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RESOLUCAO N° 50 DE 03 DE ABRIL DE 2.012
DA MESA DA CAMARA

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

MANOEL EDUARDO DA SILVA, Presidente da Camara Municipal de Paimital, no

uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou € ele promulga
a seguinte Resolucao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Esta Resolucdo dispde sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Palmital, estabelecendo as condigdes necessarias para sua eficiéncia e
eficacia.

Art. 2° Compete ao Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa
Diretora, com a Diretoria Geral e com os responsaveis pelas Diretorias da Casa, a direcao

superior dos 6rgdos 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.
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Art. 4° Para alcancar o objetivo previsto no art. 3° desta Resolugdo, serao
adotadas as seguintes metas para a Camara Municipal:

| — o cumprimento de seu papel previsto na Constituicdo Federal, na
Constituicdo do Estado de S&o Paulo e na Lei Orgénica 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 Vereadores ao processo legislativo,

buscando eficacia e transparéncia nos processos,
Il — agilizar, com maior eficacia, o atendimento ac cidad&o, promovendo:
a) a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos;

b) a participacdo popular e maior integragdo do municipe na discussao dos
temas de maior relevancia para o Municipio, inclusive no processo legislativo;

c) maior transparéncia nas atividades diarias da Camara Municipal, em especial

através da Rede Mundial de Computadores - Internet;

d) atividades relativas ao pleno exercicio das cidadania, através de projetos

especiais que serdo criados ou ampliados pela Camara Municipal e

e) medidas que incentivem e facilitem o acesso dos cidaddos a Camara e aos

gabinetes dos Vereadores, que deverdo ser devidamente estruturados e preparados para
tal.

IV — evitar a concentracdo das decisdes nos niveis hierarquicos superiores,
promovendo a descentralizagdo administrativa, para que tais decisoes se aproximem dos

fatos, situagdes e pessoas que dela se beneficiem;

/
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V - elevar o nivel de capacitacéo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores
da Camara Municipal, mediante a adogéo de critérios rigorosos de admissao, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento profissional e humano;

VI — atualizar permanentemente 0s 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 servigos com aprimoramento qualitativo, alem de promover a
sustentabilidade ambiental;

VIl — evitar 0 excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessaria de papeis,

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 Orgamentarias

e da Lei Orcamentaria Anual.

Art. 5° As atividades da Camara Municipal obedecerdo, em carater permanente,
aos seguintes fundamentos:

| — planejamento;

Il — coordenagéo;

Ill — descentralizacao;
IV — controle e

V — racionalizagao.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional da Camara devera propiciar a

integracdo e a colaboragdo entre as unidades, buscando-se a qualidade nos servicos
prestados.

0
i
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Art. 68° A estrutura organizacional da Camara Municipal compreende, dada a

natureza de atuacéo, as seguintes unidades funcionais, hierarquicamente:

| — diretoria geral, com atribuicdes de supervisdo, coordenagéo e organizagao
das atividades de todos os Orgdos do Legislativo que |lhe estédo afetos, conforme o
Organograma da Camara, assessorando a Presidéncia e o Corpo Legislativo em todas as
atividades da Camara e na execugéo da politica de governo;

Il — diretorias, com funcdes basicas de lideranga, organizacdo e coordenagao
de controle de resultados em sua area de atuacdo, articulagao e definicdo de programas e
projetos, execugdo de servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do 6rgao,

subordinando-se diretamente a Diretoria Geral e ao Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia e a Assessoria de Comunicagao,

Cerimonial e Eventos possuem estruturas proprias, discriminadas e organizadas na forma
desta Resolugao.

