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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

Do Projeto de Resolugdo n.° 07/15 - Proc. n.° 6043/15

RESOLUCAO N° 04, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispée sobre a Estrutura Organizacional da Camara

do Municipio de Valinhos e da outras providéncias.

-

!

Sidmaf Rodrigo Toloi, Presidente da Camara Municipal
de Valinhos, (i “uso das atribuicdes de seu Cargo, ngs$ termos do Projeto de
Resoluggc;‘ﬁé 07/15, aprovado por unanimidade em sessao reafizadg aos 15 de
dezémbro de 2015, i

s}

.’ "

. RESOLVE: g 2
-t N
Art. 1°. 5-33(3%\0 administrativa da Camara de Vereadores
de Valin‘hos, tem por finalidade 4 execugao de suas fungdes constitucionais e basear-
se-a nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, tendo.'f)'or objelcivos principais:

L. dar énfase ¥ autonomia do Poder Legislativo, para que este possa,
soberanamente, exercer suas fungdes constitucionais,

Il. dotar a Camara de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe os meios
adequados, seguros e legais, para a plena execugdo de suas atividades;

ill.  oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais de que necessitam
para o exercicio pleno de suas atividades;

IV. dispor de corpo de servidores capacitados, em processo de permanente
aperfeicoamento, capaz de proporcionar agilidade e presteza no
cumprimento das acdes legais;

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

individuais, constitucionalmente estabelecidos.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.° 04/15) Fi. 02

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara de

Vereadores compde-se das seguintes unidades administrativas:

I

II.
1.
V.
V.
VI
VI

VIII.

IX.

VL.

VI

Chefia de Gabinete,

Controladoria Interna;

Diretoria de Camunicagao Social;

Diretoria Juridica;

Diretoria Administrativa

Diretoria de Expediente e Gestac Documental;
Diretoria de Finangas;

DirétSria Legislativa; e N
‘Gﬁiainete Parlamentar.

‘ Art. 3°. A Chefia de Gabinete compete:
prestar., assisténcia imediata ao Pregidente nos expedientes

——

encaminhados & Presidéncia; .

providenciar despachos g? Presidente nos expedientes en&;‘aminhados a
Presidéncia; I .~

receber as autoridades e os cidadéaos, encaminhando’-ff)s a quem de
direitd, e/ou sqlucionando os casos que ihe forem pertinentes;

assessorar, nq que for necessario, as sessoes legislativas;

receber, examinar e encaminhar reclarhagbes a respeito d
funcionamento ineficiente de servicos legislativos ou administrativos da
Camara Municipal; violagéo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos
e liberdades fundamentais; ilegalidade e abuso de poder, e demais
assuntos recebidos pessoalmente efou por intermeédio de correio
eletrdnico, portal na internet ou telefone;

sugerir medidas para sanar violagbes de direitos, ilegalidades ou abuso
de poder,;

propor medidas necessarias & regulatizagao dos trabalhos legislativos e
administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizagao da

Céamara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugéo n.° 04/15) Fl. 03

VIll. encaminhar & Mesa Diretora denlncias que necessitem de maior

4 esclarecimento junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério Pablico

| ou outro érgdo competente;

IX. responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias tomadas

! pela Camara I\I{unicipa! sobre procedimentos legislativos e administrativos
de interesse do§ mesmos; E

X. propo‘;, quando cabivel, a abertura de sindicantia destinada a apurar

irregularidades de que tenha conhecimento;

| XL propr' 3 Mesa Direfora a realizagao de budiéncigs"publicas;
X|l. eXecutar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
| superior imediato.

|

o Art. 4°. A Controladoria Interhalcompete:
I realizar fiscalizagdo contabil, financeira, e patrimonial, preservando o
controle das contas e ‘dgs despesas publicas programadasfe realizadas,

I
especialmente|no quetange ao cumprimento dos limites orgamentarios e

L] . . - N
financeiros com as suas destinagdes legais;

Il. monitorar, subervisionar e controlar o conteGdo programatico dos

processos licitatorios e contratos administrativos firmados;

