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Excelentissimos Senhores Vereadores e Excelentissimas Senhoras Vereadoras,

Temos a honra de submeter a apreciagdo desta Egrégia Camara Municipal de
Cordeirépolis o incluso Projeto de Resolucio que DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Tendo em vista o projeto de readequag¢do dos cargos e a realidade atual desta
Cimara este Projeto de Resolugiio visa promover as necessirias adequagdes na
estrutura organizacional da Camara.

( Desse modo, foram promovidas melhorias na descricdo das atividades de
setores, em suas denominagdes, atualizando e modernizando a estrutura
administrativa da Cimara Municipal de Cordeirépolis.

Assim, foram criadas divisdes novas de acordo com as demandas atuais do
Poder Legislativo Municipal visando atender os programas e as a¢des existentes.

A proposta é finalizada com Anexo | deste projeto que contém a nova
representacado grafica da estrutura organizacional da Cimara Municipal.

Certo da colaborag¢ao dos Nobres Edis, apresentamos o Projeto de Resolugédo
anexo para contribui¢cdo dos Nobres Edis e apreciagdo desta Camara Municipal.

Plendrio “Vereador irio Alves”

i
Ver. Laerte Lourengo
Presidente
- —-—"‘—"_—' b
= L "--..—\_‘__
Cassia de Moraes
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PROJETO DE RESOLUCAO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 12 Esta Resolucdo dispde sobre a estrutura organizacional da CaAmara Municipal
de Cordeirdpolis, estabelecendo as condigdes necessdrias para sua eficiéncia e
eficacia.

Art. 22 Compete ao Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa Diretora e
com os responsaveis pelas Diretorias da Casa, a diregdo superior dos 6rgédos 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 alcancar o objetivo previsto no art. 3° desta Resolucdo, serdo adotadas as
seguintes metas para a Cimara Municipal:

I O cumprimento de seu papel previsto na Constituigdo Federal, na Constituicdo do
Estado de Sdo Paulo e na Lei Organica do Municipio, além de dar cumprimento a todo
o arcabouco juridico que rege a atividade do Poder Legislativo Municipal e de seus
Vereadores;

Il Facilitar e simplificar o acesso dos Parlamentares e dos cidaddos ao processo
legislativo, buscando eficacia e transparéncia nos processos;

Il Agilizar, com maior eficécia, o atendimento ao cidaddo, 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 Camara Municipal;

¢) Medidas que incentivem e facilitem o acesso dos cidaddos aos gabinetes dos

Vereadores.
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IV Evitar a concentragdo das decisdes nos niveis hierarquicos superiores, promovendo
a descentralizacdo administrativa, para que tais decisdes se aproximem dos fatos,
situacdes e pessoas que dela se beneficiem;

V - elevar o nivel de capacitacio, a produtividade e a eficiéncia dos servidores da
Camara Municipal, mediante a ado¢do de critérios rigorosos de admissdo,
treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento profissional e humano;

VI - atualizar permanentemente os servigos, sistemas e equipamentos, visando a
modernizacio e a racionaliza¢iio dos mélodos de Lrabalho, com a [inalidade de reduzir
custos e ampliar a oferta de servicos com aprimoramento qualitativo, além de
promover a sustentabilidade ambiental;

VII - evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessaria de papéis, bem como
aincidéncia de certos controles meramente formais.

Paragrafo tUnico - Os objetivos e metas da Camara Municipal constardo
necessariamente do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias ¢ da Lei Orcamentaria Anual.

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

Art. 62 As atividades da Cdmara Municipal obedecerdo, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

[ - planejamento;

= Il - coordenacao;

III - descentralizagdo;
IV - controle;

V - racionalizacdo.

Paragrafo tnico - A estrutura organizacional da Camara deverd propiciar a integragao
e a colaboracdo entre as unidades, buscando-se a qualidade nos servicos prestados.

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

I diretorias, com fun¢des basicas de lideranca, organizagdo de controle de resultados
em sua area de atuacdo, articulacio e definicio de programas e projetos, execuc¢do de
servicos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do érgédo, subordinando-se
diretamente ao Gabinete da Presidéncia;
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Il coordenadoria, com func¢des basicas de coordenar, organizar e controlar as a¢des do
setor, para fazer cumprir as agdes, programas e projetos da Camara Municipal,
subordinando-se diretamente a Diretoria Geral da Cadmara e indiretamente; ao
Gabinete da Presidéncia;

Il divisdes, que implementam ag¢des basicas de organizar e operacionalizar os
processos de trabalho e as atividades técnico-administrativas, executando atividades
especificas dentro do campo de atribuigdo préprio, subordinando-se diretamente as
Diretorias e indiretamente, ao Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo tnico - O Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara possucm
estruturas préprias, discriminadas e organizadas na forma desta Resolugao.

Art. 82 A organiza¢do administrativa da CAmara Municipal compde-se das seguintes
unidades:

[ - Gabinete da Presidéncia:

a)- Cheflia de Gabinete da Presidéncia;
b) - Assessoria de Gabinete dos Vereadores;
c) - Controladoria Interna

Il Mesa Diretora da CAmara.
[II Diretoria Geral:

a) Divisdo de Servigos Administrativos e Frota;

b) Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patrimonio, Contratos e Licitagdes;
c¢) Divisdo de Gestao de Pessoas;

d) Divisdo de Gestdo Financeira;

e) - Divisdo de Protocolo, Gestdo Documental e Suporte aos Vereadores;
f) - Divisdo de Elaboragio de Proposituras e Gestdo de Processos.

g) - Divisdo de Compilagdo e Consolidacdo das Leis;

h) - Divisao de Legislacdo Participativa.

[11.1 - Coordenadoria de Comunicacdo:

a) Divisdo de Comunicacao, Cerimonial e Eventos;
b) Divisdo de Veiculos de Comunicacao;
c¢) Divisdo de Tecnologia da Informacao.

[V - Diretoria Juridica:
a) Assessoria Juridica;

b) Procuradoria Juridica.
Zﬁ
: 4

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br




Fis

Camara Municipal de Cordeiro]

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

06

CAPITULO

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Secao |

DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Arl. 9¢ Compele a Cheflia de Gabinete da Presidéncia da Cdinat a:

I propor a normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo dos procedimentos
operacionais das unidades da Camara Municipal;

II implantar e manter sistema de informac¢des para o exercicio das atividades
finalisticas do Poder Legislativo Municipal;

[I1 planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de atividades das Diretorias, das
Divisdes e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagdo ¢ integraciio dos
processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara Municipal;

IV zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia no Poder Legislativo Municipal;

V acompanhar os gestores dos recursos da Casa nos assuntos pertinentes a area de
competéncia do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, inclusive
sobre a forma de prestar contas, conforme disposto no paragrafo tnico do art. 70 da
Constituicdo Federal e nas Resolugdes e Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo;

VI acompanhar visando dar subsidios a Mesa da CAmara, e execugdo do Orgamento da
Camara Municipal;

VII fazer chegar a Mesa da CAmara, dentincias encaminhadas pelos cidaddos, partidos
politicos, organizagdes, associagdes ou sindicatos a Camara Municipal, sobre
irregularidades ou ilegalidades na prépria Cdmara ou na Administragdo Municipal
como um todo;

VIII verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio,
oferecendo suporte a Presidéncia, & Mesa Diretora e as Comissdes da Camara

Municipal;
A
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IX opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacdo ou por
determinacdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

X responsabilizar-se pela dissemina¢do de informac¢des da Mesa da Cémara aos
Vereadores e as unidades da Casa;

XI assistir o Presidente na sua representacdo institucional e relagdes publicas com as
demais autoridades;

Xl prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedienles encaminhados a
Presidéncia, competindo-lhe seu recebimento, estudo, selecdo e encaminhamento dos
despachos;

XIII encaminhar e avaliar o cumprimento das determinagdes oriundas do Gabinete da
Presidéncia;

X1V assessorar, no que for necessario, nas sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e
demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas;

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

XVI auxiliar a Assessoria de Comunicagio, Cerimonial e Eventos quando necessario;

XVII tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que ndo
conflitem com sua autoridade;

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

Secdo 11
DA ASSESSORIA DE GABINETE DOS VEREADORES

Art. 10 Compete a Assessoria de Gabinete dos Vereadores:

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

Il assessorar o vereador no exercicio do seu mandato, em suas atividades legislativas
e na administracdo de seu gabinete;

Il executar servicos externos bem como o acompanhamento ao Vereador;
52 / 6
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IV organizar e acompanhar as reunides que o Vereador promover no interesse
publico e relativas ao exercicio do mandato;

V controlar e divulgar a agenda publica do Vereador, coordenando reunides, visitas,
entrevistas, audiéncias e outros compromissos inerentes ao exercicio do mandato;

VI atender e prestar esclarecimentos e informagdes aos cidaddos que procuram o
Vereador;

VII assessorar o Vereador em atividades junto a comunidade;

VIII manter nos arquivos, para fins de consulta, cdpias das proposicdes em
tramitacdo, bem como das respostas de requerimentos do Vereador;

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

X 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.

Secdo IlI
DA CONTROLADRORIA INTERNA

Art. 11 Compete a Controladoria Interna:

[ - coordenar e executar a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, dos programas e do or¢amento da CAmara Municipal;

Il - coordenar e executar a comprovacio da legalidade e avaliagdo dos resultados
quanto a eficicia da gestdo contabil e orcamentaria;

111 - apoiar o controle externo na sua missdo constitucional;

IV - coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscalizagdo do
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para responsabilidade na
gestdo fiscal;

V - instaurar e processar as tomas de contas especiais, de acordo com a legislagdo
aplicavel, bem como designar comissdes especiais;
S 7
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VI - coordenar e execular a auditoria interna preventiva e de controle no dmbito da
Camara Municipal;

VII - adotar as medidas necessarias a implementacdo e ao funcionamento do sistema
de controle interno;

VIII - editar instrucdes orientando os setores da Camara Municipal, no que se refere as
atividades de controle.

CAPITULO 11
DA DIRETORIA GERAL

Art. 12 Compete A Diretoria Geral planejar, coordenar, controlar e promover a
execucdo das atividades atribuidas as Divisdes sob sua supervisao.

Paragrafo tnico - Existindo a necessidade, o responsavel pela Diretoria Geral
acumulara as atividades de chefia das Divisdes sob sua supervisao.

Secdo |

DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FROTAS

Art. 13 Compete a Divisdo de Servigcos Administrativos, Almoxarifado e Transportes:

I - com relacdo aos Servigos Administrativos:

a) efetuar o recebimento, registro, classificacdo, fechamento e guarda de todos os
processos de ordem administrativa, documentos, papéis ou arquivos eletrénicos que

forem enviados para arquivamento pelas unidades administrativas da Cédmara
Municipal;

b) preparar documentos para microfilmagem ou digitalizagdo, se for o caso;

c) manter em perfeita ordem toda a documentacdo, facilitando sua localizagdo, com
presteza e exatiddo, quando requisitadas ou procuradas para busca;

d) providenciar a restauracdo de documentos quando se fizer necessario;

e) atender os pedidos de requisi¢io de processos de natureza administrativa e demais
documentos, quando forem solicitados;

VN
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f) organizar e manter o acervo da Cdmara Municipal, contendo documentos historicos
e de interesse geral, legislacdo, livros e periédicos de utilidade para o desempenho das
funcgoes legislativas;

g) manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as cole¢6es de Didrios
Oficiais e jornais do Municipio, seja pelos meios convencionais ou através de arquivos
eletrdnicos constantes da base de dados da Camara Municipal;

h) receber as solicitacdes e organizar a utilizacdo do Plenario e demais areas de uso
coletivo da Camara;

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

II - com relagdo as atividades de Protocolo:

a) receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuagdo e
controle, utilizando-se, sempre que possivel, de sistemas eletrénicos ou
informaltizados,

b) efetuar o controle da tramitacdo dos documentos, com exce¢do das proposituras

afetas a Diretoria Geral, registrando seu andamento, bem como o controle de
permanéncia nas respectivas unidades da Casa;

c) providenciar a expedi¢do de toda a correspondéncia da Camara, registrando a data
de envio e de recebimento, quando for o caso;

d) prestar informacdes a Presidéncia, Vereadores e demais superiores sobre
processos e oulros docuinentos recebidos, expedidos ou arquivados;

e) organizar ¢ manter, em cooperagio com a Diretoria Geral e com as demais
unidades, arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a Camara
mantém correspondéncia, com respectivos enderegos, telefones e e-mails;

f) atuar em perfeita coordenagdo com as demais unidades da Casa, buscando maior
eficiéncia e eficicia nos servicos prestados;

g) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seu superior
imediato.

111 - com relacgdo as atividades de Transportes:

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br




Fis

N

Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

CORDE|ROROLS
~

a) promover a utilizacdo e a conservacdo de veiculos a servico da Camara, bem como
atender as requisi¢cdes de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e
funcionarios;

b) colaborar na aquisicio de pecas e acessorios, fornecendo especifica¢des, indicando
fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material fornecido;

¢) providenciar a execu¢do dos consertos e reparos necessarios;
d) manler os veiculos em perfeitas condigoes de uso;
e) manter controle sobre o consumo de combustiveis;

f) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo responsavel
pela Diretoria Geral.

IV - com relagdo as atividades de Manutencéo e Conservagdo Patrimonial:

a) zelar pela seguranga nas dependéncias da Camara e drea anexd, evilando possiveis
danos, depredacdes e acidentes;

b) exercer rigorosa vigildncia, 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;

c) executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagdes das dependéncias
ou nos equipamentos da Camara;

d) zelar pelo perfeito funcionamento das instala¢des elétricas, hidraulicas e sanitarias
de todas as dependéncias;

e) providenciar a abertura e fechamento, nos dias uteis ou de festas e comemoragdes
civicas, bem como o hasteamento e arriamento de bandeiras, nas ocasides
determinadas;

f) zelar pelo servico de copa;

g) manter limpa e asseada todas as dependéncias da Cémara Municipal,
principalmente as areas internas;

h) comunicar qualquer tipo de problema em sua area ao superior imediato;

B e A
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i) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responséavel pela Diretoria Geral.

Secao Il
DA DIVISAO DE GESTAO DE SUPRIMENTOS, PATRIMONIO, CONTRATOS E LICITCAO

Art. 14 Compete a Divisio de gestdo de suprimentos, patrimdnio, contratos e licitagéo.

I promover a aquisicdo de todo o material permanente e de consumo, a ser utilizado
nos servicos da Camara Municipal;

II proceder as cotacBes e as licilagdes para aquisi¢do de materiais, de acordo com a
legislacdo pertinente, elaborando os editais de certames licitatérios e acompanhando

todas as etapas;

[II elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditivos, além de
gerenciar a execu¢do dos mesmos, nos termos da legislagdo vigente;

IV manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo;
V manter registro dos bens e servigos adquiridos, por natureza de despesa;

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

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

VIII com relacéo as atividades de Almoxarifado:

a) promover a estocagem e distribui¢do de todo o material permanente e de consumo,
a ser utilizado nos servigos da Camara Municipal;

b) proceder, anualmente, o levantamento dos materiais para a elaboragdo do balanco;

¢) gerenciar e buscar a otimizagio do sistema de armazenamento e distribuicdo de
material;

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

e) comunicar a existéncia de material em estoque inservivel ou inadequado;
"~ i 11
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f) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
e pela Geral.

IX- com relagdo as atividades de Patrimonio:

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

b) registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condi¢do de uso de todos os bens
patrimoniais da Cdmara ou sob sua responsabilidade, anotando as mutagocs
patrimoniais ocorridas em cada exercicio;

c) registrar e manter sob seu controle todo o inventario patrimonial da Camara;

d) realizar a localizagio dos bens, e caso encontra-se desaparecido ou em local incerto
é responsavel pelas medidas cabiveis de comunicacdo de desaparecimento;

e) realizar o levantamento anual de depreciacdo de bens e descartes;
f) acompanhar todos os procedimentos e enunciados emitidos com relagdo ao
patriménio da Secretaria do Tesouro Nacional e pelo Tribunal de Contas ou 6rgéo

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 Geral.

Secao IlI
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 15 Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas:

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

II promover a realizacdo de concursos publicos para admissdo de servidores;
Il preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutengdo e exoneracdo de servidores;

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

V organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos dos Vereadores,
com a colaboracdo das demais Diretorias;

J ~ é/ 12
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VI controlar a freqiiéncia dos servidores da CAmara Municipal, através de sistema de
registro eletrénico de ponto, fazendo constar as devidas anotagfes nos respectivos
assentamentos individuais;

VII oferecer, em conjunto com as demais Diretorias, Coordenadorias e Divisées,
suporte a Diretoria Geral para verificagdo da freqiiéncia dos Vereadores as sessoes 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 contribuicdes sociais da
(Camara, incluindo vereadores e funcionarios;

X preparar e controlar os atos de concessio de direitos e vantagens aos funcionarios,
previstos na legislagdo vigente;

XI Zelar pela recep¢do de municipes e autoridades;
XII Zelar pela telefonia e deinais sisteinas de cotnunicagdo da Cainara Municipal,

XIII preparar e executar, no Ambito de sua competéncia, todos os demais atos
relativos a recursos humanos e administracdo de pessoal;

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

Secao IV
DA DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 16 Compete a Divisdo de Gestdo Financeira:
I desenvolver atividades de recebimento, movimentagdo e controle de valores;

Il controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas correntes
bancérias;

I realizar depositos, retirar taldes de cheques, senhas, cartdes e documentos
eletronicos utilizados para movimentagdo da conta bancéria da Camara;

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

V efetuar andlises e instruir processos de natureza financeira;
- |
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VI realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara Municipal;
VII organizar e atualizar banco de dados pertinente a drea de atuagdo;
VIII efetuar a escrituracio de acordo com as normas estabelecidas em lei;

IX controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

X promover a liquidacdo das despesas e efeluar os pagainenlos;

XI elaborar balancetes mensais e o balanc¢o anual da Camara Municipal;

XII informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na
nota de empenho correspondente;

XIII Promover a preparacdo dos cheques que devam ser assinados pela Diretoria
Geral ou pelos membros da Mesa da Camara;

XIV elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagao
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual de
Investimentos e a Lei de Diretrizes Or¢amentdrias;

XV corroborar na elaboragdo de minutas de projeto de lei ou de resolugéo, dispondo
sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as determinacdes do
Presidente da CAmara ou da Mesa Diretora;

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

XVII coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a
elaboracido da proposta or¢amentaria da Camara;

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

XIX Elaborar os relatérios necessarios e enviar aos 6rgdos competentes sob a
supervisdo da Diretoria Geral e Presidéncia da Camara.

Secdao V
DA DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL E SUPORTE AOS
VEREADORES

Art. 17 Compete a Divisdo de Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental:

S 14
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I efetuar o protocolo especial de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos do
Regimento Interno da Cadmara Municipal, que ddo inicio ao processo legislativo,
utilizando-se de meios eletronicos visando assegurar a transparéncia do
procedimento;

II organizar e manter o acervo legislativo da Cdmara Municipal, através de livros e
arquivos eletrénicos contendo Emendas a Lei Organica, Leis Complementares, Leis
Ordindrias, Decretos Legislativos, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia,
Portarias e demais atos oficiais da CaAmara Municipal;

III promover a guarda e controle de toda documentagdo produzida pela Camara, bem
como a reprodugio de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico dos
sistemas administrativos e legislativos;

IV promover, com a cooperagdo da Assessoria de Gabinete de cada Vereador, o
arquivamento e controle de toda documentagido produzida por cada Vereador, em
ordem cronoldgica, durante seu mandato;

V fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolucdes ou outros atos as
autoridades competentes;

VI gerenciar os anais da CAmara Municipal, consubstanciado em atas, documentos e
registros oficiais e histéricos, arquivos de audio e video, disponibilizando-os, sempre

que possivel, & comunidade, em especial através do site oficial da CAmara Municipal;

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

Secdo VI
DA DIVISAO DE ELABORACAO DE PROPOSITURAS E GESTAO DE PROCESSOS
Art. 18 Compete a Divisdo de elaboragdo de proposituras e gestdo de processos:

I supervisionar a elabora¢do das proposituras de iniciativa dos Vereadores Mirins e
da Terceira Idade;

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

Il adequar as proposituras apresentadas a técnica legislativa, como ferramenta de
gestdo da qualidade, em especial ao disposto na Lei Complementar n® 95/98 e aos
Manuais de Redagdo Oficial em vigor no Pafs;
) 2
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IV dar andamento nas proposituras e acompanha-las, controlar os prazos de
vencimento dos processos, fazendo a devida comunicagdo com o autor ou com a
unidade administrativa, daqueles que estiverem para vencer, com a antecedéncia
necessaria;

V registrar os prazos para tramitagdo e apreciacdo dos vetos;

VI anotar, ap6s cada sessdo, os resultados das discussoes e votacdes, utilizando-se tais
informagdes apenas para correcio das atas e documentos oficiais;

VII redigir as atas das Sessées, que conterdo apenas um breve resumo da matéria
apreciada bem como o resultado das votagdes;

VIII executar e supervisionar a implanta¢do, com a cooperacdo da Assessoria de
Comunicacdo, Cerimonial e Eventos e da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, da “ata
eletrénica”, acervo onde constardo em 4udio e video os arquivos correspondentes a
cada sessdo da CAmara Municipal, facilitando sua manuten¢do e consulta;

IX disponibilizar, com a cooperagdo da Assessoria de Comunica¢do, Cerimonial e
Eventos e da Divisdo de Tecnologia da Informacéo, o acervo mencionado no inciso VIII

desle arligo no site oficial da Camara;

X conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autdgrafos, comunicando
as incoeréncias observadas;

XI escriturar os livros de presenca, inscricdo de oradores na Tribuna Livre, Explicacédo
Pessoal e outros que se relacionem com a realizacdo das sessdes;

XII digitar os autdgrafos de leis, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolucdes, atos da mesa, atos da presidéncia, portarias que ndo sejam de atribui¢do

da Divisdo de Recursos Humanos e demais expedientes;

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

I - com relagdo ao suporte as Comissdes:

a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas, sendo que as
reunides deverdo permanecer arquivadas em dudio e video;

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

elas distribuidos;
J J
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¢) comunicar a unidade administrativa, para registro e anotagéo, sobre a tramitacdo
dos documentos encaminhados as Comissdes;

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

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

f) elaborar e providenciar o encaminhamento de offcio quando o Presidenle da
Comnissio solicitar docutnentos a Prefeitura para instruir os processos;

g) arquivar, em meio fisico e eletronico, copias dos pareceres e votos em separado,
com anotagio dos signatérios; '

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

II - com relacdo ao suporte aos Vereadores:
a) auxiliar na redagdo de documentos e material oficial que lhe for solicitado;

b) providenciar pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores
sobre assuntos de seu interesse, para a elabora¢do de proposi¢des e outros atos;

c) atender os Vereadores, no que for necessario, para o desempenho das fung¢des
legislativas, em cooperac¢do com a Assessoria de Gabinete;

d) auxiliar a Assessoria de Comunicac¢io, Cerimonial e Eventos quando necessario;

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

SESSAQ VII
DA DIVISAO DE COMPILAGCAO E CONSOLIDACAQ DAS LEIS
Art. 19 Compete a divisdo de compilagédo e consolidacdo de leis:

I realizar e permitir um conhecimento de fAcil acesso aos cidaddos e cidadas no direito
aplicavel, na busca da legislagdo municipal e suas alterac¢oes;

Il realizar atualiza¢des periddicas no sistema de consolidagdo das leis;

111 identificar na legislagdo alterada o dispositivo legal identificador;
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IV disponibilizar todo o material solicitado com o objetivo de orientar os cidadaos,
mesa da cAmara e servidores da Camara Municipal;

V realizar a correcdo e atualiza¢do, caso seja detectados erros na legislagdo municipal;
VI adequar as técnicas legislativas como ferramenta de gestao de qualidade;

VII disponibilizar em cooperagdo com a Coordenadoria de Comunicagdo, o acervo no
site da Camara Municipal;

VIII efetuar e participar de toda assisténcia necessdria a Mesa da Camara e as
Diretorias da Casa Legislativa.

