CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

Do Projeto de Resolugéo n® 03/17 - Proc. n°® 1116/17

RESOLUCAO N° 03, DE 21 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara
do Municipio de Valinhos e d& outras providéncias.

ISRAEL SCUPENARO, Presidente da Camara Municipal
de Valinhos, nd uso das atribuigbes que lhe séo conferidas pelo art. 58, paragrafo

anico, da'lei Organica do Municipio de Valinhos,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Valinhos

aprovou e ele promulga a seguinte Resolugéo: ”1

Art. 1° A agap > ad [nlstratlva da Camara de Vereadores
de Valths tem por finalidade a execugao de suas fung¢des constltuclonats e basear-
se-4 nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, tendo por objetivos principais:

- dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, ‘para que este possa,
soberanamente, exercer suas fungées constitucionais;

I- dotar a Camara de infraéstrutu;a capaz de proporcionar-lhe os meios
adequados, seguros e legais para a plena execugéo de suas atividades;

Ill- oferecer acs Vereadores os meios materiais e legais de que necessitam
para o exercicio pleno de suas atividades;

V- dispor de servidores capacitados em processo de permanente
aperfeicoamento capaz de proporcionar agilidade e presteza no
cumprimento das ag¢des legais;

V- atender & populagdo e ao cidaddo nos seus direitos coletivos e

individuais, constitucionalmente estabelecidos.

/
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CAPITULO |
Da Estrutura Administrativa
Art. 2° A estrutura administrativa da Céamara de
Vereadores compbe-se das seguintes unidades administrativas:

I- Presidéncia;
- Chefia de Gabinete;
ltl-  Controladoria Interna;
IV-  Departamento de Comunicagao;
V- Departamento Juridico; ~
Vi- "Dep:artamento Administrativo;
Vil- Departamento de Expediente, Protocolo e Gestao Documental;
Vill- Departamento de Finangas;
[X- Departamento Legislativo. g !

{

]

CAPPRYLO I
ol i N
Das Compéténcias e Atribuigdes
Art. 3° As competéncias e atribui¢des da Presidéncia séo
conferidas pela Lei Organica do Municipio de Valinhos e pelo Reégimento Interno da
Camara Municipal de Valinhos, e é assessorada- pelas “outras unidades

administrativas, nos termos desta Resolugao..

Art. 4° A Cheﬁf de Gabinete compete:
- prestar assisténcia imediata a0 Presidente nos expedientes
encaminhados a Presidéncia;
- providenciar despachos do Presidente nos expedientes encaminhados a
Presidéncia; /
1~ receber autoridades e o cidad&do, encaminhando-os a quem de direito, e
ou solucionando os casos que lhe forem pertinentes; &

IV-  assessorar, no que for necessario, as sessdes legislativas;

(-

Rua Angelo Anténio Schiavinato, n® 59 — Resldencial S3o Luiz - CEP 13270-470 — Valinhos-SP V i |
PABX: (19) 3829-5355 — www.camaravalinhos.sp.gov.br




L

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n® 03/17) FL. 03

V- coordenar, supervisionar e atribuir trabalhos aos oficiais de gabinete;
VI-  com relagéo as atividades de transporte:

a) promover a utilizagdo e a conservacao de veiculos a servi¢o da Camara,
bem como atender as requisicbes de veiculos para o transporte de
autoridades, Vereadores e servidores;

b) comunicar a necessidade de aquisicdo de pegas e acessérios dos
veiculos da Camara; ’

c) providenciar a execucao dos consertos & reparos necessarios;

d) manter os veiculos limpos e em perfeitas condi¢des de uso;

e) manter controle sobre o consumo de combustiveis;

fy executar o controle de utilizagédo da frota -emitindo relatorios de itinerario

mensalmente.

A

Art. 5° A Controladoria Interna compete:

- fiscalizar contabil, financei/r% é’é@‘f?‘imoni‘;l-mente;, preservando o controle
‘das contas e das despesas publicas programadas e realizadas,
especialmente, no que tange ao cumprimento dos limites orgamentarios e
financeiros com as suas destinagdes legais;

11- monitorar, supervisionar e controlar o conteido -programatico dos
Processos Licitatorios e Contratos Administrativos firmados;

lli- acompanhar, supervisionar, fiscdlizar e controlar o cumprimento de
ajustes, acordos e convénios celebrados;

IV-  promover fung¢des especifica de fiscalizagdo do cumprimento do artigo 74
da Constituicao Federal, da Lei Federal n® 4.320/64, da Lei Complementar

Federal n° 101/2000 e das demais normas contébeis e de administra¢éo

financeira,
V- executar e coordenar, programaticamente, atividades de auditoria
Contabil, Financeira e Patrimonial e todos os Org&os do Poder Legislativo /@/
VA
ﬂn/x
v
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Municipal, encaminhando Relatéric conclusivo ao Presidente da Mesa
Diretora indicando as medidas a serem adotadas;

VI-  coordenar os Servigos Auxiliares do Controle Interno.

