Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

R don®1,de rcode 201
(Projeto de Resolugdo 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 Camara Municipal aprovou e ele promulga o seguinte Decreto Legislativo:

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

Art. 2° Compete ao Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa Diretora e com os
responsaveis pelas Diretorias da Casa, a diregdo superior dos drgdos e unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal.

Art. 3¢ 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. 49 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 Constitui¢do Federal, na Constituicao do Estado
de Sao Paulo e na Lei Orginica do Municipio, além de dar cumprimento a todo o arcabougo
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 eficicia e transparéncia nos processos;

111 Agilizar, com maior eficdcia, o atendimento ao cidad&o, promovendo:

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

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

¢) Medidas que incentivem e facilitem o acesso dos cidaddos aos gabinetes dos Vereadores.
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IV - Evitar a concentracdo das decisdes nos niveis hierdrquicos superiores, promovendo a
descentralizacdo administrativa, para que tais decisdes se aproximem dos fatos, situacoes e
pessoas que dela se beneficiem;

V - elevar o nivel de capacitacdo, 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;

V1 - atualizar permanentemente os servigos, sistemas e equipamentos, visando a
modernizacio e a racionaliza¢io dos métodos de trabalho, com a finalidade 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 a
incidéncia de certos controles meramente formais.

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

Art. 52 A Camara Municipal zelara 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 Camara Municipal obedecerdo, em cariter permanente, aos
seguintes fundamentos:

I - planejamento;

Il - coordenacéo;

111 - descentralizagdo;
[V - controle;

V - racionalizag¢ao.

Paragrafo tinico - A estrutura organizacional da Camara devera propiciar a integracdo 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
atuacdo, as seguintes unidades funcionais, hierarquicamente:

[ diretorias, com func¢ées basicas de lideranga, organizacdo de controle de resultados em sua
area de atuagdo, articulagio e definicdo de programas e projetos, execucdo de servicos
auxiliares necessarios ao funcionamento regular do érgdo, subordinando-se diretamente ao
Gabinete da Presidéncia;
O
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Il coordenadoria, com funcdes bésicas 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;

[1I divisdes, que implementam agGes basicas de organizar e operacionalizar os processos de
trabalho e as atividades técnico-administrativas, executando atividades especificas dentro do
campo de atribui¢do préprio, subordinando-se diretamente as Diretorias e indiretamente, ao
Gabinete da Presidéncia.

Pardgrafo tinico - O Gabinete da Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara possuem
estruturas proprias, discriminadas e organizadas na forma desta Resolucdo.

Art. 82 A organizacdo administrativa da Camara 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.
[l Diretoria Geral:

a) Divisdo de Servigos Administrativos e Frota;

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

d) Divisdo de Gestdo Financeira;

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

g) - Divisdo de Compilagéo e Consolidagédo das Leis; '

h) - Divisdo de Legislacdo Participativa.

[11.1 - Coordenadoria de Comunicagdo:

a) Divisdo de Comunicag¢do, Cerimonial e Eventos;
b) Divisdo de Veiculos de Comunicagao;
¢) Divisdo de Tecnologia da Informacao.

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

CAPITULO 1 “
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DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Secdo |
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 92 Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia da Camara:

I propor a normatizagio, sistematiza¢do e padronizacdo 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
Divises e da Assessoria da Casa, promovendo a harmoniza¢do e integra¢do 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 tinico do art. 70 da Constitui¢cao
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;

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

VIIl verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio,
oferecendo suporte a Presidéncia, 2 Mesa Diretora e as Comissdes da CAmara Municipal;

IX opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagdo ou por
determinac¢do do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

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

XI assistir o Presidente na sua representagio institucional e rela¢des publicas com as demais
autoridades; .
Vs
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XII prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes encaminhados a Presidéncia,
competindo-lhe seu recebimento, estudo, selecdo e encaminhamento dos despachos;

XIIl encaminhar e avaliar o cumprimento das determinac¢ées oriundas do Gabinete da
Presidéncia;

XIV assessorar, no que for necessario, nas sessoes 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 Comunicag¢do, Cerimonial e Eventos quando necessario;

XVIl 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¢fes regimentais.

