CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAQO PAULO
FLS. :
EDITAL N 33/14
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E
EU PROMULGC A SEGUINTE RESOLUGAO: N2 05/14, DE 12 DE AGOSTO
DE 2014. :

Dispde sobre a organizagdo
administrativa da Camara Municipal
de Guararema e da outras
providéncias.

CAPITULO I

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.12 A presente Resolucdo estabelece a estrutura
administrativa e organizacional da Cémara Municipal de
Guararema com as respectivas atribuicdes.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art.22 A Camara Municipal de Guararema, para a execucdo dos
serviges sob  sua  responsabilidade, apresenta a seguinte
organizacdc administrativa:

I - Org8o de Direcdo Superior: Mesa Diretora;
II - Procuradoria Legislativa;
IIT - Orgdo de Direcdo Técnica: Geré&ncia Legislativa;

IV - Divisaoc Administrativa e Legislativa;
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v - Unidade de Adﬁinistrativa;
VI - Unidade Legiclativa.

Art.3° As atribuig¢des da Mesa Diretora e de seus componentes
estdo especificadas no Regimento Internc da Camara Municipal.

Art.4° S3o atribuicdes comuns a todos os niveis de atividade
e servicos da estrutura organizacional da Camara Municipal:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execucgdoc de todas as tarefas de
responsabilidade da direcdo ou do assessoramento;

II - promover os meilcs adequados ao suprimento das
necessidades, de modc a assegurar o desempenho da unidade gque
dirige; :

IIT - assesscorar o superior Imediato no planejamentc e na
organizac¢do das atividades e dos servicos que lhe forem
sclicitados;

IV - cumprir e <fazer cumprir, na &rea de sua atuacido, as

normas e regulamentos vigentes;

V - distribulr os servigos aos empregados sob sua direcdo,
examinande o andamento dos trabalhos e providenciando sua
prenta conclusdo;

VI - promover a sistematizacdo das formas de execucdc dos
servicos de sua competéncia;

VII - informar e instruir processos de sua area de atuacao,
encaminhando agueles gue dependem de solucio de outra &rea;
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VIII - manter a disciplina do pessoal de seu Orgdo cu unidade
de trabalho;

IX - eaxercer outras atividades correlatas.

Art.52 A Procuradoria Legislativa é a unidade da Camara que
tem por obietivo a execucdo das atividades de representacdo
em Juizo e fora dele, a consultoria e o assessoramento
técnico-juridico do Poder Legislativo.

Art.62 Compete & Procuradoria Legislativa:

I - atuar em qualquer foro ou insténcia, nos feitos em que a
Camara seja parte, no sentido de resguardar seus interesses;

II - analisar questdes de interesse da Camara gue apresentem
aspectos juridicos especificos;

III - manter a Geréncia Legislativa e a Presidéncia da Camara
infermados sobre os precessos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

IV - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de
legislacdo, Jjurisprudéncia, pareceres e outros documentos
legais de interesse do Poder Legislativo;

V - assessorar ¢ Gerente Legislativo no tocante a aplicacgdo
das leis e elaboracdc das normas organizacicnals;

VI -~ assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

VII - assessorar a Mesa Diretora gquanto a anadlise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados;
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VIII - assessorar, no tocante a aplicagdo das. normas
regimentals, ao Presidente, a Mesa Diretora, aos Vereadores e
ac Gerente Legislativo;

IX - emitir os pareceres solicitades &s matérias em tramite
no Poder Legislativo;

X - preparar as informac¢des e emitir pareceres nas matérias
submetidas as Comissdes Técnicas Permanentes e Temporarias;

XI - analisar e redigir minutas de atos normativos, bem como
documentos contratuais de gualquer espécie, em conformicade
com as normas legais;

XII - assessorar, guando scolicitado, as comissdes de
sindicdncia e inguéritos administrativos;

XITI - manifestar-se nos processos administratives gque lhe
forem encaminhados, acerca do seu aspectc juridico, tais como
iicitacgdes, protocolos, reguerimentos;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Art.72 A Geréncia Legislativa tem por finalidade planejar,
dirigir, organizar e supervisionar a execugdoc das atividades
de apcic aos servigos administrativos, orcamentarios e
financeiros, e das atividades de apoio parlamentar da Camara,
de acordo com as deliberacdes da Mesa Diretora e do
Presidente da Camara. -

