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PROJETO DE RESOLUCAO N¢ 7/2025

Dispoe sobre a estrutura
organizacional da Camara
Municipal de Cordeirdpolis e da
outras providéncias.

Art. 12 Esta Resolucdo dispde sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Cordeirdpolis, estabelecendo as condicdes necessarias para sua eficiéncia, eficacia e
regular funcionamento.

Art. 22 Compete ao Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa Diretora e com
os responsaveis pelas Diretorias da Casa, a direcao superior dos 6rgdos e unidades que
integram a estrutura organizacional da Cimara Municipal.

Art. 32 Constitui objetivo principal da estrutura organizacional contribuir para que o
Poder Legislativo Municipal possa aprimorar suas atividades institucionais,
constitucionalmente previstas, em prol dos interesses da comunidade e do atendimento
do interesse publico.

Art. 42 Para alcangar o objetivo previsto no art. 3° desta Resolucdo, serdo adotadas as
seguintes metas para a Camara Municipal:

[.  cumprir integralmente as normas previstas na Constituicdo Federal, na
Constituicao do Estado de Sdo Paulo, na Lei Organica do Municipio, bem como toda
a legislacdo que rege a atividade do Poder Legislativo Municipal e de seus
Vereadores;

II. facilitar e simplificar o acesso de Parlamentares e cidadaos ao processo legislativo,
garantindo eficacia e transparéncia nos procedimentos;

III.  agilizar, com maior eficacia, o atendimento ao cidadao, promovendo:

a) maior transparéncia nas atividades didrias da Camara Municipal, em especial
através da Internet;

b) atividades relativas ao pleno exercicio da cidadania, através de projetos
especiais que serdo criados ou ampliados pela Cimara Municipal;

c) medidas que incentivem e facilitem o acesso dos cidaddos aos gabinetes dos
Vereadores.

[V.  evitaraconcentracao de decisdes nos niveis hierarquicos superiores, promovendo
a descentralizacdo administrativa, de modo que as decisdes se aproximem dos
fatos, situacdes e pessoas beneficiadas;
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V. elevar o nivel de capacitacao, produtividade e eficiéncia dos servidores da Camara
Municipal, mediante critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional e humano;

VI. atualizar permanentemente 0s servicos, sistemas e equipamentos, visando a
modernizagdo e racionalizagdo dos métodos de trabalho, reducdo de custos,
ampliacdo da oferta de servigos, aprimoramento qualitativo e sustentabilidade
ambiental;

VII.  evitar excesso de burocracia e tramitacdo desnecessaria de papéis, bem como
controles meramente formais.

Paragrafo unico - Os objetivos e metas da CAmara Municipal constardo necessariamente
do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da Lei
Orcamentaria Anual.

Art. 52 A Camara Municipal zelara pela memoria e histéria da Camara e do Municipio,
organizando, preservando e difundindo seu acervo historico, bem como coletando e
recebendo novos dados e documentos.

Art. 62 As atividades da Camara Municipal obedecerdao, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

[.  Planejamento;
II. Coordenacao;
III.  Descentralizagao;
IV. Controle;
V.  Racionalizacao.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Camara devera propiciar a integracao e
a colaboragao entre as unidades, buscando a qualidade nos servigos prestados.

Art. 72 A estrutura organizacional da Camara Municipal compreende, dada a natureza de
atuacao, as seguintes unidades funcionais, hierarquicamente:

[.  Diretorias, com fun¢des basicas de lideranca, organizacdo de controle de
resultados em sua drea de atuacao, articulacdo e definicdo de programas e projetos,
execucao de servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do érgao,
subordinando-se diretamente ao Gabinete da Presidéncia;

[I. Coordenadorias, com func¢des basicas de coordenar, organizar e controlar as
acoes do setor, para fazer cumprir as a¢des, programas e projetos da Camara
Municipal, subordinando-se diretamente a Diretoria Geral da Camara e
indiretamente; ao Gabinete da Presidéncia;

[II. Divisdes, que implementam a¢des de organizacdo e operacionalizacdo dos
processos de trabalho e atividades técnico-administrativas, executando atividades
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especificas dentro do campo de atribuicao préprio, subordinando-se diretamente
as Diretorias e indiretamente ao Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo unico - O Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara possuem
estruturas proéprias, discriminadas e organizadas na forma desta Resolugao.

Art. 82 A organizacdo administrativa da Camara Municipal compde-se das seguintes
unidades:

L. Gabinete da Presidéncia:
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a) Chefia de Gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria de Gabinete dos Vereadores;
c) Controladoria Interna

d) Coordenador do Legislativo

e) Escola do Legislativo

I1. Diretoria Geral:

a) Coordenadoria de Comunicac¢do
1. Divisdao de Comunicac¢do, Cerimonial e Eventos;
2. Divisao de Tecnologia da Informacao.
b) Divisao de Gestdo de Pessoas;
c) Divisao de Gestdo de Suprimentos, Patrimdnio, Contratos e Licitacdes;
d) Divisao de Gestdo Financeira;
e) Divisdo de Ouvidoria;
f) Divisao de Protocolo, Arquivo e Gestao Documental
a. Servigo de Informacao do Cidadao (SIC)
g) Divisao de Servicos Administrativos e Frota
h) Divisdo do Legislativo.