Art. 7° A organizacdo administrativa da Camara Municipal de Palmital compde-
se das seguintes unidades:

| — Gabinete da Presidéncia:

a) Assessoria de Comunicac¢do, Cerimonial e Eventos;
Il — Diretoria Geral da Camara;

Ill - Diretoria Orgamentaria e Financeira;

IV - Diretoria Legislativa:

V - Diretoria Juridica:

a) Procuradoria Juridica da Camara Municipal; J
A
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CAPITULO II
DO GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA
Segao |
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAQ, CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 8° Compete a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos:

| — providenciar, com a cooperagao dos demais 6rgéos da Casa, a publicacao
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 6rgaos da Casa, em especial
com o setor responsavel pela Tecnologia da Informagéo, a publicagdo e manutengao das

informacdes previstas no inciso | deste artigo no site oficial da Cémara Municipal na
Internet;

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

IV — definir estratégias de valorizacao 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;

VI - providenciar a gravagdo em audio e video, das sessbes ordinarias,
extraordindrias, solenes, audiéncias publicas, reunides de comissées e demais eventos
promovidos pela Camara Municipal;

VIl — promover, com o setor responsavel pela Tecnologia da Informagéao e da
Diretoria Legislativa, a manutengdo dos arquivos digitais das gravagdes mencionadas no

inciso V deste artigo, bem como a disponibilizagdo dos mesmos no site oficial da Camara
Municipal;
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VIl — a elaboracéo e divulgagdo do material relativo a publicidade institucional
da Camara Municipal, inclusive no site oficial da Camara na Internet, nos termos do § 1° do

art. 37 da Constituigao 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 cooperacdo dos demais 6rgdos da Casa;

X| — promover, com a cooperagao dos demais 6rgéos da Casa, a capacitacao e
o constante aprimoramento dos servidores da Camara Municipal, habilitando-os a integrar

o corpo do Cerimonial da Camara Municipal, sempre que necessario;

XIl — coordenar e executar, com a cooperagdo dos demais 6rgéos da Casa, os
demais eventos realizados pela Camara Municipal, tais como audiéncias publicas,

recepcdes de autoridades, comemoragdes, debates, seminarios e afins;
X|Il - desenvolver e executar, com a cooperacdo dos demais 6rgaos da Casa,

projetos de natureza comunitaria e de promogéo da cidadania, visando aproximar a

comunidade local do Poder Legislativo e seus integrantes;

XIV — promover constantemente o resgate e consequente divulgacéo da historia
da Camara Municipal;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia e pelo responsavel pela Diretoria Geral.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Art. 9° Compete a Diretoria Geral da Camara:
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| — quanto as atividades de assessoramento direto a Presidéncia:

a) assistir o Presidente na sua representagéo institucional e relacdes publicas

com as demais autoridades;

b) prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes encaminhados a
Presidéncia, competindo-lhe seu recebimento, estudo, sele¢cdo e encaminhamento dos
despachos;

c) planejar, coordenar, e avaliar o desenvolvimento de atividades das Diretorias
e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizagédo e integra¢do dos processos

adotados pelas unidades que compéem a estrutura organizacional da Camara Municipal;

d) encaminhar e avaliar o cumprimento das determinagbes oriundas do

Gabinete da Presidéncia;

e) assessorar, no que for necessario, nas sessdes da Camara, Audiéncias

Publicas e demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas;

f) organizar a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia,
marcando e organizando reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos

atinentes a Presidéncia;

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

h) tomar decisées administrativas quando ausente o Presidente, desde que néao
conflitem com sua autoridade;

i) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo

g

Presidente da Camara Municipal, no uso de suas atribuigées regimentais.
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Il — com relagdo as atividades de Protocolo:

a) receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuagéo e

controle, utilizando-se, sempre que possivel, de sistemas eletrénicos ou informatizados;

b) efetuar o controle da tramitagdo dos documentos, com excegdo das
proposituras afetas a Diretoria Legislativa, registrando seu andamento, bem como ©

controle de permanéncia nas respectivas unidades da Casa,

c) providenciar a expedicdo de toda a correspondéncia da Camara, registrando

a data de envio e de recebimento, quando for o caso;

d) prestar informacbes a Presidéncia, a Mesa e aos Vereadores sobre

processos e outros documentos recebidos, expedidos ou arquivados;

e) organizar e manter, em cooperacao com a Diretoria Legislativa 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-mail;

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

g) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

Il — com relagdo aos Servigos Administrativos:

a) efetuar o recebimento, registro, classificagéo, 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 microfiimagem ou digitalizagao, se for o caso; / }