[X realizar a digitalizacio dos documentos da Casa, respeitando a tabela de
temporalidade para disponibilizacdo e moderniza¢do da Camara.

X observar e divulgar regulamentagdes das Leis Municipais e outras normas
regulamentadores.

Secdo VIII
DA DIVISAO DA LEGISLACAO PARTICIPATIVA
Art. 20 Compete a Divisdo de Legisla¢do Participativa:

I realizar estudos, pesquisas e debates para o desenvolvimento e aplica¢do de politicas
publicas no Municipio;

Il subsidiar os trabalhos parlamentares, oferecendo suporte técnico-tematico a agédo
legislaliva para deflinicdo de medidas que estimulem o desenvolvimento da sociedade
Ararense;

Il estimular a pesquisa técnico-académica, voltada a Camara Municipal de
Cordeirépolis, em cooperacdo com outras institui¢cdes de ensino;

IV colaborar no Planejamento Estratégico da Cdmara Municipal de Cordeirépolis,
dentro de suas competéncias, em cooperacdo com institui¢des de ensino solicitando

para tanto informagdes a unidades da Camara;

V avaliar os resultados obtidos pela aplicagio de indices e indicadores com a
finalidade de propor medidas que contribuam para a continua melhoria do

desenvolvimento e justica social;
N
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VI realizar estudos, atividades e debates sobre o Municipio, o Estado, o Poder
Legislativo, ética, cidadania e projetos de desenvolvimento, visando ao
aprimoramento social e da democracia;

VII preparar, elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de
cooperacdo técnica a serem firmados pela CAmara com outros institutos, érgaos
publicos, ONGs, entidades de classes e universidades;

VIII propor agdes legislativas na &rea de politicas publicas, objetivando maior
interacdo do Poder Legislativo com a sociedade e o aperfeicoamento da participacdo
politica;

IX realizar, semindrios, cursos e eventos sobre o parlamento, a missado da institui¢cdo, o
exercicio do mandato, processo legislativo, atuagdo fiscalizadora e demais temas que
oferecam subsidios e instrumentos adequados a agdo dos Vereadores;

X atuar em conjunto com os érgidos representativos dos assuntos correntes no
municipio, as Comissdes da CAmara Municipal, visando a obtenc¢do de dados técnicos,
a elaboragdo de esludos e pesquisas e a redlizagdo de eventos sobre temas de
interesse do Poder Legislativo ou sobre projetos de lei em tramitacéo;

XI atuar em conjunto com a area de Recursos Humanos da Camara Municipal, visando
ao aperfeicoamento e a capacitacdo profissional dos servidores, através de convénios
com instituicdes que atuem na area de estudos, pesquisas e ensino de politicas
publicas e outros temas de interesse do Poder Legislativo;

XII implantar, através de convénios com institui¢des universitarias e ou educacionais,
cursos de pds-graduagdo nas areas de atuacdo do Poder Legislativo, destinados a
qualificacdo de parlamentares, servidores e profissionais nestas areas;

XIIl implantar o ensino a distancia, com a finalidade de promover maior amplitude na
participacdo e formagdo dos servidores e da sociedade civil em geral;

XIV realizar estudos, semindrios, campanhas e debates, para orientar a legislagdo
participativa e a iniciativa popular, capacitando liderancas sociais para acompanhar as
acbes da Camara Municipal e do Municipio;

XV promover Congressos e Encontros com a finalidade de avaliar, discutir e
apresentar propostas sobre os projetos participativos o Parlamento Regional;

XVI realizar e autorizar a publicagio de artigos, boletins e/ou periddicos dos
resultados dos estudos e pesquisas e de outros relacionados com os objetivos dos

‘Z] /
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XVII  realizar parcerias com entidades e/ou empresas publicas e privadas,
associac¢des, Institutos, ONGs, inclusive com institui¢ées cientificas e educacionais, a
fim de propor celebracdo de convénios de intercambio de informacgdes, experiéncias,
conhecimentos e demais interesses pertinentes a Cadmara Municipal com Orgaos
publicos ou entidades privadas no pais ou no exterior;

XIIII integrar o programa Interlegis do Senado Federal e outros similares, propiciando
a participacdo de servidores, vereadores e demais agentes politicos em
videoconferéncias e cursos presenciais e a distancia;

XIX promover a educagdo, a cidadania e a democracia no Municipio;

XX efetuar toda assisténcia necessaria a Mesa da Camara e as Diretorias;

XXI receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestacdes da
sociedade que lhe forem dirigidas;

XXII dar prosseguimento as manifesta¢des recebidas;

XXIII informar o cidaddo ou entidade qual o 6rgdo a que devera dirigir-se, quando
manifestaces ndo forem de competéncia da Legislativa Municipal;

XXIV organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados;

XV facilitar o amplo acesso do usuério aos servigos da Camara, simplificando seus
procedimentos ¢ oricntando os cidadios sobre os meios de formalizagdo das
mensagens a serem encaminhadas ao Legislativo Municipal;

XVI auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagdes, as
ilegalidades e os abusos constatados;

XVII auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;

XVIII encaminhar a Mesa Diretora dentincias que necessitem de maior esclarecimento
junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico ou outros orgios
competentes;

XIX acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara
Municipal;

XXX captar e sistematizar as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a

Camara Municipal as mudangas por ela aspiradas;
) ¥
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XI auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento
aos cidaddos dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de participacdo
disponiveis;

XII requisitar informag¢des ou cépias de documentos a qualquer 6rgédo ou servidor da
Cdmara Municipal.

Secdo XI
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO

Art. 21 Compete & Coordenadoria de Comunicag¢do, coordenar, conlrolar e promover a
execugdo das atividades atribuidas as Divisdes sob sua superviséo.

Parégrafo tinico - Dentre as atribuicdes especificas da Coordenadoria de Comunicagdo
e Tecnologia da Informagdo encontra-se o assessoramento da Presidéncia da Casa, da
Mesa Diretora e seus integrantes, das Comissdes e de todos os Vereadores nos
assuntos voltados a divulgagdo de atos do Legislativo.

Secdo |

DA DIVISAO DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 22 Compete a Divisdo de Comunicag¢do, Cerimonial e Eventos:

I providenciar, com a cooperacdo dos demais érgios da Casa, a publicacdo dos atos
oficiais da CAmara Municipal, agindo, sempre que possivel, de forma coordenada com
a Imprensa Oficial do Municipio;

Il providenciar, com a cooperagdo dos demais 6rgdos da Casa, em especial com a
Divisio de Tecnologia da Informacdo, a publicagio e manutengao das informacgoes
previstas no inciso I deste artigo no site oficial da CAmara Municipal;

Il colher, organizar, redigir, editar e distribuir aos 6rgios de comunicagéo, as noticias
e as informacdes atualizadas sobre os trabalhos da Cadmara Municipal, dando-lhes
publicidade e transparéncia;

IV definir estratégias de valorizagdo das agdes da Camara Municipal;

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

2 .
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VI providenciar a gravagdo em audio e video, das sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos
pela CaAmara Municipal;

VIl promover, com a cooperagdo da Divisdo de Tecnologia da Informagdo e da
Diretoria Geral, a manutencio dos arquivos digitais das grava¢des mencionadas no
inciso VI deste artigo, bem como a disponibilizagdo dos mesmos no site oficial da
Camara Municipal;

VIII a elaboracio e divulgacdo do material relativo a publicidade 1nstitucional da
Camara Municipal, inclusive no site oficial da CAmara, nos termos do § 1° do arl. 37 da
Constituicdo Federal;

IX realizar a cobertura fotogréfica de eventos e reunides da Camara;

X coordenar e executar as atividades do Cerimonial da Cdmara Municipal, com a
cooperacdo dos demais 6rgaos da Casa;

XI promover, com a cooperagdo dos demais 6rgdos da Casa, a capacitacio e o
constante aprimoramento dos servidores da Camata Municipal, habilitando-os a
integrar o corpo do Cerimonial da CAmara Municipal, sempre que necessario;

XII coordenar e executar, com a cooperac¢do dos demais 6rgdos da Casa, os demais
eventos realizados pela CAmara Municipal, tais como audiéncias publicas, recep¢des
de autoridades, comemoracdes, debates, semindrios e afins;

XIII desenvolver e executar, com a cooperagdo dos demais 6rgédos da Casa, projetos de
natureza comunitaria e de promog¢éo da cidadania, visando aproximar a comunidade
local do Poder Legislativo e seus integrantes;

XIV promover constantemente o resgate e conseqiiente divulgacdo da histéria da
Camnara Municipal;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

Sessao I
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Art. 23) - Compete a Divisdo de Tecnologia da Informagao:

I coordenar a implantacdo e manuten¢do dos varios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira e contdbil, de gestdo do processo legislativo e de

gestao dos gabinetes; J : ,
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II analisar solucdes em infraestrutura tecnoldgicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas & CAmara, avaliando sua adequagdo e garantindo sua funcionalidade;

Il -gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as &reas de apoio ao
usudrio de informatica, sistemas de informagio e suporte técnico em informatica, bem
como estabelecer diretrizes de trabalho;

IV planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de
informacio pela Camara, bemn cotno acompatihar sua implantagao;

V zelar pela seguranca e integridade da rede e da base de dados da Camara Municipal;
VI assistir, no que for necessario, aos usuarios, na operacao do equipamento;
VII - providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;

VIII - propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos
usuarios e dos sistemas;

IX - manter e atualizar, em cooperacdo com a Assessoria de Comunicac¢do, Cerimonial
e Eventos e de todas as Diretorias e unidades administrativas, as informacdes do site
oficial da Camara Municipal;

X - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia ou
pelo responsavel pela Coordenadoria de Comunicagdo Social e Tecnologia da
Informacdo.

Sessao III
Da Divisdo dos Veiculos de Comunicagdo.
Art. 24 Compete a Divisdo dos Veiculos de Comunicacéo:

I - Auxiliar, organizar, editar, distribuir e difundir aos 6rgdos da imprensa local,
Parlamentares, Mesa da Camara, Servidores e cidaddos noticias e informacdes
necessarias sobre os trabalhos da CAmara e dos Parlamentares em conformidade com
o Regimento Interno, LOMA e Legislagdo vigente dando-lhe transparéncia e
publicidade;

Il - Zelar pelos equipamentos dos Veiculos de Comunica¢do da Camara, bem como os
ambientes onde se encontram alocados esses equipamentos;

111 - Auxiliar no zelo pela imagem institucional do Poder Legislativo;

J £ "
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IV - Zelar pelas produc¢des realizadas pela Cidmara ou por outros veiculos de
comunicagio os quais deverdo ter severos cuidados com o dudio e imagens, incluindo
iluminagéo, sons ambientes, BG’s (backgrounds) e GC’s (gerador de caracteres);

V - Realizar as transmissdes da CAmara Municipal, que inclui edi¢do ao vivo, corte de
cAmeras, inser¢do de GC’s (gerador de caracteres), direcionamento de cameras,
decupagem de 4udio e video, busca de acervo de imagens ¢ audios, criacdo de
cendrios, producdo de externas e estidio, agendamento de gravagdes e de
transmissdes, além de cuidados com a iluminagao ¢ dudio dos tictofones e som
ambiente;

VI - Propagar valores éticos, aos direitos e as responsabilidades dos cidadaos e
cidadas;

VII - Buscar o equilibrio com o meio ambiente, promover o respeito entre as pessoas,
buscar a pluralidade de visdes;

VIII - Propagar valotes e informagdes dleis ao colidiano da populagdo;

IX - Criar uma linguagem plural para abordar temas de importancia e interesse
coletivo;

X - Falar de satde, trabalho, juventude, educagio, meio ambiente e cidadania;
XI - Divulgar a democratizagéo institucional de toda a estrutura da CAmara Municipal;

XIl - Realizar a integracdo social, a identidade cultural, a solidariedade, a
suslenlabilidade e a preservagdo do meio aimbiente.

CAPITULO V
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 25 Compete a Diretoria Juridica coordenar e orientar as atividades juridicas da
Camara Municipal, representadas pelo trabalho desenvolvido pela Assessoria Juridica
e pela Procuradoria Juridica.

Paragrafo unico - Até que exista necessidade de ampliagdo dos quadros em razdo do
volume e complexidade do servico, o responsavel pela Diretoria Juridica exercera as
atividades atribufdas a Procuradoria Juridica, constantes do art. 26 desta Resolugao.

Secao |
DA PROCURADORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL %
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Art. 26 Compete a Assessoria Juridica da Camara Municipal:

I promover o acompanhamento e atualizagdo 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;

[l assessorar:

a) o Presidente, no desempenho de suas alribuicdes e fungdes, nas quesloes de
natureza juridica;

b) a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢des regimentais,
nas questdes de natureza juridica;

¢) os Vereadores, no exercicio de suas atribui¢des, nas questdes de natureza juridica;
d) as Comissdes da CAmara Municipal, nas questdes de natureza juridica.

Il atender aos pedidos de informagdes feitos pela Presidéncia, pela Mesa Diretora,
pelas Comissoes e pelos Vereadores;

IV atender aos pedidos de informacdes 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
contetido, para emitir outros pareceres fundamentados na Constituicdo 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 atribui¢oes;

VII representar a Cimara 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 érgdos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as atividades
legislativas;

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

:
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X executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
ou pelo responsavel pela Diretoria Juridica.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 A representacdo grafica da estrutura organizacional da Camara Municipal ¢ a
constante do Anexo [ desta Resolugdo.

Art. 28 A quantidade de cargos e fun¢des que integram a estrutura organizacional e
administrativa da CAmara Municipal, bem como suas descri¢des detalhadas, requisitos
e atribuicdes especificas de seus ocupantes sdo objetos definidos em Lei
Complementar.

Paragrafo Unico - A remuneragido correspondente a cada cargo (tabela padrdo de
vencimento) também tem previsdo especifica em Lei Complementar.

Art. 29 [sta Resoluciio entra em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

Cordeiropoli

de feverejro d

Ver. Laerte Lourenco
Presidente

Cassia de Moraes
12 Secretaria

Sandra Cristina dos Santos
22 SecCretaria
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ANEXO | - DA REPRESFNTAQAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Gabinete da
presidéncia

Chefe de Gabinete e
Assessoria de
Vereadores

Diretoria juridica

Procuradoria e
Assessoria Juridica

Divisdo de
Controladoria Interna

Coordenadoria de
Comunicacdo Social e

Divisau de
Comunicacdo,
Cerimonial e Eventos

Tecnologia da
Informacdo

Divisdo de Gestdo de
Pessoas

Divisdo de Gestdo de
Suprimentos,
Patriménio, Contratos
e Licitacdo

Divisdo de Gestdo
Financeira

Diretoria Geral

Divisdo de Servicos
Administrativos e
Frotas

Divisdo de Tecnologia
da Informacao

Divisdo de Veiculos de
Comunicacdo

Divisdo de Protocolo,
Arquivo e Gestdo
Documental.

Divisdo de Elaboragdo
de Proposituras e
Gestdo de Processos

Divisdo de Compilacdo
e Consolidacdo de Leis

Divisdo de Legislagdo
Participativa

L
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FORDEROPOLS
B P

A
. MESA PARA LEITURA, NQOS TERMOS

REGIMENTAIS, A SER REALIZADA EM
217022017,

CORDEIROPOLIS, 17 /fevereiro/2017

VER. LAERTE LOURENCO
PRESIDENTE

Lido na sessdo de 22 | /Oa«_/ L0+
fg& P ——

VERZ. CASSIA DE MORAES
12 SECRETARIA

Ao Assessor Juridi ltor para parecer

Cordeiropolis, CQQ,’ 0,270 11

VER. LAERTE LOURENCO
PRESIDENTE
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CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

- Qi
PARECER JURIDICO n2 012/2017 - RBF = WM DATA:23/02/2017 HORA: 15:50
S $S{Autoria: Assessor Juridice Consultor da
proleto de Resolucﬁo nQ 003/2017 § — Camara Hunicipll de Cor‘dcirﬁpol is
_ - £ Assunto: Parecer ac Projeto de Resolucde N2
Autor(a): Mesa Diretora g IVl 3/2017 DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
g ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE

PROJETO DE RESOLUCAO - ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL -
INICIATIVA DA MESA DIRETORA - PROJETO

CONSTITUCIONAL E LEGAL.

RELATORIO

Trata-se de projeto de resolugdo de autoria da Mesa
Diretora dessa A. Casa de Leis que pretende aprovacdo dos Nobres Edis para dispor sobre a

estrutura organizacional da Cimara Municipal de Cordeirépolis.

Assevera, a necessidade da estruturacdo
organizacional, eis que, com a readequacgdo dos cargos a realidade e necessidade dessa A. Casa
Legislativa, foram promovidas melhoria nas descri¢des das atividades e setores, bem como
criada novas divisdes de acordo com a demanda atual.

E a sintese.

Passa-se a opinar.

ANALISE JURIDICA

A normacdo ora pretendida tem por objetivo
alterar/adequar a estrutura organizacional e a readequacdo dos cargos da Camara Municipal

de Cordeirépolis.

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br
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Nesse sentindo, a estruturagdo administrativa-
organizacional de cada esfera do Poder Publico, é atividade de natureza administrativa, na qual
o Administrador possui certa margem de discricionariedade para adotar o modelo que for

adequado a realidade que lhe impde.

Compete a CAmara Municipal, no exercicio de sua
funcio administrativa, compor seu funcionalismo e criar regras e condi¢des para sua
otimizacio, organizacio e eficiéncia das atividades, sempre lastreado nos principios insito da

Administragio Pablica.

E, bem por isso, referido projeto de resolugio vem
complementar o projeto de lei complementar que cria, modifica e extingue cargos no quadro de

funciondarios desta CAmara Municipal - PLC n® 04/2017.

Sobre o assunto, é sedimentado que o Poder Legislativo
tem autonomia para criar, modificar ou extinguir cargos, empregos e fungdes, visando sua

melhor estrutura organizacional e funcional.

De certo, que com o decorrer do tempo, também é

salutar a readequacdo do detalhamento das fun¢des dos cargos existentes.

A propésito, sobre o tema, pode-se destacar a decisdo
proferida nos autos do Processo n® 15.674-4/2012 de procedéncia do Tribunal de Contas do

Estado do Mato Grosso:

“REEXAME DE TESE PREJULGADA. REVOGACAO DO ACORDAO Ne¢
2.108/2005. CAMARA MUNICIPAL. PESSOAL. CRIACAO E EXTINGCAO DE
CARGOS. REGULAMENTACAO POR RESOLUGCAO OU DECRETO LEGISLATIVO.
VENCIMENTOS DE SERVIDORES. FIXACAO OU ALTERAGAO. NECESSIDADE
DE LEI EM SENTIDO ESTRITO DE INICIATIVA DA CAMARA MUNICIPAL: 1) O
Poder Legislativo pode dispor, por Resolugdo ou Decreto Legislativo, sobre
sua organizacdo, funcionamento, policia, transformagdo, criagdo ou extingao
dos cargos, empregos e fungdes, com base no principio constitucional da
autonomia dos Poderes (art. 2° e 51 da CF/88). 2) E obrigatéria lei em sentido
estrito de iniciativa da CAmara Municipal para a fixagdo ou al aQ da
remuneracéo de seus servidores nos termos do art.37, X, da CF/88. \
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Nesse mesmo sentido, também ¢é a orientacdo do E.
Tribunal de Constas do Estado do Parand, quando da resposta nos autos do Processo n®

413681/10.

Feito essa breve introdugio e fundamentacdo sobre a

propositura, crivel analisar o aspecto formal-subjetivo.

E, nesse particular, o ato normativo préprio a
disciplinar tal matéria é mesmo o projeto de resolu¢do, a Leor do que dispde o art. 187, § inico,

“a” e “b” do RICMC, in verbis:

Art. 187) - Projeto de Resolugio é a propositura destinada a regulamentar
matéria politico-administrativas da Cdmara.

Paragrafo tnico - (...)

a) assuntos de economia interna da Camara;

b) criacdo de cargos da Cimara e fixagdo de respectiva remuneragdo.

s

Com efeito, é inegavel que tal resolugdo ird dar ao
procedimento maior conformidade com os principios da Administragao Piblica, notadamente
os da Impessoalidade, da Moralidade e da Eficiéncia, todos insculpidos no art. 37, caput, da

CRFB/88.
A legitimidade para propor o presente projeto de
resolucio lambéin encontra se em consonincia com o regimento interno da Casa de Leis, eis

que qualquer vereador podera propor a matéria a apreciagdo de seus pares.

Assim, entendo que o projeto de resolucdo é legal e

constitucional.

CONCLUSAO

Nesse sentido, considerando o exposto, opino pela
LEGALIDADE E CONSTITUCIONALIDADE do projeto de resolugdo n° 003/2017, devendo,
outrossim, ap6s a andlise das comissées regimentais dessa A. Casa de Leis, ser submeti 0

Plendrio, para apreciacio e votagdo, eis que é o 6rgdo soberano para tanto. ¥
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F o parecer.

Cordeir6polis/SP, 22 de Fevereirqg de 2.017.
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* VISTA*
Em 526 v OoZ/ 020[} abro vista deste

processo as Comissdes de Justica e Redagdo e
Financas e Orgamentos.