III.  Diretoria Juridica:
a) Procuradoria Juridica.
CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Secao |
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 92 Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia da Camara:

[.  propor a normatizagdo, sistematizacdo e padronizagdo dos procedimentos
operacionais das unidades da Camara Municipal;
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II. implantar e manter sistemas de informagdes para o exercicio das atividades
legislativas;

III.  zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia;

[V.  disseminar informag¢des da Mesa Diretora aos Vereadores e as unidades da Casa;
V.  assistir o Presidente em sua representacdo institucional e relagdes publicas;
VI. prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes encaminhados a

Presidéncia, incluindo recebimento, estudo, selecio e encaminhamento de
despachos;
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VII.  encaminhar e avaliar o cumprimento das determinag¢des oriundas do Gabinete da
Presidéncia;

VIII.  assessorar, no que for necessario, nas sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e
demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas;

IX. organizar a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia,
marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros
compromissos atinentes a Presidéncia;

X. auxiliar a Assessoria de Comunicac¢do, Cerimonial e Eventos quando necessario;

XI.  receber solicitacdes e organizar a utilizacdo do Plendrio e demais areas de uso
coletivo da Camara;

XII.  executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente
da Camara Municipal, no uso de suas atribui¢des regimentais.

Secao 11
DA ASSESSORIA DE GABINETE DOS VEREADORES

Art. 10 Compete a Assessoria de Gabinete dos Vereadores:

[.  permanecer a disposi¢do da Camara Municipal, em razdo de sua ligagdo funcional,
bem como do Vereador em cujo gabinete estiver lotado, tendo em vista ainda a
natureza do cargo que ocupa;

II.  assessorar o Vereador no exercicio do mandato e administracao de seu gabinete;
III.  executar servicos externos e acompanhamento do Vereador;

IV.  organizar e acompanhar reuniées promovidas pelo Vereador;

V.  controlar e divulgar a agenda publica do Vereador;
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atender e prestar esclarecimentos aos cidadaos;

assessorar o Vereador em atividades comunitarias;

manter arquivos de proposicoes e respostas de requerimentos;

elaborar, redigir e digitar as proposituras previstas regimentalmente, tais como
projetos, requerimentos, indicacdes, mocoes, além de oficios, convites, avisos e
demais documentos de autoria do Vereador que assessorar;

executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Vereador,
pela Presidéncia da Casa, bem como pela Mesa Diretora ou seus integrantes, no uso

de suas atribui¢des regimentais.

Secao III
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 11 Compete a Controladoria Interna:

L.

IL.

I1L.

IV.

VL

VIL

VIII.

coordenar e executar avaliacdo do cumprimento das metas do Plano Plurianual,
programas e or¢camento da Camara Municipal;

coordenar e executar a comprovacao da legalidade e avaliacao dos resultados
quanto a eficacia da gestdo contabil e orgcamentaria;

apoiar o controle externo na sua missao constitucional;
coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscaliza¢do do
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para responsabilidade na

gestao fiscal;

instaurar e processar as tomadas de contas especiais, de acordo com a legislacao
aplicavel, bem como designar comissdes especiais;

coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle no ambito da
Camara Municipal;

implementar o sistema de controle interno;
editar instrucdes de orientacao as unidades da Camara Municipal, no que se refere

as atividades de controle.

Secao IV
DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 12 Compete a Coordenadoria Legislativa:
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XII.

coordenar e executar as atividades e programas da Escola Legislativa, da
Procuradoria da Mulher e da Camara Participativa;

assinar em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, certificados,
documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo, da
Procuradoria da Mulher e da Camara Participativa;

propor a Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores,
monitores, palestrantes e conferencistas;

propor ao Presidente a celebracdo de protocolos, convénios, intercimbios e
contratos com entidades e instituicdes de ensino;

assessorar na articulacdo de relagées da Camara Municipal com outras entidades;

assessorar nas atividades de gerenciamento e planejamento junto a Diretoria
Geral;

assessorar atividades de gerenciamento e planejamento das ag¢des, mediante
orientacdo e controle das fungdes desenvolvidas em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas;

articular com as demais unidades administrativas da Camara Municipal de
Cordeirépolis para o bom funcionamento dos servicos;

assessorar a Diretoria Geral; tomar decisdes e providéncias necessarias, no ambito
de suas atribui¢des, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua
coordenacao;

cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e resultados atingidos,
informando a Mesa Diretora para sua avaliacao;

executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente e pela Mesa
Diretora.