Secdo 11
DA ASSESSORIA DE GABINETE DOS VEREADORES

Art. 10 Compete a Assessoria de Gabinete dos Vereadores:
I permanecer 3 disposigio da CAmara Municipal, em razdo de sua liga¢do 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
administragdo de seu gabinete;

Il executar servigcos 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 reunides, visitas,
entrevistas, audiéncias e outros compromissos inerentes ao exercicio do mandato;

VI atender e prestar esclarecimentos e informagdées aos cidadaos que procuram o Vereador;
VI assessorar o Vereador em atividades junto a comunidade; O
L
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VIII manter nos arquivos, para fins de consulta, copias das proposi¢des em tramita¢do, bem
como das respostas de requerimentos do Vereador;

IX elaborar, redigir e digitar as proposituras previstas regimentalmente, tais como projetos,
requerimentos, indicac¢des, 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 II1
DA CONTROLADRORIA INTERNA

Art. 11 Compete a Controladoria Interna:

I - coordenar e executar a avaliacio do cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, dos programas e do orgamento da Cdmara Municipal;

Il - coordenar e executar a comprovagio da legalidade e avaliagdo dos resultados quanto a
eficacia da gestdo contdbil e orcamentaria;

11l - apoiar o controle externo na sua missdo constitucional;

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

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

VI - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle no 4mbito da Camara
Municipal;

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

VIII - editar instru¢des orientando os setores da Camara Municipal, no que se refere as
atividades de controle.
CAPITULO II

DA DIRETORIA GERAL

Art. 12 Compete a Diretoria Geral planejar, coordenar, controlar e promover a execugio das _
atividades atribuidas as Divisdes sob sua supervisao.
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Paragrafo tnico - Existindo a necessidade, o responsavel pela Diretoria Geral acumulara as
atividades de chefia das Divisdes sob sua supervisao.

Secao |

DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FROTAS

Art. 13 Compete a Divisio de Servicos Administrativos, Almoxarifado e Transportes:

I - com relagdo 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 Cdmara Municipal;

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

c¢) manter em perfeita ordem toda a documentagdo, 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 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, legisla¢do, livros e periddicos de utilidade para o desempenho das fungdes
legislativas;

g) manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as coleg¢des 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 solicitagdes e organizar a utilizagdo do Plendrio 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.

Il - com relacdo 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; 5
-
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]
b) efetuar o controle da tramitagdo dos documentos, com excec¢do das proposituras afetas a
Diretoria Geral, registrando seu andamento, bem como o controle de permanéncia nas
respectivas unidades da Casa;

c) providenciar a expedigdo de toda a correspondéncia da Cadmara, 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 cooperagdo 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 enderecos, telefones e e-mails;

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

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

Il - com relagdo as atividades de Transportes:
a) promover a utilizagdo e a conservagdo de veiculos a servigo da Cadmara, bem como
atender as requisicbes de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e

funcionarios;

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

¢) providenciar a execugdo dos consertos e reparos necessarios;
d) manter os veiculos 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 relagdo as atividades de Manutengdo e Conservagdo Patrimonial:

a) zelar pela seguranca nas dependéncias da Camara e area anexa, evitando possiveis danos,
depredacgdes e acidentes;

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

c} executar pequenos consertos, promover reparos nas instala¢des das dependéncias ou nos
equipamentos da Cimara;

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

e) providenciar a abertura e fechamento, nos dias tteis ou de festas e comemoragdes civicas,
bem 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 area ao superior imediato;

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

Sec¢ao Il
DA DIVISAO DE GESTAO DE SUPRIMENTOS, PATRIMONIO, CONTRATOS E LICITCAO

Art. 14 Compete a Divisdo de gestdo de suprimentos, patrimdnio, contratos e licitacdo.