: ifl.  acompanhar, supen)isionar, fiscalizar e controlar o cumprimento de

ajustes, acordos e convénios celebrados;

| IV. promover fungbes especificas de fiscalizagdo do cumprimento do artigo
74 da Constituicdo Federal, da Lei n° 4.320/64 e das demais normas
contabeis e de administragéo financeira;

V. executar e coordenar, programaticamente, atividades de auditoria
contabil, financeira e patrimonial de todos os 6rgaos do Poder Legislativo
Municipal, encaminhando relatorio conclusivo ao Presidente da Mesa
Diretora indicando as medidas a serem adotadas;

VI. coordenar os servigos auxiliares do Controle Interno.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolucio n.° 04/15) FI. 04

Art. 5°. A Diretoria de Comunicagdo Social compete

planejar, coordenar, controlar, promover a execucgdo das atividades inerentes a sua

unidade de atuacgzo:

l.
a)

b)

c)

g)
1

. @)

b)
c)

d)

g}

lii.
a)

com relagéo as atividades de Jornalismo e Promogéo institucional:
responsabiliza‘{r-se pelo contetido do sitio eletrénico da Camara e demais
redes sociais;’
cobrir e produzir os textos jornalisticos das atividades legislativas;
organizar e acompanhar entrevistas coletivas e individuais do Presidente
e Xfetéadores; N

"ﬁ‘omover e dar cobertura aos eventos e atos oficiais da Camara;
acompanhar os noticiarios da imprensa,
definir o contetido de notas e comunicados a divulgar;
man;g[}o arquivo de matérias de interesse Hd‘gLegislativo;

com relagdo as atividades da TV Camara:
promover a execugéovdb{s servicos de som e de gravagio’ das sessdes
legislativas e de oitrés eventos e armazenar os dados;
Yesponsabilizar-se pelos servigos e equipamentos de sonorizagao;
realizar .regiétros fonograficos, gravacbes de sessfes, reunibes das
comissdes & demais eventos;
produzir e transmitir os programas jornalisticos, debates & entrevistas;
manter o perfeito funcionamento das transmissées da TV Camara;
elaborar a grade de programagdo e produgdo de matérias da
Camara;
diligenciar a execugéo dos convénios necessarios para a produgéo de
programas da TV Camara,

com relagéo as atividades do Cerimonial e Relagbes PUblicas:
coordenar as agdes de comunicagao institucional do Poder Legislativo,
no que tange as areas de jornalismo, publicidade, relagbes publicas,

radio, TV e marketing;
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.° 04/15) Fi. 056

b) planejar, coordenar, controlar e promover a execucdo das atividades e
eventos inerentes a divulgagéo da Camara de Vereadores;

¢) manter com as autoridades federais, estaduais e municipais o0s
entendimentos que lhe forem determinados pela Presidéncia, para
credenciar 0s jornalistas, fornecendo lhes noticias sobre a atividade da
Camara, ponde a dlsposu;ao dos mesmos espago reservado no
Plenario; 4

d) ordenaro des‘envolvimento de atos solenes ou cerimdnias publicas,

e) pﬁ?fénmar convites de participagdo em,_ everitos e cerimbnias
promowdos pela Camara;

{ fy controlare orbanlzar a realizagdo anual de eventos da Camara;

] L .
~g) executar atividades de cerimonial e outras atividades correlatas que lhe

forem -atribuidas pelo superior imediato. .~

Art. 6°. A Diretoria Juridica compete:

. ™ assessorar a Mesd da Camara, os Vereadores, as -Comissées e o
Presidente, no!s assuntos legislativos e juridicos;

11 atender -aos %)edidos de informagbes feitos pela Mesa, Presidéncia e
Vereadores;

.  examinar elou estudar documentos juridicos e de qualquer outra
natureza, analisando seu contetido, para emitir pareceres fundamentados
nas legislagdes vigentes,

IV.  representar a Camara Municipal em juizo, requerendo ou oficiando em
todas as agbes em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer
forma, interessada;

V. manter contatos, quando designada pela Presidéncia, com outros érgéos
publicos, nas esferas federal, estaduais ou municipais, para obtengdo de
dados relativos as atividades legislativas;