VIl-  receber e acompanhar o 6rgao auxiliar do Poder Legislativo concedendo-

lhe as informagdes necessarias a boa execugdo da atividade fiscalizatoria.

Art. 6° Ao Departamento de Comunicagdo compete
planejar, coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua
unidade de atuacao e &€ composta pelas seguintes unidadea\organizacionais:

I- com relagéo as atividades de Eventos e Cerimonial:
a) pianejar, coordenar, controlar @ promover a execug¢do das atividades e
eventos da Camara de Vereadores;
b} ordenar o desenvolvimento de atos solenes e gefimdnias publicas,
c} providenciar convites de participagé&o de eventos e cerimOnias promovidas

~ ,‘ -
pela Camara, .

! e

d) -controlar e organizar af realizagdo anual de eventos da Camara;

e) executar atividades de cerimonial e outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato. -

f) promover as agdes de comunicacio institucional do’Poder Legislativo, no
que tange as &reas de jornalismo, publicidade, relagdes publicas, radio,
TV e marketing;

Il-  com relagdo as atividades da TV Camara:

a) promover a execucdo dos servigos de som e de gravagdo das sessdes
legislativas e de outros eventos e armazenar os dados;

b) responsabilizar-se pelos servigos e equipamentos de sonorizagéo,
fotografia, edigdo, iluminacao e os demais inerentes as atividade de TV;

. . . ~ ~ sx -~
c) realizar registros fonograficos, gravagdes de sessdes, reunibes das ﬁ/

/

comissbes e demais eventos;

P-—/
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d) produzir, editar e transmitir os programas jornalisticos, debates e
entrevistas em ambiente interno e externo;
e) manter o perfeito funcionamento das transmissdes da TV Camara;
f) elaborar a grade de programacéo e produgdo de matérias da TV Camara,
g) diligenciar a execugdo dos convénios necessarios para a produgio de
programas da TV Camara;
IIl-  com relagao as atividades de jornalismo:
a) responsabilizar-se pelo contetido do sitio eletrénico da Camara e redes
sociais; b
b) cobrir e produzir os textos jornalisticos das atividades legislativas;
c) organizar e acompanhar entrevistas, coletivas e individuais, do Presidente
e Vereadores;
d) promover e dar cobertura aos eventos e atos ofidiais da Camara;
e) acompanhar os noticiarios da imprensa; .

- -~ 1
f) definir o contetdo de notas-e céml‘j'lnicados a divulgar;

A

g) manter o arquivo de matérias de interesse do Legislativo;

h) manter, com as autoridades federais, estaduais e municipais, 0s
entendimentos que lhe forem determinados pela Presidéncia, para
credenciar os jornalistas, fornecendo-lhes noticias sobre a atividade da
Camara, pondo & disposi¢éo_ dos mesmos a Sala de Imprensa e a Tribuna

reservada no Plenario.

Art. 7° Ao Departamento Juridico compete planejar, ]
coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua unidade

de atuacéao, e:
l- assessorar a Mesa da Camara, os Vereadores, as Comissées e 0

Presidente nos assuntos juridicos; ‘@/
- atender aos pedidos de informagdes feitos pela Mesa, Presidépcia

Vereadores; /
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ESTADO DE SAO PAULO
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V-

