/. Camara Municipal de Baruveri

Sao Paulo
Fls : N° 922 '

Proc: N° J.38

RESOLUGAO N°. 11/01

Dispbe sobre: “A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE BARUERI™.

JAQUES ARTUR MUNHOZ, PRESIDENTE DA CAMARA DE
VEREADORES DO MUNICIPIO E COMARCA DE BARUERI, DO
ESTADO DE SAO PAULO, FAZ SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL APROVOU E ELE PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUGCAQ:

A CAMARA MUNICIPAL DE BARUERI RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1.° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Barueri passa
a ser regida pelas disposicdes desta Resolugdo.

Art. 2°. A administracdo da Camara Municipal de Barueri compreende um
sistema organizacional de linha, fundado na hierarquizagao de o6rgaos, mediante
relacbes de subordinag@o entre niveis verticais, sobrepondo-se os superiores aos
inferiores € integrando-se, horizontaimente, conforme o organograma constante

no Anexo Unico desta Resolugéo.

Paragrafo Unico - A Chefia dos Gabinetes dos Vereadores relaciona-se

horizontalmente com os demais érgaos.

Art. 3.° - O sistema organizacional da Cémara Municipal de Barueri
compde-se dos seguintes 6rgéos:

| - Gabinete da Presidéncia;

[I - Gabinetes dos Vereadores;

[il - Diretoria de Gestéo;

IV - Diretoria Administrativa; v

V - Diretoria de Comunica¢ao Social;

VI - Diretoria Legislativa.
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Art. 4°. - As atribuigbes dos orgaos referidos no artigo anterior séo as

& constantes desta Resolugdo, sem prejuizo de outras fixadas em let, resolugao ou

regulamento, objeto de Portaria do Presidente da Camara. Fls:N° .2
Proc: N°_J.334 /04

CAPITULO
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS

SECAOI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5.° - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - Planejar, coordenar e dirigir as atividades de apoio ao Presidente;

Il - Organizar o expediente, a representacdo exierna e as audiéncias do
Presidente.

lll - Prestar assessoria técnica nas matérias relacionadas as atividades

administrativas e parlamentares, de competéncia do Presidente.

SECAO I
DOS GABINETES DE VEREADOR

Art. 6.° - Os Gabinetes de Vereador, em nimero de dezenove, sio

unidades subordinadas aos respectivos titulares de cargo eletivo.

§ 1.° - Nao se inclui no numero de gabinetes, previsto neste artigo, o
Gabinete da Presidéncia.

§ 2.° - Ao Gabinete de Vereador compete:
| — Coordenar e dirigir as atividades de apoio ao Vereador;
Il - Organizar o expediente, representacio e audiéncias do Vereador,

Il — Prestar assessoria téchica nas matérias relacionadas a atividad

parlamentar. /%/ '
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§ 3°. - Cada Gabinete de Vereador € composto por: Fls: N°ﬁ:
. Proc; N°_£27.0 /oL
I - um (1)-Chefe de Gabinete

Il - dois (2) - Assessor de Gabinete |

i -trés (3) - Assessor de Gabinete li

SEGAOQ I
DA DIRETORIA DE GESTAO

Art. 7.° - A Diretoria de Gestiio compete:

| - Executar a dire¢cdo geral da Camara Municipal de Barueri atraves da
supervisdo, avaliagdo, coordenacdo, orientagdo, organizacdo, fiscalizacdo e
acompanhamento das atividades realizadas no ambito da Camara Municipal;

Il - Apresentar e gerenciar metas e direfrizes a serem seguidas, visando o
completo desenvolvimento das atividades propostas;

Il - Orientar as demais Diretorias objetivando o alcance das metas
estabelecidas, exercendo a supervisdo geral sobre as mesmas;

IV - Estabelecer normas e procedimentos para manter o padréo e qualidade
dos servigos executados;

V - Assumir formalmente, em conjunto com os respectivos Diretores, a
responsabilidade pelas atividades desenvolvidas em cada Diretoria;

VI - Determinar a remocgao, por necessidade dos servigos, dos empregados
de sua lotacac originaria;

VIl - Prestar informacdes e apresentar aos membros da Mesa Diretora os
documentos que devam ser deliberados por ela;

VIl - Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelos Vereadores,
referentes as atividades desenvolvidas no ambite da Camara Municipai,

IX - Representar a Cadmara junto & organizagdes publicas e privad

estabelecendo relagdes e equacionando problemas;

X - Executar tarefas correlatas atribuidas pelo Presidente.