Secao VI
DA ESCOLA LEGISLATIVA

Art. 13 Compete a Escola do Legislativo:

II.

oferecer suporte conceitual, capacitacao e treinamento aos parlamentares e
servidores;

propiciar aperfeicoamento profissional;
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I1. oferecer conhecimentos basicos para o exercicio das fungdes;

IV. qualificar servidores em suporte técnico-administrativo;

V. desenvolver programas de ensino para integracao a sociedade civil;
VL estimular pesquisas técnico-académicas;

VII.  gerenciar convénios com 6rgaos federais, estaduais e municipais;
VIII.  incentivar projetos de histéria politica e eventos culturais;
IX. capacitar a comunidade e cidadaos em temas legislativos;

X. desenvolver treinamentos para servidores em estagio probatorio.

Paragrafo unico. Diretor e Coordenador serdo escolhidos pelo Presidente da Camara
entre vereadores ou servidores com curso superior completo.

CAPITULO II
DA DIRETORIA GERAL

Art. 14 Compete a Diretoria Geral planejar, coordenar, controlar e promover a execu¢do
das atividades atribuidas as Divisdes sob sua supervisao.

Paragrafo unico. Em caso de necessidade, o responsavel pela Diretoria Geral podera
acumular fungdes de chefia das Divisoes.

Secao I
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO

Art. 15 Compete a Coordenadoria: Coordenar e controlar as atividades das Divisdes sob
sua supervisdo, assessorando Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores em

assuntos de comunicagao.

Subsecao I
DA DIVISAO DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 16 Compete a Divisdo de Comunicac¢ao, Cerimonial e Eventos:

[.  coletar, organizar, redigir, editar e distribuir noticias e informag¢des da Camara,
dando-lhes publicidade e transparéncia;

II. assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os demais Vereadores no contato com
a imprensa, agendando visitas e entrevistas;

@]
>
S
x
LL
(2]
=
?
N
[o¢]
o
u
[a)]
o
O
I
O
<
O
<
[a)
0
<
>
L
[a)]
o
S
[a)]
‘O
O
N
-
~
—
Te]
N
o
I\
(o)}
4
o
—
Te]
N
o
q
N
o
—
N
@]
-
o
O
O
=
o
o
o
L
[
zZ
1]
=
—
<
=
9
[a)]
o
[a)]
<
Z
[9)]
)
<
O
=
Z
L
=
2
O
o
[a)]



CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS
Edificio Dr. Cassio de Freitas Levy ~

ESTADODE SAOPAULDO

[ SARRAY

[II. providenciar a gravacao em audio e video, das sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos
pela Camara Municipal;

IV.  realizar as transmissdes da Camara Municipal, que inclui edi¢do ao vivo, corte de
cameras, inser¢do de UCs (gerador de caracteres), direcionamento de cameras,
decupagem de audio e video, busca de acervo de imagens e audios, criacdo de
cendrios, producdo de externas e estidio, agendamento de gravacgdes e de
transmissoes, além de cuidados com a iluminagdo e dudio dos microfones e som
ambiente;
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V.  garantir a manutencdo dos arquivos digitais das gravacdes mencionadas no inciso
Il deste artigo, bem como a disponibilizacdo dos mesmos no site oficial da Camara
Municipal;

VI. a elaboracdo e divulgacdo do material relativo a publicidade institucional da
Camara Municipal, inclusive no site oficial da Camara;

VII.  cobertura fotografica de eventos e reunides da Camara;

VIII.  auxiliar, organizar, editar, distribuir e difundir aos 6rgaos da imprensa local,
noticias e informagdes necessarias sobre os trabalhos da Camara e dos
Parlamentares em conformidade com o Regimento Interno, LOMA e Legislacdo
vigente dando-lhe transparéncia e publicidade;

IX.  zelar pelos equipamentos da Camara relacionados a sua area de atuacdo, bem
como os ambientes onde se encontram alocados esses equipamentos;

X. zelar pelas producdes realizadas pela Camara ou por outros veiculos de
comunicacdo os quais deverdo ter severos cuidados com o audio e imagens,
incluindo iluminac¢do, sons ambientes, Beges (backgrounds) e UCs (gerador de
caracteres);

XI.  coordenar e executar as atividades do Cerimonial da Camara Municipal, com a
cooperacdo dos demais 6rgaos da Casa;

XII.  coordenar e executar, com a cooperacdo dos demais 6rgdos da Casa, os demais
eventos realizados pela Camara Municipal, tais como audiéncias publicas,
recep¢oes de autoridades, comemoragdes, debates, seminarios e afins;