/@VJ
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c) manter em perfeita ordem toda a documentagao, facilitando sua localizagao,

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 requisicdo de processos de natureza administrativa e

demais documentos, quando forem solicitados;
f) organizar e manter a biblioteca da Camara Municipal, contendo documentos

historicos e de interesse geral, legislagao, livros e periodicos de utlidade para o

desempenho das funcdes 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,

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

i) zelar pela telefonia e demais sistemas de comunicagao da Camara Municipal,

j) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

IV — com relagao as atividades de Almoxarifado:

a) promover a estocagem e distribuigdo de todo o material permanente e de

consumo, a ser utilizado nos servicos da Camara Municipal;

b) manter sob guarda e controle, os materiais adquiridos, zelando pela sua
conservacao e efetuando os inventarios periodicos;
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c) registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condigdo de uso de todos os
bens patrimoniais da Céamara ou sob sua responsabilidade, anotando as mutacoes

patrimoniais ocorridas em cada exercicio;

d) proceder, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais para a elaboragéo
do balanco;

e) gerenciar e buscar a otimizacdo do sistema de armazenamento e distribuicao
de material;

f) controlar as requisicbes do material de estoque, mantendo registro

estatistico de consumo por unidade requisitante;

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

h) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia.

V - quanto ds compras, licitagdes e gestao de contratos:

a) promover a aquisicdo de todo o material permanente e de consumo, a ser

utilizado nos servicos da Camara Municipal,

b) proceder as cotagbes e as licitagbes para aquisicao de materiais, de acordo
com a legislagdo pertinente, elaborando os editais de certames licitatorios e

acompanhando todas as etapas,

c) elaborar as minutas dos instrumentos contratuais e seus aditivos, alem de

gerenciar a execug¢do dos mesmos, nos termos da legislagdo vigente;

d) manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo;

e) manter registro dos bens e servigos adquiridos, por natureza de despesa;

/
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f)y executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

VI — quanto a gestdo de Recursos Humanos da Camara:

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

a) promover a realizagéo de concursos publicos para admissao de servidores;

b) preparar os atos necessarios a nomeagado, manutengdo e exoneragdo de

servidores;

c) organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentamentos

individuais dos servidores da Camara Municipal,

d) organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentamentos dos

VVereadores, com a colaboragéo das demais Diretorias;

e) controlar a frequéncia dos servidores da Camara Municipal, atraves de
sistema de registro eletronico de ponto, fazendo constar as devidas anotagdes nos

respectivos assentamentos individuais;

f) oferecer, em conjunto com as demais Diretorias e Orgéos da Casa, suporte a

Diretoria Legislativa para verificacao da frequéncia dos Vereadores as sessoes da Camara
Municipal;

g) elaborar a folha de pagamento, indicando os respectivos descontos e

créditos;
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h) elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuicées

sociais da Camara, incluindo vereadores e funcionarios;

i) preparar e controlar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos

funcionarios, previstos na legislagao vigente;

j) providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagbes sobre o mandato

legislativo de vereadores e sobre a vida funcional dos funcionarios;

k) promover a capacitagdo dos funcionarios e vereadores atraves de cursos,

seminarios, eventos e congressos,

) coordenar a implementagio e a gestdo do Plano de Cargos, Carreiras e

Remuneracao dos servidores da Camara Municipal;

m) coordenar e oferecer suporte aos trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho, nos termos da Lei que dispée sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragéo dos Servidores da Camara Municipal de Palmital;

n) preparar e executar, no ambito de sua competéncia, todos os demais atos
relativos a recursos humanos e administracéo de pessoal;

0) executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia.

