquivos e
livros relacionados com o processo legislativo;

X) Coordenar a elaboracdo de Emendas, Indicacoes,
Requerimentos e outros atos do processo legislativo proposto
pelas Comissoes e/ou Vereadores;

XI) Zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do Regimento
Interno naquilo que lhe for pertinente.

XII) Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis,
proposicoes e demandas inerentes aos trabalhos das comissoes
parlamentares;

XIII) Efetuar o controle e acompanhamento de determinacdes
legislativas das sessoes;

XIV) Coordenar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessbes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes;

XV) Participar e auxiliar a realizacao das atividades educativas e
orientativas e o0s projetos e programas institucionais ou
educacionais da Camara Municipal de forma interna e externa,;

XVI) Realizar pesquisa de leis municipais e o acompanhamento da
tramitacao das proposicoes legislativas;

XVII) Orientar, sempre que solicitado, as assessorias
parlamentares sobre as proposicoes a serem protocoladas pelo
Vereador, analisando redacao e técnica legislativa;

XVIII) Encaminhar a Advocacia Legislativa ou a Consultoria
Juridica as solicitacoes de pareceres ou consultas juridicas
solicitadas junto a Diretoria Legislativa;

XIX) Auxiliar na elaboracao de relatorio de atividades da Camara
Municipal,

XX) Coordenar as atividades, projetos e programas educativos,
orientativos, institucionais e similares da Camara Municipal na
comunidade em geral e em visitas as escolas e centros de ensino,
disseminando, dentre outras, a histoéria, as atribuicoes, funcoes e
deveres do Poder Legislativo;

XXI) Pesquisar e desenvolver modelos para padronizacdo de
documentos e de proposicdes, conforme técnicas de redacao
oficial vigentes;

XXII) Auxiliar e redigir minutas de projetos de lei, decretos,
resolucdoes e atos normativos da competéncia da Mesa Diretora,
em conformidade com as normas legais e de interesse da Camara;
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XXIII) Orientar na organizacao da coletanea da legislacao federal,
estadual e municipal, aplicavel a Camara Municipal;

XXIV) Prover os Vereadores de todos os meios materiais e
organizacionais necessarios para o desenvolvimento dos
trabalhos, dos processos legislativos, e toda funcédo inerente a
atividade parlamentar.

XXV) Coordenar o cumprimento da funcao legislativa,
especialmente no que concerne a sancao dos projetos de lei
aprovados e demais prazos pertinentes a area.

XXVI) Coordenar o controle dos servicos de Protocolo Geral da
Camara Municipal de Vereadores, encaminhamento dos
documentos e processos administrativos mediante registro do
Protocolo Geral.

XXVII) Realizar a publicacao oficial de atos legais e normativos da
Camara de Vereadores;

XXVIII) Iniciar procedimento de avaliacdo dos servidores em
estagio probatorio;

XXIX) Substituir do Diretor Administrativo no peridodos de férias,
licencas ou auséncias, quando designado;

XXX) Atuar com ética no exercicio da funcao.

XXXI) Desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua
competéncia

ITEM 25 I) Coordenar a Diretoria Administrativa da Camara, zelando pelo
seu bom funcionamento e cumprindo as determinacbdes da
Classe: FG Presidéncia;
Diretor IT) Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento e
Administrativo |na coordenacao das atividades administrativas,
III) Acompanhar e colaborar na elaboracdo da proposta de
Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento-programa e do
Orcamento plurianual de investimentos do Poder Legislativo, que
integrarao as Leis Orcamentarias Municipais;
IV) Estudar o funcionamento dos servicos da Secretaria
Administrativa, propondo providéncias, visando seu constante
aprimoramento e otimizacado de seus trabalhos;
V) Coordenar, planejar, orientar e supervisionar a execucao das
atividades administrativas da Camara de Vereadores;
VI) Gerenciar as areas de contabilidade, setor pessoal, licitacoes,
compras e tesouraria da Camara de Vereadores;
VII) Analisar e propor medidas para otimizacdo dos servicos
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prestados pela Camara de Vereadores;

VIII) Atuar em conjunto com a Mesa Diretor para garantir o
cumprimento da legislacao e dos regulamentos internos;

IX) Zelar pela transparéncia e legalidade das acoes da Camara de
Vereadores;

X) Elaborar com o Presidente da Casa ou Mesa Diretora, as
Portarias, Atos, instrucdes e outros documentos da Diretoria
Administrativa;

XI) Realizar a publicacao oficial de atos legais e normativos da
Camara de Vereadores;

XII) Prover os Vereadores de todos os meios materiais e
organizacionais necessarios para o desenvolvimento dos
trabalhos, dos processos legislativos, e toda funcao inerente a
atividade parlamentar;

XII) Gerenciar a elaboracdo e analise de minutas, contratos,
editais de licitacdo, convénios, acordos ou ajustes em que for
parte a Camara Municipal,

XIV) Gerenciar as atividades de licitacoes, contratos, contratacoes
e compras da Camara Municipal, bem como a emissdo das
autorizacoées de empenhos ou subempenhos relativos aos bens
adquiridos ou servicos contratados;

XV) Administrar o cumprimento dos prazos de publicacoes legais
pertinentes a area administrativa geral;

XVI) Encaminhar a Advocacia Legislativa ou a Consultoria
Juridica as solicitacoes de pareceres ou consultas juridicas
solicitadas junto a Diretoria Administrativa;

XVII) Gerenciar o pagamentos de despesas, incluindo salarios,
fornecedores, prestadores de servicos, tributos e demais
obrigacoes financeiras da Camara de Vereadores.