XIII.  promover o resgate e consequente divulgacdo da historia da Camara Municipal;
XIV.  organizar e manter, em cooperagdo com as demais unidades, arquivo de
autoridades, bem como das entidades com as quais a Camara mantém

correspondéncia, com respectivos enderecos, telefones e e-mail;

XV. executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos
superiores.
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Subsecao I1
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 17 Compete a Divisdo de Tecnologia da Informacao:

[.  coordenar a implantacao e manuteng¢do dos varios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira e contabil, de gestdo do processo legislativo e de
gestao dos gabinetes;

[I. analisar solu¢des em infraestrutura tecnoldgicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas a Camara, avaliando sua adequag¢do e garantindo sua
funcionalidade;
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[II. gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao
usuario de informatica, sistemas de informacgédo e suporte técnico em informatica,
bem como estabelecer diretrizes de trabalho;

[V.  planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizacao de novas tecnologias de
informacdo pela Camara, bem como acompanhar sua implantacgao;

V.  zelar pela seguranca e integridade da rede e dados da Camara Municipal;
VI.  Gerir telefonia e sistemas de comunicag¢ado
VII.  assistir, no que for necessario, aos usuarios, na operacdo do equipamento;
VIII.  providenciar reparos e manuteng¢do dos equipamentos;

IX.  propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos
usuarios e dos sistemas;

X.  manter e atualizar, em cooperacdao com a Coordenadoria de Comunicagao, e de
todas as unidades administrativas, as informac¢des do site oficial da Camara
Municipal;

XI.  executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.

Secao Il
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 18 Compete a Divisdo de Gestao de Pessoas:

[.  promover o permanente desenvolvimento das pessoas, visando a exceléncia das
atividades da Camara Municipal;

[I. promover a realizagdo de concursos publicos para admissao de servidores;
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[II.  preparar os atos necessarios a nomeagao, manutencao e exoneracao de servidores;

IV.  organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos individuais dos
servidores da Camara Municipal;

V.  organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentamentos dos Vereadores,
com a colaboracao das demais Diretorias;

VI.  controlar a frequéncia dos servidores da Camara Municipal, através de sistema de
registro eletronico de ponto, fazendo constar as devidas anota¢des nos respectivos
assentamentos individuais;
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VII.  oferecer, em conjunto com as demais Diretorias, Coordenadorias e Divisdes,
suporte a Diretoria Geral para verificacdo da frequéncia dos Vereadores as sessdes
da Camara Municipal;

VIII.  elaborar a folha de pagamento, indicando os respectivos descontos e créditos;

IX. elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribui¢des sociais da
Camara, incluindo vereadores e funcionarios;

X.  preparar e controlar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos funcionarios,
previstos na legislacao vigente;

XI.  preparar e executar, no ambito de sua competéncia, todos os demais atos relativos
a recursos humanos e administracao de pessoal;

XII.  executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
ou pelo responsavel pela Diretoria Geral.

SECAO III
DA DIVISAO DE GESTAO DE SUPRIMENTOS, PATRIMONIO, CONTRATOS E
LICITACAO

Art. 19 Compete a Divisdo de gestdo de suprimentos, patrimonio, contratos e licitacao.

[.  promover aaquisicao de todo o material permanente e de consumo, a ser utilizado
nos servigos da Camara Municipal;

II. proceder as cotagdes e as licitagdes para aquisicao de materiais, de acordo com a
legislacdo pertinente, elaborando os editais de certames licitatorios e

acompanhando todas as etapas;

[II. elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditivos, além de
gerenciar a execucdo dos mesmos, nos termos da legislacao vigente;

IV.  manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;
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manter registro dos bens e servicos adquiridos, por natureza de despesa;

realiza a gestdo dos contratos administrativos da Camara, controlando o prazo e
zelando pelo fiel cumprimento sob pena de responsabilidade constante na
legislacdo vigente.

executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

com relacdo as atividades de Almoxarifado:

a)

b)

promover a estocagem e distribuicdo de todo o material permanente e de
consumo, a ser utilizado nos servigos da CAmara Municipal;

proceder, anualmente, o levantamento dos materiais para a elaboragdo do
balango;

gerenciar e buscar a otimizacdo do sistema de armazenamento e distribuicdo
de material;

controlar as requisi¢des do material de estoque, mantendo registro estatistico
de consumo por unidade requisitante;

comunicar a existéncia de material em estoque inservivel ou inadequado;

executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia e pela Diretoria Geral.