VI - quanto as atividades ligadas a Tecnologia da Informacao:

a) coordenar a implantagdo e manutencdo 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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b) analisar solugbes em infraestrutura tecnologicas disponiveis ou a serem

disponibilizadas a Camara, avaliando sua adequagéo e garantindo sua funcionalidade;

c) gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao
usuario de informatica, sistemas de informag&o e suporte técnico em informatica, bem

como estabelecer diretrizes de trabalho;

d) planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizagéo de novas tecnologias

de informac&o pela Camara, bem como acompanhar sua implantagéo;

e) zelar pela seguran¢a e integridade da rede e da base de dados da Camara

Municipal;
f) assistir, no que for necessario, aos usuarios, na operacéo do equipamento;

g) providenciar os reparos € consertos dos equipamentos;

h) propor e coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento

dos usuarios e dos sistemas;

i) manter e atualizar, em cooperacdo com a Assessoria de Comunicagéo,
Cerimonial e Eventos e de todas as Diretorias, as informagdes do site oficial da Camara
Municipal;

j) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

VIl = quanto as atividades ligadas a area de transportes, manutengao e

conservagao patrimonial:

a) promover a utilizagdo e a conservagdo de veiculos a servigo da Camara,
bem como atender as requisicdes de veiculos para o transporte de autoridades, vereadores

e funcionarios;

5 4]
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b) colaborar na aquisicdo de pecas e acessorios, fornecendo especificagdes,
indicando fontes produtoras, opinando quanto a qualidade do material fornecido e

providenciando a execugéo dos consertos e reparos necessarios;

c) manter os veiculos em perfeitas condigbes de uso e manter controle sobre o

consumo de combustiveis;

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

e) executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagbes das
dependéncias ou nos equipamentos da Camara, zelando pelo perfeito funcionamento das

instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias de todas as dependeéncias;

f)y 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;
g) zelar pelo servigo de copa,

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

i) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 10. Compete a Diretoria Or¢camentaria e Financeira planejar, coordenar,

controlar e promover a execugdo das atividades a ela atribuidas ou sob sua superviséo__ﬁ

em especial: / |
y _

L 52
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| — quanto as atividades relacionadas a area de Finangas e Tesouraria:
a) desenvolver atividades de recebimento, movimentacgdo e controle de valores;

b) controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas correntes

bancarias;

c) realizar depositos, retirar talées de cheques, senhas, cartdes e documentos

eletrdnicos utilizados para movimentagdo da conta bancaria da Camara;

d) controlar os pagamentos a serem liberados, manter em dia o balanco

bancario e financeiro, efetuando a conciliagéo bancaria;
e) efetuar analises e instruir processos de natureza financeira;
f) realizar os pagamentos de respensabilidade da Camara Municipal;
g) organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagao;

h) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

Il - quanto as atividades relativas a contabilidade, planejamento e gestao
orgamentaria:

a) efetuar a escrituragao de acordo com as normas estabelecidas em lei;

b) controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

c) promover a liquidacao das despesas e efetuar os pagamentos;

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal, /

-:,}- f
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e) informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentagao, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados

na nota de empenho correspondente;

f) promover a preparagdo dos cheques que devam ser assinados pelo

responsavel pela Diretoria e pelo Presidente da Camara;

g) elaborar o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orientagao
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual de

Investimentos e a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

h) corroborar na elaboracdo de minutas de projeto de lei ou de resolugao,
dispondo sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as determinagdes do

Presidente da Camara ou da Mesa Diretora;

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

J) emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como

das Instrucbées exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado;

k) coletar, trabalhar e analisar dados contabeis e de custos, para subsidiar a

elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara;

l) elaborar a estimativa do impacto econdmico-financeiro nos projetos de

iniciativa da Camara Municipal,

m) nos projetos de autoria do Poder Executivo em tramitagdo na Camara
Municipal, oferecer suporte a Presidéncia, a Mesa Diretora, aos Vereadores e as

Comissdes, no que tange a sua adequacao orcamentaria; /
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n) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia e pela Diretoria Geral.

