ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

RESOLUCAO N° 669, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispée sobre a Estrutura Organizacional da
Cimara Municipal da Estincia Turistica de
Guaratingueta.

PROCESSO N° 0782-2008

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
GUARATINGUETA: ‘
Fago saber que a CAmara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugéo:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Toda organizag#o e toda agfo administrativa t€ém como objetivo prestar
assisténcia técnica e administrativa & Presidéncia, & Mesa Diretora, ao Plenario, & Comissdes e

aos Senhores Vereadores.

Art. 2° A Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal da Estidncia Turistica
de Guaratingueta compde-se das seguintes Unidades:

[ — diretoria geral;

II — diretoria de comunicagéo;
[II — diretoria juridica;

IV — diretoria legislativa;

V — diretoria administrativa;
VI — diretoria financeira; €

VII — diretoria de recursos humanos.

CAPITULO II
DAS COMPETENCI

Art. 3° A Diretoria Geral compete: -

I — dirigir e coordenar os servigos das Unidades da Cémara promovendo
interlocugdo entre elas, de modo a dar vazdo as diretrizes politico-administrativas estabelecidas
pela Presidéncia da Cémara;
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IT — corresponder-se com outros 6rgdos publicos em assuntos pertinentes as
diversas areas da Camara, quando a correspondéncia, por sua natureza, nfio exigir a assinatura do
Presidente;

Il — impor penas. disciplinares, com a prévia anuéncia do Presidente, até a
suspensdo por trinta dias, quando a gravidade da falta exigir pena excedente a sua alcada
representar ac Presidente;

IV — anualmente, ou quando se fizer necessario, apresentar relatdrios dos
trabalhos da Diretoria Geral;

V — determinar a abertura de sindicancias ou processos administrativos, com a
prévia anuéncia do Presidente;

VI - realizar, por determinagio do Presidente, os estudos necessérios a solugéo
de questdes de ordem; €

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para dar-
lhe as devidas condi¢des de trabalho.

Art. 4° A Diretoria de Comunicagfio compete:

I — planejar, coordenar, controlar e promover a execugé
inerentes a divulgag@o da Cdmara de Vereadores utilizando todos os inst
e velculos de midia;

€ todos os eventos

II — manter com as autoridades federais, estadydis e municipais os
que lhe forem determinados pela Presidéncia;

III — credenciar os jornalistas, fornecendotlhes informagSes sobre a atividade da
Camara, colocando & disposi¢éo dos mesmos a Sala de Imprensa;

IV — agendar entrevistas dos Edis a setem realizadas na Camara Municipal ou
nos préprios veiculos de comunicagéo;

V — enviar para os jornais, material fotografico com as agdes dos Vereadores e
da Presidéncia da Camara;

VI — enviar copias de leis, projetos, requerimentos e indicag¢des solicitadas pela
imprensa;

VII — elaborar e enviar para as radios os textos institucionais referentes aos
trabalhos de Vereadores e de atividades da Cadmara Municipal, /f)( =
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VIII - enviar paraa imprensa a pauta da Ordem do Dia das Sessdes Ordindrias
e informagdes sobre as Sesses Especiais e Solenes;

IX — distribuir para os Vereadores exemplares dos jornais locais e resumo das
principais noticias de imprensa escrita de grande circulagéo regional € nacional — (clipping);

X — monitorar a divulgacdo dos trabalhos dos Vereadores na midia impressa,
televisiva e radiofonica, bem como as suas repercussdes junto aos profissionais dos meios de
comunicagio e & comunidade;

X1 — preparar textos de declaragdes oficiais dos Vereadores e da diregdo da Casa
sobre determinado assunto a serem enviados para a imprensa;

XII — organizar e preparar entrevista coletiva de Vereadores e da direcéo da
Camara no prédio do Poder Legislativo Municipal ou em local externo, definido pela Presidéncia;

XIII — manter contato permanente com os profissionais da imprensa, buscando
estabelecer uma perfeita sintonia para melhor divulgacgio dos trabalhos da Cdmara,

XIV — realizar, na qualidade de reporter e fotografo, a cobertura da participagéo
dos Vereadores e da dire¢io da CAmara em eventos oficiais externos, bem como dos eventos
realizados pelo Legislativo em seu prédio;

XV — auxiliar os Vereadores na redagdo dos discursos a sere eridos em
eventos externos e solenes na Camara Municipal;

/
XVI — manter atualizado o site da Camara Mupicipal, buscando hanter a
interatividade com a comunidade através de informagdes atualizadas da Cémara e das noticias
sobre os trabalhos dos Vereadores, bem como coordenar a transmissdo da Sessdo vig Internet;
/

