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RESOLUCAO N°011/2005

Dispée sobre: “A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE BARUERY”.

ANTONIO DONIZET! INACIO, 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
RESOLUGAO:

A CAMARA MUNICIPAL DE BARUERI RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Barueri

passa a ser regida pelas disposi¢des desta Resolugao.

Art. 2° - A administragdo da Camara Municipal de Barueri compreende
um sistema organizacional de linha, fundado na hierarquizagcdo de 6rgéos,
mediante relagbes de subordinacao entre niveis verticais, sobrepondo-se os
superiores aos inferiores e integrando-se, horizontalmente, conforme o

organograma constante do Anexo Unico desta Resolugao.

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

horizontalmente com os demais 6rgaos.

Art. 3° - O sistema organizacional da Camara Municipal de Barueri

compode-se dos seguintes érgaos:
| — Gabinete da Presidéncia,
Il - Gabinetes dos Vereadores;
Il — Diretoria Administrativa e Financeira; -
IV — Diretoria Juridica; %E) é@
bt %
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V- Diretoria Legislativa: ,IProc: Ne__20¥3/0

VI — Assessoria de Comunicac&o;

VIl - Coordenadoria de Gestao Integrada;

VIl — Coordenadoria de Planejamento e Sistemas:

Art. 4° - As atribuigbes dos drgaos referidos no artigo anterior sao as
constantes desta Resolugao, sem prejuizo de outras fixadas em lei, resolugao

ou regulamento, objeto de Portaria do Presidente da Camara.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS

SEGAO |
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 externa e as audiéncias do
Presidente;

lll - Prestar assessoria técnica nas matérias relacionadas as atividades

administrativas e parlamentares, de competéncia do Presidente.

SEGAO I
DOS GABINETES DE VERADOR

Art. 6° - Os Gabinetes de Vereador, em numero de treze, sdo unidades

subordinadas aos respectivos titulares de cargo eletivo.

§ 1° - N&o se inclui no nimero de gabinetes, previsto neste artigo, o

Gabinete da Presidéncia. &‘\ @V
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§ 2° - Ao Gabl(\qte de \{ereédor compete
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I - Coordenar e dmglr as atividades de ap0|o ao Vereador
., 1 - Organizar o expediente, representacao e audiéncias do Vereador,
Il — Prestar assessoria técnica nas matérias relacionadas a atividade

parlamentar.

§ 3° - Cada Gabinete de Vereador € composto por:
I —um (1) — Chefe de Gabinete
Il — dois (2) — Assessor Técnico Parlamentar

Il — sete (7) — Assessor de Gabinete

SECAO llI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 7° - A Diretoria Administrativa e Financeira compete:

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

Il - Orientar seus departamentos subordinados segundo normas e
padrdes pre-estabelecidos facilitando a comunicagao entre os mesmos;

Il — Apresentar relatdérios com subsidios para tomada de decisdes,
participar de reunides e indicar solugdes e melhorias;

IV — Controlar e manter as atividades relacionadas a administracao de
pessoal, treinamentos e folha de pagamento;

V — Acompanhar e orientar a execu¢ao dos processos de licitagdes e
contratos;

VI — Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os

sistemas de administragcao financeira, orgamentaria, contabil e patrimonial;

VIl — Controlar e manter as atividades relacionadas a manutencao,
transporte e seguranga, @“ .
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Presidéncia.
Art. 8° - A Diretoria Administrativa e Financeira compde-se das

seguintes unidades:

| - Departamento de Servigos Auxiliares:
a) Divisao de Seguranca;
b) Divisdo de Servigos Gerais e Manutencao;

c) Divisdo de Transportes.

Il — Departamento Técnico Financeiro:
a) Divisao Técnica de Contabilidade;

b) Divisao Técnica de Licitagdes e Administragdo de Materiais.

- Departamento Técnico de Recursos Humanos:
a) Divisao Técnica de Administracédo de Pessoal;
b) Divisdo Técnica de Treinamento e Acompanhamento de

Pessoal.

Art. 9° - O Departamento de Servigos Auxiliares tem as seguintes

atribuicoes:

I — Planejar, organizar, coordenar e acompanhar os servicos de
manutengao predial e patrimonial, copa, cozinha, telefonia e reprografia;
Il - Organizar, coordenar e manter os servigos vigilancia patrimonial;

lIl — Orientar e fiscalizar a utilizagéo dos veiculos especificos da Camara

Municipal;
< '
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IV — Manter inter-relagdo com a Diretoria Administrativa e F"#Ermzh:a:-—«

V - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Administrativa e Financeira.