Art. 7.° - A Diretoria de Gestdo é composta das seguintes unidades:
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Fls: No__oZ&
Proc: N 3,394 /o4,

| - Coordenadoria da Qualidade;

Il - Coordenadoria de Sistemas:

Il - Divisao de Recepgéo, Expediente e Protocolo.

Art. 8°. — A Coordenadoria da Qualidade tem as seguintes atribuigtes:

| - Coordenar, controlar e organizar actes pertinentes a implantacéo e
manutencgéo de programas de qualidade, no ambito da Camara Municipai;

Il - Orientar o trabalho de implantagdo de padrdes pré-estabelecidos,
visando a garantia de melhoria de qualidade e desempenho dos servigcos das
unidades de frabalho da Camara Municipal;

Il — Coordenar a implantacao operacional do Programa de Qualidade, em
funcao das diretrizes estabelecidas pelo Conselho da Qualidade;

IV - Coordenar o estahelecimento de agtes corretivas:

V - Promover palestras e programas de treinamento visando o
aprimoramento do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Barueri,

VI - Manterse atualizada em assuntos relativos a Programas de
Qualidade através de instituicbes, associacgbes, sociedades profissiohais e outros
melios;

VIl - Promover a¢des de manutencao de um clima pré-ativo nas relagdes
de frabalhc, visando a motivagdo das pessoas para comportamento de
cooperagao;

VIIl - Manter inter-relacéo com a Diretoria de Gestao quanto as atividades
a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatorios conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas;

IX - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor de

Gestao.
Art. 9°. A Coordenadoria de Sistemas tem as seguintes atribui¢ctes:

I - Coordenar, controlar e organizar acdes pertinentes a operagao do
diversos sistemas informatizados na automacdo dos servigos da Camara

Municipal, garantindo a agilidade e a eficacia das unidades de trabalho; |
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Il - Promover condicdes para que a Camara Municipal possa esiar -

gperando com sistemas especificos de gerenciamento e com sistemas comerciais

b de larga utitizagdo como processadores de texio, planilhas eletrénicas e
gerenciador de apresentacbes, entre outros;

lll - Manter-se atualizada em relacéo as necessidades de informatizacao
das unidades de ftrabalho, buscando solugbes compativeis com 0s aspectos
técnicos e econdmicos da Camara Municipal,

IV - Atuar no desenvolvimento e implantagéo de ferramentas e solugtes
informatizadas, que auxiliem e aprimorem a execucdo de quaisquer tarefas das
unidades de trabalho, contribuindo, assim, para a agilidade e dindmica que os
sistemas informatizados propdem na execuc¢do de tarefas da rotina diaria de
trabalho;

V - Manter inter-relagdo com a Diretoria de Gestao quanto as atividades
a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatorios conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas;

VI - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor de

Gestao.

Art. 10. A Divisdo de Recepcao, Expediente e Protocolo tem as

seguintes atribui¢des:

| - Executar servigos de atendimento ao publico em geral, no que diz
respeito a recepcao de pessoas e correspondéncias;

Il - Providenciar o registro das correspondéncias e demais documentos
recebidos e executar a sua distribuicao, tanto interna, quanto externamente;

lII - Auxiliar na organizacio de arquivos e ficharios;

IV - Executar a verificagdo prévia das proposituras protocoladas, no que
se refere ao atendimento dos aspectos formais estabelecidos no Regimento
Interno e nas normas do Sistema da Qualidade;

V - Manter inter-relacdo com a Diretoria de Gestao guanto as atividades a
serem realizadas;

VI - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Gestio.
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SEGAO IV
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA {Fis: Ne_oZD
i Proc: N°

Art. 11 - A Diretoria Administrativa compete:

| - Dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as
atividades das unidades de frabalho de sua Diretorig;

Il - Orientar suas divisbes subordinadas segundo normas e padrdes pré-
estabelecidos facilitando a comunicacao entre as mesmas;

Il - Apresentar relatorios com subsidios para tomada de decistes,
participar de reunides e indicar solugbes e melhorias;

IV - Controlar e manter as atividades relacionadas a administracéc de
pessoal e folha de pagamento;