§1°. A Geréncia Legislativa é composta da seguinte divisdo
stbordinada:

I - Divisdo Administrativa e Legislativa;
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' §2°. A Divisio Administrativa e Legislativa & composta das
seguintes unidades subordinadas:

I - Unidade Administrativa;
IT - Unidade Legislativa.
Art.82 Compete a Geréncia Legislativa:

I - quanto as atividades de apoic aos servigos
administratives e de apoio parlamentar:

a) promover & supervisionar a execugao de todas as
atividades relativas & administracdc da Camara;

b) avaliar resultados e informar decisdes para
aperfeicoamento da gqualidade do processo organizacional
da Camarsa;

c) propor o] aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

d) promover e supervisionar a realizagdc de licitagdes para
compra de materiais, obras e serviceos necessé&rios as
atividades da Camara, cem auxilic da Procuradoria
Legislativa;

e) promover e supervisionar as atividades de padronizacdo,
aquisicdoc, recebimento, guarda, distribuicido e controle
do material utilizado;

f) promover e acompanhar as atividades de tombamento,
registro, inventdrio, protegdo e conservagao dos bens
movels e iméveis da Céamara;

g) supervisionar a utilizac&o dos veiculos da Camara, os
servicos de vigilancia, portaria, limpeza, reprodugdo de
papéis e documentos, fax e telefonia da Cémara;

h) participar das atividades administrativas, de controle e
de apoic objetivande a organizagido do desempenho de todo
o servigo da Camarz;
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i) promover e supervisionar a execugdc de todas as
atividades relativas & administracdo dce pesscal da
Cémara;

j) rever, periodicamente, 0s processos e documentos
legislativos, proponde a destinagdo mais adequada a cada
um deles;

k) prover os servigos de apoio secretarial & Mesa Diretora,
para o bom andamentc e controle dos  trabalhos
legislativos;

1) supervisionar o) permanente contato com Srgdos
semelhantes de outras Camaras, objetivandc estabelecer
intercambio de técnicas e informag¢des sobre seu campo de
atuacéo;

m) planejar e executar o0s trabalhos de acompanhamento e
andlise das atividades, objetivando o aperfeigoamento da
organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a
racicnalizacdc de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

n) planejar e supervisionar a execugao de trabalhos que
visem a colaboracido e © assessoramento a Mesa, as
Comissdes e aos Vereadores;

o) supervisicnar a preparacdo de todo material necessarioc a
realizacdc das sessdes ordindrias, extracrdinarias e
solenes da Camara, delas participando;

p) supervisionar a execugdo de todo o cerimonial das
sessbes solenes;

q) supervisionar e orientar & elaboracdc das atas dos
trabalhos das sessdes ordinarias, extracrdinarias e
sclenes;

r) supervisionar o controle dos prazos regimentais de
tramitacdo de matérias, de sangdo e promulgacgdc,
expedicdo de certiddes, atendimentce de requisigdes e
outros prazos a serem cumpridos pelas respectivas
legislacgdes; '

s) preparar projetos de lei, resolugao, decreto
legislativo, atos da Mesa e da Presidéncia, portarias,
em conjunto com a Procuradoria Legislativa;
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£) encaminhar & Mesa Diretora a relagdo dos projetos em
condicdes de figurarem na Ordem do Dia ou de serem
aprovados por dispositivos regimentais;

u) providenciar o registro e © arquivamento das matérias
ultimadas;

v) supervisionar a preparagcdc dos Termos de FPosse dos
Vereadores Municipais, Prefeito Municipal e Vice-
Prefeito;

w) certificar autenticidade de cépias;

x) exercer outras atividades correlatas.

IT - quanto &s atividades orgamentdrias e financeiras:

a) acompanhar e supervisicnar o processamento das despesas
e a atualizacdo dos registros e controles contéabeis da
administracdo financeira, orgamentaria e patrimonial da
Cémara;

b) supervisionar a preparagdc dos balancetes, bem como do
balanco geral das prestagdes de contas da Camara;

¢) coordenar a elaboracdoc do orcamento da Camara;

d) Exercer outras atividacdes correlatas.