IR
\,LL;\Q«L uﬂo
Gleicy Kell} Zaniboni Marques da Silva
Diretora Geral

Despacho da Presidéncia:

Diante da Impossibilidade das Vereadores Céssia de Moraes e Sandra Cristina dos Santos
em se manifestarem, eis que proponentes do projeto, nomeio “ad hoc " os Vereadores Antonio
Marcos da Silva e José Geraldo Botion, na Comissio de Justi¢a e Redagdo, a Vereadora Mariana
Fleury Tamiazo na Comissdo de Finangas e Or¢amentos e o Vereador Antonio Marcos da Silva na
Comissdo de Direitos da Pessoa Humana e da Cidadania, para que se manifestem no projeto de
resolucgdo, nos termos regimentais.

/Ool/‘ (4

Cordeipépolis, ,< 3
/T
L L L

Laerte Lourenco

Presidente
Ciente: Ciente: Ciente:
/ g / / / /
Antonio Marcos da Silva Mariana Fleury Tamiazo José Geraldo Botion
Vereador PT Vereadora SD Vereador PSDB

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br
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* VISTA*

Em 985 / O&/DZO‘G. abro vista deste

processo a Comissdo de Justica e Redacdo, para que se
manifeste nos termos Regimentais

Gleicy Kell Za riboni Mdl da Silva
ra Geral
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HORR: 15:46
: Analise do Projeto de Resolugdo

CaMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

DATAR:02/03/2017
Autoria: Controlador Interne

Assunto
03/2017

i

oN ©7020L08d
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PARECER DO CONTROLE INTERNO 01/2017
ASSUNTO: ANALISE DO PROJETO DE RESOLUCAO 03/2017.

ORIGEM: SOLICITACAO DE MAN[FESTA(EAO DA CONTROLADORIA INTERNA EM RELAGCAO
AO RESPECTIVO PROJETO DE RESOLUCAO 03/2017, REALIZADA PELA DIRETORA GERAL.

Na qualidade de Controlador Interno da Camara Municipal de Cordeirdpolis apresento o
parecer referente ao Projeto de Resolugdo 03/2017, em conformidade com o previsto no art. 74
da Constituicdo Federal, e artigo 54, pardgrafo tnico e artigo 59, ambos da Lei Complementar
101, de 04 de maio de 2000, e nos termos do disposto no artigo 2° da Lei Complementar
199/2013, e da Resolugdo 05/2014 e orientagdo do (Jomuni;:ado SDG 32/2012.

Ao analisar o Projeto de Resolugdo 03/2017, foi observado uma justificativa condizente
com o seu contetido e as demandas em relagio ao fluxo de trabalho dentro deste 6rgdo publico.
Ressalta-se que o estabelecimento da estrutura organizacional é a base para realizacao de uma
reforma administrativa, na qual este Legislativo demanda para sanar os apontamentos
realizados pela fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e também alender as
necessidades identificadas para se adequar as legislagdes vigentes e melhor atender a
populacdo.

Neste Projeto de Resolugdo 03/2017, ndo foi visualizado pontos que conflitam as
decisées do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

A estrutura vigente apresenta uma estrutura organizacional da Camara que demanda
substituicio, pois nio representa a realidade deste drgdo publico identificada in loco pelo
Controle Interno. Acrescenta-se que a auséncia de uma estrutura organizacional condizente com
arealidade dos fluxos de trabalho do 6rgio publico, iinpede a sua modernizagdo e o atendimento
das demandas da sociedade que se caracterizam por suas constantes mudangas.

Considerando o parecer juridico n® 12/2017-RBF e o relatado acima mediante aos
componentes operacionais e administrativos, o Controlador Interno manifesta-se
favoravelmente a este Projeto de Resolugdo 03/2017.

Este é o parecer, para efeitos de manifestagdo, recomendagdo e orienta¢do, s.m.j.

Cordeirépolis, 23 de fevereiro de 2017

Vlagner Benedito de Oliveira Baldo

Controlador Interno

www.camaracordeiropolis.sp.gov.br
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Projeto de Projeto Resolugdo n2 03/2017
Autor: Mesa da Camara

Assunto: Dispde sobre a Estrutura organizacional da CAmara Municipal de
Cordeirépolis e da outras providéncias.

PARECER DA COMISSAO JUSTICA E REDACAO

Trata-se de um projeto de Resolugdo de autoria da Mesa Diretora da CAmara
municipal de Cordeirépolis, que tem como objetivo a readequagdo dos cargos e a

adequagao da estrutura organizacional da Cimara.

Ao analisarmos o projeto, conclui-se que a despesa pessoal atende os requisitos
constitucionais e da lei 101/200 (Lei de responsabilidade fiscal), desta forma ndo
existe nenhum impedimento legal, que embarace a aprovacio do referido projeto e
da emenda, sendo assim, a Comissdo de Justica e redagiio aprova o projeto e

encaminha para o plendrio para discussio e votacao.

Quanto a redagdo essa Comissdo Informa a alteracio no Art. 20 II, para constar

a palavra Cordeiropolense, a qual serd realizada através de redacio final.

Cordeirdpolis, 03 de Margo de 2017,

yébdrigues

/ereador PMDB

Anto%s da Silva

Vereador PT

E Camara Municipal de Cordeirﬁpo]is

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP

www.camaracordeiropolis.sp.gov.br
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*VISTA*
Em 025/ 0"?// OZOﬂ:’fabro vista deste

processo a Comissdo de Financas e Orcamentos.

iretora Geral

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
www.camaracordeiropolis.sp.gov.br



Fls

e AL

Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio “Dr. Cassio de Freitas Levy”

Projeto de Resolugdo n2 03/2017
Autor: Mesa da Camara

Assunto: Dispoe sobre a estrutura administrativa da cimara municipal de
Cordeirdpolis e da outras providéncias.

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO.

Irata-se de um projeto de Resolugdo de autoria da Mesa Diretora da Camara
municipal de Cordeirépolis, que tem como objetivo a readequagdo dos cargos e a

adequacdo da estrutura organizacional da Camara.

Ao analisarmos o impacto orgamentario, conclui-se que as despesas de pessoal
passara de 1,91% para 2,11% no exercicio de 2017, nos exercicios de 2018 a 2019,
aplicando 10% sobre o valor do orgamento e da despesa pessoal do ano anterior,
ainda sim a Camara respeitard a faixa estabelecida pela constituicdo Federal,
manteria um percentual entre 3,37 e 3,53%, como se ver, ainda mantem-se abaixo

do limite de 7% estabelecido pelo Art. 29-A da Constituicdo Federal.

Portanto a despesa pessoal atende os limites constitucionais e da lei 101/200
(Lei de responsabilidade fiscal), desta forma ndo existe nenhum impedimento
de natureza financeira ou orgamentaria que embarace a aprovacao do referido
projeto e da emenda, sendo assim, a Comissdo de Financas e orgamentos

aprova o projeto e encaminha para o plenario para discussao e votagao.

Cordeiropolis, 03 de Marco de 2017.

CaMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOL IS
RTA:03/03/2017 HORAR:17:12

/2017 DISPGE SOBRE A ESTRUTURR
RGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE

PROTOCOLO N°

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP

www.camaracordeiropolis.sp.gov.br

utoria: COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTOS

ssunto. Parecer ao Projeto de Resolugdoc N®
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CORDEIROPOLS

Antoniﬁel;?; da Silva

Vereador PT
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A
MESA PARA DELIBERACAO NA PROXIMA SESSAO ,

TERMOS REGIMENTAIS.
Sessdo Ordinaria em 07/03

~ VER. LAERTE LOURENCO
s PRESIDENTE

Rua Carlos Gomes, 999 - Jd. Jafet - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546.9090 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
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Projeto de Resolugao 3/2017

Autor: Mesa Diretora

Assunto: Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Cordeiroépolis e da outras providéncias.

REDACAO FINAL
PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDAGCAO.

Considerando que o projeto de Resolugio foi apreciado em sessdo legislativa.

A Comissdo de Justica e Redacdo da Cdmara Municipal, nos termos da Lei
Complementar 95/98, a qual determina que a redagdo do texto legal se paute pela
"clareza, precisdo e ordem légica, nos termos do artigo 59 da Constitui¢do Federal
apresenta a redagdo final ao Projeto Resolugdo n® 03/2017.

A Camara Municipal de Cordeirépolis aprovou a seguinte Resolugao.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal de
Cordeirépolis, estabelecendo as condi¢des necessarias para sua eficiéncia e eficacia.

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

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

Art. 4° Para alcangar o objetivo previsto no art. 3° desta Resolugdo, serdo adotadas as
seguintes metas para a Camara Municipal:

I O cumprimento de seu papel previsto na Constituigdo Federal, na Constitui¢do do
Estado de Sdo Paulo e na Lei Orgdnica do Municipio, além de dar cumprimento a todo o
arcabouco juridico que rege a atividade do Poder Legislativo Municipal e de seus
Vereadores;

1
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A2,

Il Facilitar e simplificar o acesso dos Parlamentares e dos cidaddos ao processo
legislativo, buscando eficacia e transparéncia nos processos;

Il Agilizar, com maior eficdcia, o atendimento ao cidaddo, promovendo:

a) Maior transparéncia nas atividades didrias da Cimara 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.

IV - Evitar a concentragio das decisdes nos niveis hierarquicos superiores, promovendo
a descentralizacio administrativa, para que tais decisdes se aproximem dos fatos,
situacdes e pessoas que dela se beneficiem;

V - elevar o nivel de capacitacfio, a produtividade e a eficiéncia dos servidores da Camara
Municipal, mediante a adog¢do de critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional e humano;

VI - atualizar permanentemente os servigos, sistemas e equipamentos, visando a
modernizacdo e a racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir
custos e ampliar a oferta de servigos com aprimoramento qualitativo, além de promover
a sustentabilidade ambiental;

VII - evitar o excesso de burocracia e a tramitagio desnecessaria de papéis, bem como a
incidéncia de certos controles meramente formais.

Parégrafo Unico - Os objetivos e metas da Cimara Municipal constardo necessariamente
do Plano Plurianual de Investimentos, da lLei de Diretrizes Or¢camentdrias e da Lei
Orgamentéria Anual.

Art. 52 A Camara Municipal zelard pela memoéria e histéria da Cadmara e do Municipio,
organizando, preservando e difundindo seu acervo histérico, bem como coletando e
recebendo novos dados e documentos.

Art. 62 As atividades da Cimara Municipal obedecerdo, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

[ - planejamento;

I - coordenacdo;

Il - descentralizagdo;
IV - controle;

V - racionalizagdo.

2
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Pardgrafo Unico - A estrutura organizacional da Camara deverd propiciar a integracdo e
a colaboracdo entre as unidades, buscando-se a qualidade nos servigos prestados.

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

I diretorias, com fungdes basicas de lideranga, organizagdo de controle de resultados em
sua area de atuagdo, articulacdo e definicio de programas e projetos, execugdo de
servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do 6rgao, subordinando-se
diretamente ao Gabinete da Presidéncia;

I coordenadoria, com fungdes bdsicas de coordenar, organizar e controlar as agdes do
setor, para fazer cumprir as agdes, programas e projetos da Camara Municipal,
subordinando-se diretamente a Diretoria Geral da Cimara e indiretamente; ao Gabinete
da Presidéncia;

Il divisdes, que implementam ag¢des basicas de organizar e operacionalizar os
processos de trabalho e as atividades técnico-administrativas, executando atividades
especificas dentro do campo de atribuigdo proprio, subordinando-se direlamnente as
Diretorias e indiretamente, ao Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo tnico - O Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara possuem
estruturas proprias, discriminadas e organizadas na forma desta Resolugdo.

Art. 82 A organizag¢do administrativa da Cimara Municipal compde-se das seguintes
unidades:

[ - Gabinete da Presidéncia:

a)- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
b) - Assessoria de Gabinete dos Vereadores;
c¢) - Controladoria Interna

Il Mesa Diretora da Camara.
[T Diretoria Geral:

a) Divisdo de Servigos Administrativos e Frota;

b) Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patriménio, Contratos e Licitagoes;
c¢) Divisdo de Gestdo de Pessoas;

d) Divisdo de Gestdo Financeira;

e) - Divisdo de Protocolo, Gestdo Documental e Suporte aos Vereadores;
f) - Divisdo de Elaboragdo de Proposituras e Gestdo de Processos.

g) - Divisdo de Compilacdo e Consolidacdo das Leis;

h) - Divisdo de Legislagdo Participativa.
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1111 - Coordenadoria de Comunicagdo:

a) Divisdo de Comunicacgdo, Cerimonial e Eventos;
b) Divisdo de Veiculos de Comunica¢do;
c) Divisdo de Tecnologia da Informacéo.

IV - Diretoria Juridica:
a) Assessoria Juridica;
b) 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:

I propor a normatizacdo, sistematizagio e padronizagdo dos procedimentos
operacionais das unidades da Camara Municipal;

Il implantar e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Poder Legislativo Municipal;

Il planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de atividades das Diretorias, das
Divisdes e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagdo e integragdo dos
processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal;

IV zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia no Poder Legislativo Municipal;

V acompanhar os gestores dos recursos da Casa nos assuntos pertinentes a area de
competéncia do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, inclusive
sobre a forma de prestar contas, conforme disposto no paragrafo tnico do art. 70 da
Constituicdo Federal e nas Resolugdes e Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

VI acompanhar visando dar subsidios a Mesa da Cimara, e execucdo do Or¢camento da
Camara Municipal;

VIl fazer chegar a Mesa da CAmara, denincias encaminhadas pelos cidaddos, partidos
politicos, organizagdes, associagdes ou sindicatos a Camara Municipal, sobre
irregularidades ou ilegalidades na prépria Cimara ou na Administragdo Municipal como
um todo;
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VIII verificar as prestagdes de contas dos recursos ptblicos recebidos pelo Municipio,
oferecendo suporte & Presidéncia, 8 Mesa Diretora e as Comissdes da CaAmara Municipal;

IX opinar em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislagdo ou por
determinacédo do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

X responsabilizar-se pela disseminagdo de informa¢des da Mesa da Camara aos
Vereadores e as unidades da Casa;

XI assistir o Presidente na sua representagio institucional e relagdes piiblicas com as
demais autoridades;

XII prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes encaminhados a
Presidéncia, competindo-lhe seu recebimento, estudo, selegdo e encaminhamento dos
despachos;

XIII encaminhar e avaliar o cumprimento das determinagdes oriundas do Gabinete da
Presidéncia;

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

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

XVI auxiliar a Assessoria de Comunicacio, Cerimonial e Eventos quando necessario;

XVII tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que ndo
conflitem com sua autoridade;

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

Secdo Il
DA ASSESSORIA DE GABINETE DOS VEREADORES

Art. 10 Compete a Assessoria de Gabinete dos Vereadores:
I permanecer a disposicdo 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;

I assessorar o vereador no exercicio do seu mandato, em suas atividades legislativas e
na administragio de seu gabinete;
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11l executar servicos externos bem como o acompanhamento ao Vereador;

IV organizar e acompanhar as reunides que o Vereador promover no interesse publico e
relativas ao exercicio do mandato;

V controlar e divulgar a agenda publica do Vereador, coordenando reunioes, visitas,
entrevistas, audiéncias e outros compromissos inerentes ao exercicio do mandato;

VI atender e prestar esclarecimentos e informagdes aos cidaddos que procuram o
Vereador;

VII assessorar o Vereador em atividades junto a comunidade;

VIII manter nos arquivos, para fins de consulta, cépias das proposi¢oes em tramitacao,
bem como das respostas de requerimentos do Vereador;

IX elaborar, redigir e digitar as proposituras previstas regimentalmente, tais como
projetos, requerimentos, indicagdes, mog¢des, além de oficios, convites, avisos e demais
documentos de autoria do Vereador que assessorar;

X 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
atribuicdes regimentais.

Secdo II
DA CONTROLADRORIA INTERNA

Art. 11 Compete a Controladoria Interna:

[ - coordenar e executar a avaliagio do cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, dos programas e do orgamento da Cimara Municipal;

11 - coordenar e executar a comprovacio da legalidade e avallagdo dos resullados quarnto
a eficdcia da gestdo contabil e orgamentdria;

111 - apoiar o controle externo na sua missdo constitucional;

IV - coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscalizagdo do
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para responsabilidade na gestao

fiscal;

V - instaurar e processar as tomas de contas especiais, de acordo com a legisla¢do
aplicavel, bem como designar comissdes especiais;

VI - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle no dmbito da
Camara Municipal;
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VII - adotar as medidas necessérias a implementagdo e ao funcionamento do sistema de
controle interno; ,

VIII - editar instrugdes orientando os setores da CAdmara Municipal, no que se refere as
atividades de controle.

CAPITULO 11
DA DIRETORIA GERAL

Arl. 12 Compele a Direloria Geral planejar, coordendr, controlar e promover a execugao
das atividades atribuidas as Divisdes sob sua supervisio.

Paragrafo tnico - Existindo a necessidade, o responsavel pela Diretoria Geral acumulard
as atividades de chefia das Divisdes sob sua supervisao.

Secdo |

DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FROTAS

Art. 13 Compete a Divisdo de Servigos Administrativos; Almoxarifado e Transportes:

[ - com relagdo aos Servigos Administrativos:

a) efetuar o recebimento, registro, classificagdo, 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;

b) preparar documentos para microfilmagem ou digitaliza¢do, se for o caso;

c) manter em perfeita ordem toda a documentagéo, facilitando sua localizagdo, com
presteza e exatiddo, quando requisitadas ou procuradas para busca;

d) providenciar a restauragdo de documentos quando se fizer necessario;

e) atender os pedidos de requisigdo de processos de natureza administrativa e demais
documentos, quando forem solicitados;

f) organizar e manter o acervo da Cimara Municipal, contendo documentos historicos e
de interesse geral, legislacdo, livros e periédicos de utilidade para o desempenho das
funcoes legislativas;

g) manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as cole¢des de Diarios

Oficiais e jornais do Municipio, seja pelos meios convencionais ou através de arquivos
eletronicos constantes da base de dados da Camara Municipal;
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h) receber as solicitagdes e organizar a utilizagio do Plendrio e demais dreas de uso
coletivo da Camara;

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

I - com relagio as atividades de Protocolo:

a) receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuagdo e
controle, utilizando-se, sempre que possivel, de sistemas eletrénicos ou informatizados;

b) efetuar o controle da tramitagio dos documentos, com exce¢do das proposituras
afetas & Diretoria Geral, registrando seu andamento, bem como o controle de

permanéncia nas respectivas unidades da Casa;

c) providenciar a expedi¢do de toda a correspondéncia da Cdmara, registrando a data de
envio e de recebimento, quando for o caso;

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

e) organizar e manter, em cooperagio com a Diretoria Geral e com as demais unidades,
arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a Cdmara mantém

correspondéncia, com respectivos enderegos, telefones e e-mails;

f) atuar em perfeita coordenagdo com as demais unidades da Casa, buscando maior
eficiéncia e eficicia nos servigos prestados; :

g) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seu superior
imediato.

III - com relagdo as atividades de Transportes:
a) promover a utilizagdo e a conservagdo de vefculos a servico da Cimara, bem como
atender as requisi¢des de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e

funcionarios;

b) colaborar na aquisi¢io de pegas e acessérios, fornecendo especificagdes, indicando
fontes produtoras e opinando quanto a qualidade do material fornecido;

c) providenciar a execugdo dos consertos e reparos necessarios;
d) manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso;

e) manter controle sobre o consumo de combustiveis;
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f) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo responsavel pela
Diretoria Geral.

IV - com relagdo as atividades de Manutencio e Conservagdo Patrimonial:

a) zelar pela seguranca nas dependéncias da Cimara e 4rea anexa, evitando possiveis
danos, depredacgdes e acidentes;

b) exercer rigorosa vigilancia, com o apoio da Guarda Municipal e de pessoal
especializado, principalmente durante o perfodo de expediente e realizagéo de sessdes,
nido permitindo a permanéncia indevida de pessoas nos corredores, locais de acesso e
recintos de trabalho;

c) executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagdes das dependéncias ou
nos equipamentos da Cimara;

d) zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitdrias
de todas as dependéncias;

¢) providenciar a abertura ¢ fechamento, nos dias tteis ou de festas e comemoracoes
civicas, bem como o hasteamento e arriamento de bandeiras, nas ocdsioes
determinadas;

f) zelar pelo servico de copa;

g) manter limpa e asseada todas as dependéncias da Cadmara Municipal, principalmente
as areas internas;

h) comunicar qualquer tipo de problema em sua drea ao superior imediato;

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

Secao I1
DA DIVISAO DE GESTAO DE SUPRIMENTOS, PATRIMONIO, CONTRATOS E LICITCAO

Art. 14 Compete & Divisdo de gestdo de suprimentos, patrimonio, contratos e licitagdo.

I promover a aquisi¢cdo de todo o material permanente e de consumo, a ser utilizado nos
servigos da Camara Municipal;

II proceder as cotacdes e as licitagdes para aquisi¢do de materiais, de acordo com a
legislagdo pertinente, elaborando os editais de certames licitatérios e acompanhando
todas as etapas;

11 elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditivos, além de gerenciar
a execucdo dos mesmos, nos termos da legislagdo vigente;
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[V manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo;
V manter registro dos bens e servigos adquiridos, por natureza de despesa;

VI executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsdvel pela Geral.

VII Realiza a gestiio dos contratos administrativos da Camara, controlando o prazo e
zelando pelo fiel cumprimento sob pena de responsabilidade constante na legislagdo
vigenle.

VIII com relacdo as atividades de Almoxarifado:

a) promover a estocagem e distribui¢do de todo o material permanente e de consumo, a
ser utilizado nos servicos da Camara Municipal;

b) proceder, anualmente, o levantamento dos materiais para a elaboragéo do balanco;

¢) gerenciar e buscar a olimizacdo do sistema de armazenamento e distribuigdo de
material;

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

e) comunicar a existéncia de material em estoque inservivel ou inadequado;

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

[X- com relagdo as atividades de Patrimoénio:

a) manter sob guarda e controle, os maleriais adquiridos, zelando pela sua conservagao
e efetuando os inventérios periédicos;

b) registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condi¢do de uso de todos os bens
patrimoniais da Cimara ou sob sua responsabilidade, anotando as mutagoes
patrimoniais ocorridas em cada exercicio;

c) registrar e manter sob seu controle todo o inventario patrimonial da Camara;

d) realizar a localizagdo dos bens, e caso encontra-se desaparecido ou em local incerto é
responsavel pelas medidas cabiveis de comunicag¢do de desaparecimento;

e) realizar o levantamento anual de depreciacdo de bens e descartes;
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f) acompanhar todos os procedimentos e enunciados emitidos com relagdo ao
patriménio da Secretaria do Tesouro Nacional e pelo Tribunal de Contas ou o6rgao
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 Geral.