Art. 10 - O Departamento Técnico Financeiro tem as seguintes

atribuicdes:

I — Supervisionar, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades
de natureza contabil e patrimonial no ambito da Camara Municipal:;

Il — Elaborar a proposta orcamentaria para o exercicio subseqiiente, bem
como organizar a prestacao de contas a ser encaminhada ao Tribunal de
Contas do Estado;

Il — Planejar, controlar, executar e organizar os processos de compra e
de licitacao;

IV — Organizar e controlar o almoxarifado;

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

VI — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Administrativa e Financeira.

Art. 11 - O Departamento Técnico de Recursos Humanos tem as

seguintes atribuigoes:

| — Supervisionar, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades
relacionadas a admissao, dispensa, lotagao, frequéncia, férias, concessdo de

direitos, pagamentos e afins dos servidores;

Il = Organizar, coordenar e acompanhar as atividades de treinamento da
Camara Municipal, W

ﬁ

Rua do Paco, 50 - Centro - Barueri - SP - Gep 06401-090 Fone: (11) 4199 -7900
Internet: www.camarabarueri.sp.qgov.br - E-mail: contato@camarabarueri.sp.gov.br



Chmara Moniclpul do
e 0% ﬁzc

Il — Elaborar estudos e propor agées visando a capactitacie—e —————
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______ ﬁaenvolvnmento profissional dos servidores;
t\ég@_? """ IV — Manter inter-relagdo com a Diretoria Administrativa e Financeira
quanto as atividades a serem realizadas, bem como, elaborar relatérios
conclusivos referentes as atividades desenvolvidas:
V - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Administrativa e Financeira.

SEGAO IV
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 12 - A Diretoria Juridica compete:

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

Il - Orientar seus departamentos subordinados segundo normas e
padrbes pré-estabelecidos facilitando a comunicagio entre os mesmos;

lll - Elaborar os pareceres técnicos dos processos da Camara, inclusive
assessorando a Comissao de Justica e Redagéo;

IV — Prestar servico de apoio ao Vereador, bem como na formulagéo de
suas proposituras;

V - Auxiliar o Presidente na elaboragéo de Projetos;

VI - Assessorar em assuntos de natureza técnica especializada,
elaborando estudos, contratos ou pareceres;

VIl — Patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, por solicitagdo do Presidente;

VIll - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela

Presidéncia.
Art. 13 - A Diretoria Juridica compde-se das seguintes unidades:
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a) Divisao de Controle de Processos;

b) Divisao Técnica de Processos Internos;

Il — Departamento Técnico Legislativo:
c) Divisao Técnica de Apoio a Atividade Parlamentar:

d) Divisao Técnica de Pareceres Juridicos.

Art. 14 - O Departamento Técnico Administrativo tem as seguintes

atribuicoes:

I — Elaborar pareceres nos processos administrativos, inclusive
licitatorios;

Il - Prestar assessoria aos trabalhos da Comissao de Licitagcbes, bem
como em assuntos de natureza técnica especializada, elaborando estudos,
contratos ou pareceres;

lIl — Defender a Camara Municipal nas questdes de natureza juridica, em
juizo ou fora dele;

IV — Manter inter-relagdo com a Diretoria Juridica quanto as atividades a
serem realizadas, bem como, elaborar relatérios conclusivos referentes as
atividades desenvolvidas;

V — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Juridica.

Art. 15 - O Departamento Técnico Legislativo tem as seguintes

atribuigdes:

I — Prestar assessoria aos Vereadores na formulagdo de suas
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I — Realizar estudos sobre matéria juridica e de outra| natureza,

nsultando leis, jurisprudéncias e outros documentos, para adequar os fatos a
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Il — Elaborar pareceres, inclusive nos trabalhos das Comissées
Permanentes;

IV — Manter inter-relagdo com a Diretoria Juridica quanto as atividades a
serem realizadas, bem como, elaborar relatorios conclusivos referentes as
atividades desenvolvidas;

V — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Juridica.