Art.92 A Divisdo Administrativa e Legislativa & a unidade da
Camara gue tem por objetive a execucdo das atividades e
servicos administrativos, de materiais, de patrimdnioc, de
administracao de pesscal, de protocolo e expediente, de
arquive e documentos, de servigos de apoio parlamentar e
processo legislativo, e ainda, a execugdc das atividades de
programagidc do or¢amento, de contabilidade e de tesouraria.

Art.10 Compete & Divisdc Administrativa e Legislativa:
I - quanto as atividades administrativas:

a) controlar utilizacéo de wveiculos;

b) promover o©s serviges da vigilancia das dependéncias e
das instalacdes elétricas e hidraulica da Camara;

Rua Paulino Pinto de Oliveira, 14 - CEP 08900-000 - Guararema - SP - Tel./Fax: (11) 4693-1114 e 4693-1153



CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAO PAULO

FLS.:

¢) manter controle das chaves da Camara;

d) promover a conservagdo e a limpeza, 1interna e externa,
do prédio, méveis, instalacles e utensilios, bem como a
sua consservacao;

e) promover e supervisicnar os servigos de copa da C&mara;

£f) promover hasteamento e baixar bandeiras, quando assim
determinado;

g) promover abertura e fechamento da Céamara,

h) manter em funcionamento os sistemas de &audio e video da
Cémara.

II - quanto as atividades de administracdo de material:

a) controlar as atividades de aquisicgdo, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumc da
Camara;

b) elaborar programagdo de compras para toda a Camara;
¢) auxiliar na elaboragidoc dos editais de licitacdo;

d) controlar os prazos de entrega de material, fazendo
cbservar o seu cumprimento;

e) manter o estogue e a guarda de material em perfeita
ordem de armazenamento e CONsServagao;

f) realizar as atividades de registros dos materiais de
consumo na Camara;

g) manter atualizada a escrituragdo referente ac movimento
de entrada e saida de matérias do estoque existente;

h) receber as notas de entrega e as faturas dos
fornecedores com as declaracgdes de recebimente e
aceitacioc do material.

III - quanto as atividades de administracgdoc patrimonial:

a) realizar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) realizar a organizacdc e a manutencgéao, em forma
atualizada, dos registros e controles do patriménic da
Cémara;
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e) acompanhar as atividades de-classificagéo, numeragao e
codificacdoc do material permanente;

d) realizar, anualmente, o inventdrio dos bens patrimoniais
da Céamara;

e) acompanhar a execucdo das atividades de alienacdo dgcs
bens patrimoniails inservivels da Cé&mara;

£) elaborar programa de conservag¢ido e manutengido preventiva
dos bens méveis da Cémare.

IV - quanto as atividades de administracdc de pessoal:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacdc referente aos
empregades da Camara;

b) auxiliar nas atividades de recrutamento e selegéo de
pessoal, de acordo com as deliberacgdes da Mesa Diretora;

¢} encaminhar para publicagdo ¢ resultado dos concurscs
publicos;

d) preparar e revisar os atos de nomeagéo dos novos
empregados, bem como promover a lavratura dos atocs
referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos
empregados;

e) providenciar a identificacdo funcional e a matricula degs
empregados da Cémara;

f) promover a apuracdc do tempo de servigo do pessoal para
tode e qualgquer efeito;

g) promover o controle de <freguéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servigo;

h) elaborar, mensalmente, as folhas de adiantamenio e de
pagamento dos empregados e Vereadores, bem como 0S
holerites, indicando os respectivos descontos;

i) promover os assentamentos da vida funcicnal e de outros
dados do pessoal da Cémara, organizando e atualizando os
registros, <controles e ocorréncias de empregados e
parlamentares, bem come a preparagdo das respectivas
folhas de pagamento;

j) providenciar a documentagdc necessdria para a concessao
de direitos e vantagens dcs empregados:;
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k) comunicar ao Gerente Legislativo irregularidades gque se
relacionem com a administragdo de pessocal da Cémara;

1) promover a preparacgdc e o recebimento das declaracdes de
bens dos empregados a elas sujeitcs e proceder ao
respectivo registro;

m) fornecer, anualmente, aos empregados e aos Vereadores,
informacdes necessarias a declaracdo de rendimentos de
cada um deles.