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

Il proceder as cotagdes e as licitagdes para aquisicdo de materiais, de acordo com a
legislagdo pertinente, elaborando os editais de certames licitatorios e acompanhando todas
as etapas;

II1 elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditivos, além de gerenciar a
execucdo 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. -
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VII Realiza a gestdo dos contratos administrativos da Cdmara, controlando o prazo e zelando
pelo fiel cumprimento sob pena de responsabilidade constante na legislagdo vigente,

VIII com relagao as atividades de Almoxarifado:

a) promover a estocagem e distribuigdo 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 elaboragao do balango;
c) gerenciar e buscar a otimizagio do sistema de armazenamento e distribui¢ao de material;

d) controlar as requisicdes 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 Patrimdnio:

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

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 mutagdes patrimoniais
ocorridas em cada exercicio;

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

d) realizar a localizacio dos bens, e caso encontra-se desaparecido ou em local incerto &
responsavel pelas medidas cabiveis de comunicac¢io de desaparecimento;

e) realizar o levantamento anual de depreciagdo 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 érgdo 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 Il
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS X

J
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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 Camara Municipal;

Il promover a realizacao de concursos piiblicos para admissao de servidores;
Il preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutenc¢ao e exoneracgio de servidores;

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

V organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentamentos dos Vereadores, com a
colaborac¢ido das demais Diretorias;

V1 controlar a freqiiéncia dos servidores da Camara Municipal, através de sistema de
registro eletronico de ponto, fazendo constar as devidas anotacdes nos respectivos
assentamentos individuais;

VIl 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;

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

IX elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuigdes sociais da Camara,
incluindo vereadores e funcionarios;

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

X1 Zelar pela recep¢ao de municipes e autoridades;
XII Zelar pela telefonia e demais sistemas de comunicagdo da Camara Municipal;

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

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

Secao IV
DA DIVISAQ DE GESTAQ FINANCEIRA .
'S
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Art. 16 Compete a Divisdo de Gestdo Financeira:
I desenvolver atividades de recebimento, movimentacdo e controle de valores;
IT controlar o movimento do numerdrio pelo livro-caixa e pelas contas correntes bancarias;

I realizar depésitos, retirar talGes de cheques, senhas, cartdes e documentos eletrénicos
utilizados para movimentacdo da conta bancaria da Camara;

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

V efetuar analises 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 atuagio;
VIII efetuar a escrituragdo de acordo com as normas estabelecidas em lei;

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

X promover a liquidacdo das despesas e efetuar os pagamentos;

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

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

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

X1V elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientacio estabelecida
pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual de Investimentos e a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias;

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

XVl preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacdo de contas da Mesa
da Camara, observando os prazos legais;
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XVII coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a elaborac¢io da
proposta or¢amentaria da Camara;

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

XIX Elaborar os relatorios necessarios e enviar aos 6rgios competentes sob a supervisio da
Diretoria Geral e Presidéncia da Camara.

SecaoV
DA DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL E SUPORTE AOS
VEREADQORES

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

I efetuar o protocolo especial de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal, que d3o inicio ao processo legislativo, utilizando-se
de meios eletrénicos visando assegurar a transparéncia do procedimento;

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

11l promover a guarda e controle de toda documentacdo produzida pela Cimara, bem como a
reproducdo de documentos ¢ a coordenagdo do processamento eletrbénico dos sistemas
administrativos e legislativos;

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

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

VI gerenciar os anais da Cidmara Municipal, consubstanciado em atas, documentos e
registros oficiais e histéricos, arquivos de audioc e video, disponibilizando-os, sempre que
possivel, 8 comunidade, em especial através do site oficial da Camara Municipal;

VIl 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 o
K
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Art. 18 Compete a Divisdo de elaboragdo de proposituras e gestdo de processos:

I supervisionar a elaboragdo 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 colaboracdo 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 Redagio
Oficial em vigor no Pafs;

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

V registrar os prazos para tramitacdo e apreciacio dos vetos;

VI anotar, apos cada sessdo, os resultados das discussdes e votacgdes, utilizando-se tais
informagdes apenas para correcdo 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 votagdes;

VIII  executar e supervisionar a implantacdo, com a cooperagdo da Assessoria de
Comunicacdo, Cerimonial e Eventos e da Divisdo de Tecnologia da Informagio, da “ata
eletrénica”, acervo onde constardao em audio e video os arquivos correspondentes a cada
sessdo da Camara Municipal, facilitando sua manutengio e consulta;