SECAOV
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 16 - A Diretoria Legislativa compete:

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

I — Orientar seus departamentos subordinados segundo normas e
padrbes pré-estabelecidos facilitando a comunicacéo entre os mesmos;

lll — Participar de reunibes, priorizar atividades de acordo com metas
pre-estabelecidas;

IV — Analisar e interpretar leis e dados, elaborar estudos sobre matéria
do ambito legislativo de qualquer natureza utilizando forma e terminoiogia
adequada ao assunto em questao;

V — Prestar assessoramento técnico ao Presidente na conducgio 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 suas instrugées e realizar, por determinagcdo do Presidente, os

estudos necessarios a solugédo de questdes de ordem;

L g
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VIl — Prestar os esclarecimentos que forem solicitados Felaimns a

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

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

X - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia.

Art. 17 - A Diretoria Legislativa compde-se das seguintes unidades:

I — Departamento de Acervo e Pesquisa Documental:
a) Divisdo de Documentacgao;
b) Divisdo de Registro e Acompanhamento;
Il — Departamento Técnico de Processamento Legislativo:
c) Divisao de Apoio a Elaboragao de Proposituras;
d) Divisdo Técnica de Ordenamento e Servigos Legislativos;

e) Divisao de Recepcao, Expediente e Protocolo.

Art. 18 - O Departamento de Acervo e Pesquisa Documental tem as

seguintes atribuigcdes:

| - Planejar, organizar, coordenar e desenvolver atividades relacionadas
com o Acervo Bibliografico (Biblioteca Legislativa), bem como orientar a
pesquisa de legislacdo municipal, estadual e federal, no d&mbito da Camara
Municipal,

Il — Escanear, cadastrar e organizar as proposituras, visando facilitar a
localizagdo e pesquisa;

Ill - Coordenar e manter as atividades relacionadas a Ata Eletronica;
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IV — Assessorar a Diretoria Legislativa nas sessées, disponibitizande~e ————_

qﬁ)‘azenando os livros utilizados pelos Vereadores;
“ V- Manter inter- -relagao com a Diretoria Legislativa quanto as atividades
a serem realizadas, bem como, elaborar relatérios conclusivos referentes as
atividades desenvolvidas;

VI - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Legislativa.

Art. 19 - O Departamento Técnico de Processamento Legislativo tem

as seguintes atribuicdes:

I — Controlar e organizar as proposituras e documentos a serem lidos no
Expediente da Sessao, bem como providenciar a elaboragéo da Ordem do Dia:

Il — Registrar, acompanhar e encaminhar proposituras e projetos,
conforme as disposi¢ées do Regimento Interno e da Lei Organica do Municipio
de Barueri;

Il — Elaborar e organizar os documentos gerados pelo processo
legislativo durante as sessdes, bem como executar servicos de arquivo e
distribuicdo de documentos no ambito da Diretoria Legislativa;

IV — Prestar assessoria aos Vereadores e aos funcionarios de Gabinete,
na elaboracao de proposituras e demais documentos oficiais:

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

VI — Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Diretoria

Legislativa.

SEGAO VI
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 20 — A Assessoria de Comunicagio comp@@e‘;} W
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________ N | — Planejar e coordenar a realizagdo de eventos internos e externos,

D‘b’]é‘tivando a aproximag&o da Sociedade com o Poder Legislativo;

Il — Atuar como elo de ligagdo entre a Camara Municipal, as outras
unidades do Poder Publico e a municipalidade em geral, servindo como porta-
voz, prestando esclarecimentos ou apenas informacdes sobre as atividades e
determinacdes da Camara Municipal;

IIl — Organizar e controlar o recebimento e distribuicdo de periédicos,
jornais e demais materiais informativos;

IV — Coordenar e acompanhar a elaboracdo de matérias destinadas a
divulgagao das atividades da Camara Municipal;

V - Controlar e manter as atividades relacionadas a filmagem dos
eventos realizados pela Camara Municipal, bem como supervisionar a
manutengao dos equipamentos e a guarda e arquivamento dos registros
decorrentes, inclusive magnéticos (videos):

VI- Orientar seus subordinados segundo normas e padrées pré-
estabelecidos facilitando a comunicacgao entre os mesmos:

VIl — Participar de reunides, priorizar as atividades de acordo com as
metas pré-estabelecidas e avaliar o padrdo dos servicos e atividades
desenvolvidas;

VIlI — Manter inter-relagdo com a Presidéncia 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 Presidente.