Secao IlI
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 15 Compete a Divisdo de Gestio de Pessoas:

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

Il promover a realizagio de concursos publicos para admissdo de servidores;
Il preparar os atos necessdrios 8 nomeagdo, manutengdo e exoneragdo de servidores;

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

V organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos dos Vereadores,
com a colaboragao das demais Diretorias;

VI controlar a freqiiéncia dos servidores da CAmara Municipal, através de sistema de
registro eletrénico de ponto, fazendo constar as devidas anotagdes nos respectivos
assentamentos individuais;

VII oferecer, em conjunto com as demais Diretorias, Coordenadorias e Divisdes, suporte
A Diretoria Geral para verificagdo da freqliéncia dos Vercadores as sessoes 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 legislagdo vigente;

XI Zelar pela recepg¢do de municipes e autoridades;
XII Zelar pela telefonia e demais sistemas de comunicagdo da Cdmara Municipal;

XIII preparar e executar, no ambito de sua competéncia, todos os demais atos relativos a
recursos humanos e administragdo de pessoal;
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XIV executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
ou pelo responséavel pela Geral.

Secao IV
DA DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 16 Compete a Divisdo de Gestdo Financeira:
I desenvolver atividades de recebimento, movimentagao e controle de valores;

II controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas correntes
bancarias; '

[I1 realizar depésitos, retirar taldes de cheques, senhas, cartbes e documentos
eletrénicos utilizados para movimentagdo da conta bancéria da Camara;

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

V efetuar andlises 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 escrituracio de acordo com as normas estabelecidas em lei;

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

X promover a liquidagdo das despesas e efetuar os pagamentos;

XI elaborar balancetes mensais e o balanco anual da Cimara Municipal;

X1l informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagio, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lan¢ados na nota
de empenho correspondente;

X1l Promover a preparacio dos cheques que devam ser assinados pela Diretoria Geral
ou pelos membros da Mesa da Camara;

XIV elaborar o projeto da proposta de orgcamento de acordo com a orientagao

estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual de
Investimentos e & Lei de Diretrizes Orgamentarias;
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XV corroborar na elaboracdo de minutas de projeto de lei ou de resolug¢do, dispondo
sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as determina¢des do
Presidente da Camara ou da Mesa Diretora;

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

XVII coletar, trabalhar e analisar dados contdbeis e de custos, para subsidiar a
elaboracdo da proposta or¢amentaria da Camara;

XVIII execular oultas larefas cortelalas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsdvel pela Geral;

XIX Elaborar os relatérios necessdrios e enviar aos Orgdos competentes sob a
supervisdo da Diretoria Geral e Presidéncia da CAmara.

Secao V
DA DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL E SUPORTE AOS
VEREADORES

Art. 17 Compete a Divisdo de Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental:

| efetuar o protocolo especial de todas as proposituras ou proposigdes, nos termos do
Regimento Interno da Cimara Municipal, que ddo inicio ao processo legislativo,
utilizando-se de meios eletrdnicos visando assegurar a transparéncia do procedimento;

II organizar e manter o acervo legislativo da Cidmara Municipal, através de livros e
arquivos eletronicos contendo Emendas a Lei Organica, Leis Complementares, Leis
Ordinérias, Decretos Legislativos, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia,
Portarias e demais atos oficiais da Camara Municipal;

[II promover a guarda e controle de toda documentagdo produzida pela Camara, bem
como a reprodugio de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico dos
sistemas administrativos e legislativos;

IV promover, com a cooperagdo da Assessoria de Gabinete de cada Vereador, o
arquivamento e controle de toda documentacdo produmda por cada Vereador, em
ordem cronoldégica, durante seu mandato;

V fornecer cépias de leis, decretos legislativos, resolugdes ou outros atos as autoridades
competentes;

VI gerenciar os anais da CAmara Municipal, consubstanciado em atas, documentos e
registros oficiais e histéricos, arquivos de dudio e video, disponibilizando-os, sempre
que possivel, & comunidade, em especial através do site oficial da Cimara Municipal;
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VII executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responsavel pela Diretoria Geral.

Secdo VI
DA DIVISAO DE ELABORACAO DE PROPOSITURAS E GESTAO DE PROCESSOS
Art. 18 Compete a Divisdo de elaboragdo de proposituras e gestdo de processos:

I supervisionar a elaboragfo das proposituras de iniciativa dos Vereadores Mirins e da
Terceira Idade,

II realizar pesquisas visando adequar a ideia trazida pelo Vereador a realidade do
Municipio, em colaboragio com a Assessoria de Gabinete;

III adequar as proposituras apresentadas A técnica legislativa, como ferramenta de
gestdo da qualidade, em especial ao disposto na Lei Complementar n® 95/98 e aos
Manuais de Redagio Oficial em vigor no Pafs;

IV dar andamento nas proposituras ¢ acompanhd las, controlar os prazos de
vencimento dos processos, fazendo a devida comunicagdo com o autor ou com a unidade
administrativa, daqueles que estiverem para vencer, com a antecedéncia necessaria;

V registrar os prazos para tramitacédo e aprecia¢do dos vetos;

VI anotar, ap6s cada sessdo, os resultados das discussoes e votagdes, utilizando-se tais
informacdes apenas para correcdo das atas e documentos oficiais;

VII redigir as atas das Sessdes, que conterdo apenas um breve resumo da materia
apreciada bem como o resultado das votag¢oes;

VIII executar e supervisionar a implantagdo, com a cooperagdo da Assessoria de
Comunicacio, Cerimonial e Eventos e da Divisio de Tecnologia da Informagdo, da “ata
eletronica”, acervo onde constardo em 4udio e video os arquivos correspondentes a cada
sessdo da CAmara Municipal, facilitando sua manutenc¢do e consulta;

IX disponibilizar, com a cooperagdo da Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e
Eventos e da Divisdo de Tecnologia da Informagio, o acervo mencionado no inciso VIII

deste artigo no site oficial da Camara;

X conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autégrafos, comunicando as
incoeréncias observadas;

XI escriturar os livros de presenca, inscricdo de oradores na Tribuna Livre, Explicagao
Pessoal e outros que se relacionem com a realiza¢do das sessoes;
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XII digitar os autégrafos de leis, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolucdes, atos da mesa, atos da presidéncia, portarias que ndo sejam de atribuigdo da
Divisdo de Recursos Humanos e demais expedientes;

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

I - com relacdo ao suporte as Comissdes:

a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas, sendo que as
reunides deveriio permanocer arquivadas em dudio e video;

b) submeter a despacho dos Presidentes das Comissoes, 0s processos e documentos
elas distribuidos;

¢) comunicar a unidade administrativa, para registro e anotagdo, sobre a tramitagdo dos
documentos encaminhados as Comissoes;

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

e) elaborar e encaminhar solicitagdo A Presidéncia para inclusdo dos processos
apreciados pelas Comissdes na Ordem do Dia;

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

g) arquivar, em meio fisico e eletrénico, copias dos pareceres e votos em separado, com
anotacdo dos signatdrios;

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

I com relagdo ao suporte aos Vereadores:
a) auxiliar na redagio de documentos e material oficial que lhe for solicitado;

b) providenciar pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores
sobre assuntos de seu interesse, para a elaboragdo de proposi¢oes e outros atos;

¢) atender os Vereadores, no que for necessdrio, para o desempenho das fungGes
legislativas, em cooperagdo com a Assessoria de Gabinete;

d) auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos quando necessario;

e) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia e
pelo responséavel pela Diretoria Geral.
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'SESSAQ VII
DA DIVISAO DE COMPILACAO E CONSOLIDAGAOQ DAS LEIS
Art. 19 Compete a divisdo de compilagdo e consolidagao de leis:

I realizar e permitir um conhecimento de facil acesso aos cidadios ¢ cidadis no direito
aplicavel, na busca da legislagdo municipal e suas alteragdes;

Il realizar atualiza¢des periddicas no sistema de consolidagdo das leis;
I1I identificar na legislacio alterada o dispositivo legal identificador;

IV disponibilizar todo o material solicitado com o objetivo de orientar os cidadados, mesa
da cdmara e servidores da CaAmara Municipal;

V realizar a corregdo ¢ atualizagio, caso scja detectados erros na legislagdo municipal;
VI adequar as técnicas legislativas como ferramenta de gestdo de qualidade;

VII disponibilizar em cooperagdo com a Coordenadoria de Comunica¢do, o acervo no
site da CAmara Municipal;

VIII efetuar e participar de toda assisténcia necessaria a Mesa da Cimara e as Diretorias
da Casa Legislativa.

[X realizar a digitalizacdo dos documentos da Casa, respeitando a tabela de
temporalidade para disponibilizagdo e modernizacdo da Cimara.

X observar e divulgar regulamentagdes das Leis Municipais e outras normas
regulamentadores.

Secao VIII
DA DIVISAO DA LEGISLACAQ PARTICIPATIVA
Art. 20 Compete a Divisdo de Legisla¢do Participativa:

I realizar estudos, pesquisas e debates para o desenvolvimento e aplicagdo de politicas
publicas no Municipio;

Il subsidiar os trabalhos parlamentares, oferecendo suporte técnico-tematico a agéo
legislativa para definicio de medidas que estimulem o desenvolvimento da sociedade
Cordeiropolense;

[l estimular a pesquisa técnico-académica, voltada a Camara Municipal de
Cordeirépolis, em cooperagdo com outras institui¢cdes de ensino;
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IV colaborar no Planejamento Estratégico da CAmara Municipal de Cordeirépolis, dentro
de suas competéncias, em cooperacdo com instituicdes de ensino solicitando para tanto
informacdes a unidades da Camara; '

V avaliar os resultados obtidos pela aplicagdo de indices e indicadores com a finalidade
de propor medidas que contribuam para a continua melhoria do desenvolvimento e
justica social;

VI realizar estudos, atividades e debates sobre o Municipio, o Estado, o Poder
Legislativo, élica, cidadania e projelos de desenvolvimento, visando ao aprimoramento
social e da democracia;

VII preparar, elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e protocolos de
cooperacdo técnica a serem firmados pela Cidmara com outros institutos, 6rgaos
publicos, ONGs, entidades de classes e universidades;

VIII propor agdes legislativas na drea de politicas publicas, objetivando maior interagao
do Poder Legislativo com a sociedade e o aperfeicoamento da participa¢do politica;

IX realizar, semindrios, cursos e eventos sobre o parlamento, a missdo da institui¢do, o
exercicio do mandato, processo legislativo, atuagdo fiscalizadora e demais temas que
oferecam subsidios e instrumentos adequados a a¢do dos Vereadores;

X atuar em conjunto com os Orgdos representativos dos assuntos correntes no
municipio, as Comissdes da CAmara Municipal, visando a obtengdo de dados técnicos, a
elaboracio de estudos e pesquisas e a realizagio de eventos sobre temas de interesse do
Poder Legislativo ou sobre projetos de lei em tramita¢do;

XI atuar em conjunto com a area de Recursos Humanos da Camara Municipal, visando ao
aperfeicoamento e a capacitagfo profissional dos servidores, alravés de convénios com
instituicdes que atuem na area de estudos, pesquisas e ensino de politicas puablicas e
outros temas de interesse do Poder Legislativo;

XII implantar, através de convénios com institui¢des universitdrias e ou educacionais,
cursos de po6s-graduacdo nas areas de atuagdo do Poder Legislativo, destinados a
qualificacdo de parlamentares, servidores e profissionais nestas areas;

XIII implantar o ensino a distancia, com a finalidade de promover maior amplitude na
participacio e formagdo dos servidores e da sociedade civil em geral;

XIV realizar estudos, semindrios, campanhas e debates, para orientar a legislagdo
participativa e a iniciativa popular, capacitando liderangas sociais para acompanhar as
acdes da Camara Municipal e do Municipio;

XV promover Congressos e Encontros com a finalidade de avaliar, discutir e apresentar
propostas sobre os projetos participativos o Parlamento Regional;
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XVI realizar e autorizar a publicacdo de artigos, boletins e/ou periddicos dos resultados
dos estudos e pesquisas e de outros relacionados com os objetivos dos Programas
Participativos;

XVII realizar parcerias com entidades e/ou empresas publicas e privadas, associagoes,
Institutos, ONGs, inclusive com institui¢cdes cientificas e educacionais, a fim de propor
celebracio de convénios de intercdmbio de informagdes, experiéncias, conhecimentos e
demais interesses pertinentes & CAmara Municipal com 6érgaos publicos ou entidades
privadas no pafs ou no exterior; '

XIIII integrar o programa Interlegis do Senado Federal e outros similares, propiciando a
participagdo de servidores, vereadores e demais agentes polfticos em videoconferéncias
e cursos presenciais e a distancia;

XIX promover a educagio, a cidadania e a democracia no Municipio;

XX efetuar toda assisténcia necessaria 8 Mesa da CAmara e as Diretorias;

XXI receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestagdes da
sociedade que lhe forem dirigidas;

XXII dar prosseguimento as manifesta¢des recebidas;

XXIII informar o cidadio ou entidade qual o 6rgdo a que deverd dirigir-se, quando
manifestacdes ndo forem de competéncia da Legislativa Municipal;

XXIV organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados;

XV facilitar o amplo acesso do usudrio aos servi¢os da Cdmara, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidadfos sobre os meios de formalizagdo das mensagens
a serem encaminhadas ao Legislativo Municipal;

XVl auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagdes, as
ilegalidades e os abusos constatados;

XVII auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;

XVIII encaminhar & Mesa Diretora dentincias que necessitem de maior esclarecimento
junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Puablico ou outros orgaos
competentes;

XIX acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil & Camara
Municipal;
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XXX captar e sistematizar as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a
Camara Municipal as mudangas por ela aspiradas;

XI auxiliar na divulgacio dos trabalhos da CAmara Municipal, dando conhecimento aos
cidaddos dos canais de comunicacio e dos mecanismos de participagdo disponiveis;

XII requisitar informacées ou copias de documentos a qualquer érgdo ou servidor da
Camara Municipal.

Secdo XI
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO

Arl. 21 Compele & Coordenadoria de Comunicagdo, coordenar, controlar e promover a
execugdo das atividades atribuidas as Divisdes sob sua supervisao.

Paragrafo unico - Dentre as atribuigoes especificas da Coordenadoria de Comunicagao e
Tecnologia da Informacdo encontra-se o assessoramento da Presidéncia da Casa, da
Mesa Diretora e seus integrantes, das Comissdes e de todos os Vereadores nos assuntos
voltados a divulgacio de atos do Legislativo.

Secao |
DA DIVISAO DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E EVENTOS
Art. 22 Compete a Divisdo de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos:

I providenciar, com a cooperagio dos demais érgdos da Casa, a publicagdo dos atos
oficiais da CAmara Municipal, agindo, sempre que possivel, de forma coordenada com a
Imprensa Oficial do Municipio;

Il providenciar, com a cooperagio dos demais 6rgaos da Casa, em especial com a Divisdao
de Tecnologia da Informagdo, a publicagdo e manutengdo das informagdes previstas no
inciso I deste artigo no site oficial da Cimara Municipal;

11l colher, organizar, redigir, editar e distribuir aos érgdos de comunicagdo, as noticias e
as informacdes atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicidade e transparéncia;

IV definir estratégias de valorizagio das a¢des da Cmara Municipal;

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

VI providenciar a gravagdo em 4udio e video, das sessdes ordindrias, extraordindrias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos pela
Camara Municipal;
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VII promover, com a cooperagio da Divisdo de Tecnologia da Informagéo e da Diretoria
Geral, a manutencio dos arquivos digitais das gravagdes mencionadas no inciso VI deste
artigo, bem como a disponibiliza¢io dos mesmos no site oficial da CAmara Municipal;

VIII a elaboragdo e divulgacio do material relativo a publicidade institucional da
Camara Municipal, inclusive no site oficial da Cdmara, nos termos do § 1° do art. 37 da
Constituigcdo Federal;

IX realizar a cobertura fotografica de eventos e reunides da Camara;

X coordenar ¢ exccutar as atividades do Cerimonial da Camara Municipal, com a
cooperagdo dos demais érgdos da Casa;

XI promover, comn a cooperagdo dos demais érgaos da Casa, a capacitagao e o constante
aprimoramento dos servidores da Cidmara Municipal, habilitando-os a integrar o corpo
do Cerimonial da Cimara Municipal, sempre que necessario;

XIl coordenar e executar, com a cooperagdo dos demais 6rgdos da Casa, os demais
eventos realizados pela CAmara Municipal, tais como audiéncias publicas, recepcoes de
autoridades, comemoracoes, debates, semindrios e afins;

XIII desenvolver e executar, com a cooperacio dos demais érgdos da Casa, projetos de
natureza comunitaria e de promogdo da cidadania, visando aproximar a comunidade

local do Poder Legislativo e seus integrantes;

XIV promover constantemente o resgate e conseqiente divulgacdo da histéria da
Camara Municipal;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.
Sessdo Il

DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 23) - Compete a Divisdo de Tecnologia da Informacdo:

I coordenar a implantagido e manutencdo dos vérios sistemas e bancos de dados de
ordem administrativa, financeira e contébil, de gestdo do processo legislativo e de gestdo

dos gabinetes;

II  analisar solucdes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas 4 Camara, avaliando sua adequagdo e garantindo sua funcionalidade;

111 -gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as dreas de apoio ao usuario

de informatica, sistemas de informacio e suporte técnico em informética, bem como
estabelecer diretrizes de trabalho;
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IV planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de

informacdo pela CAmara, bem como acompanhar sua implantagdo;

V zelar pela seguranga e integridade da rede e da base de dados da Cdmara Municipal;
VI assistir, no que for necessario, aos usudrios, na operagdo do equipamento;

VII - providenciar os reparos e consertos dos equipaméntos;

VIII - propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos
usuarios e dos sistemas;

IX - manter c atualizar, em cooperacgdo com a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e
Eventos e de todas as Diretorias e unidades administrativas, as informacdes do site
oficial da CAmara Municipal;

X - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia ou
pelo responsavel pela Coordenadoria de Comunicagdo Social e Tecnologia da
Informacao.

Sessao Il
Da Divisdo dos Veiculos de Comunicagao.
Art. 24 Compete a Divisdo dos Veiculos de Comunicagao:

| - Auxiliar, organizar, editar, distribuir e difundir aos 6érgéos da imprensa local,
Parlamentares, Mesa da Camara, Servidores e cidaddos noticias e informacdes
necessarias sobre os trabalhos da Cadmara e dos Parlamentares em conformidade com o
Regimento Interno, LOMA e Legislagdo vigente dando-lhe transparéncia e publicidade;

Il - Zelar pelos equipamentos dos Veiculos de Comunicagdo da Camara, bem como os
ambientes onde se encontram alocados esses equipamentos;

111 - Auxiliar no zelo pela imagem institucional do Poder Legislativo;

IV - Zelar pelas produgdes realizadas pela Camara ou por outros veiculos de
comunicagdo os quais deverdo ter severos cuidados com o dudio e imagens, incluindo
iluminacio, sons ambientes, BG’s (backgrounds) e GC’s (gerador de caracteres);

V - Realizar as transmissdes da CAmara Municipal, que inclui edi¢do ao vivo, corte de
cameras, inser¢io de GC’s (gerador de caracteres), direcionamento de cameras,
decupagem de 4udio e video, busca de acervo de imagens e dudios, criagao de cenarios,
produgdo de externas e esttidio, agendamento de gravagdes e de transmissoes, além de
cuidados com a iluminacdo e dudio dos microfones e som ambiente;

VI - Propagar valores éticos, aos direitos e as responsabilidades dos cidaddos e cidadas;
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VII - Buscar o equilibrio com o meio ambiente, promover o respeito entre as pessoas,
buscar a pluralidade de visdes;

VIII - Propagar valores e informagdes tteis ao cotidiano da populacao;

IX - Criar uma linguagem plural para abordar temas de importancia e interesse coletivo;
X - [Falar de saude, trabalho, juventude, educagio, meio ambiente ¢ cidadania;

XI - Divulgar a democratizago institucional de toda a estrutura da Camara Municipal;

XII - Realizar a integracdo social, a identidade cultural, a solidariedade, a
sustentabilidade e a preservacdo do meio ambiente.

CAPITULOV ‘
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 25 Compete a Diretoria Juridica coordenar e orientar as atividades juridicas da
Camara Municipal, representadas pelo trabalho desenvolvido pela Assessoria Juridica e
pela Procuradoria Juridica.

Paragrafo tinico - Até que exista necessidade de ampliagdo dos quadros em razado do
volume e complexidade do servigo, o responsével pela Diretoria Juridica exercerd as
atividades atribuidas & Procuradoria Juridica, constantes do art. 26 desta Resolugéo.
Secao |

DA PROCURADORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 26 Compete a Assessoria Juridica da Camara Municipal:

[ promover o acompanhamento e atualizagdo de toda legislagdo que abrange a atividade
institucional da Cimara Municipal e dos Vereadores, emitindo parecer sobre assuntos de
interesse da CAmara que lhe sejam submetidos a analise;

Il assessorar:

a) o Presidente, no desempenho de suas atribui¢des e fungdes, nas questdes de natureza
juridica;

b) a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢cdes regimentais, nas
questdes de natureza juridica;

c) os Vereadores, no exercicio de suas atribui¢des, nas questdes de natureza juridica;

d) as Comissdes da CAmara Municipal, nas questdes de natureza juridica.
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11T atender aos pedidos de informagdes feitos pela Presidéncia, pela Mesa Diretora, pelas
Comissdes e pelos Vereadores;

[V atender aos pedidos de informacdes 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
contetido, para emitir outros pareceres fundamentados na Constitui¢do Federal e na
legislagdo vigente;

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

VII representar a CAmara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em
lodas as a¢des ou procedimentos de cardter administrativo em que cla for autora, ré,
interveniente ou, por qualquer forma, interessada;

VIII manter contatos, quando designada pela Presidéncia, com outros 6rgdos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtencao de dados relativos as atlvidades
legislativas;

IX executar levantamentos na legislagio municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramita¢do, 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 VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 A representacdo grafica da estrutura organizacional da Camara Municipal ¢ a
constante do Anexo [ desta Resolugdo.

Art. 28 A quantidade de cargos e fungdes que integram a estrutura organizacional e
administrativa da CAmara Municipal, bem como suas descri¢des detalhadas, requisitos e
atribuicdes especificas de seus ocupantes sio objetos definidos em Lei Complementar.

Paragrafo tnico - A remuneragdo correspondente a cada cargo (tabela padrdo de
vencimento) também tem previsio especifica em Lei Complementar.

Art. 29 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des gm contrario.