[X disponibilizar, com a cooperagdo da Assessoria de Comunicac¢do, Cerimonial e Eventos e
da Divisdo de Tecnologia da Informacao, o acervo mencionado no inciso VIII deste artigo no
site oficial da Cimara;

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

XI escriturar os livros de presenga, inscrigio de oradores na Tribuna Livre, Explicacio
Pessoal e outros que se relacionem com a realizagdo das sessoes;

XII digitar os autdgrafos de leis, decretos legisiativos, leis promulgadas pela Camara,
resolu¢des, atos da mesa, atos da presidéncia, portarias que ndo sejam de atribuicio da
Divisdo de Recursos Humanos e demais expedientes;
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XIII 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 deverdo permanecer arquivadas em audio e video;

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

c) comunicar a unidade administrativa, para registro e anotagdo, sobre a tramitacio dos
documentos encaminhados as Comissées;

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

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 Comissao
solicitar documentos a Prefeitura para instruir os processos;

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

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

11 - com relacio ao suporte aos Vereadores:
a) auxiliar na redagdo de documentos e material oficial que ihe for solicitado;

b) providenciar pesquisas e informacgdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores sobre
assuntos de seu interesse, para a elaboragdo 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.

SESSAO VII

DA DIVISAO DE COMPILAGAO E CONSOLIDACAO DAS LEIS X
/ -
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Art. 19 Compete a divisdo de compilagado e consolidacao de leis:

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

Il realizar atualizagdes periddicas no sistema de consolidagao das leis;
[1I identificar na legislagdo alterada o dispositivo legal identificador;

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

V realizar a correcio e atualizacio, caso seja detectados erros na legislagdo municipal;
VI adequar as técnicas legislativas como ferramenta de gestdo de qualidade;

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

VIl efetuar e participar de toda assisténcia necessaria a Mesa da Cadmara e as Diretorias da
Casa Legislativa.

IX realizar a digitalizacio dos documentos da Casa, respeitando a tabela de temporalidade
para disponibilizagdo e modernizacdo 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 Legislacao Participativa;

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

Il subsidiar os trabalhos parlamentares, oferecendo suporte técnico-temdtico a acdo
legislativa para defini¢gdo de medidas que estimulem o desenvolvimento da sociedade
Cordeiropolense;

I estimular a pesquisa técnico-académica, voltada a Camara Municipal de Cordeirdpolis, em
cooperagdo com outras institui¢des de ensino;
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IV colaborar no Planejamento Estratégico da Cidmara Municipal de Cordeirépolis, dentro de
suas competéncias, em cooperagdo com instituigdes de ensino solicitando para tanto
informagdes a unidades da Camara;

V avaliar os resultados obtidos pela aplicacdo 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 implantagio de convénios e protocolos de cooperacio
técnica a serem firmados pela Camara com outros institutos, orgios publicos, ONGs,
entidades de classes e universidades;

VIII propor ag¢des legislativas na drea de politicas publicas, objetivando maior interacio do
Poder Legislativo com a sociedade e o aperfeicoamento da participacio politica;

IX realizar, seminarios, cursos e eventos sobre o parlamento, a missdo da instituicio, o
exercicio do mandato, processo legislativo, atuacdo fiscalizadora e demais temas que
oferegam subsidios e instrumentos adequados a agdo dos Vereadores;

X atuar em conjunto com os 6rgdos representativos dos assuntos correntes no municipio, as
Comissdes da Camara Municipal, visando 3 obtencdo de dados técnicos, a elaboracio de
estudos e pesquisas e a realizagao de eventos sobre temas de interesse do Poder Legislativo
ou sobre projetos de lei em tramitacgao;

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 pés-graduagdo nas areas de atuagdo do Poder Legislativo, destinados a qualificagao de
parlamentares, servidores e profissionais nestas areas;

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

X1V realizar estudos, semindrios, campanhas e debates, para orientar a legislacdo
participativa e a iniciativa popular, capacitando liderancas sociais para acompanhar as ac¢des
da Camara Municipal e do Municipio;