com relacdo as atividades de Patrimonio:

a)

b)

manter sob guarda e controle, os materiais adquiridos, zelando pela sua
conservacao e efetuando os inventarios periddicos;

registrar e controlar a existéncia, localizacdo e condi¢cao de uso de todos os bens
patrimoniais da Camara ou sob sua responsabilidade, anotando as mutagdes
patrimoniais ocorridas em cada exercicio;

registrar e manter sob seu controle todo o inventario patrimonial da Camara;
realizar a localizacdo dos bens, e caso encontra-se desaparecido ou em local
incerto é responsavel pelas medidas cabiveis de comunicacdo de
desaparecimento;

realizar o levantamento anual de depreciacdo de bens e descartes;

acompanhar todos os procedimentos e enunciados emitidos com relagdo ao
patrimonio da Secretaria do Tesouro Nacional e pelo Tribunal de Contas ou
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6rgdo responsavel e o regulariza pelo sistema AUDESP, ou outro que venha
substitui-lo;

g) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Secao IV
DA DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 20 Compete a Divisdo de Gestdo Financeira:
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[.  desenvolver atividades de recebimento, movimentagdo e controle de valores;

II. controlar o movimento do numerdario pelo livro-caixa e pelas contas correntes
bancarias;

[II. realizar depoésitos, retirar taldes de cheques, senhas, cartdes e documentos
eletronicos utilizados para movimentacao da conta bancaria da Camara;

IV.  controlar os pagamentos a serem liberados, manter em dia o balango bancario e
financeiro, efetuando a conciliacao bancaria;

V. efetuar analises e instruir processos de natureza financeira;
VI.  realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara Municipal;
VII.  organizar e atualizar banco de dados pertinente a drea de atuagao;
VIII.  efetuar a escrituracao de acordo com as normas estabelecidas em lei;

IX.  controlar a execucdo do or¢amento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

X.  promover a liquidacdo das despesas e efetuar os pagamentos;
XI.  elaborar balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;
XII.  informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacao, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na

nota de empenho correspondente;

XIII.  promover a preparacgdo dos cheques que devam ser assinados pela Diretoria Geral
ou pelos membros da Mesa da Camara;

XIV.  elaborar o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orientagdo
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual de
Investimentos e a Lei de Diretrizes Or¢amentarias;
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XV.  colaborar na elaboracao de minutas de projeto de lei ou de resolucao, dispondo
sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as determinacgdes do
Presidente da CAmara ou da Mesa Diretora;

XVI.  preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacao de contas da
Mesa da Camara, observando os prazos legais;

XVIL.  coletar, processar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a
elaboracdo da proposta orgamentaria da Camara;

XVIII.  elaborar os relatérios necessarios e enviar aos Orgdos competentes sob a
supervisao da Diretoria Geral e Presidéncia da Camara.
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XIX.  executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsavel pela Diretoria Geral;

SecaoV
DA DIVISAO DE OUVIDORIA

Art. 21 Compete a Divisao de Ouvidoria:

[.  promover a comunicacdo entre a Casa Legislativa e a populacao, recebendo,
registrando, analisando, e encaminhando manifestacdes relativas aos servigos
prestados pela Cimara Municipal;

[I. requisitar informacgbes a orgaos e servidores da Cidmara Municipal e solicitar
documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribui¢des, por intermédio
da Presidéncia;

[II.  garantir a confidencialidade das manifestacdes, salvo nos casos em que a lei diga o
contrario;

IV. manter registro das manifestacdes recebidas e das ag¢des realizadas para
soluciona-las;

V. promover a divulgacdo das informag¢des de suas atividades e os canais de
atendimento a populagao.

Secao VI
DA DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

Art. 22 Compete a Divisdo de Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental:

[.  efetuar o recebimento, registro, classificacdo, fechamento e guarda de todos os
processos de ordem administrativa, documentos, papéis ou arquivos eletronicos
que forem enviados para arquivamento pelas unidades administrativas da Camara
Municipal;
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[I. manter em perfeita ordem toda a documentacao, facilitando sua localiza¢do, com
presteza e exatiddo, quando requisitadas ou procurada para busca;

[II. promover aguarda e controle de toda documentacao produzida pela Camara, bem
como a reproducdo de documentos e a coordenac¢ao do processamento eletrénico
dos sistemas administrativos e legislativos;

IV. realizar a digitalizacdo dos documentos da Casa, respeitando a tabela de
temporalidade para disponibilizacao e moderniza¢do da Camara;

V. organizar e manter o acervo da Camara Municipal, através de livros e arquivos
eletronicos contendo Emendas a Lei Organica, Leis Complementares, Leis
Ordinarias, Decretos Legislativos, Resolucdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia,
Portarias e demais atos oficiais da Camara Municipal e outros também que
contenham documentos historicos e de interesse geral, legislagdo, livros e
periodicos de utilidade para o desempenho das fungdes legislativas;
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VI. atender os pedidos de requisicido de processos de natureza administrativa e
demais documentos, quando forem solicitados;

VII. fornecer cépias de leis, decretos legislativos, resolu¢des ou outros atos as
autoridades competentes;

VIII.  gerenciar as atas, documentos e registros oficiais e histéricos, arquivos de audio e
video, disponibilizando-os, sempre que possivel, a comunidade, em especial
através do site oficial da Camara Municipal;

IX.  providenciar a restauracdo de documentos quando se fizer necessario

X.  executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. Fica vinculado a esta divisdo, o SIC (SIC -Servico de Informagdo ao
Cidadao).