Jose ves Anlﬁ@da Silva
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Resolucdo n? 1, de 8 de marco de 2017.

(Projeto de Resolucdo n? 3/2017, da Mesa Diretora)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DA  CAMARA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:
FAZ SABER que a Cimara Municipal aprovou e ele promulga o seguinte Decreto Legislativo:

Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal de
Cordeirdpolis, estabelecendo as condiges necessarias para sua eficiéncia e eficicia.

Art. 2% Compete ao Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa Diretora e com os
responsaveis pelas Diretorias da Casa, a direcdo superior dos orgdos e unidades que
integram a estrutura organizacional da CAmara Municipal.

Art. 3¢ Constitui objetivo principal da estrutura organizacional contribuir para que o Poder
Legislative Municipal possa aprimorar suas atividades institucionais, constitucionalmente
previstas, em prol dos interesses da comunidade e do atendimento do interesse publico.

Art. 42 Para alcancar o objetivo previsto no art 3° desta Resolugéo, serdo adotadas as
seguintes metas para a Cdmara Municipal:

I O cumprimento de seu papel previsto na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado
de S3o Paulo e na Lei Organica do Municipio, além de dar cumprimento a todo o arcabougo
juridico que rege a atividade do Poder Legislativo Municipal e de seus Vereadores;

II Facilitar e simplificar o acesso dos Parlamentares e dos cidaddos ao processo legislativo,
buscando eficacia e transparéncia nos processos;

I Agilizar, com maior eficicia, o atendimento ao cidaddo, 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 Camara Municipal;

¢} Medidas que incentivem e facilitem o acesso dos cidaddos aos gabinetes dos Vereadores.
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descentralizacdo administrativa, para que tais decisfes se aproximem dos fatos, situacfes e
pessoas que dela se beneficiem;

V - elevar o nivel de capacitaciio, a produtividade e a eficiéncia dos servidores da Camara
Municipal, mediante a adog¢do de critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional e humano;

VI - atualizar permanentemente os servigos, sistemas e equipamentos, visando a
modernizacdo e a racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos
e ampliar a oferta de servicos com aprimoramento qualitativo, além do promover a
sustentabilidade ambiental;

VII - evitar o excesso de burocracia e a tramitagio desnecessaria de papéis, bem como a
incidéncia de certos controles meramente formais.

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

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

Art. 62 As atividades da Cimara Municipal obedecerdo, em cardter permanente, aos
seguintes fundamentos: :

| - planejamento;

I1 - coordenacgio;

[1I - descenlralizacio;
IV - controle;

V - racionalizagio.

Paragrafo Gnico - A estrutura organizacional da Camara devera propiciar a integragdo e a
colaboracio entre as unidades, buscando-se a qualidade nos servigos prestados.

Art. 7¢ A estrutura organizacional da Cimara Municipal compreende, dada a natureza de
atuacio, as seguintes unidades funcionais, hierarquicamente:

I diretorias, com funcgdes basicas de lideranga, organizacdo de controle de resultados em sua
area de atuacdo, articulacio e definicio de programas e projetos, execugdo de servigos
auxiliares necessarios ao funcionamento regular do érgéo, subordinando-se diretamente ao
Gabinete da Presidéncia;

3
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II coordenadorla, com fung¢bes basicas de coordenar, organizar e controlar as a¢des do setor,
para fazer cumprir as agdes, programas e projetos da Camara Municipal, subordinando-se
diretamente a Diretoria Geral da Camara e indiretamente; ao Gabinete da Presidéncia;

III divisGes, que implementam agdes basicas de organizar e operacionalizar os processos de
trabalho e as atividades técnico-administrativas, executando atividades especificas dentro do
campo de atribuicdo 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 préprias, discriminadas ¢ organizadas na forma desta Resolugdio.

Art. 82 A organizagdo administrativa da Cidmara Municipal compde-se das scguintes
unidades:

I -~ Gabinete da Presidéncia:

a}- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
b) - Assessoria de Gabinete dos Vereadores;
¢) - Controladoria Interna

II Mesa Diretora da Cidmara.

11 Diretoria Geral:

a} Divisdo de Servicos Administrativos e Frota;

b} Divisdo de Gestdo de Suprimentos, Patriménio, Contratos e Licitagdes;
¢) Divisdo de Gestdo de Pessoas;

d) Divisdo de Gestdo inanceira;

e) - Diviso de Protocolo, Gestéo Docummental e Suporle aos Vereadores;
f) - Divisdo de Elaboracdo de Proposituras e Gestdo de Processos.

g) - Divisdo de Compilagdo e Consolidagio das Leis; '

h) - Divisdo de Legislagdo Participativa.

[11.1 - Coordenadoria de Comunicag&o:

a) Divisdo de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos;
b) Divisdo de Veiculos de Comunicagdo;
c) Divisdo de Tecnologia da Informacdo.

1V - Diretoria Jurfdica:
a) Assessoria Juridica;
b) Procuradoria Juridica.

CAPITULO I “X
L
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DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Secao I

DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 9% Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia da CAmara:

I propor a normatizacdo, sistematizaco e padronizagdo dos procedimentos operacionais
das unidades da Camara Municipal;

II implantar e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalfsticas do
Poder Legislativo Municipal;

[T planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de atividades das Diretorias, das
Divisdes e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagfo e integracdo dos processos
adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da CAmara Municipal;

IV zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
no Poder Legislativo Municipal;

V acompanhar os gestores dos recursos da Casa nos assuntos pertinentes a drea de
competéncia do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, inclusive sobre
a forma de prestar contas, conforme disposto no paragrafo tinico do art. 70 da Constituigdo
Federal e nas Resolugdes e Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

VI acompanhar visando dar subsidios a Mesa da Cdmara, e execugdo do Orgamento da
Cdmara Municipal;

VII fazer chegar a Mesa da Cdmara, dentincias encaminhadas pelos cidaddos, partidos
politicos, organizagdes, associa¢@es ou sindicatos 3 CAmara Municipal, sobre irregularidades
ou ilegalidades na prépria Camara ou na Administragdo Municipal como um todo;

VIII verificar as prestagbes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio,
oferecendo suporte a Presidéncia, & Mesa Diretora e 4s ComissBes da Cidmara Municipal;

IX opinar em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagdo ou por
determinacdo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo;

X responsabilizar-se pela disseminacdo de informacdes da Mesa da Cimara aos Vereadores e
as unidades da Casa;

X1 assistir o Presidente na sua representacfio institucional e relacdes publicas com as demais
autoridades;
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competindo-lhe seu recebimento, estudo, selegdo e encaminhamento dos despachos;

XII encaminhar e avaliar o cumprimento das determinagfes oriundas do Gabinete da
Presidéncia;

X1V assessorar, no que for necessario, nas sesstes da Cadmara, Audiéncias Ptiblicas e demais
eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas;

XV organizar a agenda ptblica do Presidente, dando-lThe ampla transparéncia, marcando e
organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos atinentes a
Presidéncia;

XVI auxiliar a Assessoria de Comunicacfo, Cerimonial e Eventos quando necessario;

XVII tomar decisbes administrativas quando ausente o Presidente, desde que ndo conflitem
com sua autoridade;

XVIII executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, no uso de suas atribuicfes regimentais.

Secdo 1l
DA ASSESSORIA DE GABINETE DOS VEREADORES

Art. 10 Compete a Assessoria de Gabinete dos Vereadores:

] permanecer a disposicdo 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;

I1 assessorar o vereador no exercicio do seu mandato, em suas atividades legislativas e na
administracio de seu gabinete;

Il executar servicos externos bem como o acompanhamento ao Vereador;

IV organizar e acompanhar as reunides que o Vereador promover no interesse publico e
relativas ao exercicio do mandato;

V controlar e divulgar a agenda publica do Vereador, coordenando reuniGes, visitas,
entrevistas, audiéncias e outros compromissos inerentes ao exercicio do mandato;

VI atender e prestar esclarecimentos e informagées aos cidaddos que procuram o Vereador;
VII assessorar o Vereador em atividades junto a comunidade; O
<L
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como das respostas de requerimentos do Vereador;

IX elaborar, redigir e digitar as proposituras previstas regimentalmente, tais como projetos,
requerimentos, indicacGes, mogdes, além de offcios, convites, avisos e demais documentos de
autoria do Vereador que assessorar;

X 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¢cdes regimentais.

Secao [11
DA CONTROLADRORIA INTERNA

Art. 11 Compete a Controladoria Interna:

I - coordenar e executar a avaliagdo do cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, dos programas e do or¢amento da Camara Municipal;

Il - coordenar e executar a comprovagdo da legalidade e avaliagdo dos resultados quanto a
eficicia da gestdo contébil e orcamentdria;

III - apoiar o controle externo na sua missdo constitucional;

IV - coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscalizagdo do cumprimento
das normas de financas publicas voltadas para responsabilidade na gestéo fiscal;

V - instaurar e processar as tomas de contas especiais, de acordo com a legislagdo aplicavel,
bem como designar comisstes especiais;

VI - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle no d&mbito da Camara
Municipal;

VIl - adotar as medidas necessarias a implementagio e ao funcionamento do sistema de
controle interno;

VIII - editar instrugées orientando os setores da Cidmara Municipal, no que se refere as
atividades de controle.

CAPITULO 11
DA DIRETORIA GERAL

Art. 12 Compete a Diretoria Geral planejar, coordenar, controlar e promover a execucdo das
atividades atribuidas as Divisfes sob sua supervisio.
< ¢
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Paragrafo tnico - Existindo a necessidade, o responsavel pela Diretoria Geral acumulara as
atividades de chefia das Divisdes sob sua supervisio.

Segéo |

DA DIVISAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FROTAS

Art. 13 Compete a Divisdo de Servigos Administrativos, Almoxarifado e Transportes:

I - com relacgdo aos Servicos Administrativos:

a) efetuar o recebimento, registro, classificacio, fechamento e guarda de todos us processos
de ordem administrativa, documentos, papéis ou arquivos eletrénicos que forem enviados
para arquivamento pelas unidades administrativas da CAmara Municipal;

b) preparar docuinenlos para microlilinagein ou digilalizacdo, se fur o caso;

¢) manter em perfeita ordem toda a documentacio, facilitando sua localiza¢do, com
presleza e exaliddo, quando requisitadas ou procuradas para busca;

d) providenciar a restaurac¢do de documentos quando se fizer necessario;

e) atender os pedidos de requisicdo de processos de natureza administrativa e demais
documentos, quando forem solicitados;

f) organizar e manter o acervo da CAmara Municipal, contendo documentos histéricos e de
interesse geral, legislacdo, livros e periédicos de utilidade para o desempenho das fungdes
legislativas;

g} manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as cole¢Bes de Didrios
Oficiais e jornais do Municipio, seja pelos meios convencionais ou através de arquivos
eletrénicos constantes da base de dados da Camara Municipal;

h) receber as solicitagBes e organizar a utilizagdo do Plenario e demais areas de uso coletivo
da Camara;

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

I - com relagdo as atividades de Protocolo:

a) receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuagdo e controle,
utilizando-se, sempre que possivel, de sistemas eletrénicos ou informatizados;

S
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b) efetuar o controle da tramitagdo dos documentos, com excecdo das proposituras afetas a
Diretoria Geral, registrando seu andamento, bem como o controle de permanéncia nas
respectivas unidades da Casa;

c) providenciar a expedi¢fo de toda a correspondéncia da CAmara, registrando a data de
envio e de recebimento, quando for o caso;

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

¢) organizar e manter, em cooperagio com a Dirctoria Geral e com as demais unidades,
arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a Camara mantém

correspondéncia, com respectivos enderegos, telefones e e-mails;

f) atuar em perfeita coordenagio com as demais unidades da Casa, buscando maior
eficiéncia e eficicia nos servicos prestados;

g) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seu superior
imediato.

111 - com relacdo as atividades de Transportes:
a) promover a utilizagio e a conservagdo de veiculos a servico da Camara, bem como
atender as requisicdes de veifculos para o transporte de autoridades, vereadores e

funcionarios;

b) colaborar na aquisi¢do de pegas e acessdrios, fornecendo especificagdes, indicando fontes
produtoras e opinando quanto a qualidade do material fornecido;

¢) providenciar a execugdo dos consertos e reparos necessarios;
d) manter os velculos em perfeitas condi¢des de uso;
e) manter controle sobre o consumo de combustiveis;

f) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo responsavel pela
Diretoria Geral.

IV - com relacdo as atividades de Manutengio e Conservagdo Patrimonial:

a) zelar pela seguranga nas dependéncias da CAmara e drea anexa, evitando possiveis danos,
depredagdes e acidentes;

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

¢) executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagges das dependéncias ou nos
equipamentos da Camarsa;

d) zelar pelo perfeito funcionamento das instalagbes elétricas, hidraulicas e sanitarias de
todas as dependéncias;

o) providenciar a abertura e fechamento, nos dias titeis ou de festas e comemoragdes civicas,
hem como o hasteamento e arriamento de bandeiras, nas ocasides determinadas;

f) zelar pelo servigo de copa;

g) manter limpa e asseada todas as dependéncias da Camara Municipal, principalmente as
areas internas;

h) comunicar qualquer tipo de problema em sua 4rea ao superior imediato;

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

Secdo Ii
DA DIVISAO DE GESTAO DE SUPRIMENTOS, PATRIMONIO, CONTRATOS E LICITGAO

Art. 14 Compete a Divisdo de gestdo de suprimentos, patriménio, contratos e licitagdo.

I promover a aquisi¢iio de todo o material permanente e de consumo, a ser utilizado nos
servicos da CArnara Municipal;

II proceder as cotagfes ¢ as licitagdes para aquisicdo de materiais, de acordo com a
legislagio pertinente, elaborando os editais de certames licitatérios e acompanhando todas
as etapas;

11l elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditivos, além de gerenciar a
execucido dos mesmos, nos termos da legislagdo vigente;

IV manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo;
V manter registro dos bens e servigos adquiridos, por natureza de despesa;

VI executar outras atividades correlatas que the forem determinadas pela Presidéncia e pelo
responsavel pela Geral. .
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pelo fiel cumprimento sob pena de responsabilidade constante na legislagdo vigente.
VIII com relagdo as atividades de Almoxarifado:

a) promover a estocagem e distribuicdo de todo o material permanente e de consumo, a ser
utilizado nos servicos da Cimara Municipal;

b) proceder, anualmente, o levantamento dos materiais para a elaboracao do balango;
¢) gerenciar e buscar a otimizagdo do sistema de armazenamento e distribuicao de material;

d) controlar as requisi¢bes do 1naterial de esltoque, nanlendo registro estatistico de
consumo por unidade requisitante;

e) comunicar a existéncia de material em estoque inservivel ou inadequado;

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

IX- com relagiio as atividades de Patriménio:

a) manter sob guarda e controle, os materiais adquiridos, zelando pela sua conservagdo e
efetuando os inventérios periddicos;

b) registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condigfo de uso de todos os bens
patrimoniais da Cmara ou sob sua responsabilidade, anotando as mutag¢des patrimoniais
ocorridas em cada exercicio;

¢} registrar e manter sob seu controle todo o inventario patrimonial da CAmara;

d) realizar a localizago dos bens, e caso encontra-se desaparecido ou em local incerto ¢
responsavel pelas medidas cabfveis de comunicagdo de desaparecimento;

e) realizar o levantamento anual de depreciagédo de bens e descartes;

f) acompanhar todos os procedimentos e enunciados emitidos com relagdo ao patrimdnio da
Secretaria do Tesouro Nacional e pelo Tribunal de Contas ou 6rgdo responsdvel 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 Geral.

Secao 11
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

9
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Art. 15 Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas:

I promover o permanente desenvolvimento das pessoas, visando a exceléncia das atividades
da Cdmara Municipal;

II promover a realizagéo de concursos piblicos para admissdo de servidores;
IIT preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutencio e exoneracio de servidores;

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

V organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos dos Vereadores, com a
colaboracdo das demais Diretorias;

VI controlar a frequéncia dos servidores da Cimara Municipal, através de sistema de
registro eletrénico de ponto, fazendo constar as devidas anotagdes nos respectivos

assentamentos individuais;

VII oferecer, em conjunto com as demais Diretorias, Coordenadorias e Divisdes, suporte a
Diretoria Geral para verificacdo da freqiiéncia 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 contribuigfes sociais da Camara,
incluindo vereadores e funcionarios;

X preparar ¢ controlar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos funciondrios,
previstos na legislacéo vigente;

XI Zelar pela recepcdo de municipes e autoridades;
XII Zelar pela telefonia e demais sistemas de comunicagido da CAmara Municipal;

XIII preparar e executar, no dmbito de sua competéncia, todos os demais atos relativos a
recursos humanos e administracdo de pessoal;

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

Secao IV
DA DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

X
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Art. 16 Compete a Divisdo de Gestiio Financeira:
I desenvolver atividades de recebimento, movimentacdo e controle de valores;
I controlar o movimento do numerério pelo livro-caixa e pelas contas correntes bancérias;

HI realizar depésitos, retirar taldes de cheques, senhas, cartées e documentos eletrénicos
utilizados para movimentacio da conta bancaria da Cémara;

IV controlar os pagamentos a serem liberados, manter em dia o balango bancério e
financeiro, efetuando a conciliagdo bancéria;

V efetuar andlises e instruir processos de natureza financeira;

VI realizar os pagamentos de responsabilidade da Cimara Municipal;

VII organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagéo;
VIII efetuar a escrituragdo de acordo com as normas estabelecidas em lei;

[X controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas;

X promover a liquidagdo das despesas e efetuar os pagamentos;

XI elaborar balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;

Kl informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificande a respectiva
documentacio, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na nota de
empenho correspondente;

“- XII Promover a preparacédo 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 orientacdo estabelecida
pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual de Investimentos e a Lej de
Diretrizes Or¢camentérias;

XV corroborar na elabora¢iio de minutas de projeto de lei ou de resolucio, dispondo sobre
abertura de créditos adicionais em conformidade com as determinagtes do Presidente da
Camara ou da Mesa Diretora;

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

X,
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XVII coletar, trabalhar e analisar dados contdbeis e de custos, para subsidiar a elaboracio da
proposta orgamentdria da Cimara;

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

XIX Elaborar os relatérios necessarios e enviar aos 6rgios competentes sob a supervisdo da
Diretoria Geral e Presidéncia da Cimara.

Secdo V
DA DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL E SUPORTE AOS
VEREADORES

Art. 17 Compete a Divisdo de Protocolo, Arquivo e Gestdo Documental:

I efetuar o protocolo especial de todas as proposituras ou proposicdes, nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal, que dio inicio ao processo legislativo, utilizando-se
de meios eletrénicos visando assegurar a transparéncia do procedimento;

Il organizar e manter o acervo legislativo da Camara Municipal, através de livros e arquivos
eletronicos contendo Emendas & Lei Orgénica, Leis Complementares, Leis Ordindrias,
Decretos Legislativos, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia, Portarias e demais atos
oficiais da Cdmara Municipal;

III promover a guarda e controle de toda documentacio produzida pela Cimara, bem como a
reproducdo de documentos e a coordenagio do processamento eletrénico dos sistemas
administrativos e legislativos;

IV promover, com a cooperagdo da Assessoria de Gabinete de cada Vereador, o
arquivamento e controle de toda documentagfio produzida por cada Vereador, em ordem
cronolégica, durante seu mandato;

V fornecer cépias de leis, decretos legislativos, resolucdes ou outros atos as autoridades
competentes;

VI gerenciar os anais da Cdmara Municipal, consubstanciade em atas, documentos e
registros oficiais e histéricos, arquivos de &udio e video, disponibilizando-os, sempre que
possivel, a comunidade, em especial através do site oficial da CAmara Municipal;

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

Sec¢ao VI

DA DIVISAO DE ELABORAGAO DE PROPOSITURAS E GESTAO DE PROCESSOS o
7l
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Art. 18 Compete a Divisdo de elaboragido de proposituras e gestdo de processos:

I supervisionar a elabora¢do das proposituras de iniciativa dos Vereadores Mirins e da
Terceira [dade;

II realizar pesquisas visando adequar a ideia trazida pelo Vereador a realidade do Municipio,
em colaboracfo com a Assessoria de Gabinete;

IIT adequar as proposituras apresentadas a técnica legislativa, como ferramenta de gestio da
qualidade, em especial ao disposto na Lei Complementar n° 95/98 e aos Manuais de Redagdo
Oficial em vigor no Pafs;

IV dar andamento nas proposituras e acompanhd-las, controlar os prazos de vencimento dos
processos, fazendo a devida comunicagdo com o autor ou com a unidade administrativa,
daqueles que estiverem para vencer, com a antecedéncia necesséria;

V registrar os prazos para tramitacdo e apreciagdo dos vetos;

VI anotar, apds cada sessdo, os resultados das discussdes e votagdes, utilizando-se tais
informagdes apenas para correc¢io das atas e documentos oficiais;

VII redigir as atas das Sessdes, que conterdo apenas um breve resumo da matéria apreciada
bem como o resultado das votacbes;

VIII executar e supervisionar a implantagdo, com a cooperagdo da Assessoria de
Comunicagdo, Cerimonial e Eventos e da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, da “ata
eletronica”, acervo onde constardo em Audio e video os arquivos correspondentes a cada
sessdo da Camara Municipal, facilitando sua manutengéo e consulta;

IX disponibilizar, com a cooperac¢do da Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos e
da Divisdo de Tecnologia da Informacéo, o acervo mencionado no inciso VIII deste artigo no
site oficial da Camara;

X conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autodgrafos, comunicando as
incoeréncias observadas;

Xl escriturar os livros de presencga, inscricio de oradores na Tribuna Livre, Explicacdo
Pessoal e outros que se relacionem com a realizacdo das sessées;

XII digitar os autdgrafos de leis, decretos legislativos, leis promulgadas pela Cdmara,

resolucdes, atos da mesa, atos da presidéncia, portarias que nfo sejam de atribuigdo da
Divisdo de Recursos Humanos e demais expedientes;

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

I - com relagdo ao suporte as Comissoes:

a) secretariar as reunifes das Comissdes, 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;

¢) comunicar a unidade administrativa, para registro e anotagio, sobre a tramitacio dos
- documentos encaminhados as Comissges;

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

e) elaborar e encaminhar solicitagdo & Presidéncia para inclusdo dos processos apreciados
pelas Comissdes na Ordem do Dia;

f} elaborar e providenciar o encaminhamento de oficio quando o Presidente da Comisséo
solicitar documenlos a Preleitura para instruir os processos;

g) arquivar, em meio fisico e eletronico, cdpias dos pareceres e votos em separado, com
anotacdo dos signatarios;

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

I1 - com relacdo ao suporte aos Vereadores:
a) auxiliar na redagdo de documentos e material oficial que lhe for solicitado;

b) providenciar pesquisas e informagtes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores sobre
assuntos de seu interesse, para a elaboragao de proposi¢des e outros atos;

c) atender os Vereadores, no que for necessario, para o desempenho das fungdes legislativas,
em cooperagdo com a Assessoria de Gabinete;

d) auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos quando necessario;

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

SESSAQ VII

DA DIVISAO DE COMPILAGAO E CONSOLIDAGAQ DAS LEIS XK
/ -
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Art. 19 Compete 2 divisdo de compilagdo e consolidacio de leis:

I realizar e permitir um conhecimento de ficil acesso aos cidaddos e cidadis no direito
aplicavel, na busca da legislagfio municipal e suas alteracges;

 realizar atualizagdes periddicas no sistema de consolidacfio das leis;
III identificar na legislaco alterada o dispositivo legal identificador;

IV disponibilizar todo o material solicitado com o objetive de orientar os cidadios, mesa da
ctnara e servidores du Cinara Municipal;

V realizar a corregéio e alualizacio, caso seja detectados erros na legislago municipal;
VI adequar as técnicas legislativas como ferramenta de gestio de qualidade;

VI disponibilizar em cooperagdo com a Coordenadoria de Comunicacio, o acervo no site da
Camara Municipal;

VIII efetuar e participar de toda assisléncia necessdria & Mesu da Cainara e as Direlorias da
Casa Legislativa.