VI. executar levantamentos na legislagao federal, estadual e municipal, para

instruir pareceres a serem exarados pela unidade organizacional ou a
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.° 04/15) Fl. 06

pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou das demais unidades
organizacionais;
VIl. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior imediato.

|&rt. 7°. A Diretoria Administrativa compete planejar,
coordenar, cont?olar, prorhover a execucdo das atividades inerentes a sua unidade
de atuacéo:
I. conTélagéo 153 gtii?idades de maniitengioy, conservacio, limpeza e
é‘ééurénga: J
{ a) zelar pela seguranga nas dependéncias da Céamara €' area anexa,
evitando possﬁveis danos, depredagbes e acidentes;

b) exerce[ rigorosa vigilancia, principalmente durante o periodo de
expediente e realizagdo de sessbes, hdo bermitindo a permanéncia
indevida de pessoas-nos corredores, locais de acesso & recintos de
trabalho; ’

c) ‘executar peJuenos consertos, promover reparos nas instalagbes das
dependéncias ou nos equipamentos da Camara;

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

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

f) zelar pelo servigo de copa, telefonia e zeladoria;

g) manter limpas e asseadas todas as dependéncias da Céamara,
principalmente as areas internas;,

h) comunicar qualquer tipo de irregularidade de sua unidade ao superior
imediato,

i) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugéo n.° 04/15) Fl. 07

a)

b)

C)
d)
.e)

[ 9

d)

com relagdo as atividades de transpories:
promover a utilizacdo e a conservagéo de veiculos a servigo da Camara,
bem como atender as requisigdes de veiculos para o transporte de
autoridades, Vlereadores e servidores,
colaborar na* aquisi¢ao de pegas e acessorios, fornecendo
especificacdes, indicando fontes produtoras e opinando quanto a
quaﬁdade do material fornecido;
providenciar a\ execucio dos consertos € reparos necessarios;
manter os vei?ulos‘ em perfeitas condigbes de-wyso;

“fnanter controle sobre o consumo de combustiveis;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imedjato.

com relagdo as atividades de patriménipsicompras, almoxarifado e

contratos:
registrar e controlar a eXisténcia, localizacao e condigéo de’uso de todos
os bens patr‘monfais‘ da Camara, anotando as mutag¢tes patrimoniais
bearridas em cada exercicio;
elab:)Far, anHalmente, o inventario dos bens patrimoniais para a
elaboragdo do balanco;
levantar informagéés e dados para aquisicdo de bens e servicos e
elabofar os eflitais e contratos vinculados a estas aquisi¢ses;
desenvolver pesquisas de mercado para a aquisigdo de moveis
utensilios, maquinas, softwares e do material necessario aos servigos, e
elaborar, com o auxilio dos demais departamentos e seg¢bes, os editais
de licitagao;
proceder ao levantamento de orcamentos para analise e selegdo de
Servigos necessarios;
efetuar, com o concurso da Comissdo Permanente de Licitagbes,

pesquisas e estudos e sugerir medidas visando orientar a padronizagao
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(Resolugéo n.° 04/15) Fl. 08

g)

h)

i)

a}

g)

h)

)

dos bens e servigos utilizados, incluindo a coleta de pregos e
recebimento;
realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de
consumo ou de expediente e organizar o calendario de compras, no qual
seréo fixados 0s periodos mais propicios do ano;
receber, con‘ferir e zelar pelo céntrole dos produtos adquiridos,
obs&rvando al exigéncias do Edital;
gerir os contrr;'tos celebrados pela Camara;
coq‘f‘r@égéo ag atividades de infraestiifura:
“adminiistrar o funcionamento dos servigos decomputadores em rede,
seus usuério%, configuragbes, desempenho e topologia;
solicitar, sempre que necessario, a aquisicdo de equipamentos e
atuaﬁgggées dos sistemas, propondo investimentos e melhorias;
encaminhar para manutengdo e reparos os.equipamentos e sistemas
necessarios ao regular andamento dos trabalﬁos; A
prestar assisténcia ha administragdo da rede de computadores;
manter serviqlores de rede e seus componentes seguros contra invasdes
e danos; [
orientar a descricdo técnica para contratagdo dos servigos de banda
larga,;
auxiliar na gestdo e controle do contrato de servigos de banda larga e
provedor de internet;
identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando a
visita da assisténcia técnica, quando necessaria, e auxiliando-a na
manutencéao,
testar e homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de
garantia e a documentagéo;
detectar e identificar possiveis problemas com os equipamentos,
testando-os, pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragbes

a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos;
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k) zelar pela manutengéo e uso adequado dos equipamentos;