Sub Secdo VI
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)

Art. 23 O SIC sera vinculado a Divisdao de Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental,
subordinado a Diretoria Geral, garantindo autonomia funcional e imparcialidade.

Art. 24 Compete ao SIC:
[.  receber, protocolar e processar pedidos de acesso a informacao;
[I.  orientar o publico sobre o acesso as informacdes;

III.  instruir requerimentos e encaminhar aos setores competentes;
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monitorar prazos e emitir alertas;

manter arquivos fisicos e digitais;

elaborar relatorios estatisticos anuais

Secao VII
DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FROTAS

Art. 25 Compete a Divisdo de Servigos Administrativos e Transportes:

L.

IL.

com relagdo aos Servigos Administrativos:

a)

b)

c)

zelar pela recep¢ao de municipes e autoridade, prestando-lhes informacgoes e
ou encaminhando-os as pessoas ou areas administrativas solicitadas;

atender e encaminhar ligacGes, visando sempre a melhor comunicacao entre
usuario e destinatario.

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral;

com relacdo as atividades de Protocolo:

a)

b)

c)

d)

receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuacao e
controle, utilizando-se, sempre que possivel, de sistemas eletronicos ou
informatizados;

prestar informagdes a Presidéncia, Vereadores e demais superiores sobre
processos e outros documentos recebidos, expedidos ou arquivados;

atuar em perfeita coordenacdo com as demais unidades da Casa, buscando
maior eficiéncia e eficacia nos servicos prestados;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico: As atividades que se referem o inciso II do Art. 25 também serio
executadas pela Divisao de Protocolo, Arquivo e Gestao Documental.

I1L.

com relagdo as atividades de Transportes:

a)

promover a utilizacdo e a conservacgao de veiculos a servico da Camara, bem
como atender as requisicoes de veiculos para o transporte de autoridades,
vereadores e funcionarios;
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b)

colaborar na aquisicdo de pecas e acessoérios, fornecendo especificagoes,
indicando fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material
fornecido;

providenciar a execucao dos consertos e reparos necessarios;

manter os veiculos em perfeitas condi¢coes de uso;

manter controle sobre o consumo de combustiveis;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Com relagdo as atividades de Manutengdo e Conservagao Patrimonial:

a)

b)

g)

h)

zelar pela seguran¢a nas dependéncias da Camara e area anexa, evitando
possiveis danos, depredacdes e acidentes;

exercer rigorosa vigilancia, com o apoio da Guarda Municipal e de pessoal
especializado, principalmente durante o periodo de expediente e realizacdo de
sessdes, ndo permitindo a permanéncia indevida de pessoas nos corredores,
locais de acesso e recintos de trabalho;

executar pequenos consertos, promover reparos nas instalacdes das
dependéncias ou nos equipamentos da Camara;

zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes elétricas, hidraulicas e
sanitarias de todas as dependéncias;

providenciar a abertura e fechamento, nos dias uUteis ou de festas e
comemoracdes civicas, bem como o hasteamento e arriamento de bandeiras,
nas ocasioes determinadas;

zelar pelo servigo de copa;

manter limpa e asseada todas as dependéncias da Camara Municipal,
principalmente as dreas internas;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Secao VIII
DA DIVISAO DO LEGISLATIVO

Art. 26 Compete a Divisdo do Legislativo:

L

Com relagdo a Compilacao de Leis:
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a. realizar e permitir um conhecimento de facil acesso aos cidaddos e cidadas no
direito aplicavel, na busca da legislacdo municipal e suas alteracdes;

b. realizar atualiza¢des periddicas no sistema de consolidagao das leis;
c. identificar na legislacdo alterada o dispositivo legal identificador;

d. disponibilizar todo o material solicitado com o objetivo de orientar os cidadaos,
Mesa da Camara e servidores da Camara Municipal;

e. realizar a corregdao e atualizacdo, caso seja detectados erros na legislacdao
municipal;
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f. adequar as técnicas legislativas como ferramenta de gestdo de qualidade;
g. disponibilizar o acervo no site da Camara Municipal;

h. efetuar e participar de toda assisténcia necessaria a Mesa da Camara e as
Diretorias da Casa Legislativa.

i. providenciar a publicagdo dos atos oficiais da CaAmara Municipal, agindo, sempre
que possivel, de forma coordenada com a Imprensa Oficial do Municipio;

j.  providenciar a publicagdo e manutenc¢do das informagdes previstas no inciso IX
deste artigo no site oficial da Camara Municipal;

l. executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsavel pela Diretoria Geral.