XVII — elaborar todo o material gréﬁco/da Casa referente’ a0 processo de
informag#o externo e interno; / '

XVIII — assessorar as entrevistas do Predidente e dos Vereadores;

XIX — promover a execugdo dos servighs de som e de gravagio das sessdes
legislativas e de outros eventos;

XX — executar, direta ou indiretamente, atividades de cerimonial ¢ outras
semelhantes, sobretudo nas Sessdes Solenes e Especiais;

XXI — executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo

Presidente; /3( ~
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XXII — planejar, elaborar estudos sistematicos pertinentes aos projetos
executados, com a finalidade de melhorar os servicos prestados junto a Camara,

XXII — planejar e elaborar planos, programas e projetos de comunicagdo,
requerendo recursos humanos e materiais necessarios para execugdo;

XXIV — proceder a revisdo dos apontamentos, incluindo neles transcri¢des de
discursos ou matérias publicadas pela imprensa e as quais se refiram os oradores; €

XXV — manter arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a
Camara mantém correspondéncia, com respectivos enderegos, telefones e e-mail.

Art. 5° A Diretoria Juridica compete:

I — assessorar: a Mesa Diretora, os Vereadores, as Comissoes, o Presidente, nos
assuntos legislativos e juridicos, quando solicitada;

II — atender os pedidos de informagdes feitos pela Mesa, Presidéncia e
Vereadores;

III — examinar e/ou estudar documentos juridicos e de qualquer outra natureza,
analisando seu conteudo, para emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente, quando
solicitado; .

orienta¢Bes juridicas necessdrias, sobretudo no que tange a interpretagdig-da Lei Orgénica, dé/
Regimento Interno e do Cédigo de Etica;

publicos, federal, estadual ou municipal, para obtengdo
legislativas;

‘VIII - promover a execugdo de levantamentos de legislagio municipal, federal

e estadual, para instruir pareceres a serem exarados pela unidade juridica, ou a pedido da
Presidéncia, dos Vereadores ou das demais unidades organizacionais;

A
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IX — executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente; e :
X — manter e organizar a biblioteca juridica da Camara Municipal.

Art. 6° A Diretoria Legislativa compete planejar, coordenar, controlar e
promover a execugdo das atividades inerentes a:

I — com relagdo as atividades de expediente:

a) protocolar e fichar todas as proposi¢des e oficios da Cdmara Municipal,

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

c) registrar os prazos para apreciagéo dos vetos;

d) anotar, apds cada sessdo, os resultados das discussdes € votagdes;

e) redigir o resumo dos trabalhos das Sessdes;

comunicando as incoeréncias observadas;

g) escriturar os livros de presenca, inscri¢io de orad6res na Tribuna Pop\;/ar,
explicagdo pessoal e outros que se relacionem com a realizagfo das s€ssoes; €

h) digitar os autégrafos de lei, decretos-legislativos, leis promulgddas pela
Céamara, resolugdes, atos da Mesa, atos da Presidéncia, portarias e demais expedientes;

II - com relag@o a assisténcia as Comissd

a) secretariar as reunides das Comissdes, lavrando as respegtivas atas;

b) submeter a despacho dos Presidentes das

0s Processos € papéis a
elas distribuidos;

¢) comunicar a unidade Administrativa, para registro ¢ anotagfo, da tramitagéo
dos documentos encaminhados as Comissdes;
by ‘L B
d) digitar pareceres € oficios determinados pelos integrantes das Comissdes; ,f“/l/

e) incluir os processos apreciados pelas Comissdes na Ordem do Dia, ou quando
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o Presidente da Comissdo determinar a ida dos processos a Prefeitura; e

f) arquivar copias dos pareceres e votos em separado, com anotagdo dos
signatérios;

II1 — com relag#o as atividades de documentag@o e informagéo:

a) organizar € manter em sistema eletronico os fichdrios de leis, decretos-
legislativos, resolugdes, jurisprudéncias e demais legislagdes referentes a assuntos municipais;

b) promover a guarda e controle de toda documentag@o produzida pela Camara,
bem como a reproducdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico do sistema
legislativo; e

c) fornecer copias de leis, decretos-legislativos, resolugdes ou outros atos as
autoridades competentes;

IV — com relagdo a assisténcia aos Vereadores:
a) redigir oficios, proposi¢des que lhe forem solicitados sobre assuntos oficiais;

b) providenciar informag¢des que lhe forem solicitadas pelos Vereadores sobre
& ~ - .
assuntos de seu interesse, para a elaboragéio de proposicdes € outros atos; ‘

¢) elaborar proposituras: indicagdes e requerimentos, projefos e anteprojetos de,
lei, de resolugdo e de decreto-legislativo conforme solicitado pelos Vereadores;

d) atender os Vereadores, no que for necessério, pafa o desempenho das fu7¢6es
legislativas; e

e) controlar todos os trabalhos apresentadog pelos Vereadores, conforme o
sistema de arquivo adotado;

V — executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo superior

'-aAordenar, controlar,

I — com relagéo as atividades de expediente: ¢

imediato.