) providenciar a substituicio dos equipamentos, evitando a ociosidade e
otimizando a utilizagdo de acordo com as necessidades dos usuarios;

V. com relagdo as atividades de sistemas de informagao:

a) dirigir e coordenar a implantagao de aplicativos e fiscalizar a prestagao
de servicos dela”:ihformética;

b) defitir e planejar modificagbes do sitio na interhet com o concurso de
todos os dep%rtamentos;

c) atalFar as jnfor"m‘"a'gc’;es efou’ possibilitar que outros funcionarios as

“atualizetn no 1éi’tio eletrdnico da Camara;
’ d) disponibilizar!as ferramentas para divulgacéo das atividades legislativas
pelos meios de comunicagao social,

€) atualizar e gerenciar os sistemas implanta&os’}

f) proteger o sigilo, a seguranga e a integridade dos dados* nos sistemas
utilizados; T‘ .

d) operar equipamehtos de processamento de dados, ‘regulando seus
mecanismos Je acionando seus dispositivos de comando para o perfeito
processamento dos programas;

h) zelar pela ‘manutengdo de arquivos fisicos ou magnéticos de
atualizagOes das ihformagﬁes, por sua conservagao € para que sua
guarda e circulagdo sejam efetuadas de acorde com instrugbes
especificas;

i) verificar o correto funcionamento de um sistema em suas diversas fasgs,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacéo;

i) instalar softwares, proceder e fazer adaptagdes ou modificagdes para
melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

k) efetuar as copias de seguranca e outros procedimentos de seguranca
dos dados armazenados;

) corrigir irregularidades e excluir programas instalados indevidamente;

m) preparar e controlar a entrada e saida de dados;
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n) estudar os objetivos dos programas de computagdo e elaborar
fluxogramas l6gicos e detalhados;
o) realizar experiéncias com programas desenvolvidos;
p) contatar fomecedores de software para solugdo de problemas quanto
aos aplicativos adquiridos e necessarios as atividades do Legislativo;
q) contatar fornegédores de software para conhecer 08 provaveis sistemas
a sérem instalados bem como obter informagdes para elaborar a
descrigao técnica destes para confecgao de editais em conjunto com a
coffiissao de licitagoes;
f) ‘thar e implantar procedimentos de permissao do acesso e utilizagéo da
t rede; |
V]. com relagad éﬁ atividades de suporte:
a) orientar e treinar os servidores e Veréadores quanto a utilizagéo
criteriosa dos' equipamentos e,sisterhasfwdispohiveis;
b) prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo
" reparos e coﬁﬁgurégﬁes de equipamentos e utilizagao’ de hardware e
software disp‘ niveis, assistindo-os por ocasi&o da implantagéo de novas
normas e méﬁ)dos de trabalho;
c) executar oUt#-as atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato; '
Vil. com relagdo as atividades de recursos humanos:
a) promover a realizagdo de concursos publicos para admissao de
servidores;
b) preparar os atos necessarios a nomeagéo, manutencao e exoneracgao de
servidores;
c) organizar e manter atualizados os prontuarios e o0s assentamentos
individuais dos servidores e Vereadores;
d) controlar a frequéncia dos servidores e Vereadores, anotandoc nos

respectivos assentamentos individuais;

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




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

(Resolugdo n.° 04/15) Fi. 11

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

f) elaborar folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuicoes
sociais da Camara, incluindo Vereadores e servidores;

g) preparar e controlar os atos de concess@o de direitos e vantagens aos
servidores previstos na legislagao vigénte;

h) pro&idenciar sclarecimentos, certidoes e orienf’agﬁes sobre 0 mandato
legislativo de Vereaddres e da vida funcional dos servidores;

i) promover a capacitagéo e desenvolVimento‘de servidores por meio da

“Participagio ém cursos, seminarios, eventos, e congress.:,os;.
! ]} executar outras atribuicbes correlatas que |he forem atribuidas pelo
superior imediato.
»

