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RESOLUCAO N* 001/2000
@ de 3 de maio de 2000

“Institui e organiza a estrutura administrativa
permanente da Cimara Municipal de Pradépolis
e da outras providéncias.”

~ A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS,
Estado de Sido Paulo, no uso de suas atribuicdes que lhes sdo conferidas por lei,
FAZ SABER que a Cimara Municipal aprovou e ela promulga a seguinte resolugio:

) CAPITULO 1
DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DOS OBJETIVOS PERMANENTES

Art. 1° A administragio do Poder Legislativo, por meio de agdes
diretas ou indiretamente, contribuindo aos esforgos da iniciativa privada e de outros
Poderes Publicos, tem como objetivo permanente assegurar a populagio de
Pradopolis a sua representatividade, condi¢io indispensivel ao acesso a niveis
crescentes de progresso ¢ bem-estar.

Art, 2° Na qualidade de dirigente do Poder Legislativo Municipal, o
A presidente da Cimara adotari as medidas cabiveis e necessitas para que os
departamentos e servicos que estiverem  sob seu comando atuem efetivamente de
forma integrada e racional e em cooperagio com as iniciativas municipais, estaduais e
federais, comunitarias e particulares na realizagio das missdes indispensaveis ao
cumprimento de seus objetivos permanentes.

}/ CAPITULO 1I
DAS DIRETRIZES GERAIS DA ADMINISTRACAO LEGISLATIVA

Art. 3° A Administragio da Cimara Municipal se norteard pelas
seguintes diretrizes gerais:

I - adocio do planejamento participativo, como método de
integracio, celeridade e racionalidade das agbes do legislativo com todos os

vereadores desta Casa de Lets;
I1 - predominincia do interesse social na prestagio dos servigos e

legislagio apreciada;
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I - promog¢io da modernizagio permanente da estrutura
governamental, dos instrumentos, procedimentos e normas administrativas, com
vistas 4 reducdo de custos, desperdicios e a impedir a¢bes redundantes, para tornar
4gil o atendimento aos vereadores e a0s municipes;

IV - cragio de condicbes gerais e necessirias 20 cumprimento
eficiente, eficaz e ético das missGes incumbidas aos agentes politicos e publicos;

V - valorizacgdo do pessoal admintstrativo e técnico da
Administracio da Camara Municipal, por intermédio de politica de administragio
de recursos humanos com planos de cargos e salirios ¢ de carreira, programas de
treinamento, participagio em cursos e programas de capacitagio profissional,
priotizando o ingresso mediante concurso péblico;

VI - reduzir a0 maximo a burocracia, mantendo o essencial para
cumprir as exigéncias legais, facilitando e simplificando o acesso dos municipes aos
trabalhos legislativos;

VII ~ cuidar para a ampla divulgacio e publicidade de todas as
matérias apreciadas pelo legislativo, antes e apds a sua aprovagio, garantindo dessa
forma o conhecimento a todos os cidaddos;

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° Toda organizagio e toda agio administrativa da Cimara
Municipal tém como objetivo prestar assisténcia técnica e administrativa 2
Presidéncia, 2 Mesa, ao Plenario, s Comissdes Técnicas € aos vereadores, com o
menor 6nus possivel 20s recursos disponiveis.

Art. 5° A estrutura administrativa da Camara Municipal de
Pradopolis compreende os seguintes 6rgios permanentes:

I - Assessoria Juridica;
%7 II - Departamento de Finangas e Contabilidade;

| III - Departamento de Administragio e Recursos Humanos;

§ 1° Os 6rgios permanentes sio autbnomos entre si € diretamente
ligados e subordinados ao presidente da Cimara Municipal.

§ 2° A Assessoria Juridica tem nivel hierirquico idéntico ao de
departamento.

§ 3° Os departamentos ¢ a assessoma jutidica nio conterio,
necessariamente, niveis hierarquicos infertores.

§ 4° A Cimara Municipal, se necessario, cnard, por ato da Mesa
Diretora, Orgios de niveis inferiores aos de departamento, bem como estabelecera
suas respectivas competéncias, atribui¢cSes e periodo de duracio.

§ 5° A existéncia do Orgio permanente de Assessoria Juridica criado

pelo caput deste artigo nio impede a presidéncia da Cimara Municipal de contratar
2

Li Rua Tiradentes, 988 - CEP: 14.850-000 - Praddpolis - SP - Fone/Fax: (0xx16) 681-1304 ——/




Camara Municipal de Jradapolis

Totadn de Bio Paulo

profissional bacharel em Direito ou empresa de advocacta, mediante procuraténio ou
documento afim, para a realizagio de eventuais servigos de assessoria advocaticia de
qualquer natureza, assim entendido pelo presidente da edilidade.