V - Acompanhar e orientar a execugdo dos processos de licitagdes e
contratos;

VI — Coordenar a execug¢ao das atividades relacionadas com os sistemas
de administragdo financeira, orgamentéaria, contabil e patrimonial,

Vil - Controlar & manter as atividades relacionadas a manutengéo,
transporte e seguranca,

VIl - Gerir os contratos com terceiros, relacionados as atividades de sua
Diretoria;

IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia e

Diretoria de Gestao.
Art. 12 - A Diretoria Administrativa compde-se das seguintes unidades:

| - Divis&o de Servigos Gerais e Manutencao;

Il - Divisdo de Seguranca;

Il - Divisdo de Transporte;

IV - Diviséo Técnica de Administracao de Pessoal;
V - Divisdo Técnica de Contabilidade;

VI - Divisdo Técnica de Licitagdes e Administracao de Materiais.
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Art. 13 A Divisdo de Servigos Gerais e Manutengao tem as seguintes
{tribuicoes: Fls : N°_ 3O
Proc: N°_139 1/od

| - Planejar, controlar e executar os servicos de manutengao predial €~

patrimonial e, copa e cozinha, no gue diz respeito a manuten¢io, reparos e
limpeza;

n - Manter a ordem e a higiene dos materiais, instrumentos e
equipamentos que séo utilizados na divisao,

Il - Executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo
solicitagées de remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos e
demais produtos e/ou objetos utilizados na Camara Municipal;

IV - Auxiliar na execugao de reparos nas instalagoes;

V - Controlar @ manter os servicos de telefonia e as atividades de
reprografia, no &mbito da Camara Municipal;

VI - Manter inter-relagdo com a Diretoria Administrativa quanto as
atividades a serem realizadas;

VII - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Administrativo.

Art. 14 A Divisdo de Seguranca tem as seguintes atribuigtes:

I - Coordenar e executar servigos de vigilancia sobre portdes e portas de
acesso as dependéncias da Camara Municipal;

Il - Organizar e executar a inspecac das dependéncias em intervalos
fixos, adotando providéncias quando necessarias, a fim de evitar roubos,
incéndios e danificacdes nos edificios e materiais;

[l - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais,
verificando as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedando a

entrada de pessoas nao autorizadas;

IV - Prestar informagdes e encaminhar pessoas as dependéncias a que
se destinam;
V - Levar ao conhecimento das autoridades competentes quaisque
.

irregularidades verificadas;
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e \veferentes as atividades desenvolvidas;
VIl - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Administrativo.
Art. 15 A Divisdo de Transporte tem as seguintes atribuigoes:

| - Coordenar a utilizacdo de veiculos especificos da Camara Municipal,
no ambito da cidade de Barueri €, em viagens circunvizinhas, fora
do Municipio ou fora do Estado, transportando passageiros ou cargas para locais
pré-determinados, seguindo roteiro ou mapas rodoviarios,

Il - Fiscalizar o uso correto de veiculos especificos da Camara Municipal,
observando a obediéncia do Codigo Nacional de Transito por parte dos motoristas
subordinados da divisdo, visando a condug&o dos veiculos com seguranga
conforme itinerarios estabelecidos;

1l - Coordenar e executar verificacbes diarias das condigbes dos
veiculos, providenciando manutencao e eventuais reparos;

IV - Responsabilizarse pela frota de veiculos da Camara Municipal
guanto as suas condigbes de uso, como acessorios obrigatarios e documentacdo;,

V - Preencher formularios especificos de controle de uso de veiculos;

VI - Manter inter-relagdo com a Diretoria Administrativa quanto as
atividades a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatorios
conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

VI - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Administrativo.

Art. 116 A Divisao Técnica de Administragcao de Pessoal tem as

seguintes atribuigdes:

I - Organizar e executar as atividades de controle de pessoal,

I - Organizar, realizar efou gerenciar 0s concursos publicos, i

-

contratacdo de pessoal;
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- Organizar, observadas as determinagbes da Diretoria de Gestao,

processos periddicos de avaliagao funcional;

V - Propor, executar e avaliar a capacitacdo profissional dos recursos
humanos;
VI - Manter inter-relagdo com a Diretoria Administrativa quanto as

atividades a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatorios
conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;
VII -  Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Administrativo.