VI-

VIl

examinar efou estudar documentos juridicos e de qualquer outra
natureza, analisando seu contelldo, para emitir pareceres fundamentados;
representar a Camara Municipal em juizo, requerendo ou oficiando em
todas as a¢Bes em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer
forma, interessada;

manter contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros érgéos
publicos, federais, estaduais ou municipais, paré obtengédo de dados
relativos as atividades legislativas;

executar levantamentos na legislagao municipai‘,\federal e estadual para
instruir pareceres a serem exaradas pela unidade organizacional, ou a
pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais unidades
organizacionais,

manter atualizado o acervo de livios com tema$ juridicos, acompanhar e
arquivar as publicagdes em irugvg%sa oficial e e:xecutar outras atividades

correlatas. L~

Art. 8° Ao Departamento Administrativo compete planejar,

coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua unidade

de atuacio, e é composta pelas seguintes unidades organizacionais:

a)

b)

d)

com relagéo as atividade de servigos gerais:

auxiliar na seguran¢a das dependéncias da Camara e area anexa,
evitando possiveis danos, dep[egagc”)es e acidentes;

auxiliar na vigilancia, principalmente durante os periodos de expediente e
realizacido de sessdes, ndo permitindo a permanéncia indevida de
pessoas nos corredores, locais de acesso e recintos de trabalho;

executar pequenos consertos promovendo reparos nas instalacdes e
equipamentos da Camara;

velar pelo perfeito funcionamento das instalagdes elétricas, hidraulicas ¢

sanitarias de todas as dependéncias, promovendo pequenos congertos; /

\

/
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e)

g)

h)

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

Fl. 07

providenciar a abertura e fechamento de portas e janelas do prédio da
Camara Municipal diariamente, em sessdes publicas e eventos, bem
como o hasteamento e arriamento de bandeiras, nas ocasibes
determinadas;

executar os servicos de copa;

auxiliar na limpeza e saneamento de todas as dependéncias da Camara
Municipal, principalmente as areas internas e em especial nos dias de
sessdes e eventos;

executar outras atividades correlatas que Ihé~ forem atribuidas pelo
superior imediato;

com relagéo as atividades de almoxarifado:

realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de
consumo e de expediente,

receber, conferir e zelar pelo controle dg';s produtos adquiridos,
observando as exigéncias doﬂgdﬁgl'de licitag&o;

distribuicio dos produtos e materiais as unidades administrativas da
Cémara;

manter a organizagdo e cadastramento dos produtos e materiais
recebidos;

com relagéo as atividades de_patriménio:

registrar e controlar a existéncia, localizagéio e condigdo de uso de todos
os bens patrimoniais da Cé‘irgara, anotando as mutag¢des patrimoniais
ocorridas em cada exercicio;

elaborar, anualmente, o inventério dos bens patrimoniais para a
elaboragéo do balango;

elaborar mensalmente o termo de responsabilidade de cada unidade
or¢gamentaria,

com relagao as atividade de compras, licitagbes e contratos:

’
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a)

b)

b)

d)

levantar informacdes e dados para aquisicdo de bens e servicos e
elaborar os editais e contratos vinculados a estas aquisicées;

desenvolver pesquisas de mercado para a aquisicdo de moveis,
utensilios, méquinas, softwares e do material necessario aos servigos e
elaborar, com o auxilio dos demais departamentos e setores, os editais de
licitagao;

proceder o levantamento de orgcamentos para fnalise e selegdo de
SEervigos necessarios;

efetuar pesquisas e estudos sugerindo medidas visando orientar a
padronizagéo dos bens e servigos utilizados, incluindo a coleta de pregos;
organizar o calendario de compras, nc qual serdo fixados os periodos
mais propicios do ano;

gerir os contratos celebrados pela Camara; *

promover a publicagéo de ex'gratos e aditamentos contratuais, editais de
licitaggo e demais proced:metﬁ)s inerentes as atividades da unidade
organizacional; )

com relagéo as atividades de informatica:

administrar o funcionamento dos servigos de computadores em rede, seus
usuarios, configura¢des, desempenho e topologia;

solicitar, sempre que necessario, a aquisicdo de equipamentos e
atualizagdes dos sistemas, propondo investimentos e melhorias, e orientar
a descricdo técnica para con;lgtagéo dos servicos de banda larga e
provedores, auxiliando, inclusive, na gestdo e controle dos contratos
quanto ao termo de garantia € a documentagao;

encaminhar para manutencdo e reparos os equipamentos e sistemas
necessarios ao regular andamento dos trabalhos;

manter servidores de rede e seus componentes seguros contra invasdes
e danos protegendo o sigilo, a seguran¢a e a integridade dos dagos nos

sistemas utilizados;
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e) prestar assisténcia na administracdc da rede de computadores
identificando probiemas na rede, detectando os defeitos e providenciando
a visita da assisténcia técnica, quando necessaria, e auxiliando-a na
manutengao;

f) testar, homologar, detectar e identificar problemas com os equipamentos
adquiridos, pesquisando e estudando solugdes e simulando alteracées a
fim de assegurar a normalidade dos trabalhos;

g) zelar pela manutencéo e uso adequado dos equipamentos promovendo
treinamentos aos servidores e Vereadores quahto & utilizagao criteriosa
dos equipamentos e sistemas disponiveis;

h) prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo
reparos e configuragdes de equipamentos e utilizagéo de hardware e
software disponiveis, assistindo-os por ocasiao da implantagdo de novas
normas e métodos de trabalho;...