IX realizar a digitalizagdo dos documentos da Casa, respeitando a tabela de temporalidade
para disponibilizacdo e modernizagdo da Cdmara.

X  observar e divulgar regulamentagbes das Leis Municipais e outras normas
regulamentadores.

Secdo VIII
DA DIVISAO DA LEGISLACAO PARTICIPATIVA
Art. 20 Compete a Divisdo de Legislagdo Participativa:

I realizar estudos, pesquisas e debates para o desenvolvimento e aplicacdo de politicas
publicas no Municipio;

II' subsidiar os trabalhos parlamentares, oferecendo suporte técnico-temdtico i agdo
legislativa para definigdo de medidas que estimulem o desenvolvimento da sociedade
Cordeiropolense;

lIT estimular a pesquisa técnico-académica, voltada & CAmara Municipal de Cordeirdpolis, em
cooperagdo com outras institui¢des de ensino;

< oo,
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IV colaborar no Planejamento Estratégico da Cdmara Municipal de Cordeirépolis, dentro de
suas competéncias, em cooperacio com instituicbes de ensino solicitando para tanto
informacdes a unidades da Cimara;

V avaliar os resultados obtidos pela aplicacio de indices e indicadores com a finalidade de
propor medidas que contribuam para a continua melhoria do desenvolvimento e justica
social;

VI realizar estudos, atividades e debates sobre o Municipio, o Estado, o Poder Legislativo,
ética, cidadania e projetos de desenvolvimento, visando ao aprimoramento social e da
democracia;

VII preparar, elaborar e acompanhar a implantagdo de convénios e prolocolos de cooperacio
técnica a serem firmados pela Cimara com outros institutos, érgdos publicos, ONGs,
entidades de classes e universidades;

VIII propor agdes legislativas na 4rea de politicas piblicas, objelivando maior interagio do
Poder Legislativo com a sociedade e o aperfeicoamento da participagdo politica;

IX realizar, semindrios, cursos e eventos sobre o parlamento, a missdo da instituicdo, o
exerciclo do mandato, processo legislativo, atuacdo fiscalizadora ¢ demais temas que
oferecam subsidios e instrumentos adequados & agdo dos Vereadores;

X aluar em conjunto com os Grgdos representativos dos assuntos correntes no municipio, as
Comissbes da Camara Municipal, visando & obtencfo de dados técnicos, a elaboracéo de
estudos e pesquisas e a realizagdo de eventos sobre temas de interesse do Poder Legislativo
ou sobre projetos de lei em tramitacéo;

XI atuar em conjunto com a drea de Recursos Humanos da Camara Municipal, visando ao
aperfeicoamento e a capacitagio profissional dos servidores, através de convénios com
instituicbes que atuem na area de estudos, pesquisas e ensino de politicas publicas e outros
temas de interesse do Poder Legislativo;

XIl implantar, através de convénios com instituigdes universitarias e ou educacionais, cursos
de pés-graduagdo nas areas de atuagio do Poder Legislativo, destinados & qualificacdo de
parlamentares, servidores e profissionais nestas areas;

XIII  implantar o ensino a distancia, com a finalidade de promover maior amplitude na
participagdo e formacéo dos servidores e da sociedade civil em geral;

XIV  realizar estudos, seminérios, campanhas e debates, para orientar a legislacio

participativa e a iniciativa popular, capacitando liderancas sociais para acompanhar as a¢des
da CAmara Municipal e do Municipio;

L
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XV promover Congressos e Encontros com a finalidade de avaliar, discutir e apresentar
propostas sobre 0s projetos participativos o Parlamento Regional;

XVI realizar e autorizar a publica¢do de artigos, boletins e/ou periédicos dos resultados dos
estudos e pesquisas e de outros relacionados com os objetivos dos Programas Participativos;

XVII realizar parcerias com entidades e/ou empresas piiblicas e privadas, associacdes,
Institutos, ONGs, inclusive com instituigdes cientificas e educacionais, a fim de propor
celebracdo de convénios de intercdmbio de informagdes, experiéncias, conhecimentos e

demais interesses pertinentes 4 Camara Municipal com érgdos ptblicos ou entidades
privadas no pais ou no exterior;

X integrar o prograina Interlegis do Senado Federal e outros similares, propiciando a
participacdo de servidores, vereadores e demais agentes politicos em videoconferéncias e
cursos presenciais e a distancia;

XIX promover a educacdo, a cidadania e a democracia no Municipio;

XX efetuar toda assisténcia necessaria @ Mesa da Cimara e as Diretorias;

XXI receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestacées da sociedade
que lhe forem dirigidas;

XXIl dar prosseguimento as manifestagies recebidas;

XXIII  informar o cidaddo ou entidade qual o érgio a que deverd dirigir-se, quando
manifestac@es ndo forem de competéncia da Legislativa Municipal;

XXIV organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados;
XV facilitar o amplo acesso do usudrio aos servigos da Camara, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacZo das mensagens a

serem encaminhadas ao Legislativo Municipal;

XVI auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as viola¢des, as ilegalidades e
os abusos constatados;

XVII auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;

KVII encaminhar a Mesa Diretora denuincias que necessitem de maior esclarecimento junto
ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Pdblico ou outros érgios competentes;

XIX acompanhar as manifestagfes encaminhadas pela sociedade civil 2 Camara Municipal;

X
Y
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XXX captar e sistematizar as opinides e necessidades da sociedade para sugerir & CiAmara
Municipal as mudancas por ela aspiradas;

Xl  auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Cidmara Municipal, dando conhecimento aos
- cidad&os dos canais de comunicaco e dos mecanismos de participacio disponiveis;

Xl requisitar informagdes ou cépias de documentos a qualquer érgdo ou servidor da
Camara Municipal.

Seg¢do XI
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAOQ

Art. 21 Compete & Coordenadoria de Comunicagdo, coordenar, controlar e promover a
execucdo das atividades atribuidas ds Divises sob sua supervisio.

Pardgrafo tnico - Dentre as atribuicGes especificas da Coordenadoria de Comunica¢do e
Tecnologia da Informagdo encontra-se o assessoramento da Presidéncia da Casa, da Mesa
Diretora e seus integrantes, das Comissdes e de todos os Vereadores nos assuntos voltados a
divulgag¢iio do atos do Legislativo.

Secdo |
| DA DIVISAO DE COMUNICAGAQ, CERIMONIAL E EVENTOS
Art. 22 Compete a Divisdo de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos:
I providenciar, com a cooperac¢io dos demais 6rgios da Casa, a publicacio dos atos oficiais

da Camara Municipal, agindo, sempre que possivel, de forma coordenada com a Imprensa
Oficlal do Municipio;

e

Il provideuciar, coln a cooperagdo dos detnais drgdos da Casa, em especial cotn a Divisdo de
Tecnologia da Informacéo, a publicacdo e manutengio das informagdes previstas no inciso I
deste artigo no site oficial da CAmara Municipal;

IIT colher, organizar, redigir, editar e distribuir aos 6rgios de comunicagéo, as noticias e as
informacdes atualizadas sobre os trabalhos da Cimara Municipal, dando-lhes publicidade e
transparéncia;

IV definir estratégias de valorizacdo das agdes da CAmara Municipal;

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

*N
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VI providenciar a gravagdo em Audio e video, das sessdes ordindrias, extraordinarias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos pela
Cémara Municipal;

VI promover, com a cooperacdo da Divisdo de Tecnologia da Informacio e da Diretoria
Geral, a manutencdo dos arquivos digitais das gravagdes mencionadas no inciso VI deste
artigo, bem como a disponibilizacdo dos mesmos no site oficial da CAmara Municipal;

VIII a claboragdo e divulgagdo do material relativo & publicidade institucional da Camara
Municipal, inclusive no site oficial da CAmara, nos termos do § 1° do art. 37 da Constituicio
Fedetal;

IX realizar a cobertura fotografica de eventos e reunides da Cidmara;

X coordenar e executar as atividades do Cerimonial da Cdmara Municipal, com a cooperagio
dos demais 6rgios da Casa;

XI promover, com a cooperagdo dos demais érgdos da Casa, a capacitacio e o constante
aprimoramento dos servidores da Cadmara Municipal, habilitando-os a integrar o corpo do
Cerimonial da Cimara Municipal, sempre que necessério;

XII coordenar e executar, com a cooperacio dos demais 6rgédos da Casa, os demais eventos
realizados pela Cimara Municipal, tais como audiéncias ptblicas, recepgies de autoridades,
comemoragdes, debates, semindrios e afins;

XIII desenvolver e executar, com a cooperagio dos demais érgdos da Casa, projetos de
natureza comunitaria e de promocao da cidadania, visando aproximar a comunidade local do
Poder Legislativo e seus integrantes;

. XIV promover constantemente o resgate e conseqliente divulgacdo da histéria da Cadmara
Municipal;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.
Sessdo II

DA DIVISAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ

Art. 23) - Compete a Divisdo de Tecnologia da Informagio:

I coordenar a implantagdo e manuten¢éo dos varios sistemas e bancos de dados de ordem
administrativa, financeira e contdbil, de gestdo do processo legislativo e de gestdo dos

gabinetes;
X

L &
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Il analisar solugdes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a
Camara, avaliando sua adequagio e garantindo sua funcionalidade;

HI -gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usuario de
informética, sistemas de informag#o e suporte técnico em informética, bem como estabelecer

diretrizes de trabatho;

IV planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizacio de novas tecnologias de
informagdo pela Cdmara, bem como acompanhar sua implantag¢do;

V zelar pela seguranca e integridade da rede e da base de dados da Cimara Municipal;
VI assistir, no que for necessario, aos usuarios, na operacio do equipamento;
VII - providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;

VIII - propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos usuarios
e dos sistemas;

IX - manter e atualizar, em cooperagdo com a Assessoria de Comunicaciio, Cerimonial e
Eventos e de todas as Diretorias e unidades administrativas, as informacées do site oficial da
Camara Municipal;

X - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia ou pelo
responsavel pela Coordenadoria de Comunicagéo Social e Tecnologia da Informago.

Sessdo 111

Da Divisdo dos Veiculos de Comunicacgio.

Art, 24 Compete a Divisdo dos Veiculos de Comunicacdo:

I - Auxiliar, organizar, editar, distribuir e difundir aos érgios da imprensa local,
Parlamentares, Mesa da Camara, Servidores e cidaddos noticias e informacdes necessarias
sobre os trabalhos da Cémara e dos Parlamentares em conformidade com o Regimento

Interno, LOMA e Legislacdo vigente dando-lhe transparéncia e publicidade;

Il - Zelar pelos equipamentos dos Vefculos de Comunicacdo da Camara, bem como os
ambientes onde se encontram alocados esses equipamentos;

[II - Auxiliar no zelo pela imagem institucional do Poder Legislativo;

IV ~ Zelar pelas produgdes realizadas pela Cdmara ou por outros veiculos de comunicacio os
quais deverdo ter severos cuidados com o dudio e imagens, incluindo iluminac¢do, sons

ambientes, BG’s (backgrounds) e GC's (gerador de caracteres); / 6_&
L 4 21
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V - Realizar as transmissdes da Cimara Municipal, que inclui edicdo ao vivo, corte de
cameras, inser¢do de GC’s (gerador de caracteres), direcionamento de cimeras, decupagem
de 4udio e video, busca de acervo de imagens e dudios, criagio de cenarios, produgdo de
externas e estudio, agendamento de gravagdes e de transmissdes, além de cuidados com a
iluminagédo e dudio dos microfones e som ambiente:

VI - Propagar valores éticos, aos direitos e as responsabilidades dos cidadios e cidadis;

VII - Buscar o equilibrio com o meio ambiente, promover o respeito entre as pessoas, buscar
a pluralidade de vistes;

VIIL - Propagar valores e informagGes titeis ao cotidiano da populacéo;

IX - Criar uma linguagem plural para abordar temas de importéncia e interesse coletivo;
X - Falar de satde, trabalho, juventude, educacfio, meio ambiente e cidadania;

X1 - Divulgar a democratizagio institucional de toda a estrutura da GAmara Municipal;

XII - Realizar a integracdo social, a identidade cultural, a solidariedade, a sustentabilidade e a
preservagdo do meio ambiente.

CAPITULO V
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 25 Compete a Diretoria Juridica coordenar e orientar as atividades juridicas da CAmara
Municipal, representadas pelo trabalho desenvolvido pela Assessoria Juridica e pela
Procuradoria Juridica.

Paragrafo tnico - Até que exista necessidade de ampliacdo dos quadros em razio do volume
e complexidade do servigo, o responsadvel pela Dirctoria Juridica excrcerd as atividades
atribuidas a Procuradoria Juridica, constantes do art. 26 desta Resolucdo.

Secdo [

DA PROCURADORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 26 Compete a Assessoria Juridica da CAmara Municipal:

I promover o acompanhamento e atualizagio de toda legislacio que abrange a atividade

institucional da Camara Municipal e dos Vereadores, emitindo parecer sobre assuntos de
interesse da Cdmara que lhe sejam submetidos & analise;

Il assessorar: (7?5
.
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a) o Presidente, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes, nas questdes de natureza
juridica;

b) a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribui¢cGes regimentais, nas
questdes de natureza juridica;

c) os Vereadcres, no exercicio de suas atribui¢8es, nas questdes de natureza juridica;
d) as Comissdes da Camara Municipal, nas questdes de natureza juridica.

Il atender aos pedidos de informagdes feilos pela Presidéncla, pela Mesa Diretora, pelas
Comissdes e pelos Vereadores;

IV atender aos pedidos de informagdes e oferecer suporte de natureza juridica as demais
Diretorias, Coordenadoria e DivisSes, manifestando-se, sempre que possivel através de
parecer escrito;

V examinar documentos juridicos e de qualquer outra natureza, analisando seu contetdo,
para emitir outros pareceres fundamentados na Constitui¢iio Fedeval e na legislagio vigenle;

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

VI representar a Cimara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas
as agOes ou procedimentos de cardter administrativo em que ela for autora, ré, interveniente
ou, por qualquer forma, interessada;

VIII mantler contatos, quando designada pela Presidéncia, com outros érgdos publicos,
. federais, estaduais ou municipais, para obtencio de dados relativos as atividades legislativas;

X executar levantamentos na legislacdo municipal, federal e cstadual, 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 VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 A representacdo grafica da estrutura organizacional da Cimara Municipal é a
constante do Anexo I desta Resolugio.

ué f’(jﬁ/
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Art. 28 A quantidade de cargos e fungdes que integram a estrutura organizacional e
administrativa da Cdmara Municipal, bem como suas descricdes detalhadas, requisitos e
atribuigbes especificas de seus ocupantes sio objetos definidos em Lei Complementar,

Paragrafo Unico - A remuneragio correspondente a cada cargo (tabela padrio de
vencimento} também tem previsdo especifica em Lei Complementar.

Art. 29 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées
em contrario.

Camara Municipal de Cord@irépolis, 8 de marco de 2017.

7
Laerte Loureng
Presidente

Publicado na Camara Municipal de Cordeirépolis, em 8 de margo de 2017.

Gleicy Kelli Zaniboni Marques da Silva
Dirétora Geral
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Resolugdo n° 1, de 8 de margo de 2017
(Projcto de Resolugio n° 32017, da Mesa Dirctora)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO-
POLIS E DA QUEFRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

FAZ SABER gue a Cimara Municipal aprovou ¢ cle promuiga o seguinte Decreto Legislativo:

1 da Chrara M
in ¢ eficicia,

Art, 1% Esia Resolugiio dispde sobre a estrutura { de Cordeirépolis, esiabe-

tecendo as condigbes para sua eficié

Art.2" Compele no Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa Dirclora € com 0s responsiveis pelas
Dirctorias da Cnsa, a direglio supericr dos érgiios ¢ unidades que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal.

Art. ¥ Constitui abjetivo principal dn estrutuen crganizacional contribuir para que o Poder Legislativo Muni-
cipal possa aprimorar suas atividades nskiseionats, constuucionalmenle previsias, cm prol dos inleresses da
conunidade ¢ do atendimento do interesse priblico,

Art 4° Para alcancar o objetivo previsto no art. 3* desta Resolugdo. serio adoradas as seguintes metas para &
Amara Municipal:

amprimento de seu papel previsto na Constituigiio Federal, na Censtituigio do Estada de Siia Paulo ¢ na
L¢i Orgénica do Municigio, além de dar cumprimesto a todo o arcabougo juridica que rege 2 atividade do Peder
Lewislativo Municipal ¢ de seus Vereadores;

IF Facilitar ¢ simplificar o acesso dos Parlamentares ¢ dos cidadios zo processa legislativo, buseando eficicia
£ [ransparéncia nos processos;

1] Agitizar, com maiar eficdciz. o atendimenlo ao cidadio, promovendo:
1) Maior transpaséncia nas atividades didrias da Ciimara Municipal, em cspecial através da Jnternet;

) Atuvidades relotvas ao pleno exescicio da eldadania, mravés de projetos especinis que seifia eriados o ans
plisdos prla Cainara Municipzl;

3 Medidas que incentivem ¢ facilitem o acesso dos cidaddos aos gabinetes dos Vereadores.

1V - Evitar a concemteagio das decisdes nos niveis hierdrquicos superiores, pro fo a d lizagde

adminisirutiva, pea que tais decisiies se nproximem dos fatos, situegGes ¢ pessens que dela se beneficien;

V - elevar o nivel de capacitagiio, » produtividade e a eficiéncia dos servidores da Camara Municipal, mediante
a adogiio de critérios rigorosos de adinissin, treinamento, aperfeigoamento ¢ desenvalvimento profissional &
humang;

VT - aiualizar permanenteniente os serviges. sistemas e equipamentos, visando a medemizagdo ¢ o racionaliza-
¢Aoe dos métodos de trabslio, com a finalidade de reduzic custos « ampliar a oferta de serviges com aprimora-
miento qualitative, além de promover a susientabilidade ambieatal;

V1 - evitar ¢ excesso de burocsacia ¢ a ramitagdo desnceessiria de papéis, bem como a incidéncia de certos
conirales nreramente formais,

J— Parfiprafo finicw - Os objctives s metns da Ciimara Munivipat eoriario neeessarimiente do Plano
aual de Investimentos, da Lei de Diretrizes Org Srios ¢ da Lei Org firia Anual.

ATL S A Cimara Municipal zelard pela meméria e histéria da Chinara ¢ do Municipio, organizando, preservan-
do e difundindo sen acervo histérico, ber como coletando ¢ recebendo noves dades e documentos.

Art £ As arividades da Cémara Municipal obedecerio, em cardier peunanente, aos seguintes Tandamentos:

I » plancjzmento;
I - coordenagis
11 - descentralizagio:
I'V - controle;

V - racionalizagio,

Parégrafo (inlea - A estrutura organizacionai dn Cimara deverd propiciar a integragio e a colabora-
G entre as unidades, buscando-sc & qualidade nos servigos prestados,

Arl 7" A esttura organizacional da Camara Municipal compreende, dada a natureza de #tuagao, as seguintes
unidades funcionais, hisrarquicnmente:

i diretorias, com fungdes bisicas de lidersnga, organizagiio de controfe de resultados em sua #rea de ntuagio,
articulagio ¢ definigio de programas ¢ projetos, execugio de servicos auxiliares necessdrios 2o funcionamente
regular do orgio, subordi Ja-se i ao Gabi da Presidéncin;

H coordenadoriz, com fungdes bisieas de coordenar, organizar ¢ contyolur as aghes do setor, para fazer cumpnir
as agies, progeamas ¢ projetes da Cmara Municipal, subordinando-ss disetamente & Diretoria Geral da Camara
¢ indirctamente; a0 Gabinete da Presidéncia;

M divisdes, que implementam agdes bisicas de organizar ¢ eperacionalizar 0s processos de irthalho ¢ as
atividades téenico-administrativas, executando atividades especificas dentro do campo de airibuigio proprio,
suhardinande-se dirclamentc &s Direlorias ¢ indiretamenie, ao Gobinete da Presidéncis.

Parfgrafo inlea - O Gahinele da Presidéncia e a Mesa Diretora da Clmara possuem estruluras
préprias, discriminadas ¢ omanizadas na fonma desta Resolugdo.

ALL B A orpanizagio administrativa da Cimara Municipal compde-se das segnintes unidades:
1 - Gabinete da Presidéueia:

a}- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
b} - Agsessoria de Gabinele dos Vercadones;
¢} - Controladoria Inlema

11 Mcsa Diretera da Camara,
111 Diretoria Geral:

a} Divisio de Services Adnyinistrativos ¢ Frota;

b1 Livisia de Uestdo de Supritentas, Patrimdnio, Cotatos o Lisitagdis,
e} Devisiie de Uestio de Pessoas;

d) DivisZo de Uestdo Finangeim;

&} - Pivisio de Protocoln, Gestio Documental ¢ Supone zos Verendores;
1) - Divisie de Elnbotagio de Proposiluras ¢ Gesiiio de Processos,

2) - Divisio de Compilagic ¢ Consalidagdo das Leis:

hy - Divisio de Legisingdo Participativa.

til,L - Coordenadaria de Comunicagio:

a) Divisiio de Comunicagiio, Cerimonial ¢ Eventos;
b) Divis#o de Veiculos de Comunicagio;
¢) Divisdo de Tecnologia da Informagio.