Art. 17 A Divisdo Técnica de Contabilidade tem as seguintes

atribuicdes:

| - Coordenar, organizar, controlar e executar atividades de natureza
contabil, dentro do ambito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento
de informacgdes, quanto para controle das atividades fiscais;

I - Organizar a prestacao de contas e informagdes a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

Il - Elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro
subsequente;

IV - Supervisionar a execugao orcamentaria e financeira;

V - Orientar e executar as atividades relacionadas com o sistema de
administragdo patrimontal,

VI - Manter interrelagdo com a Diretoria Administrativa quanto as
atividades a serem realizadas, bem como, elaborar estudos, pareceres e relatdrios
referentes as atividades ou sobre outras matérias e assuntos afins;

VIl - Executar tarefas correlatas gue forem atribuidas p'elo Diret

Administrativo.

Art. 18 A Divisao Técnica de Licitagdes e Administragao de Materiais

tem as seguintes atribuicdes:
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| - Propor e implementar os processos de compra e aquisicdo de

ateriais de consumo corrente ou material permanente;

Il - Planejar, controlar, executar e organizar 0os processos licitatorios;

i - Fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da
Comissao de Licitagtes;

IV -~ Organizar e controlar o almoxarifado, no que diz respeito a entrada,
saida e distribuicdo de materiais;

V - Manter inter-relagdo com a Diretoria Administrativa quanto as
atividades a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatérios
conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

Vi -  Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Administrativo.

SECAOV
DA DIRETORIA DE COMUNICAGAQ SOCIAL

Art. 19 A Diretoria de Comunicacio Social compete:

| - Dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as
atividades das unidades de sua Diretoria;

Il - Orientar suas divisdes subordinadas segundo normas e padrdes pre-
estabelecidos facilitando a comunicacao entre as mesmas.

IIl — Participar de reunides, priorizar as atividades de acordo com as metas
pré-estabelecidas e avaliar o padrao dos servigos e atividades desenvolvidas;

IV — Planejar e coordenar a realizag&o de eventos internos e externos,
objetivando a aproximagao da sociedade com o Poder Legislativo; |

V — Atuar como elo de ligacdo entre a Camara Municipal, as oufras
unidades do Poder Plblico e a municipalidade em geral, servindo como porta-voz,
prestando esclarecimentos ou apenas informacdes sobre as atividades e
determinacées da Camara Municipal;

VI - Supervisionar, coordenar e organizar o recebimento € a distribuicao d
periddicos, jornais e demais materiais informativos;

VII - Coordenar e acompanhar a elaboracdo de matérias destin__ad\as a

divulgacao das atividades da Camara Municipal,
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VIII - Controlar e manter as atividades relacionadas a filmagem e exibigado

s eventos realizados no ambito da Camara Municipal, bem como,

‘supervisionar a manutengdo dos equipamentos e a guarda dos registros
decorrentes, inclusive magnéticos { videos );

IX - Gerir contratos com terceiros, relacionados as atividades de sua
Diretoria;

X - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas peifa Presidéncia e

Diretoria de Gestéao.

Art. 20 - A Diretoria de Comunicagdo Social compfe-se das seguintes

unidades:

[ - Divisao de Controle de Equipamentos e Videos;
Il - Divis@o de Eventos;

[ll - Divis&o Tecnica de Imprensa.

Art. 21 A Divisdo de Controle de Equipamentos e Videos tem as

seguintes atribuigbes:

I - Coordenar e acompanhar a cperagdo dos diversos equipamentos de
audio ou video, utilizados no dmbito da Camara Municipal;

il - Coordenar e executar a correta instaiacéo dos equipamentos, bem
como, a manutencao e conservacao dos mesmos;

lll - Responsabilizar-se pela guarda e conservacio de acervos de videos
e outras gravacotes referentes aos trabalhos da Camara Municipal,

v - Realizar cépias de fitas de videos, mediante autorizagao
competente;
V - Manter inter-relagdo com a Diretoria de Comunicacao Social quanio

as atividades a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatoyos

conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;
VI -  Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor

Comunicag¢ac Social.