[I. Com relagao a Elaboracdo de Proposituras e Gestao de Processos:

a. supervisionar a elaboracao das proposituras de iniciativa dos Vereadores,
Vereadores da Terceira Idade, “Camara Mirim” e do Projeto “Parlamento Jovem”;

b. realizar pesquisas visando adequar a ideia trazida pelo Vereador a realidade do
Municipio, em colaboragdo com a Assessoria de Gabinete;

c. adequar as proposituras apresentadas a técnica legislativa, como ferramenta de
gestao da qualidade, em especial ao disposto na Lei Complementar n° 95/98 e aos
Manuais de Redagao Oficial em vigor no Pais;

d. efetuar o protocolo especial de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos
do Regimento Interno da Camara Municipal, que dao inicio ao processo legislativo,
utilizando-se de meios eletronicos visando assegurar a transparéncia do
procedimento;
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e. dar andamento nas proposituras e acompanha-las, controlar os prazos de
vencimento dos processos, fazendo a devida comunicacdo com o autor ou com a
unidade administrativa, daqueles que estiverem para vencer, com a antecedéncia
necessaria;

f. registrar os prazos para tramitagao e aprecia¢do dos vetos;

g. anotar, apds cada sessdo, os resultados das discussdes e votagdes, utilizando-se
tais informacgdes apenas para correcdo das atas e documentos oficiais;

h. redigir as atas das Sessdes, que conterdo apenas um breve resumo da matéria
apreciada bem como o resultado das votagoes;
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i. conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autégrafos, comunicando
as incoeréncias observadas;

j. escriturar os livros de presenca, inscricao de oradores na Tribuna Livre, Explicacdo
Pessoal e outros que se relacionem com a realizacdo das sessdes;

. digitar os autdégrafos de leis, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolucdes, atos da mesa, atos da presidéncia, portarias que ndo sejam de

atribuicdo da Divisdo de Gestdo de Pessoas e demais expedientes;

m. executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsavel pela Diretoria Geral.

[II. ~Com relacdo ao suporte as Comissoes:

a) secretariar as reunioes das Comissoes, lavrando as respectivas atas, sendo que
as reunides deverdo permanecer arquivadas em audio e video;

b) submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes, os processos e
documentos a elas distribuidos;

c) comunicar a unidade administrativa, para registro e anotacdo, sobre a
tramitacdo dos documentos encaminhados as Comissoes;

d) digitar pareceres, requerimentos e oficios determinados pelos integrantes das
Comissoes;

e) elaborar e encaminhar solicitacao a Presidéncia para inclusao dos processos
apreciados pelas Comissdes na Ordem do Dia;

f) elaborar e providenciar o encaminhamento de oficio quando o Presidente da
Comissao solicitar documentos a Prefeitura para instruir os processos;

g) arquivar coOpias dos pareceres e votos em separado, com anotacdo dos
signatarios;
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h)

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Com relagdo ao suporte aos Vereadores:

a)
b)

auxiliar na redagao de documentos e material oficial que lhe for solicitado;

providenciar pesquisas e informa¢des que lhe forem solicitadas pelos
Vereadores sobre assuntos de seu interesse, para a elaboracdo de proposi¢oes
e outros atos;

atender os Vereadores, no que for necessario, para o desempenho das funcoes
legislativas, em coopera¢do com a Assessoria de Gabinete;

efetuar e participar de toda assisténcia necessaria a Mesa da Camara e as
Diretorias da Casa Legislativa;

auxiliar a Assessoria de Comunicacdo, Cerimonial e Eventos quando
necessario;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

CAPITULO 111
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 27 Compete a Diretoria Juridica coordenar e orientar as atividades juridicas da
Camara Municipal, representadas pelo trabalho desenvolvido pela Procuradoria Juridica.

Paragrafo unico. O responsavel pela Diretoria Juridica exercera as fung¢des da
Procuradoria enquanto nao iniciar suas atividades o Procurador concursado.

Secao |
PROCURADORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 28 Compete a Procuradoria Juridica da CAmara Municipal:

L

I1.

promover o acompanhamento e atualizacao de toda legislacdo que abrange a
atividade institucional da Camara Municipal e dos Vereadores, emitindo parecer
sobre assuntos de interesse da Camara que lhe sejam submetidos a analise;

assessorar:

a)

o Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e fun¢des, nas questdes de
natureza juridica;
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b) a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuicdes
regimentais, nas questoes de natureza juridica;

c) os Vereadores, no exercicio de suas atribuicoes, nas questdes de natureza
juridica;

d) as Comissoes da Camara Municipal, nas questdes de natureza juridica.