1V « Diretoria Juridica:
) Asgessoria Juridica;
b} Procuradoria Juriclica,

CAPITULO |
PO GABINETE DA PRESIDENCIA

Se¢ido 1
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
AP 9 Compete i Chefia de Gabinete dn Presidéacia da Cimora:

I proper a normatizagio, sistematizuglio ¢ padronizagio dos procedimentos opeencionnis das unidades da Ca-
mara Municipal;

i1 implantar ¢ manter sistema de informagdes para o exereicio das atividades finalisticas o Peder Legislative
Manicipal;

1 plancjar, coordenar ¢ avaliar o desenvelvimente de atividades das Direlorias, das Divisées ¢ da Assessoria
tta Casa, promovendo o harmonizagho ¢ integragio dos processes adotados pelas unidades que compdem 2
estrutura organizacional da Cmara Municipal;

IV zclar pelos principios da legalidade, impessoalidade. moralidade, publicidade ¢ eficiéneia no Poder Legis-
Iative Municipal;

W acompanhar os gestores dos recursos da Casa nos assuntos pertinenies 4 dren de competdneia do Sistema de
Controle Intemsa do Poder Legislativa Munlcipal, inclusive sobre 2 fonaa de prestar contas, conforme disposto
no parigrafo iinico do art. 70 da Constinigdo Federal ¢ nas Resohigdes ¢ Instrugdes do Tribunal de Contas do
Estado de S#o Paulo;

V[ agompanhar visando dar subsidios a Mesa da Climars, & execugiin do Orgamento da Chmara Municipal;

V1l Fazer chegar a Mesa dn Chmara, deniincias encaminhadas peles cidadios, partidos politicos, organizaghes,
assaciagdes ou sindicoros & Cdmara Municipal, sobre irmepularidades ou ilepalidades na prapria Cimara on na
Administragio Municipal comao um todo;

VIl verificar as prestagGes de conlas dos recursos piiblicos recebidos pele Municipio, oferecendo suporte 4
Presidéncia, 3 Mesa Diretora ¢ s Comissdes da Cmara Municipal:

1X opinarem prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forga de Tegislagdo ou por determinacdio do Tribunal
de Contas do Estado de Siio Pauslo;

X responsabilizar-se pela disseminagilio de infonnagdes da Mesa da Cémara aps Vereadores ¢ As unidades da
Casa;

XI assistir o Presid cilo institucionnl e relagdes piblicas com as demais autoridades;

na suf rey
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X! preslaragsisténcia imediata ao Presidenic nos expedientes encaminhados i Presidéncin, competinde-the scu
recebimento, esudo, seleglio ¢ encaminhamento dos despachos;

X111 cncaminhar ¢ avalisy o cumprimentp das determinagdes orfundas do Gabinete da Presidéncia;

X1V assessorar, no que for neeessdrio, nas sessdes da Canara, Audiéneias Piblicas ¢ denais eventos, solenida-
des ou atividades regimentalmente previstas;

XV organizar o agenda piblica do Presidente, dando-Ihe ampla transparéncia, marcando ¢ organizondo reuni-
Ses, visitas, enirevistas, audiéncias ¢ outros compremissos atinentes & Presidén

XV auxiliar a Assesseria de Comunicagio, Cerimonial e Eventos quando necessirio;
XVI tamar decisdes administrativas quando susente o Presidente, desde que no condlitem com sua auteridade;

XV exeear cutras atividades correlatas que The Forem determinadas pelo Presidente da Cimara Municipat,
1o uso de suas atribuigdes regimentais.

Segio IT
DA ASBESSORIA DE CABINETE DOS VEREADORES
Art. 10 Compete 4 Assessoria de Gabincte dos Vercadares:

( anecer b dispesigio da Cansara Municipal, em razdo de sua ligagio funcional, bem come do Vereador ens
Cujo gabinete estiver Jordo, tendo em vista ainda a natureza do cargo que ecupa;

1t assessorar o verendor no exercieio do seu mandato, em suas niividaczs legislativas e na administragdo de
seu gabinele;

4} executar servigos externos bem como o acompanhsmento ae Vereador,

IV organizar & acompanhar as reunifies que o Vereador promover no interesse pablico ¢ relativas ac exercicio
do mandato;

V' controlar e divulgar 2 agenda piiblica do Vereador, coordenando reusiides, visilas, cnlrovistas, sudiéncias ¢
oulros compromissos inerenles woe exercicio do manduio;

VI atender c prestar esclarecimentos ¢ informagdes aos cidadios que procuram o Vercador
VII asscssorar 0 Vercador em atividades junte & consunidade;

WAl manier nos arquives, para fins de consulta, copias das proposigdes e ramitagho, bem como das respostas
de requerimentos do Vereador;

IX elsboras, retigir e digitar as proposituras previstas regimentalmente, tnis coma prajetos, requerimentos, in-

Arf, 12 Compete & Dircloria Geral plangjar, cocrdenar, conlrolar ¢ promiover a execucdio das atividades atribu-
ilas As Divisdes sob sua supervisio.

Parfgrafo dnico - Existindo a necessidade, o responsdvel pela Dirctoria Geral acunwilact as atividades de
chefin das DivisGes sob sua supervisio.

Segfio ]

DA DIVISAQ DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FROTAS
ATt 13 Compete 4 Divisio de Serviges Adminisicativas, Almoxarifado & Transpories:
[ — com refagio 205 Servigos Adminisiratives:
a) efetr o recehimento, regisiro, classificagio, feckameisto ¢ guarda de todos os processos de arden adini-
nistrativa, documentos, papéis ou arguivos cletronices que forens enviados parz arquivaniento pelas uniclades
administrativas da Cimara Municipal
b) preparar docuimentos pata ticrofilizagem ou digitalizagio. $e for o cnso;

) manter em perfeira erdem tocla a documentagdio, facilitando sua lecelizacito, com prestezn ¢ exatldo, quan-
<o reguisitadas on procuradas pars busca;

4y providencinr a restauragiio de documentos guando se fizer necessirio;

e} atender os pedidos de reguisiciio de processos de natureza adnsinistrativa e demsis documentes, quando
forem soliciiadog;

[ organizar ¢ manter o scervo da Cimara Manicipal, contendo documentos histdricas e de interesse garal,
legislagdio, livres & persadicos de utilidade pata o desempenlio das fungdes legistativas;

g manier em ebsoluta ordem, de forma a facilitar as consulias, as colegdes de Didrios Oficiais ¢ jormais do
io, sejn pelos meios convencionais ou através de arquivos eleteénicos constantes da base de dados da
Cimara Municipal;

1) receber as soliosingdes o organtzar a utlizagio do Plendnio ¢ clemais dreas de uso coletivo da Camasa,

i exccutar oulms tarcfas correlatas que [he forem determinadas pela Presidéncia € pelo responsdvel pela Di-
reioria Geral,

1l - com relagiio #s ntividades de Protocolo:

a) receber todos os documentos que devaim ser objeto de protocolo, auragho e controle, utitizanda-se, sempre
que possivel, de sistemas eletronicos ov infonunlizados;

by efetuar o controle da amitagio dos documentos, com excegdo das proposituras afetas i Dirctorin Geral,

diengdes, mogdes, além de oficios, conviles, avisos ¢ demais documentos de autoria do Vercador que 1

X exceutar outras atsvidades correlalas que Ihe forem determinadas pelo Vereador. pela Presidincia da Casa,
Bem como pela Mesa Diretora ou seus integranies, no use de suas airibuigbes regimeniais.

Seqdo 11
DA CONTROLADRORIA INTERNA
11, Compete & Controladoria Interna:

[ - coordenar e executar o avaliagio do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianuat, dos programas ¢
de orgamento da Cimarn Munigipal;

11 - coordenar e edseulin u comprovagiio da legatidade ¢ avalingiio dos resuliados quanto & eficicin do gestio
conldil ¢ orgamentdria;

1l - apoiar o conltale externo na sua imissie conslitucional;

1V - coordenar & execular o confrole interno, visando exercer n fiscalizagio do cumprimento das normas de
finangas piblicas voltadas para responsabilidade na gestio fiscal;

V - igstaurar ¢ processar as tomas de contas especiais, de acerdo com a legislagio aplicdvel. bem como designar
comissbes espeeciais;

V1 - coordenar e executar & auditoris interna preventiva e de controle no dmbito da Cinara Municipal;
V11 - adotur as medidas necessiriag & jmplementagio e ac funcionamento do sistemu de contzole infemo;

VI - editar instrugdes orientanda os setores da Cimara Municipal, 0o que se refare is atividades de controle.

CAPITULO I

DA DIRETORIA GERAL

1do seu and beni ¢comp o controle de permanéngia nas respectivas unidades da Casa:

ai
£) providenciar a expedi¢io de 1oda a comespondénein do Camara, registando a data de envie ¢ de reecbimento,
yuando for o ¢aso;

d} prestar informagdes & Presidéncia, Vercadores ¢ demais superiores sobre processos € outros documentos
recchidos, expedidos ou prquivados:

¢ orgenizar e manter em cooperagiio com o Dircloria Gerul € com as demais unidades, arquive de nutoridades,
bem como das entidades com as quais a Camara mantéin correspondéncia, com respectivos enderegos, telefones

€ ¢mnmsls,

1} atuer em perfeita coordenagio com as demais unidades da Casa, buscando maior eficiéncia e eficicin nos
servigos prestades:

g) execatal outras alividades cotrclatos gue the forem daterminadi por sen superior imediato
I —¢om relagio &s atividades de Transportes:

) promover alitizagho e a conservaglo de veiculos a servigo da Climara, ben: coma alender as requisighes de
veieutos para o transporte de anteridades, vereadores e funciondrios:

b) colaborar 1a aquisigio de pegas & acessdrios, fomecendo espeeificagdes. indicando fontes produtoras ¢ opi-
nando quanto & qualidade do materia} fornecido;

¢} providenciara execugdo dos consertos ¢ reparos necessirios;

d} manter os veiculos em perfeitas condigdes de usol

¢) manter controle sobre o consumo d¢ combustiveis;

f} sxccutar outras tarcfas correlatas que the forem deternuinadns pelo responsdvel pela Dircteria Geral.

1V - com relagdo as atividades de Manutengdo ¢ Conservagio Patrimonial:
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a} zelar pela scgueangz nas dependéncias da Camara ¢ drea anexs, evitando possiveis danos, depredagées ¢
acidentes;

b) exercer rigorosa vigilincia, com o apoio da Guarda Municipal ¢ de pessoal especializado, principalmente
duraime o perfodo de expediente e realizagio de sessdes, ndo permitindo a permanéncie indevida de pessoas nos

corredores, locais de acesso ¢ recintos de traballie:

¢} CXCEULAT PEqUENOS CONSCIIDS. Promover separos nas instalages das dependéncins ou nos equipamentos da
Chmarn;

d) zelir pelo perfeito funcionamento das instalagdes elétricas, hidriulicas e sanitirias de todas s dependéncias;

) providenciar a aberira ¢ fechamento, nos dias Uiteis ou de festas e comemoragdes civicas, bem como o has-
tcamente e arrizmento de handeiras, pas ocasides determinadas;

Iy zelar pelo servigo de copa;

g} manter limpa ¢ Ia tedas as deg da Camara Municipal, priacipalmente as dreas imemas;

hy eemvmicar gualquer tipo de prablema em sus drea 2o superior imediato;

iy executar outras tarefas correlatas que The forem determinadas pela Presidéncia ¢ peto responsdvel pela Di-
retosia Gerat.

( Secdo 1l

DA DIVISAO DE GESTAQ DE SUPRIMENTOS, PATRIMONIO, CONTRATOS E LICITCAD
Art 14 Compéle 3 Divisio de gestilo de suprimentos, palrimonio, conlrates & licitagdo.

1 promover a aquisicio de tode o material permanenie ¢ de consumo, a ser utilizado nes servigos da Cimara
Municipal:

1y ler ds ¢des ¢ ds licitagdes para aquisi¢iio de materiais, de acordo com a legislagdo pertincnie. ela-
berando os editais de certames licitalorios ¢ acompanhando todas as etapas;

11 elborar os misutas dos insbianenlos centialugss ¢ seus aditivoa, alény de gereneiar o exeeugiio dos mesmos,
nos lennos da legisingio vigenle:

IV manter cadastro atualizade de fomesedores e prestaderes de servigo;
V manter registro dos heas ¢ servicos ndquiridos, por natureza de despesa;

V1 exceutar otras atividades correlams que Ihe forem determinadas pela Presidéncin ¢ pelo respansdvel pels
Geral,

VIl Reatiza & pestio dos conlratos administrativos das Camara, controlando o prazo e zelando pelo fiel cumpri-
mento sob pena de responsabilidade constante na legislagio vigente.

VEHI com relagio ds atividades de Almoxarifudo:

) promovera estocagem e distzibuicao de todo o raterial permanente ¢ de consumo, a ser ulilizado nes servigos
da Chmara Municipal;

b} progedar, apaalmenty, o leventamento dos materiais para a elzboragio do balango:
Q ‘eneiar ¢ buscar a otimizagdio do sistemna de penizenomente ¢ disiribuigdio de matesaly

o} congrolar as requisigies do inaterial de estoque, mantendo registro estatistice de consumo por unidade re-
quisitante;

©) comunicar & existéncia de material e estogue inservivel cu fnadequado,
[} exceutar eutras alividades correlatas que the forem delerminadas pela Presidéncia ¢ pela Geral.
IX- com relagiio as atividades de Patrimdnio:

a) manter sob guarda ¢ controle, os materinis adquiridos, zelando pels sun conservagiio e efeluanda os inven-
tarios pericdicos:

by) registrar ¢ conieolar a exisiéneia, localizagio ¢ condigdo de vso de 10dos os bens patrimoniais da Camara ou
sob sun responsabitidade, anotande as mulagdes patrimoninis acorridas em cada exercicio;

©) registzar ¢ manter sob seu controle todo o inventdrio patrimeniat da Clmur;

&) realizar a localizagdo dos bens, ¢ case encontra-se desaparecido ou em local incerto & responsdvel pelas me-
didas eabiveis de comunicagio de d imento;

e} realizar o levantamento anual de depreciagio de bens ¢ descartes;

) acompanhar todos os procedimentos e enuncindos emirides com relagio ao patriménio da Secretaria do Te-

soura Nacional ¢ pelo Tribunal de Contas ou éredo responsével ¢ o regulariza pelo sistenia AUDEST. ou oulro
que venha substitui-lo;

) executar outras tarefas correlatas que The ferem determinadas pela Presidéncia ¢ pelo responsdvel pela Geral,
Segdo 1T
DA DIVISAO DE GESTAQ DE PESSOAS
Art 1E Compete 3 Divieda de Gestdo de Pesseas:

I promover o permanenle desenvolvimento das pessoas, visando a excelencia das atividades da Camara Mu-
nicipal;

II promover a realizago de concurses piblicos pars ndmissiio de servidores;
Il preparar os atos necessirios 4 nomeagie, manutengio ¢ exeneragio de serviderest

IV organizar ¢ moner siunlizedos os prontuirios ¢ 03 eazentnmientos ndividuaig dog servidores da € dmam
Municipal;

V oprganizar ¢ manter atuahzades os prontuings & os assentamentos des Verendores, com a cofaborig do das
demiais Diretorias;

V1 controlar a fregiéncia dos servideres da Cimara Municipal, siravés de sistema de registro cleldnico de
ponlo, fazendo constar as devidas anctagbes nes respectivos assentamentos individuais;

V1T oferecer, e conjunte con: as demais Diretorias, Coordenadorias ¢ Divisties, suposte Dirctoria Gerad par
verificagdo da fregiiéncia dns Vereadores ds sessdes da Cimara Municipal;

VIIL elaborar a folka de pagamento, indicando os respectivos descentos e crédita

IX elnbornt as folhas e guins de recothimentos referentes &s contribuiglies sociais da Clinara, inelnindo vere-
adores ¢ funciondrios;

X prepasar o controlar os atos de coneessio de dircitos ¢ vautapens 208 funciondrios, previstos na legisligio
vigents;

XI Zelor pefa reeepeiio de municipes ¢ autoridades;
XII Zelar pela telefonia ¢ demais sistemas de comunicagdo da Cimara Municipal;

XHI preparar ¢ executar, no dmbito de sup competéncia, todos os demais atos refativos a recursos bumanes ¢
administraghio de pessoal;

KIV executnr omras atividndles correlatas que [he forem determinadas pela Presidéncin on pelo responsivel
pela Geral.

Segdo IV
DA DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA
Art. §6 Compete 4 Divisio de Gestio Financeira!
I desenvalver atividades de recebinenta, movimentagio & controle de valores;
Il contralar o movimentos do uumeriio pelo livio-cixn ¢ pelay contas correntes banedrias;

TH1 realizar depdsitos, retisar taldes de cheques, senhias, eartdes ¢ documentos gletrdnicos utilizndos parn movi-
menlagio da conta bancéiria do Cimara:

IV comtrolar 03 pagamentos a serem liberados, manler em dia o balaneo bancdrie ¢ financeiro, clewande a
concilia¢io bancdria;

W cfetuar andlises e instrir processos de namreza financeiza;

VI realizar os pagamentos de responsabilidade da Cimara Municipal:

V11 organizar ¢ atualizar banco d¢ dados pertinenic 3 drea de atagio;

Wi} eferuar a eserituragio de acordo com as normas ¢stabelecidas em lek:

IX controlar a execugiio do orgamenlo ent todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas:
X promover a Jiquidaglio das despesas e eleluar ¢ pagamenios;

XI claborar balanceles mensais e o balango anual da Camara Municipal;

XS0 informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentagio, conferindo
as Tomaras, notas fiscais ¢ cutros clementos langados na nosa dz empenhe correspondenre;
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Xill Promover a preparagho dos cheques que devam ser assinndos pela Dirctoria Geral ou pelos membros da
Mesa da Cimary;

X1V elaborar o projelo dz proposia de argamente de acordo com a oricntagio estabelecida pela Presid2neia,
devende estar adequadn ao Plano Plurinnuol de Investimentos e 3 Lei de Dicetrizes Orgamentiirias;

XV corroborar n elnboragiio de minutas de projeto de lei on de resolugdo, dispondo sobre abertura de crdditos
adicionais cm confornidads com as determinagdes do Peesidente da Chmara cu da Mesa Dirgtorn;

XVI prepasar ¢ encaminhar ap Tribunal de Contas do Estado, a prestagiio de contas da Mesa da Cimars, eb-
servando os prazos legais;

XV1l coletar, tzabalhar ¢ analisar dados conkibeis e de custos, para svbsidiar p elaborngio d proposta orga.
mentdria da Camaras

XV execular oulras farcfas corrclatas que $he forem delerminadas pela Presidéneia ¢ pelo responsdvel pela
Geral;

X1X Elaborar o5 relatbrins necessizios ¢ enviar aos drgios competenles sob a supeevisio da Dirctoria Ueral ¢
Presidéncin do Chmarn,

Segiie ¥V

. DA DIVISAD DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTALE
( SUPORTE AGS YVEREADORES
Art. 17 Compete 2 Divisdo de Pratacolo, Arquivo ¢ Gestdo Documentsl:

1 efetuar o prolocolo especial de todas as proposiluras ou proposicdes, nos tennos do Regimenta Interno da
Camara Municipal, que dio inicio ao processe legislativo, mitizando-se de meios eletronicos visando assegurar
A imasparéneia do procedimente;

11 organizar ¢ manter o scerve legislative dz Cimara Municipal, através dé livios ¢ arquivs eletrdnicas conten-
do Emendas 4 Lei Orghnica, Leis Compl Leis Ordinatias, Deerctes Legislativos, Resoluges, Alos da
Musa, Atos da Presidéncia, Portarias e demais atos oficiais da Camara Municipal;

11l promover o guards e controle de toda documentagiio preduzide peln CAmara, bem coma a reprodugfia de
documentes ¢ o tenagio do pro nle cletednico dos sisiemas adminisiratives e legislalivos;

IV promover, com a coaperagio da A ta de Gabinele de cada Vereador, o arquivamento e corirole dé teda

documentagio produzida por cada Vereador, em ordem eronoldgica, durante seu mandato;

W fomeeer edpias de leis, decretos fegishtivos, reselugdes ou outros atas 3s autoridades compeientes:

H

VI perenciar os anais da Camara Municipal, ¢ anciado eim atas, de ¢ registros oficials ¢ histé-
;v i !
wravés

1X disponibilizar, cem a coor de A de Comunieagie, Cerimonial ¢ Evenlos ¢ da Divisio de
“Tecnologia da Informagio, ¢ acervo mencionade ro inciso V111 deste artigo no site oficial da Camara;

X conferir 05 fextos dos leis publicadas cons es respectives aulégrafos, conunicande as incocréncias obser-
vadas;

X1 escriturar o5 livros de presenga, inscrigdo de oradares na Tribuna Livee, Explicigin Pessoal e oulros que se
relacionen: cown a reafizagio das sesses;

X1l digitar os awbgrafos de leis, decretos legislotivos, leis promulgadas pela Camara, resolugdes, ates da
mesa, atos da presidénciz, porfarias que nio scjam de mribuicle da Divisio de Recurses Humanos ¢ dentis
expedienles;

X1 cxecutsr outras tarelas correlatas que Ihe foren: determinadas pela Presidéneia e pelo responsivel pela
Diretorin Geral,

I - com relagiio so supore ds Comisses:

a) scoretariar o3 reunides dos Comissdes, lavrimdo ng respechivis atas, send que as feumdes deverdo permane-
cer arquivadas em dudio e video;

B) subrneter a despacho dos Presidentes das € omissoes, o5 procussos ¢ dogimetitos i elas distribuidos,

¢) comunicar i unidade adininistrativa, para registro e anolagiio, sobre & trnmisagiio dos documentos encami-
nhades ds Comissdes;

d) dighar parecercs, requerimentos ¢ oficios determiziados pelos | s das Comissdes;

¢) elaborar e encaminhar solicitagiio 4 Presidéncia para inclusio dos processos apreciados pelas Comissoes na
Ordeim do Dia:

1) claborar ¢ providenciar o eneaminhamento de oficio quando o Presidente da Comissdio solichiar documentos
i Prefeiturn para instoir os processos;

g) arquivar, em meio fisico ¢ eleteonico, copias dos pareceres e votos eon separado, com anotaylo dos sign-
1hriog;

hy cxecutar outms tarefas correlatis que the ferem delerminadas pela Presidéncia ¢ pelo responsivel pela
Diraroria Geral.

It - com relagio ap superte 308 Vireadores:
) auxiliar na redagdo de dogumentos ¢ materkal oficial que The for salicitado;

b) providenciar pesquisas ¢ informagdes que the forem sodicitndas pelos Vercadores sobre assuntos de seu
1o :

rivos, nrquivos de fudio e video, disponibilizancde-os, sempre gue possivel, 3 enL g8y
do site oficial d2 Camara Municipal;

VII execular oulras tarefas correlatas que The forem delerminadas pela Presidéncia ¢ prlo responsdvel pela
Digetoria Geral.