Art. 7° A Diretoria Administrativa compete
promover a execugdo das atividades administrativas inerentes a:

a) receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuagéo e
controle;
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b) efetuar o controle da tramitagdo dos documentos,. registrando o seu
andamerito, bem como o controle de permanéncia nas respectivas.unidades ou nas Comissdes e,
seu arquivamento;

¢) providenciar a expedigdo de toda a correspondéncia da Cémara, anotando a
data de envio;

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

e) assistir & Presidéncia e Vereadores em seus despachos didrios, preparando as
respectivas documentagdes; €

f) providenciar a publicagéio dos atos oficiais;
II — com relagdo as atividades de arquivo:

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

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

c) manter em perfeita ordem toda a documentacfio arquivada de forma a
localizar, com presteza e exatiddo, quando requisitados ou procurados para busca,

d) providenciar a restauragfo de documentos quando se fiZer necessario;
e) atender os pedidos de requisigdo de processos ¢ ¢émais documentos, qugnido
forem solicitados;

f) manter biblioteca, contendo documentos Historicos e de interesse geral,
legislagdo, livros e periddicos de utilidade para o desempenho das fungdes legislativas; e

g) manter em absoluta ordem, de forma a facjlitar as consultas, as colegdes de
Didrios Oficiais; '
I1I — com relago as atividades de administragdo de materiais:

a) promover a aquisi¢do, estocagem e distribui¢io de todo o material
permanente e de consumo, a ser utilizado nos servigos da Camara Municipal; 8

/

b) proceder as licitagdes para aquisi¢do de materiais, de acordo com a Legislagéo
pertinente; :
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¢) manter sob a guarda e controle, os materiais adquiridos, zelando pela sua
conservacdo e manutengao;

d) registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condi¢do de uso de todos os
bens patrimoniais da CAmara, anotando as mutagdes patrimoniais ocorridas em cada exercicio; e

e) elaborar, anualmente, o inventério dos bens patrimoniais para a elaboragdo do
balango;

IV — com relagdo as atividades de transportes:

a) promover a utilizagdo e a conservagdo de veiculos a servigo da Camara, bem
como atender as requisi¢des de veiculos para o transporte de autoridades, Vereadores € servidores;

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

c) providenciar a execug¢fo dos consertos e reparos necessarios;

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

€) manter controle sobre o consumo de combustiveis; /-"—%w

V —com relagdo as atividades de manutengo, conservagéo, ljnipeza e seguranga: |

)
/
/

a) zelar pela seguranca nas dependéncias da Cadmara e 4rea anexa, evitan

possiveis danos, depredac¢des e acidentes;

b) exercer rigorosa vigilancia, principalmente, durante o periodo de expediente
e realizagfio das sessdes, ndo permitindo a permanéncia indevida/de pessoas nos corredores, locais
de acesso e recintos de trabalho;

c) executar pequenos consertos, promoper reparos nas instalagdes das
dependéncias ou nos equipamentos da Cimara; <
d) zelar pelo perfeito 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 de bandeiras, nas ocasides
determinadas; '

A
f) zelar pelo servigo de copa, telefonia e zeladoria; 7 ;k
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g) manter limpas e asseadas todas as dependéncias da Cémara Municipal,
principalmente as areas internas; e

h) comunicar qualquer tipo de problema em sua 4rea ao superior imediato;
VI — com relac8o as atividades de informatica:

a) coordenar a implantag&o dos varios sistemas administrativos, financeiros e

legislativos;

b) assistir, no que for necessario, aos usudarios, na operagéo do equipamento;

¢) providenciar os reparos e consertos dos equipamentos; e

d) propor e coordenar cursos e treinamentos necesséarios ao aprimoramento dos
sistemas.