Art. 8°. A Diretoria de *Expedithte e Gestdo Documental
compete planejar, coordenar, coh;rofan, promover a Iexecug:élo das atividades
inerented a sua unidade Le atuagao: '

1. com,relagéo as atividades de Expediente:

a) protocolar eI fichar todas as proposigdes e oficios de Camaras
‘Municipais; .

b) controlar os prazos de vencimento dos processos, fazendo a devida
comunicagdo com a unidade Administrativa, daqueles que estiverem
para vencer, com antecedéncia minima de dez dias;

¢) registrar os prazos para apreciagéo dos vetos,

d) anotar, apds cada sess&o, os resultados das discussées e votagoes;

e) redigir as atas das Sessdes;

f) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autografos
comunicando as incoeréncias observadas;

g) escriturar os livros de presenga, inscrigao de oradores na Tribuna Livre,
explicacdo pessoal e outros que se relacionem com a realizagdo das

sessoes,;
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h) digitar os autografos de lei, decretos legisiativos, leis promulgadas pela
Camara, resolugées, atos da Mesa, atos da Presidéncia, portarias e
demais expedientes;

i) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imed'lato;

1. com relagdo éJ atividades de Protocold:

a) receber todos os documentos que devam sér objeto de protocolo,
autuagéo e cclfntrole;

b) efeflidr o controle "da tramitagéo "dos docurhentos, registrando seu
“andamento, bem como o controle de permanéncia nas respectivas
unidades ou nas Comissdes e seu arquivamento se for o caso;

c) providenciar [a expedicdo de toda a comrespondéncia da Camara,
anotando a data de envio e remetente; .-

d) controlar todos os trabalhos apresentadbs pelos Vereadores, de acordo

. com o sistema de arguiyo agotado;

é) prestar informagdés & Presidéncia, aos Vereadores 'g aos demais
superiores s¢bre processos e outros documentos recebidos, expedidos
ou é;quivados;

f) proceder a revisdo dos apontamentos, incluindo neles transcricdes de
discursos ou:matérias publicadas pela imprensa e as quais se refiram os
oradores;

q) assistir & Presidéncia e aos Vereadores em seus despachos diarios,
preparando as respectivas documentacgdes,

h) manter arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a
Céamara mantém correspondéncia, com respectivos enderecos, telefones
e e-mail;

i) providenciar a publicacéo dos atos oficiais.

j) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior imediato;
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il com relagdo as atividades de Arquivo:

a) efetuar recebimento, registro, classificagao, fechamento e guarda de
todos os processos, documentos e demais papéis que forem enviados
para arquivamento pelas unidades;

b) manter em perfeita ordem toda a documentagao arquivada de forma a
localizar, com w;iresteza e exatiddo, quando requisitados ou procurados
paré" busca;

C) providenciarJ restauragéo de documentos quando se fizer necessaria;

d) atsmder aos pedidos’de requisigao déprocessgs e demais documentos,

d “Tquando foremt solicitados;

e} manfer biblioj'eca, contendo documentos histéricos e de interesse geral,
legislagéo, livros e periddicos de utilidade para o desempenho das
funcBes legistativas; g

f) executar outfas atividades correlatas que 'lhe forem atribuidas pelo
superior imeqiato. '

‘l.“ L

w

[
»

Art. 9°. A Diretoria de Finangas compete planejar,
coordenar, controlar, prornover a execucao das atividades inerentes a sua unidade
de atuagao:

l. com relagao as atividades de orgamento e contabilidade:

a) efetuar a escrituragéo de acordo com as normas estabelecidas por lei;

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

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

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual;