XVIII) Gerenciar a execucao dos contratos ou servicos tomados;

XIX) Gerenciar os servicos de recursos humanos, atos de pessoal,
controle de ponto e solicitar o cumprimento da legislacdo e das
exigéncias trabalhistas, sociais e de satide dos servidores;

XX) Coordenar as atividades de recrutamento e selecao de
pessoal, de acordo com as deliberacoes da Mesa Diretora;

XXI) Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e
licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos
Servicos;

XXII) Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das
normas relativas a pessoal, compras, contratos e contratacao de
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Servicos;

XXIII) Manter o sistema de arquivo, mediante organizacao,
registro e controle de todos os documentos oficiais da Diretoria
Administrativa.

XXIV) Iniciar procedimento de avaliacao dos servidores em estagio
probatorio;

XXV) Substituir do Diretor Legislativo no periodos de férias,
licencas ou auséncias, quando designado;

XXVI) Atuar com ética no exercicio da funcao;

XXVII) Desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua
competéncia

XXVIII) Exercer outras atividades inerentes a sua area de
atuacao;

XXIX) Atuar com ética no exercicio da funcao;

Art. 20. Fica revogado a Funcao Gratificada de Diretor Geral do anexo IV da Lei
Complementar n°® 42 de 18/03/2013 (Quadro de Funcodes Gratificadas — FG), e o
item 15 do anexo V da Lei Complementar 042 /2013 (Quadro de Atribuicoes).

Art. 21. Fica criado o anexo VI na Lei Complementar 042/2013, substituindo o
Organograma Camara de Vereadores de Canoinhas

ANEXO VI

ORGANOGRAMA
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Art. 22, Fica criado o anexo VII na Lei Complementar 042/2013, com a Estrutura
Organizacional das unidades administrativas da Camara de Vereadores de

Canoinhas:

ANEXO VII

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL VAGAS TIPO DE CARGO
1. MESA DIRETORA
1.1 Presidente da Camara 01 Vereador
1.2 COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
1.2.1 Coordenador de Controle Interno FG Funcao Gratificada
1.2.2 Ouvidoria e Transparéncia do Legislativo FG Funcao Gratificada
1.3 GABINETE DA PRESIDENCIA
1.3.1 Chefe de Gabinete 01 Cargo em Comissao
1.3.1.1 Recepcionista 01 Cargo Efetivo
1.3.1.2 Assessor Administrativo da Presidéncia 01 Cargo em Comissao
1.3.1.2 Assessor Administrativo da Presidéncia II 01 Cargo em Comisséao
1.3.2 ADVOCACIA LEGISLATIVA
1.3.2.1 Advogado Legislativo 01 Cargo Efetivo
1.3.3 CONSULTORIA JURIDICA
1.3.3.1 Consultor Juridico 01 Cargo em Comissao
1.3.4 ASSESSORIA DE COMUNICACAO
1.3.4.1 Assessor de Comunicacao 01 Cargo em Comissao
1.3.5 BALCAO DA CIDADANIA
1.3.5.1 Assessor de Parlamentar II 01 Cargo em Comissao
1.4 DIRETORIA LEGISLATIVA
1.4.1 Diretor Legislativo FG Funcao Gratificada
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL VAGAS TIPO DE CARGO

1.4.2 Agente Legislativo 03 Cargo Efetivo

1.4.3 ASSESSORIA PARLAMENTAR

1.4.3.1 Assessor Parlamentar 02 Cargo em Comissao

1.5 DIRETORIA ADMINISTRATIVA

1.5.1 Diretor Administrativo FG Funcéao Gratificada
1.5.2 Coordenadoria Contabil FG Funcao Gratificada
1.5.2.1 Contador Legislativo 01 Cargo Efetivo
1.5.2.2 Agente Legislativo 01 Cargo Efetivo
1.5.2.3 Agente Técnico Administrativo 01 Cargo Efetivo

1.5.3 SETOR DE TEC. DA INFORMACAO

1.5.3.1 Agente de TIC 01 Cargo Efetivo

1.5.3.2 Assistente de TIC 01 Cargo Efetivo

1.5.4 COOR. DE PATR. E ALMOXARIFADO

1.5.4.1 Coor. de Patrimonio e Almoxarifado FG Funcéao Gratificada

1.5.4.2 Auxiliar de Servicos Gerais 01 Cargo Efetivo

Art. 23. Fica criado o Anexo VIII na Lei Complementar 042/2013.

ANEZXO VIII

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR MERECIMENTO
Art. 18 da Lei Complementar 042/2013

Nome do Servidor

Cargo/Funcao

Escolha uma pontuacao de O a 10, sem permitir valores decimais, para avaliar
os seguintes atributos do servidor:

I — Assiduidade e Pontualidade Avalie a frequéncia do servidor ao trabalho e o
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cumprimento de seus horarios de trabalho.

012345678910

II - Conduta Funcional Avalie a postura do servidor no ambiente de trabalho e sua
conduta em relacdo aos colegas e a populacéo.

012345678910

IIT - Aprimoramento/Funcoes Avalie a participacao do servidor em treinamentos,
capacitacoes e outras atividades que visam o seu desenvolvimento profissional.

012345678910

IV - Eficiéncia/Desempenho Avalie a qualidade do trabalho realizado pelo servidor,
sua produtividade e eficiéncia.

012345678910

Média Final (soma de todas pontuacao dividida por quatro):

Observacoes adicionais:

Data da avaliacao:

Nome do Avaliador:

Assinatura do Avaliador:

Art. 24. Esta lei entra em vigéncia na data de sua publicacao, revogando as
disposicoes em contrario.

Canoinhas/SC, 07 de agosto de 2023.

JULIANA MACIEL HOPPE

Prefeita
Esta Lei foi publicada no Diario Oficial
dos Municipios de Santa Catarina
(DOM/SC)
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