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ORDEM DE SERVIÇO Nº 13/2013
O PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuições legais e em conformidade com o inc. VI do art. 20 do Regimento deste Legislativo, aprovado pela Resolução nº 1.178, de 16 de julho de 1992, e com o art. 55 da Lei Municipal nº 5.811, de 8 de dezembro de 1986, que estabelece o sistema classificado de Cargos e Funções desta Câmara Municipal;
considerando que a Resolução nº 1.576, de 9 de outubro de 2001, e alterações posteriores, institui a Quota Básica Mensal – QBM – de custeio a materiais e serviços para os vereadores;

considerando que a Resolução de Mesa e Lideranças nº 12, de 30 de abril de 2008, que regulamenta a aplicação e o controle operacional das disposições da Resolução nº 1.576, de 9 de outubro de 2001, em seu art. 1º, inc. III, prevê a disponibilização de postagens realizadas por meio dos gabinetes parlamentares, com base na QBM; e, em seu art. 15, prevê a fixação de normas de controle para as postagens junto à Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos efetuadas pelos gabinetes dos vereadores;

considerando que a Resolução nº 1.605, de 21 de dezembro de 2001, e alterações posteriores, institui na Câmara Municipal de Porto Alegre – CMPA –, Quota Básica Mensal de custeio a materiais e serviços para as bancadas partidárias e dá outras providências;
considerando que o controle de cotas da QBM é atribuição do responsável pelo gabinete ou bancada partidária, por meio da utilização da ferramenta de gerenciamento e planejamento colocada a disposição da Casa na Intranet, denominado – SCC – Sistema de Controle de Cotas;
D E T E R M I N A
Art. 1º  Fica estabelecido fluxo para as atividades de postagem e aquisição de produtos dos Correios, oriundas dos gabinetes e das bancadas partidárias. 

Art. 2º  Compete aos responsáveis pelos gabinetes e bancadas os seguintes procedimentos:

I – preparar as postagens e/ou as solicitações de produtos; 
II – preencher a lista de postagens ou produtos a serem adquiridos, em formulários próprios disponibilizados pela agência dos Correios, constantes no outlook, pastas públicas, formulários, em número de vias informado no próprio formulário;
III – informar no campo – OBSERVAÇÕES – do respectivo formulário, a disponibilidade de saldo na QBM do vereador contratante; 
IV – carimbar e assinar, pelo vereador contratante, a lista de postagens ou produtos devidamente preenchida;
V – dirigir-se à agência dos Correios para apuração do valor dos serviços a serem contratados; e

VI – expedir as postagens ou efetuar a solicitação de compra de produtos por meio de funcionário responsável do gabinete ou da bancada. 

Parágrafo único. Responsáveis pelos gabinetes e bancadas são, respectivamente, o supervisor do órgão no caso dos gabinetes ou o funcionário indicado pelo Vereador Líder no caso de bancada.

Art. 3º  Compete à Agência dos Correios:
I – efetuar o lançamento da despesa e emitir o respectivo comprovante financeiro, que deverá ser assinado e identificado pelo número da matrícula funcional do responsável pela postagem; e

II – encaminhar o comprovante financeiro do lançamento da despesa ao Setor de Contratos da CMPA, para débito na respectiva QBM;

Art. 4º  Compete ao Setor de Contratos:
I – receber o comprovante financeiro da despesa efetuada;
II – debitar a despesa na respectiva QBM; e
III – manter o comprovante financeiro sob sua guarda, para compor a respectiva prestação de contas com as despesas de postagem ou aquisição de produtos dos Correios.

Art. 5º  Os produtos e serviços disponibilizados pelos Correios e passíveis de desconto na QBM dos gabinetes e bancadas, são os seguintes:

I – Produtos:
a) embalagens: caixas para encomenda e envelopes plásticos ou cartonados para expedição de encomenda ou documento volumoso via Sedex; e
b) formulário para Telegrama.

II – Serviços:
a) carta comercial e correspondência encaminhada via Sedex, somente poderão ser expedidas em envelopes, devidamente lacrados e chancelados disponibilizados junto ao Setor de Almoxarifado;
b) informativo/boletim do gabinete na forma de Impresso Especial, elaborado pelos vereadores, deverão conter os carimbos correspondentes à chancela, devolução garantida e motivos da devolução;
c) informativo/boletim do gabinete na forma de Mala Direta Postal Domiciliária, elaborado pelos vereadores e expedido sem endereço de destino, deverão conter somente o carimbo da chancela; e
d) carta comercial para fora do País deverá utilizar o envelope devidamente lacrado e chancelado com o carimbo de correspondência internacional.

Art. 6º  No último dia de cada mês, a correspondência deverá ser entregue à agência dos Correios até as 12 (doze) horas.

Art. 7º  Fica revogada a Ordem de Serviço nº 06, de 21 de junho de 2011.

Art. 8º  Esta Ordem de Serviço entra em vigor na data de sua publicação.

GABINETE DA PRESIDÊNCIA DA CÂMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 8 DE AGOSTO DE 2013.

Ver. Thiago Duarte,
 Presidente.
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