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

f) examinar o batango anual e os balancetes mensais da organizacao;
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g) promover a preparagdo dos cheques que devam ser assinados pelo
Diretor Financeiro e pelo Presidente da Camara, se for o caso;

h) elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagdo

estabelecida pela Presidéncia, ouvindo as Diretorias;

i) corroborar na elaboragéo de minutas de projeto de lei, ou de resolugéo,
dispondo sob}e’ﬁabertura de créditos adicionais em conformidade com as
detérminagﬁas do Presidente da Camara e Diretor Financeiro;

j) preparar e encaminhar a prestagdo de contas da Mesa da Camara ao

TribtRal de C'[ontai“s‘ do Estado e ao Executivo, Minicipal, observando os

“prazos legais;
H i k) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato;
1. com-elacao as atividades de Tesouraria:
a) controlar o movimento do numerdrio, pelo llivro-caixa expelas contas

correntes bancarias;

A
-

b) realizar depositos ‘e retirar taldes de cheques para movimentag&o da
iy .
conta bancaria da Camara,;
¢) controlar os pagamentos a serem liberados, mantendo em dia o balango

‘bancario e fihanceiro;

d) executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo

superior imediato.

Art. 10. A Diretoria Legislativa compete planejar,
coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua unidade
de atuagao:

I com relagdo as atividades de assisténcia as Comissdes:
a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respectivas atas;
b) submeter a despacho dos Presidentes das ComissGes os processos e

papéis a elas distribuidos;
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c) comunicar & unidade administrativa, para registro e anotagdo, a
tramitagéo dos documentos encaminhados as Comissoes;

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

e) incluir os processos apreciados pelas Comissdes na ordem do dia, ou
quando o Presidente da Comissdo determinar a ida dos processos a
Prei’eitura; f
f) arquivar cépia{ssdos pareceres e votos em separado, com anotagéo dos

sighatarios; o 5
g) “Executar outras atividades correlatas que lhe foremm atribuidas pelo
superior imediato,

[l com relagdo as atividades de documentagio e informacgao:

a) organizar e manter os ficharios de leis, de¢retos legislativos, resolugdes,
jurisprudéncias e demais legislacdes referentés a assuntossmunicipais;

. b) promover a guarda €’ contjole de toda doc‘umentagéo pfoduzida pela
Camara, bem comb a reprodugdo de documentos e a coordenagéo do
prqgessamen?o eletrénico dos sistemas administrativos e legislativos;

c) fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolugées ou outros atos
as autoridades-competentes;
d) executar outras atividades correlatas que lhe forem -atribuidas pelo

superior imediato.

Art. 11. Ao Gabinete Parlamentar compete planej
coordenar, controlar e promover a execugdo das atividades inerentes a sua unidade
de atuagéo:

a) redigir oficios e proposigdes que lhe forem solicitados sobre assuntos
oficiais;

b) providenciar informagdes que ihe forem solicitadas pelos Vereadores
sobre assuntos de seu interesse, para elaboragdo de proposigtes e

outros atos;
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c) elaborar proposituras: indicagbes, mogdes e requerimentos, projetos e
anteprojetos de lei, resolugdo e decreto legislativo, conforme solicitado
pelos Vereadores,

d) atender aos Vereadores, no que for necessério, para o desempenho das
funcgées legislativas;

e) executar outras atividadies correiatds que lhe forem atribuidas pelo

supé’rior imediato.

Arf. 12. Esta’ Resoli¢ad entrard em vigor em 180 (cento e

e ]
oitenta) ‘dias a partir da data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes em

contfario.
) |
Camara Municipal de Valinligs,
e s ao0s 15 de dezembro de 2075

Publique-se. :

. ’
%ﬂngoﬁbfci

Presidente

o —

César Rocha Andrade d? ilva
2° Secretario

Publicado no local de costume e enviado para publicag&o na Imprensa Oficial do
Municipio nesta mesma data.

Nilson Luiz Mathedi
Diretoria Parlamenta
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ANEXO | - ORGANOGRAMA

[ PRESIDENCIA ]

.,|_,wi

|
I
CHEFIA DE GABINETE ] ( CONTROLADORIA
» (agente politico)....., J - l JINTERNA
<
# P,
«. 7
; #
I| i
|1 i
DIRETORIA DE . . DIRETORIA DE
COMUNICACAO DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETORIA EXPEDIENTE E GESTAC
! SOCIAL JURIDICA LEGISLATIVA FINANCAS ADMINSTRATIVA DOCUMENTAL

|
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