X
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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 publicagdo 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 piblicas e privadas, associacdes,
Institutos, ONGs, inclusive com instituigdes cientificas e educacionais, a fim de propor
celebracdo de convénios de intercAmbio de informacdes, experiéncias, conhecimentos e
demais interesses pertinentes a Camara Municipal com érgios piiblicos ou entidades
privadas no pais ou no exterior;

XIII 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 educacdo, 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;

XXIT dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;

XXIIl informar o cidaddo ou entidade qual o 6rgao a que deverd dirigir-se, quando
manifestagdes 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 Cadmara, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo das mensagens a

serem encaminhadas ao Legislativo Municipal;

XVI auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e
0s 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 6rgdos competentes;

XIX acompanhar as manifesta¢des encaminhadas pela sociedade civil a Camara Municipal;
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%P
XXX captar e sistematizar as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Cdmara
Municipal as mudancgas por ela aspiradas;

X1 auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos
cidaddos dos canais de comunicacao e dos mecanismos de participagido disponiveis;

XII requisitar informagdes ou copias de documentos a qualquer 6rgido ou servidor da
Camara Municipal.

Secao X1
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAQ

Art. 21 Compete & Coordenadoria de Comunicagdo, coordenar, controlar e promover a
execucdo das atividades atribuidas as DivisGes sob sua supervisao.

Parigrafo tnico - Dentre as atribui¢des especificas da Coordenadoria de Comunica¢do 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
divulgacdo de atos do Legislativo.

Secao |
DA DIVISAO DE COMUNICACAQ, CERIMONIAL E EVENTOS
Art. 22 Compete a Divisdo de Comunica¢édo, Cerimonial e Eventos:

I providenciar, com a cooperagdo dos demais 6rgdos 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 cooperagdo dos demais érgdos da Casa, em especial com a Diviséo de
Tecnologia da Informacgéao, a publicagdo e manutengdo das informagdes previstas no inciso |
deste artigo no site oficial da Camara Municipal;

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

[V definir estratégias de valorizagdo das a¢tes da Cimara Municipal;

V assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os demais Vereadores no contato com a
imprensa, agendando visitas e entrevistas;
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VI providenciar a gravacdo em dudio e video, das sessdes ordindrias, extraordinarias,
solenes, audiéncias publicas, reunides de comissdes e demais eventos promovidos pela
Camara Municipal;

VII promover, com a cooperagdo da Divisdo de Tecnologia da Informacgio e da Diretoria
Geral, a manuten¢do dos arquivos digitais das grava¢des mencionadas no inciso VI deste
artigo, bem como a disponibilizacdo dos mesmos no site oficial da Cimara Municipal;

VIH a elabora¢do e divulgagdo do material relativo a publicidade institucional da Camara
Municipal, inclusive no site oficial da Camara, nos termos do § 1° do art. 37 da Constituicdo
Federal;

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

X coordenar e executar as atividades do Cerimonial da CAmara Municipal, com a cooperagio
dos demais 6rgdos da Casa;

Xl promover, com a cooperacao dos demais 6rgdos da Casa, a capacitagdo e o constante
aprimoramento dos servidores da Camara Municipal, habilitando-os a integrar o corpo do
Cerimonial da CAmara Municipal, sempre que necessario;

XII coordenar e executar, com a cooperagdo dos demais érgdos da Casa, os demais eventos
realizados pela Cidmara Municipal, tais como audiéncias publicas, recepgdes de autoridades,
comemoragdes, debates, seminarios e afins;

XIII desenvolver e executar, com a cooperagdo dos demais 6rgios da Casa, projetos de
natureza comunitaria e de promocgdo da cidadania, visando aproximar a comunidade local do
Pader Legislativo e seus integrantes;

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

XV - executar outras atividades correlatas que the forem determinadas pela Presidéncia.
Sessdo II

DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

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

I coordenar a implantacdo e manutencio dos varios sistemas e bancos de dados de ordem

administrativa, financeira e contabil, de gestdo do processo legislativo e de gestdo dos
gabinetes;
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II' analisar solugfes em infraestrutura tecnoldgicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a
Camara, avaliando sua adequacao e garantindo sua funcionalidade;

Il -gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usudrio de
informatica, sistemas de informagao e suporte técnice em informatica, bem como estabelecer
diretrizes de trabalho;