K Art. 6° A representagio grifica da estrutura administrativa
permanente da Cimara Municipal de Prad6polis esta expressa no Anexo I, que faz
parte integrante desta resolugio.

) CAPITULO 1V
DA COMPETENCIA GENERICA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
— Secio |

Da Assessoria Juridica
Art. 7° A Assessoria Juridica compete:

I — assessorar, representar e defender a Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, em qualquer instancia;

II — elaborar minutas de projetos de leis, decretos, resolugdes,
portarias € examinar os autdgrafos a serem encaminhados a0 Poder Executivo
Municipal;

III — assessorar na elaboragio de minutas de projetos de lets
ordindrias e complementares, decretos, resolugdes, portarias ¢ atos do ponto de vista
juridico — constitucional;

IV — examinar e aprovar previamente editais de lcitagdo, emitir
pareceres sobre a dispensa ou inexigibilidade de licitagio, bem como a elaboragio de
contratos ¢ convénios a serem firmados entre a Camara Municipal e instituigoes
publicas ou particulares, empresas, como também os ajustes deles decorrentes;

V - orientar e preparar processos administrativos;
= VI - emitir parecer juridico sobre a legalidade ou constitucionalidade
/}é de todos assuntos da Camara Municipal;

VII — elaborar, organizar ou coordenar a aplicagio de concursos
publicos;

VIII — instaurar inquéritos ou processos administrativos para
apuragio de infragio disciplinar ou processos de avaliagio de servidores em estigio
probatorio ou fora dele;

IX — assessorar as comissdes permanentes, temporaras, processante
ou parlamentar de inquérito e sindicincia administrativa quando necessario;

X - assessorar a Mesa Diretora, vereadores, bem como os servidores
da Cimara Municipal, nos assuntos juridicos, legislativos e técnicos;

XI — prestar informagbes de natureza juridica para omentagio dos
servicos administrativos e financeiros da Camara;
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XII — revisar os atos das sessdes legislativas e reunides das
comissoes;

XIII — sugerir a aquisi¢io de livros, material didatico e periddicos de
natureza juridica, técnica e legislativa afetos a sua area de atuagio;

XIV - emitir parecet sobre os vetos parciais ou totais apostos pelo
executivo municipal a0s projetos de leis aprovados pela Camara Municipal;

XV - manter atualizada a coletinea de leis municipais, bem como
legislagio federal e estadual de interesse do municipio;

XVI — assessorar o presidente, no desempenho de suas atribuigGes e
funcdes;

XVII — emitir parecer sobre a legalidade ou a constitucionalidade dos
projetos de leis diversos ou de emendas 4 lei orginica de autoria do Poder Executivo,
de vereadotes, das comissdes e de populares, que tenham sido encaminhados a
Cimara Municipal;

XVIII - executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
presidente da Cimara Municipal.

§ 1° A Assessoria Juridica é composta de um cargo de Assessor
Juridico. '

§ 2° A representagio grifica da Assessoria Juridica estd expressa no
Anexo T1, que faz parte integrante desta resolugio.

Secao 11
Do Departamento de Administracio e Recursos Humanos

Art. 8° Ao Departamento de Administragio e Recursos Humanos
compete:

I — encaminhar assuntos gerais da administragio, recepcionando e
otientando o pablico, tecebendo expediente destinados 4 Cimara Municipal,

entradas e saidas;

I1 - gestio da administragio de materiais, cuidando da padronizacio,
estocagem, distribuicio, controlando desde o orgamento até a compra e entrega no
local de destino, bem como responsabilizar-se por todas as fases da licitagio publica;

T - receber, executar e controlar servicos como correspondéncias,
reprografia, fax, copa, impeza e conservagio das ireas internas e externas da

secretaria e plenaro da Camara Municipal;

IV - gestio das fungdes relativas a administragdo e desenvolvimentos
dos recursos humanos;

V - promover atividades relacionadas a cargos e salinios, controle de
frequéncia do pessoal e vereadores, assim como organizar e manter prontuirios ¢

apontamentos individuais dos servidores ¢ vereadores e demais rotinas trabalhistas,
4
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elaborar mensalmente, a folha de pagamento dos subsidios dos vereadores e da
remuneragio dos servidores da Cimara Municipal;

VI - assistir o presidente nas suas relagbes com os municipes ¢
autoridades;

VII — elaborar e controlar a agenda de atividades do presidente;

VIII — redigir, preparar, encaminhar e assessorar o presidente em
seus despachos diartos;