CAPITULO V
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 11. Compete a Diretoria Legislativa planejar, coordenar, controlar e
promover a execugdo das atividades atribuidas as atividades ligadas ao processo

legislativo, e em especial:
| — quanto as atividades de protocolo, arquivo e gestdo documental:

a) efetuar o protocolo especial de todas as proposituras ou proposi¢des, nos
termos do Regimento Interno da Camara Municipal, que d&o inicio ao processo legislativo,

utilizando-se de meios eletronicos, visando assegurar a transparéncia do procedimento;

b) organizar e manter o acervo legislativo da Camara Municipal, atraves de
livros e arquivos eletrénicos contendo Emendas a Lei organica, Leis Complementares, Leis
Ordinarias, Decretos Legislativos, Resolugbes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia,
Portarias e demais atos oficiais da Camara Municipal;

c) promover a guarda e controle de toda documentag&o produzida pela
Camara, bem como a reproducéo de documentos e a coordenagao do processamento
eletronico dos sistemas administrativos e legislativos;

d) promover o arquivamento e controle de toda documentagao produzida por

cada Vereador, em ordem cronolégica, durante seu mandato;

e) fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolucdes ou outros atos as
autoridades competentes;
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fy gerenciar os anais da Camara Municipal, consubstanciado em atas,
documentos e registros oficiais e historicos, arquivos de audio e video, disponibilizando-os,
sempre que possivel, a comunidade, em especial através do site oficial da Camara

Municipal na Internet;

g) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia.

Il — quanto a elaboragao de proposituras e gestdao de processos:

a) apos o protocolo especial, elaborar ou supervisionar a elaboracdo das

proposituras de iniciativa dos Vereadores;

b) realizar pesquisas visando adequar a ideia trazida pelo Vereador a realidade

do Municipio;

¢) 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 Redacao Oficial em vigor no Pais;

d) dar andamento nas proposituras € acompanha-lo, controlar os prazos de
vencimento dos processos, fazendo a devida comunicagao com o autor ou com a unidade
administrativa, daqueles que estiverem para vencer, com a antecedéncia necessaria;

e) registrar os prazos para tramitagéo e apreciagao dos vetos,

f) anotar, apdés cada sessdo, o0s resultados das discussdes e votagdes,

utilizando-se de tais informagdes apenas para corregdo das atas e documentos oficiais;

g) redigir as atas das Sessbes, que conterdo apenas um breve resumo da
matéria apreciada, bem como o resultado das votagoes;
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h) executar e supervisionar a implantagéo, com a cooperagao da Assessoria de
Comunicacédo, Cerimonial e Eventos e da unidade responsavel pela Tecnologia da
Informagéo, da “ata eletrénica’, acervo onde constardo em audio e video os arquivos

correspondentes a cada sessdo da Camara Municipal, facilitando sua manutencao e

consulta;

i) disponibilizar, com a cooperagao da Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial
e Eventos e da unidade responsavel pela Tecnologia da Informacéo, o acervo mencionado

no inciso VI deste artigo no site oficial da Camara na Internet;

j) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autografos,

comunicando as incoeréncias observadas;

k) escriturar os livros de presenca, inscricdo de oradores na Tribuna Livre,

Explicacao Pessoal e outros que se relacionem com a realizacao das sessoes;

l) digitar os autografos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, resolugées, atos da Mesa, atos da Presidéncia, portarias que nao sejam de

atribuicao da unidade responsavel pela gestdo de recursos humanos e demais
expedientes;

m) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autografos,
comunicando as incoeréncias eventualmente observadas:

n) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia.

Il - com relagdo ao suporte as Comissodes:

a) secretariar as reunides das Comissodes, lavrando as respectivas atas, sendo
que as reunides deverao permanecer arquivadas em audio e video;
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b) submeter a despacho dos Presidentes das ComissOes, 0s processos e

documentos a elas distribuidos;

¢) comunicar a unidade administrativa, para registro e anotagdo, sobre a

tramitacdo dos documentos encaminhados as Comissoes;

d) digitar pareceres, requerimentos e oficios determinados pelos integrantes

das Comissoes;

e) elaborar a 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 anotagcao dos signatarios;

h) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

IV — com relagao ao suporte aos Vereadores:

a) auxiliar na redacao de documentos e material oficial que Ihe for solicitado;

b) providenciar pesquisas e Informacdes que lhe forem solicitadas pelos

Vereadores sobre assuntos de seu interesse, para a elaboracdo de proposi¢cées e outros
atos;

c) atender os Vereadores, no que for necessario, para o desempenho das
funcbes legislativas;
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d) auxiliar a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos quando

necessario;

e) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia e pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. Dentre as atribuicbes especificas da Diretoria Legislativa
encontra-se o assessoramento da Presidéncia da Casa, da Mesa Diretora e seus
integrantes, das Comissdes e de todos os Vereadores nos assuntos Legislativos, na
orientacao e organizacao dos trabalhos, na elaboracao de atos legislativos, e na gestao de

todos 0s processos.