Art. 8° A Diretoria Financeira compete planejar, coordenar, controlar, promover
a execucdo das atividades inerentes a:

1 — com relagdo as atividades de or¢amento e contabilidade:

a) efetuar a escrituragfo de acordo com as normas estabelecidas por lei;
— \‘

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

de empenho correspondente;

1

f) examinar o balango anual e os balancetes mensais da Organizagéo;

g) promover a preparagdo dos cheques que dev. assinados pelo Diretor
Financeiro e pelo Presidente da Camara; '

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

. cHA 4 |
estabelecida pela Presidéncia; /K/
4
S
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i) corroborar na elaboragdo de minutas de projeto de lei, ou de resolugdo,
dispondo sobre abertura de créditos adicionais em conformidade com as determinagdes do
Presidente da Camara; e

j) preparar € encaminhar a prestagdo de contas da Mesa da Cémara, para envio
ao Tribunal de Contas do Estado, observando os prazos legais;

II — com relagdo as atividades de tesouraria:

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

b) realizar depdsitos e retirar taldes de cheques para movimentagdo da conta
bancaria da Cdmara;

¢) controlar os pagamentos a serem liberados e manter em dia o balango bancério
e financeiro;

d) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Art. 9° A Diretoria de Recursos Humanos compete:

I — planejar, coordenar, controlar e promover a execugéo das atividades como
concurso publico, plano de cargos ¢ salarios, planejamento e alocagdo interna de servidores;

IT — zelar pela seguranca e satide no trabalho dos servidores em geral; "

III — controlar e planejar a capacitagdo e desenvolvimen

de pessoal para
processo de mudanga organizacional, /

/
y
IV — controlar os beneficios e relatdrios mensais do/SEFIP, bem como pfazo de
remessa de informagdes & Secdo de Controle e Acompanhamegto Tributirio — SACAT da
Delegacia da Receita Federal;

V — elaborar e controlar o prazo de entrega da Relagsio Anual de Informagdes
Sociais — RAIS e da Declaragéio de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

VI - proceder a contratagéo e a rescisdo de pgssoal; < C'LY
VII — controlar a vida funcional dos servidores g

VIII - elaborar Portarias atinentes ao expediente da Camara e 4 vida funcional
dos servidores;
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IX — elaborar a folha de pagamento de servidores, pensionistas, inativos e
vereadores, indicando os respectivos descontos, em conjunto com o servigo de informética;

X — controlar a frequéncia dos servidores através do registro de entrada e saida,
bem como do controle dos abonos de faltas e atestados;

XI - analisar ¢ zelar pela regularidade das diversas rotinas trabalhistas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos a respeito para propor medidas de
simplifica¢8o e melhoria dos trabalhos;

XII — intermediar as relagdes entres os servidores ¢ a institui¢io na melhora
continua da qualidade de vida, firmando convénios ¢ acompanhando os descontos a serem
efetuados em folha de pagamento e procedendo estudos necessérios para elaborar as margens
consigndveis dos mesmos;

XIII — prestar aos Orgdos oficiais as informagdes impostas por lei, sobretudo as
que digam respeito a relagéo de trabalho e a seguridade social;

XIV — elaborar anualmente os informes de rendimento para Declaragdo de
Imposto de Renda dos Servidores, Agentes Politicos, Pensionistas e Inativos da Camara
Municipal;

XV —elaborar e controlar os prazos de envio de documentos atinentes ao Quadro
de Pessoal, ao Tribunal de Contas;

XVI - zelar pelos documentos atinentes & vida funcional dos sefvidores ativos e
inativos, verificando se os prontudrios estdo completos e assegurar o devido reglstro conform
estabelecimentos nas normas, zelando também pela guarda das pastas funci

XVII — assegurar o empenho dos colaboradores, a prontiddo organizagfonal e a
produtividade geral;

XVIII — zelar pela valorizagéio e capacitagdo dos profissionais através da
elaboragdo de projetos, bem como promovendo pesquisa/para contratagdo de empresas
especializadas para ministrar cursos, palestras e treinamentos necessarios ao desenvolvimento de
pessoal, visando atingir a eficiéncia ¢ qualidade dos trabalho$ legislativos e a valorlzag:ao dos
servidores;

XIX — criar ferramentas de estudos sistematicos ¢ entais visando o bem
estar funcional e a consequente melhoria dos servigos prestados; ,
_ XX — elaborar o estabelecimento de metas junto aos departamentos, viéaﬁg
otimizar o sistema de trabalho, visando a redugéo de desperdicios e retrabalho; e ’
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XXI - trabalhar em parceria com os departamentos correlatos.

Art. 10. Esta Resolug#o entra em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as

disposi¢des em contrario. / g

Camara Municipal da Estincia Turistica de Guaratinguetds<aos quatro diag’do més de dezembro
de dois mil e dezoito.

MARCELO CAETANd VALLARES COUTINHO
Presidente da Cimara

Projeto de Resolugéo n° 0008-2018,
de autoria da Mesa Diretora

Publicada, nesta Cadmara, na data supra.

Departamento Legislativo — MC/cm.
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