IX — organizar e manter atualizado os arquivos de documentacio das
autoridades, bem como das entidades com as quais a Camara mantém
correspondéncia e seus respectivos enderegos e telefones;

X - organizar e manter organizado arquivos da Camara Municipal,
nos assuntos de sua responsabilidade e dos vereadores;

XI - organizar e manter organizado arquivo das questdes de ordem
levantadas em Plenirios e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

XII — receber e recepcionar autoridades e visitantes;

XIIT — manter sob sua guatda todos os documentos requisitados
pelo presidente e vereadores;

XIV — assistir € preparar as atas das sessdes ordindrias,
extraordinanias, solenes e especiais, transcrevé-las, arquivi-las nos registros proprios;

XV — expedir convocagbes, controlar prazos das comissdes e dos
relatores, mantendo informado seus membros e os presidentes das comissdes;

XVI — assessorar nas reunides das comissbes preparando atas,
pareceres e Votos em separados, quando necessario;

XVII — digitar autografos de leis, decretos legislativos, leis
promulgadas pela Cimara, resolugdes, atos da mesa e da presidéncia, portarias e
demais expedientes a serem encaminhados;

XVIII — verficar e controlar prazos legais de apreciagdo, sancio,
promulgagio e publicagio de projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, vetos

XIX - elaborar memorandos, portarias, relatorios, oficios, cartas e
outros atos emanados pelo Poder Legislativo diariamente ou por determinacio da
presidéncia;

XX — lavrar em livros ou em sistemas ¢ arquivos prOprios 0S termos
de posse do prefeito, vice-prefeito, vereadores e suplentes, bem como os de extingio
dos respectivos mandatos, solicitar destes os documentos dispostos em lei, no final
: de cada legislatura e nas demais condigSes descritas neste item;

XXI — registrar em livros ou em sistemas e arquivos proprios
documentos tais como: autdgrafos de lei, portarias, resolugbes, decretos legislativos,
editais, leis promulgadas pela Cimara e atos da mesa da Presidéncia entre outros;

XXII — conferir textos de leis publicadas, comparando-as com os
| textos dos respectivos autdgrafos, comunicando as incoeréncias observadas;
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XXIII — cuidar dos servicos de som e gravacgio das sessdes
legislativas;

XXIV — publicar os atos oficiais do legislativo na imprensa oficial;

XXV — credenciar jornalistas e fornecer noticias sobre atividades da
Camara Municipal;

XXVI — efetuar servico de protocolo de documentos e papéis
enderecados 4 Cimara, controlar sua movimentagio e prestar informagdes a respeito
da tramitacio a0s servidores, vereadores e ao publico em geral;

XXVII — gerenciar e acompanhar a tramitagio de concurso publico
da Camara Municipal;

XXVIIT - preparar € expedir circulares de interesse geral da Camara
Municipal;

XXIX - apresentar relatérios anuais dos projetos de leis e demais atos
aprovados ou rejeitados pelo pleninio;

XXX — efetuar, conjuntamente com o Departamento de Financas e
Contabilidade, a leitura didria do Didrio Oficial da Imprensa Oficial do Estado de
Sio Paulo e da Unido para a identificagio e providéncias acerca dos assuntos de
interesse geral da Cimara Municipal; |

XXXI ~ sugerir a aquisicio de livros, material didatico, material de
consumo, periddicos de natureza administrativa, bem como a aquisigio ou locagio
de equipamentos e programas de computador afetos a sua 4rea de atuagio;

XXXII - executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
presidente da Camara Municipal.

Parigrafo Unico: A representagio grifica do Departamento de
Administracio e Recursos Humanos estd expressa no Anexo III, que faz parte
integrante desta resolugio.

Secao 111
Do Departamento de Contabilidade e Finangas

Art. 9° Ao Departamento de Contabilidade e Finangas compete:

I - participar da elaboragio anual da proposta das dotagbes
orgamentarias a serem incluidas no orgamento do municipio, destinadas ao Poder
Legislativo, bem como as correspondentes ao projeto de lei de diretrizes
or¢amentirias e controlar sua execucio;

II — responsabilizar-se pela contabilidade orgamentaria, financeira,
patrimonial e economica da Cimara Municipal;

I1I - elaborar, mensalmente, balancete da receita e da despesa;
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IV - elaborar e encaminhar os processos de prestagdo de contas,
balancetes e oficios, obedecendo os prazos estabelecidos em leis ou em
regulamentos;

V - gestio da administragio do patrimonio piblico, efetuando
tombamento, registro, inventario, baixa, prote¢io e conservacio dos bens méveis e
iméveis da Camara Municipal;