i) promover as modiﬁca96é§‘dg gft'ﬂ)'rgla infernet com o concurso-de todos os
departamentos;

j) atualizar e gerenciar os sistemas implantados;

k) zelar pela manutengéo de arquivos fisicos ou magnéticos de atualizagGes
das informagbes efetuando as coOpias de” seguranga e outros
procedimentos de seguranga” dos dados armazenados, zelando por sua
conservacad e para que sua guarda e circulagido sejam efetuadas de
acordo com instru¢des especificas;

Iy verificar o correto funcionamento‘de um sistema em suas diversas fases,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao;

m) instalar softwares e aplicativos, proceder e fazer adaptagbes ou
modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

n) corrigir irregularidades e excluir programas instalados indevidamente;

0) preparar e controlar a entrada e safda de dados; /
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p) contatar fornecedores de software para conhecer os provaveis sistemas a
serem instalados, bem como obter informagdes para elaborar a descrigao
técnica destes para confecgio de editais em conjunto com a comiss&o de
licitagdes;

q) solucionar possiveis problemas quanto aos aplicativos adquiridos e
necessarios as atividades do Legislativo? ]

r) criar e implantar procedimentos de permisséo do "acesso e utilizacdo da
rede;

Vi- ,q:_omﬁ:;elagéo as atividades de Recursos Humanos$-e Folha de Pagamento:

a)” prc;mover estudos voltados & area de remunerag¢ao e subsidios;

b) promover e auxiliar na realizag&o de concursos publicos para admisséo
de servidores;

c) preparar.os atos necessarios a nomeagao, n‘iaﬁ'utengéo e exoneracgio de
servidores; 7 1

d) organizar e manter atué!izade/s:jos prontuarios e os assentamentos
individuais dos serviddres e Vereadores; .

e) controlar de forma geral a frequéncia e assiduidade dos servidores e
Vereadores, anotando nos respectivos assentamentos individuais;

f) elaborar toda a folha de pagamento, indicando os respectivos descontos e
créditos e atividades corelatas;” ‘

g) elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuigdes
sociais e demais tributos e éncargos trabalhistas inerentes a atividade
desenvolvida pelo setor e informar os 6rgdos competentes;

h) preparar e controlar os atos de concessao de direitos e vantagens aos
servidores previstos na legislagao vigente;

i) providenciar esclarecimentos, certidoes, orientagBes e relatorios sobre o
mandato legislativo de Vereadores e da vida funcional dos servidores. ﬁ/

";’

q
<]
(
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Art. 9° Ao Departamento de Expediente, Protocolo e
Gestao Documental compete planejar, coordenar, controlar € promover a execucgao
das atividades inerentes & sua unidade de atuacao, e:

- providenciar a expedigdo de toda a correspondéncia da Camara,
anotando a data de envio;

11- efetuar o controle da tramitagdo dos documentos, registrando e
atualizando seu andamento, bem como o controlé de permanéncia nas
respectivas unidades administrativas ou organizacionais respeitando as
regras procedimentais; ~

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

IV-  controlar as atividades de informagao ao cidacjiéo;

V-  manter arquivo de autoridades, bem como da$ entidades com as quais a
Camara mantém correspondé;gia,,cbrp;respect;lvos enderegos, telefones
e e-mails; ’ }

VI-  protocolar, registrar, autuar e controlar todos os documentos recebidos
pela Camara que devam ser objeto de processo administrativo;

VIl- efetuar o recebimento, registro, classificagdo, fechamento e guarda de
todos os processos, documentos e demais papéis que forem enviados
para arquivamento pelas unidades;

VIll- manter em perfeita ordem toda a documentagao arquivada de forma a
localizar com presteza e exati‘d:éo, quando requisitados ou procurados
para busca,

IX- providenciar a restauracéo de documentos, quando se fizer necessario,

X- atender aos pedidos de requisicdo de processos & demais documentos,
quando forem solicitados pelos servidores ou pela populagao;

XI- manter biblioteca contendo documentos histéricos e de interesse geral,

legislagéo, livios e periddicos de utilidade para o desempenho das

L»

fun¢des legislativas;
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Xll- manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as colegées
de Diarios Oficiais e jornais do Municipio;

Xlll- promover a guarda e controle de toda documentagio produzida pela
Camara, bem como a reprodugdo de documentos e a coordenagédo do

processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativos.