Art. 22 A Divisao de Eventos tem as seguintes atribuigéy- \
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I - Coordenar e realizar os eventos oficiais em que € parte o Poder

2 Legislativo de Baruert,

I - Organizar eventos relacionados a divulgacdo das atividades da
Camara Municipal; |

Il - Atuar na organizagdo e coordenacao das atividades relacionadas aos
eventos, no que tange ao envolvimento de outros setores da Camara Municipal;

IV - Tomar as providéncias necessarias para a alocagac dos recursos
necessérios para a realizag@o de eventos, tais como, fotografia, filmagem,
divulgacgao e registros do Sistema da Qualidade;

Vv - Coordenar e participar de reunides, enconfros e palesiras,
promovendo a integragao entre a Camara Municipal e a sociedade;

VI - Manter inter-relagdo com a Diretoria de Comunicacgdo Social quanto
as atividades a serem realizadas, bem como, elaborar € apresentar relatorios
conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

VII - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Diretor de

Comunicagao Social.

Art. 23 A Divisao Técnica de Imprensa tem as seguintes atribuicdes:

I - Coordenar, controlar e executar atividades de informacao das
atividades da Cémara Municipal, tanto interna, quanto externamente;

Il - Elaborar e implantar meios de comunicagdo e informativos sobre as
atividades pertinentes & Camara Municipal;

Il - Manter atualizados os clippings ( arquivos de noticias } e mailing (
mala direta ) da Camara Municipal;

IV - Atuar junto as outras unidades do Poder Publico € a municipalidade
em geral, visando a obtencao de informagbes e noticias que sejam relevantes
para o desenvolvimento das atividades realizadas no ambito da Camara
Municipal,

V - Manter inter-relacio com a Diretoria de Comunicagao Social qus

as atividades a serem realizadas, bem como, elaborar e apreseniar reiatof

conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

VI - [Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Digetor de

Comunicagac Social.

[
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i Fis : N°__J%&
SECAQ VI
¢ RS 17aT]

DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 24 A Diretoria Legislativa compete:

| - Dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as
atividades das unidades de trabalho de sua Diretoria;

Il - Orientar suas divisdes subordinadas segundo normas e padrées pré-
estabelecidos facilitando a comunicagac entre as mesmas;

Il — Participar de reunides, priorizar atividades de acordo com metas pré-
estabelecidas;

IV - Analisar e interpretar leis e dados, elaborar estudos sobre matéria do
ambito legislativo de qualquer natureza, utilizando forma e terminologia adequada ac
assunto em guestao;

V - Prestar assessoramentc técnico ao Presidente na condugédo dos
trabalhos do Plenario, bem como, assessorar os gabinetes dos Vereadores,
quando solicitado,

VI - Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo
as suas instrugbes e, realizar, por determinagido do Presidente, os estudos
necessarios a solugao de questdes de ordem;

VIl - Prestar os esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplicagao
do Regimento Interno e ac andamento das proposituras;

VIl - Controlar e manter as atividades relacionadas a analise,
ordenamento, registro, acompanhamento e arquive das proposituras e demais
documentos de natureza legislativa;

IX - Gerir os confratos com terceiros, relacionados as atividades de sua
Diretoria;

X - Executar tarefas correlatas que |he forem atribuidas pela Presidéncia e

Diretoria de Gestéo.

Art. 256 A Diretoria Legislativa compde-se das seguintes unidades:
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1l - Divisdo de Documentacao; Fls - N°_ 3 { |
lll - Divisao Técnica de Ordenamento e Servi¢os LegislativiBioc: N° 4,39) /6]

IV - Divisdo de Registro e Acompanhamento.

Art. 26 A Divisdo de Analise Legislativa tem as seguintes atribui¢des:

I - Analisar as proposituras recebidas da Divisdo de Recep¢ao,
Expediente e Protocolo, obedecendc os critérios estabelecidos no Regimento
Interno da Camara Municipal;

Il - Encaminhar as proposituras, quando as mesmas estiverem aptas, a
Divisdo Técnica de Ordenamento e Servigos Legislativos;

Il - Providenciar a dévolug:éo das proposituras aos Vereadores, quando
estas n&o estiverem em conformidade com o Regimento Interno, através da
Diviséo de Recepgdo, Expediente e Protocolo, mediante a execugao dos registros
e formalidades necessarias;

IV - Prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive
no que se refere a elaboracéo de documentos;

V - Manter inter-relagdo com a Diretoria Legislativa quante as atividades
a serem realizadas, bem como, elaborar & apresentar relatérios conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas;