VI - realizar o controle dos créditos adicionais e das transferéncias
de verbas destinadas a2 Camara Municipal;

VII - elaborar boletins diarios de caixa, balancetes mensais, balangos
e a escrifuracio contabil, econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

— VIII - ordentar a elaboragio dos programas de desembolso da
Camara Municipal;
IX - assessorar o Departamento de Admunistracio e Recursos
Humanos no que for necessitio, para a elaboragio das folhas de pagamentos
mensais;
X - responsabilizar-se por todos os documentos de despesas quando
de sua efetivacio ou liquidagio;
XI - responsabilizar-se por todos os servicos de contabilidade e
tesouraria da Cimara Municipal,
XII - cumprir € fazer cumprir a legislagio pertinente a contabilidade
publica, no ambito da Camara Municipal;
XIII - supervisionar os registros, controles e auditorias contibets da
Camara Municipal;
XIV - receber as faturas, duplicatas, notas fiscais de entregas de
R qualquer bem, material de consumo, equipamentos e servicos € efetuar seus

pagamentos;
XV - sugerir pedidos de créditos suplementares, adicionais e especiais

a serem apresentados a0 Poder Executivo;
y»’ XVI -  supervisionar e controlar providéncias na execugio
orcamentiria dos recursos destinados ao Poder Legislativo;

XVII - responsabilizar-se por transferéncia ou relocagio de recursos
orcamentirios de uma para outra unidade quando necessario;
s XVIII - assessorar as comissdes permanentes no ambito de sua
competéncia;

XIX - receber e controlar a receita transferida pelo Poder Executivo;

XX - efetuar pagamento de despesas da Ciamara Municipal,
conjuntamente com o presidente da edilidade;

XXI1 - elaborar e fixar, diariamente, o boletim do movimento geral
da tesouraria da Camara Municipal;

XXII - responsabilizar-se pela conciliagio bancana e movimentagio
de numerarios disponiveis nos bancos;
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XXIII - efetuar a devolucio ao Poder Executivo das sobras do
numerario destinado 3 Camara Municipal;

XXIV — elaborar, administrar e encaminhar a prestagio de contas
anual da Cimara Municipal ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XXV — emitir parecer acerca da regularidade técnico-financeira e
contibil sobre as prestagdes de contas de convénios ou subsidios recebidos ou
concedidos pela municipalidade;

XXVI — efetuar, conjuntamente com o Departamento de
Administragio e Recursos Humanos, a leitura didria do Diario Oficial da Imprensa
Oficial do Estado de S3o Paulo € da Unido para a identificagio e providéncias acerca
dos assuntos de interesse geral da Camara Municipal;

XXVII — sugerir a aquisi¢do de livros, material didatico, material de
consumo, periddicos de naturcza contibil, bem como a aquisi¢io ou locagio de
equipamentos e programas de computador afetos 4 sua drea de atuagio;

XXVIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico: A representagio grifica do Departamento de
Finangas e Contabilidade esti expressa no Anexo IV, que faz parte integrantes desta
resolugio.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E
DAS ATRIBUICOES BASICAS DE DIREGAO SUPERIOR

Segao I
Das Responsabilidades Fundamentats

Art. 10. Constituem-se responsabilidades fundamentais dos
ocupantes dos cargos de diretor ou assemelhado, de todos os niveis hierdrquicos,
criar nos subordinados a mentalidade de bem servir ao puablico e, especificamente:

I - propiciar aos subordinados o conhecimento dos objetivos da
unidade a que pertencem;

IT - promover a capacitagio e o aperfeicoamento dos subordinados
odentando-os na execugio de suas tarefas;

III - conhecer os custos operacionais das atividades sob sua
responsabilidade, combater o desperdicio e evitar a duplicidade de iniciativas;

IV - incentivar os subordinados, estimulando a cratividade ¢ a
participac¢do critica nos métodos de trabalho existente.
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Secao Il
Das Atribui¢tes Basicas de Dire¢io Superior

Art, 11. Sio atribuigdes comuns dos diretores e do assessor juridico:

I - promover contatos sistemiticos com os agentes politicos,
servidores e a populagio para assegurar a eficiéncia dos servicos sob sua
responsabilidade;

I - responder, perante o presidente da Camara Municipal, pelo bom
andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

I1I - delegar competéncias especificas de seu cargo, desde que nio
resultem em omissio ou redugio de sua responsabilidade;

IV - zelar pelos bens patrimoniais afetos a unidade, respondendo
por eles perante o Poder Executivo Municipal;

V - indicar 2 necessidade de pessoal;

VI - exercer acao disciplinar no 4mbito da unidade que dirige;

VII - desenvolver o plano setorial de trabalho do 6rgio que dirige de
forma a indicar, prec1samente 0s objetivos a atingir € oS recursos a utﬂmar
promovendo o controle sistematico dos resultados alcangados.