V - quanto &s atividades de protocolo e expediente:

a) acompanhar as atividades de expedigdo, recebimento,
numeracédo, distribuicdo e controle da tramitagdoc de
papéis e documentos das unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposigdes do processo
legislativo, bem como os atos da Mesa, do Presidente e
do Gerente Legislativo;

c) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de
processos e documentos;

d) orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos
Vereadores e providenciar sua distribuicgdoc;

e) supervisionar as informacdes acs interessados a respeito
de processos, papéls e outros documentos;

f) preparar o expediente, encaminhando-o ao  Gerente
Legislativo para despacho com o Presidente;

g) redigir ou participar da redagao de correspondéncias,
oficios, memorandos, pareceres, documentos legais e
outros significativos para a Camara;

h) elaborar certiddes requeridas para a defesa de direito e
esclarecimentos de situacgdes, inclusive as de interesse
pesscal;

i) certificar autenticidade de cépias;
j) promover a publicagdo dos atcs do Poder Legisiativo;

k) elaborar o Relatdrio de Atividades relativo acs
ryrabalhos desenveolvidos na Cémara, durante o exercicio.
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VI - quantoc as atividades de arquiﬁo e documentagao:

a) promover a organizagdo e & manutengao atualizada do
sistema de arquivos da Camara;

b) crganizar e manter guarda dos originais de arguivos
gravados das reunides da Camara;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de gualquer documento

arqguivado;
d) promover ) colecionamento, a encadernagao e o)
arquivamento de Jornais, revistas e publicacdes de

interesse da Cé&marsa;

e) promover a encadernacgao de livros e documentos,
providenciando a restauragao dagueles que se fagam
necessariocs;

f) registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicacdes da Cémara, mantendo atualizado o©
sistema de arquivo, controlando a sua circulagao;

g) efetuar o controle das leis municipais, coordenando o
seu arquivamento e mantendo os dados em programas de
computacdo, para facilitar as pesquisas das mesmas;

h) manter atualizado o cadastro da Camara referente 4&s
autoridades municipais, estaduals e federais, para fins
de emiss&o de etiquetas e informacgdes;

i) certificar a autenticidade de cdpias de documentos da
Camara.

VII - quanto as atividades de apoilo parlamentar e ac processo
legislativo:

a) atender e prestar esclarecimentos aocs Vereadores e as
pessoas gue o0s procuram, auxiliando no desempenho de
suas funcdes;

b) agendar reunides, audiéncias e outros compromissos dos
Vereadores;

c) digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres,
relatdrics e outros documentos solicitados pelos
Vereadores;
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d) elaborar e expedir as correspondéncias proprias dos
Vereadores;

e) organizar as reunifes promovidas pelos Vereadcres;

f) informar aos Vereadores sobre as pautas das sessCes e
das proposicdes legislativas de interesse destes;

g) participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes

h) promover as atividades relativas a preparagdo de
proposicdes, bem como redacac de atos e revisdo e
digitacdo de pronunciamentos;

i) organizar e manter arguive das proposicdes em tramitacdo
e daquelas j& deliberadas pelo Plenario;

j) manter-se permanentemente informado a respeito das
atividades desenveolvidas pelas Comissoes;

k) efetuar a abertura formal de processos referentes a
projetos de lei, de decretos legislativos, de
resolucgdes, de licitacgdes e outros assuntos gue venham a
tramitar na Camara, registrando-se em livro préprio e
acompanhando-c¢s até o seu encerramento;

1) auxiliar a elaboracdo das atas das sessoes realizadas,
com supervisido do Gerente Legislativo;

m) auxiliar a preparacic de resolugdes, decretos
legislativos, atos e lels a serem promulgados pela
Camara, bem como a&s portarias;

n) efetuar os registros dos Atos da Mesa, Resolugdes,
Decretos e Portarias nos respectivos livros;

o) preparar os autdégrafos de lei para serem remetidos ao
Executivo Municipal;

p) conferir os textos das leis publicadas com  OS
respectivos autégrafoes, informando ao Gerente
Legislativo sobre eventuails erros;

q) conferir todas as matérias publicadas pela Camara nos
jornais, comunicands ao Gerente ILegislativo sobre
eventuais erros ocorridos, a fim de ser providenciada a
confeccdo de errata;
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r) elaborar a relagao das autoridades a serem convidadas ou
comunicadas, quando da realizacdoc de sessOes solenes ou
de composicdo da Mesa Diretora, emitindo etiquetas e
coordenando o envelopamento das correspondéncias;

s) participar das sessles ordinadrias, extracordinirias e
solenes, auxiliandc nos apontamentos, trimites de papéis
e gualquer outra determinagdc do Gerente Legislativo;

t) auxiliar a elaboracdo da “ordem do dia” das sessdes
ordinarias e extraordinarias definida pela Mesa da