CAPITULO VI
Segao |
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 12. Compete a Diretoria Juridica coordenar e orientar as atividades juridicas

da Camara Municipal, representadas pelo trabalho por ela desenvolvido, desenvolvido pela
Procuradoria Juridica e em especial:

| — promover o acompanhamento e atualizagao 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) a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuigbes

regimentais, nas questées de natureza juridica;

b) os Vereadores, no exercicio de suas atribuigcbes, nas questdes de natureza
juridica;
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c) as Comissées da Camara Municipal, nas questées de natureza juridica;

lll — atender aos pedidos de informagdes feitos pela Presidéncia, pela Mesa

Diretora, pelas Comissdes e pelos Vereadores;

IV — atender aos pedidos de informacdes e oferecer suporte de natureza
juridica as demais Diretorias, manifestando-se, sempre que possivel, atravées de parecer

escrito;

V - examinar documentos juridicos e de qualquer outra natureza, analisando
seu conteudo, para emitir outros pareceres fundamentados na Constituicdo Federal e na

legislacao vigente,

VI — executar outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pela

Presidéncia bem como pela Mesa Diretora, no exercicio de suas atribuigoes.

Paragrafo unico. Até que exista necessidade de ampliacdo dos quadros em
razdo do volume e complexidade do servigo, o responsavel pela Diretoria Juridica podera

também exercer as atividades atribuidas a Procuradoria Juridica da Camara, constantes do
art. 13 desta Resolugéo.

Secao ll
DA PROCURADORIA JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 13. Compete a Procuradoria Juridica da Camara Municipal:

| — representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou
oficiando em todas as agbes ou procedimentos de carater administrativo em que ela for

autora, re, interveniente ou, por qualquer forma, interessada;

Il = manter contatos, quando designada pela Presidéncia, com outros orgaos

publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos a atividades -

/)

legislativas;
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Il — executar levantamentos na legislacdo municipal, federal e estadual, para
instruir pareceres a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitacao, ou
a pedido da Presidéncia, dos membros da Mesa Diretora, dos Vereadores ou demais
Diretores;

IV — executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia, pelo responsavel pela Diretoria Juridica ou pelo responsavel pela Diretoria

Geral.

Paragrafo unico. Os integrantes da Procuradoria juridica também exercerao,
desde que nao haja colisdo de interesses ou qualquer impedimento, as atividades previstas

no art. 12 desta Resolugao.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. A representagdo grafica da estrutura organizacional da Camara

Municipal da Paimital é a constante do Anexo desta Resolugdo.

Art. 15. A quantidade de cargos ou fungbes que integram a estrutura
organizacional e administrativa da Camara Municipal de Palmital, bem como suas
descricOes detalhadas, requisitos e atribuicbes especificas de seus ocupantes possuem
previsao na Lei Municipal que dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo

dos Servidores da Camara Municipal de Palmital).

Paragrafo unico. A remuneragdo correspondente a cada cargo ou funcéo
(tabela padrao de vencimento) possui previsdo especifica na Lei Municipal que dispde

sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos Servidores da Camara Municipal

de Palmital.

Art. 16. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacéo. f._;-/ / -]
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Art. 17. Ficam revogadas as disposi¢ées em contrario, em especial a Resolugao

n° 20, de 27 de maio de 1.993.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Palmital, em 03 de abril de

2012.
o _ /] ;ﬂ |
/ ) N/ /] /
S /’y
MANOEL EDUARDO DA SILVA
Presidente
Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Palmital, em 03 de abril de
2.012.

MARCIQ / R DE OLIVEIRA
Direterda Secretaria
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