SEGAO VII
DA COORDENADORIA DE GESTAO INTEGRADA

Art. 21 — A Coordenadoria de Gestio Integrada compete:

3
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I - _.Coojdgr]ar, controlar e arganizar agoes pertinentes a lmpl@ﬁa;éxz e———
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______ utengao de programas de quapdé ese de responsabilidade social no
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{ _,s,‘.‘.aswgﬁmbito‘ga Camara Municipal; ‘
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Il 5 rientar ptrabaliio-de ifgtantatac deipadries "p:é-e’s'tébéiegidos,
visando a garantia de melhoria de qualidade e desempenho dos servigos das
unidades de trabalho da Camara Municipal;

lll - Coordenar a implantagdo operacional dos Programas de Qualidade
e de Responsabilidade Social, em funcéo das diretrizes estabelecidas pelo
Conselho da Qualidade e Comité Executivo;

IV - Coordenar o estabelecimento de agbes preventivas, corretivas e de
melhoria;

V - Promover palestras visando o aprimoramento do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal;

VI — Manter-se atualizada em assuntos relativos aos Programas de
Qualidade e de Responsabilidade Social através de instituigdes, associacoes,
sociedades profissionais e outro meios;

VIl — Promover agbes de manutengdo de um clima pré-ativo nas
relacbes de trabalho, visando a motivagdo das pessoas para um
comportamento de cooperagao;

VIl — Manter inter-relacdo com a Presidéncia quanto as atividades a
serem realizadas, bem como elaborar e apresentar relatérios conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas;

IX - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pelo Presidente.

SECAO ViiI
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E SISTEMAS

Art. 22 — A Coordenadoria de Planejamento e Sistemas compete:

I — Coordenar, controlar e organizar agdes pertinentes a operagdo dos

diversos sistemas informatizados utilizados na automacgao dos servigos
iz

A
e
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Nara Municipal, garantindo a agilidade e a eficacia das unkia’?cfgg; ijm
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Il — Promover condi¢cdes para que a Camara Municipal possa estar

g

operando com sistemas especificos de gerenciamento e com sistemas
comerciais de larga utilizagdo como processadores de texto, planilhas
eletronicas e gerenciador de apresentagdes entre outros;

Il — Manter-se atualizada em relagado as necessidades de informatizagao
das unidades de trabalho, buscando solugdes compativeis com os aspectos
técnicos e econdmicos da Camara Municipal;

IV - Atuar no desenvolvimento e implantagdo de ferramentas e solugbes
informatizadas, que auxiliem e aprimorem a execucéo de quaisquer tarefas das
unidades de trabalho, contribuindo assim para a agilidade e dindmica que 0s
sistemas informatizados propdem na execugdo de tarefas da rotina diaria de
trabalho;

V — Manter inter-relagdo com a Presidéncia 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 Presidente.

CAPITULO lll
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 — As competéncias e atribuigdes descritas nesta Resolugdo nao
excluem outras decorrentes dos principios por ela adotados, e poderédo ser

objeto de regulamentagao por Portaria do Presidente da Camara.

Art. 24 - As despesas com a execucdo desta Resolugdo serao
suportadas por dotagao propria do orgamento vigente da Camara Municipal de

Barueri.

Art. 25 — Esta Resolugéo entra em vigor na data\de sua publicagao. W
(s
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Art. 26 — Ficam revogadas as disposigées em contrario.

Céamara Municipal de Barueri, 13 de dezembro de 2005.

SER BAGANHA

1° Secretarjo
\

EDUARD AU& ‘ORONA GATTI

2° Secretario

Publicada e registrada na Administracao da_Cémara Municipal de Barueri, data

o

supra.
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ANEXO UNICO - ORGANOGRAMA

GABINETE DA GABINETE DO
PRESIDENCIA VEREADOR

/

A estrutura da Camara Municipal de Barueri &
composta por treze (13) Gabinetes de Veneador

ASSESSORIA DE COORDENADORIA DE
COMUNICACGAC GESTAQ INTEGRADA
COORDENADORIA DE
PLANEJAMENTO E
SISTEMAS

| ~

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA DIRETORIA DIRETORIA
E FINANCEIRA LEGISLATIVA JURIDICA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO RSN D aNTo R vyl OEFARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SERVICOS TECNICO NG £ AC TECNICO TECNICO
AUXILIARES. FINANCEIRO RECURSOS PESQUISA PROCESSAMENTQ ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO
s HUMANOS DOCUMENTAL LEGISLATIVO
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