~ CAPITULO VI ]
DOS CRITERIOS BASICOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 12. O processo decisério, no imbito da Cimara Municipal,
observara os seguintes critérios:

I - Controle de Resultados;

II - Coordenagio Funcional;

ITI - Descentralizagio de DecisGes.

7 Secdo I
Do Contirole dos Resultados

Art. 13. O controle de resultados dos programas e agdes dos 6rgidos
administrativos da Cimara Municipal constitui responsabilidade de todos os niveis de
direcio e serd exercido de forma sistematica e permanente compreendendo:

I - o exame da realizagdo fisica dos objetivos dos Orgios expressos
em planos, programas e or¢amentos;

II - o confronto dos custos operacionais com os resultados;

III - o exame de obras, servicos e materais, em confronto com
especificagdes previstas em licitagdes;

IV - a eliminacio de métodos, processos e praticas de trabatho que
ocasionam desperdicio de tempo, de recursos financeiros, humanos e materiass.
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Secdo I1
Da Coordenagio Funcional

Art. 14. O funcionamento da Cimara Municipal seri objeto de
coordenacio funcional para evitar superposi¢gio de iniciativas, facilitar a
complementaridade do esforgo e a comunicagio entre os 6rgios administrativos e
servidores.

Art. 15. A coordenagio se fard por intermédio de reunides periddicas
e por niveis funcionais, a saber:

I - superiot, envolvendo o presidente da Camara, os diretores de
departamentos, por intermédio da coordenagio geral exercida pelo Secretario Geral.

Il - interna, envolvendo o diretor de departamento ou titular de
érgio equivalente e os dirigentes de ireas setoriais de atuagio especifica sob
coordenagio geral exercida pelo diretor de departamento.

Secdo III
Da Descentralizacao das Decisdes

Art. 16. A descentralizacio das decisGes objetivardi a melhona
operacional das a¢bes da Camara Municipal, mediante o deslocamento permanente
ou transitorio, da competéncia decisoria para o ponto mais proximo dos eventos que
demandem decisio.

Art. 17. A descentralizagio processar-se-2 por meio de delegacio
explicita de competéncia, informal ou formal, através de ato administrativo da
autoridade competente.

) CAPITULO VII
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

y Art. 18. A implantacio da estrutura administrativa criada por esta
: resolucio serd realizada de acordo com a conveniéncia e a disponibilidade de
recursos da administra¢do da Cimara Municipal.

Art. 19. O Poder Legislativo poderi, com o objetivo de estimular a
participagio da comunidade na discussio e avaliagio da qualidade dos servigos
legislativos, estimular o exercicio da “tribuna livre”, abrr debates entre
representantes de diversos seguimentos sociais, servigos especificos de atendimento
telefonico ao piblico, bem como estabelecer normas operacionais dos servigos
administrativos, adotando rotinas, procedimentos e formularios que assegurem sua

racionaltzagio.
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CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. A Cimara Municipal podera introduzit, no dmbito de sua
competéneia, a emissio de relatorios anuais e quadrienal, consolidados e
circunstanciados, que serio elaborados, formalizados, publicados e encaminhados, os
quais compreenderio as atividades, os planos, as acBes, a gestio e as agOes
orcamentaria, financeira, legislativa e administrativa de cada exercicio e de cada
legislatura, respectivamente, e conterio informages detalhadas e atualizadas,
preferencialmente em ordem cronologica.

Art. 21. Fica a Cimara Municipal autorizada a adotar as providéncias
necessarias 20 atendimento da Lei Federal n°9.755, de 16 de dezembro de 1998, e
regulamentagio apensa, no que couber.

Parigrafo unico. Inclui-se na autonizacio do wput deste artigo a
criagio de pagina (bomegpage) na rede mundial de computadotes (infernet) para a
divulgagio dos dados e informagGes contidos nos relatbrios anuais e quadrienal
autorizados nesta resoluczo.

Art. 22. As despesas decorrentes da execucio da presente resolugio,
correrio por conta de dotacdes proprias do orcamento vigente suplementadas se
necessano.

Art. 23. Esta resolugio entra em vigor na data de sua publicagio.

Art, 24. Ficam revogados o Ato da Mesa n® 01/97, de 05 de
novembro de 1997, e a Resolugio n°® 04/98, de 31 de agosto de 1998.
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