[II. atender aos pedidos de informagdes feitos pela Presidéncia, pela Mesa Diretora,
pelas Comissoes e pelos Vereadores;
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IV.  atender aos pedidos de informagdes e oferecer suporte de natureza juridica as
demais Diretorias, Coordenadoria e Divisdes, manifestando-se, sempre que
possivel através de parecer escrito;

V. examinar documentos juridicos e de qualquer outra natureza, analisando seu
conteudo, para emitir outros pareceres fundamentados na Constituicao Federal e
na legislacdo vigente;

VI.  executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
bem como pela Mesa Diretora, no exercicio de suas atribuicdes;

VII.  representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em
todas as a¢des ou procedimentos de carater administrativo em que ela for autora,
ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada;

VIII.  manter contatos, quando designada pela Presidéncia, com outros 6rgaos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as atividades
legislativas;

IX.  executar levantamentos na legislacdo municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitagao, ou
a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais Diretores;

X.  executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
ou pelo responsavel pela Diretoria Juridica.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 A representagdo grafica da estrutura organizacional consta do Anexo I desta
Resolucao.

Art. 30 A quantidade de cargos e fungdes, suas descricdes detalhadas, requisitos e
atribuicdes sdo definidos em Lei Complementar.
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Paragrafo dnico. A remuneracdo de cada cargo possui previsio especifica em Lei
Complementar.

Art. 31 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 32 Ficam revogadas as Resolugdes n2 1, de 08 de margo de 2017, n? 2, de 17 de abril
de 2019.

Cordeiropolis, 10 de setembro de 2025.
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Ver. Paulo Cesar Morais de Oliveira
Presidente

Valmir Sanches
12 Secretario

Diego Fabiano de Oliveira
22 Secretario
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ANEXO I - DA REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Chefe de Gabinete e
Assessoria de
Vereadores

Diretoria Juridica
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Procuradoria Juridica

Divisdo de Controladoria
Interna

Gabinete da Presidéncia

Coordenadoria
Legislativa

Coordenadoria de
Comunicagdo

Escola do Legislativo

Divisdo de Gestdo de
Pessoas

Divisdo de Gestdo de
Suprimentos,
Patrimdnio, Contratos e
Licitagdo

Diretoria Geral

Divisdo de Gestdo
Financeira

Divisdo de Ouvidoria

Divisdo de Comunicagdo,
Cerimonial e Eventos

Divisdo de Tecnologia da
Informagéo

Divisdo de Protocolo,

Arquivo e Gestdo
Documental.

Servigo de Informagdo
(sic)

Divisdo de Servicos
Administrativos e Frotas

Divisdo do Legislativo
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Excelentissimos Senhores Vereadores e Excelentissima Senhora Vereadora da
Camara Municipal Cordeirépolis - SP

O presente Projeto de Resolucdo da Mesa Diretora tem por objetivo dispor sobre a
reestruturacao organizacional da Camara Municipal de Cordeir6polis, promovendo o
redesenho de sua estrutura interna com foco na moderniza¢gdo administrativa, na
racionaliza¢do de recursos e no cumprimento de normas legais e boas praticas de gestao
publica.

A iniciativa decorre da constatacao de que diversas unidades organizacionais
anteriormente previstas estavam sem uso efetivo ou desalinhadas com as atribuicoes que
vinham sendo exercidas na pratica, o que demandava uma revisao técnica da estrutura.
Assim, foram suprimidas unidades inativas, realocadas aquelas que estavam fora de suas
divisdes funcionais adequadas e criadas ou formalizadas estruturas essenciais que ja
vinham sendo executadas ou que se impdem por forca de lei.

Entre os avancos da nova estrutura, destaca-se a inclusao da Escola do Legislativo,
voltada a promocao da cidadania, da educagao politica e da capacitacdo dos servidores,
vereadores e da sociedade. Também foi incorporada a estrutura a Ouvidoria da Camara,
como canal institucional de didlogo com a populacdo e instrumento de fortalecimento da
participacao e do controle social.

Outro ponto relevante foi a regulamentacao, formalizacao e vinculagao do Servico
de Informacgao ao Cidadao (SIC) a Divisdo de Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental,
conforme preconizado pela Lei de Acesso a Informacgao (Lei n? 12.527/2011), pela Lei de
Arquivos Publicos (Lei n? 8.159/1991) e pelas diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, que recomendam que os pedidos de informagdo sejam tratados de
forma articulada com a gestdao documental e o0 acesso a informacgdo institucional.

A proposta ndo implica criagdo de novos cargos ou aumento de despesa, mas sim
adequacao das unidades existentes, com o objetivo de dar maior eficiéncia ao
funcionamento interno da Camara, respeitando os principios da legalidade,
economicidade, eficiéncia, publicidade e transparéncia que regem a administracao
publica.

Por essas razoes, e considerando o compromisso da atual Mesa Diretora com a boa
governanca legislativa, submetemos o presente projeto a apreciacdo dos Nobres
Vereadores, certos de que sua aprovagdo representara um avanco significativo na gestdo
institucional do Poder Legislativo Municipal.
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