Secdo VI
DA DIVISAC DE ELABORACAO DE PROPOSITURAS E GESTAQ DE PROCESSOS
1§ Compete 3 Divisio de claboragie de proposituras ¢ gestio de processes:
l“'sup;:n'isionar » elaboragio das proposituras de iniciativa dos Vercadores Mirins e da Tereciva 1dade;

11 realizar pesquisas visando adequar a ideka irazida pele Vereador 4 renlidade do Municipio, em colaboragiio
con o Assessoris de Gabinete,

LIl adequar as proposituras apresentadas A téenica legislativa, como fesmmenta de gestio da quatidade, em
especial ao disposto na Lel Complementar n® 95/98 e acs Manuais de Redaglo Oficial em vigor no Pais;

I'V dar andanenlo nas proposituras e acompanha-las, controlar 03 prazos de veneimenio dos processos, Tazendo
n devids comunicagio eom o auter ou com a unidade admindsteativa, dagueles gue estiverem pama venecr, o
a aniceedEncin necessaria;

W registrar os prozos para ramitagiio ¢ apreciagio dos vetes;

VI anotar, apés cada sessio, 0% reshltados das discussdes ¢ volages, utitizando-se 1ais informaghes apenas para
comegio das alas ¢ documentos eficiais;

W11 redigir as atas das Sessbes, que conterdio apenas um breve resumo da mardria apreeiada hem como o resul-
1ado das vetagdes;

VI exceutar ¢ supervisionar a implantagdo, com & cooperacie da Assessoria de Comunicagio, Cerimonial
& Tvenios ¢ da Divisiio de Tecnologia da Informagiio, da “aia eletronica®, ncervo ande constasdo e dudio e
video 05 arquivos correspondentes a cada sessio da Cimara Municipal, facilitando sua manutengio ¢ consulta;

interesse, para a gio de prof + outros afos;

o) alender os Vereadores, no que for necessirio, para o desempenho dis fungdes fegiglativas, em coaperagio
com a Assessoria de Gabinele:

&) auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos guaclo necesséries

¢} executar aulsas tarefas correlatas que The forent delerminadas pela Presiiéncia ¢ pele responsivel pela Di-
retoria Geral.

SESSAO VI
DA DIVISA0 DE COMPILACAD £ CONSOLIDACAO DAS LEIS
Art, 19 Compee i divisio de compilagio ¢ consolidagio de leis:

I realiznr ¢ permitir um conhecimento de factl acesso 20s cidaddos ¢ cidulis no direito aplicdvel. na busea da
legislagio municipal ¢ suns alieragdes;

T renlizas amalizages periddicas no sistema de consolidagio das Teis;
{1l idemtificar na legislago alierada o dispositivo legal identificador;

IV disponibilizar todo o saterial solicitado com o objetivo de orientar os cidaddos, mesa da cdmara ¢ servidores
da Camara Municipal;

V rediizar 0 correio ¢ ntualizagdo, caso sefa detectados erros na legislagdio municipal;
VI adequar is téericas legisltivas como ferramenta de gestiio de quatidade;

Vil disponibilizar em cooperaghio com 2 Coordenadoria de Contunicagiie, o acervo no site da Cémara Muni-
¢ipal;

VI efetuar e participar de toda assisténcia necessiria A Mesa da Cimara e ns Diretorias dn Casn Legislativa.

X realizar a digitalizagio dos documentos dn Casa, respeitanda o tabela de temporalidade para dispenibitiza-
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¢io ¢ modernizagio da Canrara,
X observar ¢ divuigar repulamentagdes das Leis Municipais e outras normas regulamentadores,
Segio VHI
DA BIVISAO DA LEGISLAGCAQ PARTICIPATIVA
Ar1, 20 Compete @ Divisan de Legislagio Participativa:
T realizar estinlos, pesquisas e debntes para o desenvolvimento e aplicagiio de politicas piiblicas ne Municipio;

11 subsitiar og traballos parlamentares, oferecendo suporie técnico-temitico a aydo legislativa parn definigio de
medidas que sstimulem o desenvolvimento da saciedade Cordeiropolense:

111 estimudar a pesquisa téenico-académica, voltada & Cimara Municipal de Cordeirépalis, em cooperagio cem
outras nstituigdes de ensing;

1V colalonar 110 Plancamemo Estratdgico du Canoera Municipal de Cordeisdpalis, demee do suns sompstbneins,
e coaperegiio con instiruigdes de ensino solicitando para ianto informagSes i unidades da Cimara;

 nvalinr o5 resulindos ohtidos niels apliceefio de indices ¢ Indicadares com a Ainalidace de propar medites que
conwibuam para a continun mclhoria da desenvelvimento o justiga social;

7" alizar estudos, atividades ¢ debates sobre o Municipio, o Estade, o Poder Legislativo, ética, cidadania e
w05 de desenvalvimento, visando ae aprimoramento socisl ¢ da democracia;

WU preparar, claborar ¢ acompanhar a implantagio de convénios & protacoios de coaperagho 1denica n serem
firmndos pela Cimara com oulros insiilulng, érgiins piblicos, ONGs, enlidades de classes ¢ universidades;

VHI propor agdes legisiativas ni drea de politicas péblicas, objetivande maior interagio do Poder Legislativa
com a socicdade ¢ o aperfeigonmentn da panticipagio politica;

X realizar. semindrios, cursos e cventos sobre o parlamento, a missdo da instituigde, o exercicio do mandato,
processo legislativo, atuaglio fisealizadors ¢ demais temas que oferegam sobsidios ¢ instrumentos adequados 3
agio dos Vereadores;

X awar ¢m cpnjunio com os Srglos representativos dos assunies correnles o municipio, as Comissdes da
Cimam Municipal, visando a obtengio de dados téenicos, i claboragiio de esludos ¢ Jresquisas ¢ & realizacio de
cventos sobre lemas de inferesse do Poder Legislative ou sobre projetos de lei em tramitagio;

XI atuar em conjunto com a drea de Recursos Humanos da Camara Municipal, visando zo aperfeigoamento e
it capacilagdo profissional dos sexvidores, através de convénios com instiluiges que atuem na drea de ¢studos,
pesquisns ¢ ensinn de polilicas pbiicas + antros tensas de interesse do Pode: Legislnlivo;

Xil implantas, alravés de convinios comn institedhes universitddias ¢ ou educacionais, cursos de pos-gruduagio
nas dreas de atuagio do Poder Legislativo, destinados 4 qualificagio de parlamentares, servidores ¢ profissionais
TSNS fiTens;

X111 implantar o ensino a distincia, com a Analidade de promover maior amplitude na participagio ¢ formagio
dos servidores ¢ da sociedade civii em genal;

X1V realizar esiudos. semindrios, campanhas ¢ debates, para erienlar a fegislagiio participativa e a iniciativa
poputar, capaciando liderangas socials para acompanhar as agdes da Cimara Municipal ¢ do Municipio;

XV promover Congressos ¢ Encontras com a fualidade de avaliar. disewtir ¢ apreseusar propusias sobre os
‘o5 participativos o Parlamento Repional;

MVE realizar ¢ autarizar o publicagiio de artigos, boletins efou periédivos dos vesutindos dos estudos ¢ pesquisas
¢ de owtros relacionados tom os obijetives dos Programas Participativos:

XVH  realizar pareerins som entidndes efou empresas pablicas ¢ privadas, ascociagdes, Insitutos, ONCs, -
clusive com instituigdes cientificas ¢ cducacionais, a fim de propor celebragho de convénios de intcrcinibio
de informagdes, experidncias, conhecimentos ¢ densay imeresses pertinenles 3 Cimara Municipal com drgfios
plblicos ou entidades privadas no pais cu no exterion;

KT integrar o programa Interlegis do Senndo Federal ¢ outros similares, propiciando a participagio de servi-
dores, verenlores ¢ demais agenles politicos em videocanferéncias e cursos presenciais ¢ o distincia;

XIX promover a edieagio, s cidulanin e o democracia no Municipio;
KN efotuar 10da assisténcia necessaria 4 Mesa da Ciimani ¢ 0s Diretoring;

XXI receber, analiser ¢ encaminhar aes drgiios competentes s manifesingdes da sociedade que The forenmy
clinigidas;

XX dar prosseguimento ds manifestagdes recebidas;

XXNI isformar o cidadfio ou entidade qual o éruiin a que dever dirigir-se, quando manifestagbes nio forem de
competéncia da Legislativa Municipat;

XXIV organizar os mecanismos ¢ canais de acesse dos interessados;

XV facililar 0 amplo acesso do usuirio aos servigos da Climara, simiplificando seus procedimentas ¢ orfentando
os cidadiios sabre ps meios de formalizagiia das mensagens o serens ereaminhadas ao Legistative Municipal;

XV auxiliar a Mesa Dirclora na tomada de medidas para sanac as violagdes, as ilegalidades c os abusos cons-
tatades;

XV auxiliar 2 Mesn Diretora na tomnds de medidas necessdrias i regularidade dos imbalhos legislativos ¢
administrativas:

XVIIl encaminhar & Mesa Diretora denlncias que necessitem de maior esclarecimento junte ao Tribunad de
Contas do Estado, Ministério Piblico ou oufros drgiies compelentes:

XiX acompanhar as manifestngdes enemmishadas pela sociedade civil & Cimara Municipal;

XXX captar ¢ sisiematizae as opinides ¢ necessidades da sociedade par sugeric 4 Ciimara Municipal as mu-
dangas por ela aspiradas;

X1 auxiliar nz divuigagio dos trabalhos da Cimara Mumcipal, dando conhecimento sos endadiios dos camis de
comunicagio ¢ dos mecanismos de participagio disponiveis:

X1l requisitar informagdes ou cépias de documentos 2 qualquer érgio ou servidor da Canara Muricipal,
Segfio X1
1A COORDENADGRIA DE COMUNICACAO

AIL 21 Compete & Coordenadoria de Comunicagiio, caprdenar, controlar ¢ pramover a execuglo das alividades
arribuidas As Divisdes sob sua supervisio,

Parigrafo tinfco - Dentre as amibuiges especificas da Coordenadaria de Comunicagio ¢ Teerolo-
gia da Informagio encontm-se o assessorumente da Presidéncia da Casa, da Mesa Diretora ¢ seus integrantes.
das Comissdes ¢ de todos os Vercadores nos assuntos voltades a divulgacdo de alos do Legislativo,

Segdo 1
DA DIVISAO DE COMUNICAGAD, CERIMONIAL E EVENTOS
Art. 22 Compete a Divisio de Comunicagio, Cerimonial e Eventos:

Fis Munici-

I providsnciar, com 2 cooperngiio dos demais drgdns da Casa, 2 publicagin dos alos oficials da Ciu
pal, agindo, sempre que possivel, de forma coordenada com a Imprensa Oficial de Municip

11 providenciar, com a cooperagio dos demais drpdos da Casa, e especial coms a Divisiio de Tecnologia da
Informagfo, a publicagic e manuengdie das informagGes previstas no ineiso 1 deste artigo no site oficial da
Chmara Municipai;

I collier, organizar, redigir. editar ¢ disiribuir aos drgdos de comunicagdo, as noti

as e as infonmagdes atuali-
2adas sobre ot trabalhos da Cimarn Municipal, dando-lhes publicidade ¢ ransparéncia;

IV definir estratégias de valotizagho das agdes da Camara Municipal;

V assessorar a Presidéncis, a Mesa Dirctora e os demais Vereadores nio conlate com a fmprensa, agendando
visitas e entrevistas;

V3 providenciar 8 gravagio em dudio e video, das sessées ordindrins, exirzorlindrlas, solenes, nudigncias po-
blicas, reunides de conussdes ¢ demais cventos promovidos pela Cimara Mumeipal;

VIL prowmover, com a cooperagde da Divisie ge Teenologia da Informagio ¢ da Dirgtoria Geral. 2 manuteagio
dos arquivos digitais das gravagBes mencienadas no inciso VI deste artigo, bem cemo a disponibilizagio dos
Mesmos no site oficial da Camara Municipals

VISl 2 elahoragdn e divulgagie do materizl relativo & publicidade inslitucional da Cimara Municipal, inclusive
no site oficinl da CAmarx, nes termos do § 1° da art. 37 da Constituigho Federaly

X realizar a coberiura fotogrificn de eventos ¢ reunides da Cimara;

X coordenar ¢ executar as atividades do Cerimenial da Cimom Municipal, com a cooperagiio dos demais
argos da Casn;

X1 promover, com a cooperagio dos demais drglios da Case, a capaeitagdio ¢ 0 constunte aprimoraniento dos
servidores da Cimam Municipal, habititande-os a integrar o corpe do Cerimonial da Ciimara Municipal, sempre
(ue necessirio;

X[l coordenar ¢ excoutar, com a cooperagio dos demiais drgdos da Cnsa, os demals eventos senlizados pela
Camara Municipal, fais como audiénciss piblicas, recepgies de autoridades, comemoraghes, debales, semini-
rios ¢ afins;

Xil desenvolver & executar, com a cooperagiio dos demais drgdos da Casa, prajetos de natureza comunitria
¢ de promogiio da cidadanin, visande aproximar a comunidade local do Poder Legisiativo ¢ seus integrantes;
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XIV promover constantemente o resgate ¢ € divulgag3o da histdria da Camara Municipal;

XV - exceurar ourras atividades correlatas que Iie forem determinadas pela Presidéncia.
Sessito 11
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Art, 23 - Compere & Divisfio de Teenologia da Informagdo:

I coordenar 2 implantagio e manuteng@o dos viirios sistemas ¢ boncos de dados de ardem administrativa, finan-
ceira ¢ conldbil, de pestio do processo legislativo ¢ de pestio dos gabinetes;

It nnalisar solugbes em infraesirutura fecnoldgicas disponiveis ou a serem disponibilizadas & Camara, avalionido
sus adeguugdio ¢ garantindo sua funcienatidade;

151 -gerenciar o desenvalvimento das atividades referentes s dreas de apoio a0 usuirio de informitica, sislemas
ds infotmmg fip ¢ suporte donieo £ informition, bem como estabelecer dirctrives da trabalheg

IV plancjar. avaliar ¢ coordenar estudos sobre n utilizngio de aovas tecnologias de informagdo pela Cimam,
bean corno aeompranbar sus mmplontagao,

V_zelar pela seguranga ¢ integridade da rede ¢ da base de dades da Cimara Municipal;
{ ssislig, no gue for necessdrio, aos vsudrios, o operagio do equipamento;
VI - provitlenciar os reparos e conserlos dos cquipmmentos:
VI propor & coprdenor cursos o froinnmontos neesssérios ao aprimoramento dos ugudrios ¢ das gistemas:

[X - manter ¢ atuglizar, em conperagiio com o Assessorin de Comunicago, Cerfmoninl ¢ Eventos e de todas as
Dirctorias ¢ unidades administrativas, as infornxagtes do site oficial da Camara Munieipal;

X - eXecular outras tarefas correlntns que he forem detenminadas pefa Presidéncia ou pelo respensdvel pela
Coordenndorin de Comunicngiio Secinl ¢ Teenplogin dn Infarmugde.

Sessae 11§
Da Divisde dos Veiculos de Comuzsicagdo,
Arp 24 Compete § Divisio dos Veiculos de Comunicagiio:

[ - Auniliar, organizar, cdilar, distnbuir ¢ difundir a0s drgdns da imprensa local, Parlamentares, Mesa da Cimara,
Servidores ¢ cidadiios noticins e informecdes necessirias sobre o8 irabalhes da Cimarn ¢ dos Porlamentares em
conformidade com o Regimento Interno, LOMA ¢ Lepislagio vigente dando-Ihe sranspaséngia ¢ publicidade;

[1 - Zelar pelos equipamentos dos Veiculos de Comunicagio da Cimara, bemn como os ambientes onde se en-
contram alocados esses equipameatos;

EH - Auxiliar oo zelo pela imagem institucional do Poder Legislative;

IV - Zelar pelas produgdies realizadas pela Cimara ou por outros veiculos de comunicagie os quais deverdo ter
severos cuidados com o dudio ¢ imagens, incluindo ilwminagde. sons ambientes, BG's (backgrounds) ¢ GC's
{aerador dle carcteres);

A

&\ Zcalizar as transmissdes da Cimara Municipal, que inclui edigiio no viva, corte de cimerns, inscrgio de
GC’s {gerndor de caracleres), direcionamenio de simesas, decupagem de dudio e video, busen de acervo de
iimagens ¢ dwlios, criagiio de cendries, produgiio de externas ¢ estidio, agendamento de gravagdes ¢ de frans-
missdes, zlém de cuidados com a iluminagio ¢ dadio dos microfones ¢ som ambiente;

VI - Propagsr valores éticos, aos direitos e &s responsabilidades dos cidadios e cidadis;

VII - Buscar ¢ cquilibrio com o micio ambienle, promover o respeilo entre as pessoas, buscar a pluralidade de
wisdes;

VI - Propagar valores ¢ informagdes lteis 2o cotidiano da populagio:

IX - Criar umna linguagem plural pasa abordar remns de imporrincia e interesse coletivo;
X - Falar de salde, rabalha, juventude, educagdo, meio anthienie ¢ cidadania;

Xi- Divulgar a democrmizagdo institucionnl de toda a estrutura da Cimara Municipal;

X1 - Realizar a integragiio sociad, n identilade cuftaral, n solidariedade, & sustentabilidade e a preservagiio do
meio ambiente.

CAPITULO YV

DA DIRETORIA JURIDICA

ALt 28 Compete 4 Dircteria Juridica coordenar ¢ orientar as atividades juridicas da Camara Municipal, repre-
sentadas pelo trabalhip desenvolvido pela Assessorfa Juridica ¢ pela Procuradoria Juridica.

Pardprafo dinfeo - AtS que exista necessidade de nmplingfio dos quadros em mzio do volume «
complexidade do servigo, o responsavel peln Diretorin Juridica exercerd as atividades ateibuidas 3 Procuradoria
Jurkliea, constantes do art. 26 <lestn Resolugio.

Segiio [
DA PROCURADORIA JURIPICA DA CAMARA MUNICIPAL
Art, 26 Compete A Assessoria Juridica da Camara Municipal:
1 promover o acompanbamento ¢ atuzlizagéio de toda legislagdo que abrange a atividade instirueional da Cé-
mara Municipal ¢ dos Vereadores, emitindo parecer sabre assuntos de inferesse da Cinsara que the sgjan sub-
metides & analises
I} assessorar

8} 0 Presideate, no descmpenho do suas atribuigies @ funghes, nas questies de netureun juridica;

by a Mesa Diretora e seus inlegranles, no exercicio de suas atibuighes regimentais, nas questdes de natureza
juridicn;

¢} os Vereadores, no exercicio de suas atribuigGes, nos questdes de natureza juridien;
d} as Comissdes da Clmara Municipal, nas questdes de natureza juridicn.

Al asender aps pedidos dz infermagdes foitos peln Pressdéneiz, pela Mesa Dirctora. pelas Comssoes ¢ pelog
Vercadores;

IV siender a0s pedidos de informagdies ¢ oferecer suporte de natureza juridien ds demais Dirctorias, Coordena-
doria ¢ Divistes, manifesiando-se, sempre que possivel alzavis de pareeer eserito:

V examnar documentos juridicos ¢ de guaiquer outra naturcza, andlisando seu conledido, para emilir outros
pareceres fundamentades na Consttimgds Fesleral e na legislagia vigenle.

V1 executar outras atividades correlatas que The forem determinadas pela Presidéncia hem: como pela Mesa
Diretora, no exercicio de suns atribuigdes;

V1 representar a Cimarn Municipal em Juizo ou fora dele, requerendo o oficiando em todas as agbes on proce-
dimentos de cariter administrative em que ¢l fur autora, 1€, inlervenizisle ou, por qualquer forma, interessada;

VIIL manler contatos, guando designada pela Presidéncia, com oulros drgiios piblicos, fedarais, estadunis on
municipais, para obiengdio de dados refativos s atividades legisiativas;

X exceutar levantamentos na legislagdo municipal, federal e cstadual, pam insiruie pargceres a serem exara-
dos pela Dirctotia Juridica nas malérias em tramitagdio, ou & pedido do Presidéncia. dos Vereadores ou demais

Direlores:

X execwtar ouras stividades correlatas que The forem determinadas pela Presidéncia ou pelo respoansivel pela
Dirctaria Juridica.

CAPITULO VL
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 27 A representeeio prafiea da estrutura organizacional da Cimarn Municipal € a constante do Anexo |
desta Resalugio.

Art, 2B A quaniidade de carges & fingbes que integram  estrutusa organizacional ¢ administrativa da Clmara
Munigipal, hem conxo suas descrigdes detalhadas, requisitos e atribuigbes especificas de seus seupantes sio
objctos definides em L¢i Complenentar,

Parigrafo finlco - A remuncragio correspondente a cada carge (labela padrie de vencimenta) lam-
bém tem previsdo cspecificn ¢m Lei Consplementar.

ALl 29 Tsia Resolugdn entra em vigor nz data de sua publicagdn, revagadas as disposiches cm contrrio.
Camara Municipal de Cordefrdpolis, 8 de margo de 2017,

Laerte Lourengo
Presidente

Publicndo na Camara Municipal de Cordeirdpolis, em & de marge de 2017,

Cileicy Kelli Zaniboni Marques da Silva
Diretora Geral
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Onarta-feira, 15 de marco de 2017

Fis

Lo 98

Jornal Oficlat do Municipio da
Cordeiropolis

ANEXO I - DA REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS

Chefe de Gabinete e
Assessoria de
Vereadores

Diretoria jurldica

Procuraderia e
Assessoria Juridica

Divisdo de
Controladoria interna

Gabinete da
presidéncia

L

Coordenadoria de

Teenologia da
Informacgio

Divisio de Gestio de
Pessuas

4 Patrimdnlo, Contratos

Divisdo de Gestdo de
Suprimentos,

e Licitagdo

Dlvisdo de Gestdo
Financelira

Diretoria Geral

o~

Divisdo de Servigos

Administratives e
Frotas

Divisio de
Comunicacdo,
Cerimontal ¢ Evontos

Comunicagdo Social e |

Divisdo de Tecnologia
da Informagdo

Divisdo de Velculos de
Comunicacgio

Divisio de Protocolo,
Arquivo e Gestio
Documental.

d Divisdo de Compilagdo

Divisio de Elaboraglo
de Proposituras
Gestdo de Processos

e Consolidagio de Leis

Divisdo de Legislagdo
Participativa
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