VI - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria

Legislativa.
Art. 27 A Divisao de Documentagédo tem as seguintes atribuicoes:

I - Planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas
com o Acervo Bibliografico (Biblioteca Legislativa), inclusive as relativas a
aguisicdo de livros, catalogacdo de documentos e controle das consultas
realizadas;

Il - Controlar, executar e manter as atividades relacionadas a pesqui
juridica, bem como, orientar a pesquisa de legislacdo municipal, estadual

federal, no ambito da Camara Municipal;
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Il - Organizar e manter o Acervo Histérico do Poder Legislativo, inclusive

L ; Municipal de Barueri,

IV - Responsabilizar-se pelo escaneamento e cadastro de proposituras,
facilitando assim a localizagéo e pesquisa,;

V - Manter inter-relacdo com a Diretoria Legislativa quanto as atividades
a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatérios conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas,

VI - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria

Legislativa.

Art. 28 A Divisao de Registro e Acompanhamento tem as seguintes

atribuicdes:

| - Responsabilizar-se pela guarda e disponibilizacio dos livios que serdo
utilizados pelos Vereadores durante as Sessdes Plenarias;

Il - Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extracrdinarias e Solenes,
assessorando a Diretoria Legislativa naquilo que for solicitado;

i - Elaborar a Ata Eletronica ( video ) utilizando-se de seus
equipamentos de audio e video; _

IV - Lavrar a Ata das referidas Sessbes, em conformidade com o
Regimento Interno e extrair fotocdpia acs Vereadores;

V - Supervisionar 0 arquivamento das fitas de video que constituem a Ata
Eletrénica, junto a Divisdo de Controle de Equipamentos e Videos;

VI - Manter inter-relagdo com a Diretoria Legislativa quanto as atividades
a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatéri_os conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas;

VIl - Executar tarefas correlatas gque lhe forem atribuidas pela Diretoria

Legislativa.

Art. 29 A Divisdo Técnica de Ordenamento e Servigos Legislativo

tem as seguintes atribuiges:
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I - Receber as proposituras e organizar os decumentos a serem lidos no

g xpediente da Sessao;

Il - Providenciar a elaboragéo da pauta da Ordem do Dia, conforme as

instrugdes da Diretoria Legislativa;

Il - Registrar e acompanhar ¢ andamento das proposituras do processo
legislativo, inclusive durante as Sessbes em Plenario;

IV - Extrair copia dos projetos a serem enviados aos Vereadores, assim
como, acompanhar os prazos dos projetos em tramitagcao no dmbito da
Camara Municipal, observando as disposigdes contidas no Regimento Interno e
na Lei Orgénica do Municipio de Barueri;

V - Organizar a documentacéo no final de cada Sessado Legislativa,
providenciando o encaminhamento necessario e elaborar os documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as Sessdes;

VI - Coordenar e manter ¢ protocolo da documentacéo relativa ao
processo legislativo, enviada acs Vereadores e Comissdes e executar servigos de
arquivo, encadernagio e distribuigho de papéis, no ambito da Diretoria Legisiativa;

Vil - Prestar assessoramento aos Vereadores qguando solicitado,
inclusive no que se refere & elaboracéo de documentos;

VIl -  Manter inter-relagdo com a Diretoria Legislativa quanto as
atividades a serem realizadas, bem como, elaborar e apresentar relatorios

conclusivos referentes as atividades desenvolvidas;

IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria
Legislativa.
CAPITULO Il

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 As competéncias e atribuicdes descritas nesta Resolugao néo
excluem outiras decorrentes dos principios por ela adotados e, poderao ser o

de regulamentacao por Portaria do Presidente da Camara. )

Art. 31 As despesas com a execucao desta Resolugéo serdo suportadas

por dotagdo propria do orgamento vigente da Camara Municipal de Barueri.
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- Art. 33 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contraric, especiaimente a
Resolugdo n.° 7, de 13 de abril de 1999.

Camara Municipal de Barueri, 04 de dezembro de 2001.

JANIO GONCA

Puislicadse
em data } 2
L L

HELENAMZARIA BILDZIUKAS MARIA ANGELA FARIA LOPES
Diretoga-Eeqisiativa Diretora Téc. Legislativa
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