IV planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de
informacéo pela Camara, bem como acompanhar sua implantacio;

V zelar pela seguranca e integridade da rede e da base de dados da CaAmara 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 usudrios
e dos sistemas;

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

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

Sessao [11
Da Divisdo dos Veiculos de Comunicacio.
Art. 24 Compete a Divisdo dos Veiculos de Comunicagao:

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

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

I1I - Auxiliar no zelo pela imagem institucional do Poder Legislativo;

1V - Zelar pelas produgdes realizadas pela Camara ou por outros veiculos de comunicagao os
quais deverdo ter severos cuidados com o dudio e imagens, incluindo iluminagdo, sons
ambientes, BG's (backgrounds) e GC’s (gerador de caracteres); / x
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V - Realizar as transmiss6es da Camara Municipal, que inclui edigdo ao vivo, corte de
cameras, inser¢do de GC’s (gerador de caracteres), direcionamento de cAmeras, decupagem
de audio e video, busca de acervo de imagens e Audios, criagdo de cendrios, producio de
externas e estidio, agendamento de gravagdes e de transmissées, além de cuidados com a
iluminacao e audio dos microfones e som ambiente;

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

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

VIII - Propagar valores e informacdes uteis ao cotidiano da populagio;

IX - Criar uma linguagem plural para abordar temas de importancia e interesse coletivo;
X - Falar de satde, trabalho, juventude, educagdo, meio ambiente e cidadania;

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

XII - Realizar a integragdo social, a identidade cultural, a solidariedade, a sustentabilidade e a
preservacdo 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 Unico - Até que exista necessidade de amplia¢do dos quadros em razdo do volume
e complexidade do servigo, o responsavel pela Diretoria Juridica exercerd as atividades
atribuidas a Procuradoria Juridica, constantes do art. 26 desta Resolugao.

Segao |

DA PROCURADORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 26 Compete a Assessoria Juridica da Camara Municipal:

I promover o acompanhamento e atualizagio de toda legislacdo que abrange a atividade
institucional da Cadmara Municipal e dos Vereadores, emitindo parecer sobre assuntos de

interesse da Cimara que lhe sejam submetidos a analise;
Il assessorar: . ) Cx
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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 atribuicdes regimentais, nas
questdes de natureza juridica;

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

III atender aos pedidos de informacdes feitos pela Presidéncia, 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 Divisdes, 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¢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 atribui¢des;

VII representar a CAmara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas
as acdes 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 o6rgdos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obtengdo de dados relativos as atividades legislativas;

IX executar levantamentos na legislagio 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;

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 é a
constante do Anexo | desta Resolugdo.

<’ /j /4
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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 remuneragdo correspondente a cada cargo (tabela padrdo de
vencimento) também tem previsdo especifica em Lei Complementar.

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

em contrario.
Camara Municipal de Cordéirépolis, 8 de margo de 2017.

Laerte Lourenco
Presidente

Publicado na Camara Municipal de Cordeirépolis, em 8 de margo de 2017,

(K cwb%y«(/uu
Gleicy K&lli niboni Marques da Silva
Diretora Geral
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Chefe de Gabinete e
Assessoria de
Vereadores

Diretoria juridica

Procuradoria e
Assessoria Juridica

Divisdo de
Controladoria Interna

Gabinete da
presidéncia

Coordenadoria de
Comunicagdo Social e
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ANEXO I - DA REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA

Divisdo de
Comunicagdo,
Cerimonial e Eventos

Tecnologia da
Informagdo

Divisdo de Gestdo de
Pessoas

Divisdo de Gestdo de
Suprimentos,
Patrimonio, Contratos
e Licitagdo

Divisdo de Gestdo
Financeira

Divisdo de Tecnologia
da informagdo

)

Divisdo de Veiculos de
Comunicagdo

Diretoria Geral

Divisdo de Servigos
Administrativos e
Frotas

Divisdo de Protocolo,
Arquivo e Gestdo
bDocumental.

Divisdo de Elaboragao
de Proposituras e
Gestdo de Processos

Divisdo de Compilagdo
e Consolidacdo de Leis

Divisdo de Legislagdo
Participativa
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