Art. 10. Ao Departamento de Finarigas compete planejar,
coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua unidade
de atuacao, e:

I- efetuar a escrituracgio de acordo com as normas estabelecidas por lei,

- controlar a execugéo do orgamento em todas as suas fases, promovendo
o empenhao prévio das despesas;

Hl- promover.a liquidacdo das despesas e efetuar,o? pagamentos;

V- elaborar balancetes mensais e 0 bala,ngp‘algual;

V- informar e instruir proc,e,s:._s,qslfa!;faaga‘mento de despesas com estudos

“financeiros e de impacto, verificando a respectiva documentacéo,

conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos.langados na nota
de empenho correspondente;

VI-  examinar o balanco anual e os balancetes mengaié da Camara;

VIl- promover a preparagéo dos cheques de interesse da Camara;

Vill- elaborar o projeto da proposta deﬂorgamento de-acordo com a orientagdo

estabelecida pela Presidéncia, ouvidas as unidades administrativas;

[X- corroborar na elaboragdo de minutas de projeto de lei, ou de resolugéo,
dispondo sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as
determinagtes do Presidente da Camara;

X- preparar e encaminhar aos 6rgéos competentes a prestacao de contas da
Mesa da Camara, observando os prazos legais;

Xl- controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas gontas ﬁ/
correntes bancarias; /

g

o~

N [
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Xl}-

XM~

realizar depodsitos e retirar taldes de cheques para movimentagido da
conta bancaria da Camara;

controlar os pagamentos a serem liberados mantendo em dia o balango
bancario e financeiro.

Art. 11. Ao Departamento Legislativo compete planejar,

coordenar, controlar e promover a execugao das atividades inerentes a sua unidade

de atuagdo, e:

-

-
- -~
V-
V-

VI-

VII-

VIiI-

protocolar as proposituras, autuando~as“quando .necessario e verificando
possiveis duplicidades;

registrar os prazos para apreciacao dos vetos;

anotar, apds cada sesséo, os resultados das discussdes e votagdes;
redigir as atas das Sessdées; -

conferir os textos das leis publicadas -com OT respectivos autdgrafos,
comunicando as incoerépcigs ’oz'_gg‘"eirvad'as;

escriturar os livros de presencga, inscrigdo de oradores na ‘Tribuna Livre,
explicagdo pessoal e outros que se relacionem com a Tealizagdo das
sessdes;

digitar os autdgrafos de leis, decretos legislativos, leis promulgadas pela
Camara, resolugbes, atos da -Mesa, atos da Presidéncia, portarias e
demais expedientes;

auxiliar as Comissdes permanentes e provisorias da Camara em suas
atividades e reuniées;

submeter a despacho dos Presidentes das Comissfes os processos e
papéis a elas distribuidos;

comunicar a unidade administrativa, para registro e anotagdo, a

¥
e

tramitagéo dos documentos encaminhados as Comissaes;
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XIl-  incluir os processos apreciados pelas Comissdes na ordem do dia, ou
quando o Presidente da Comiss@o determinar a ida dos processos ao
Executivo Municipal;

Xll- organizar, compilar e manter os ficharios de leis, decretos legislativos,
resolugdes, jurisprudéncias e demais legislacbes referentes a assuntos
municipais. 7

Xlll- fornecer copias de leis, decretos legislativos, resol[fgées ou outros atos as
autoridades competentes;

XIV-  providenciar informagdes atinentes a unidade administrativa que Ihe forem
sol}citadas pelos Vereadores para elaboragdo de proposituras e outros

atos.

Art. 12. Esta Resolugdo entra-em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposigdes em contrario. i
.o
Lo
Camara Mugnicipal de Valinhos,
aos 21 de margo de 2017.
Publique-se.

z'Mayr Neto
1° Secretario , _

%
écio M%

2° Secretario

Publicado no local de costume e enviado para-pUisgs mprénsa Oficial do

o~

7 1
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