Camara e pelo Colégio de Lideres, bem comoc ©s
respectivos editais, sob crientagdo do Gerente
Legislativo;

u) preparar os oficics de encaminhamento dos requerimentos
e dos autégrafos relativos aos projetos de lel aprovados
nas sessdes, bem como das indicacdes apresentadas no
expediente das mesmas, a quem de direito;

v) elaborar as indicagdes, reguerimentos e proposicgdes a
serem apresentadas nas sessdes, mediante subsidios
fornecidos pelos Vereadores e orientacdc do Gerente
Legislativo ou Procurador Legislativoe.

VIII - gquanto as atividades de programagdo e orgamento:
a) coordenar a elaboragdo do orgamento da Céamara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle
orcamentdrio;

c) participar da anélise dos Dbalangos e de outros
documentos informativos de natureza contébil-financeira;

d) verificar a validade dos documentos integrantes das
prestacdes de contas da Camara;

e) elaborar crencgrama de dispéndio da - Cémara,
especialmente quanto a aquisigdo de material permanente
e de consumo;

f) participar da andlise dos boletins mensais de estoque,
dos inventarios anuais de material e do acervo
patrimonial, cbjetivando a comprovagao de sua exatidao;

g) acompanhar a execucgdo orgamentadria da Camara, em todas
as suas fases, conferindo os elementos constantes dos
processos respectivos;
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'h) exercer outras atividades correlatas.
IX - guanto as atividades de contabilidade:
a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins

orcamentarios, & proposta parcial de despesas da Camara
para ¢ exercicio seguinte;

b) registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operagdes da Cémara resultantes e
independentes da execugdo orgamentaria;

¢} organizar, mensalmente, © balancete financeiro;

d) preparar, na época prépria, o balango geral da Cémare,
com os respectivos quadros demonstrativos;

e) promover © &xame e a conferéncia dos processos de
pagamento, teomando as providéncias cabiveis se
verificadas irregularidades;

f) encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na é&poca
prépria, 03 balancetes mensais, financeiro e
orcamentéario, para fins de conselidacdo das contas
publicas municipais;

g) manter o contrcle dos depésitos e retiradas bancarias;

h) exercer outras atividades correlatas.

X - quanto as atividades de tesouraria:

a) promover ¢ recebimento das importancias devidas a
Cémara;

b) promover a guarda e a conservacado dos dinheiros e
valores da Camara;

e) requisitar taldes de cheques ao Gerente em conjuntc ao
Presidente;

d) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancariocs,
em assuntos de sua competéncia;

e) contreclar os pagamentos a serem liberados;

f) exercer outras atividades correlatas.
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§1°. A cargo da Unidade Administrativa ficardo as atividades
e servicos administrativos, de materiais, de patriménioc, de
administracdo de pessoal, e demais atividades correlatas.

§2°. A cargo da Unidade Legislativa ficarZo as atividades cde
protocolo e expediente, de argquivo e documentos e as
atividades e serviges de apoio parlamentar e ao processo
legislativo, e demais atividades correlatas.

CAPITULO 1II

DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art.11 ©Os membros da Mesa Diretors, salvo  hipdtese
expressamente contemplada no Regimento Interno dz Cémara,
permanecerdo livres de fungdes meramente executdrias e da
pratica de atos relativos acs procedimentos adninistrativos.

Art.12 Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa
Diretora as funcdes de coordenagdc e controle do processo
legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicagdes
administrativas serdo observados, no estabelecimento das
rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, o©s
seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagdo deverd ser encaminhado a
Geréncia Legislativa;

II - a Geréncia Legislativa, no que concerne as atividades de
expediente, encaminhard diretamente a autoridade ou ao
empregadc capaz de proferir a decisidc cou fornecer a
informacdc solicitada, todos os processos ou documentos que
lhe forem remetidos, bem como fard com gue seja encaminhado
diretamente, ao destinatéario, toda a correspondéncia
expedida.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.13 A estrutura administrativa da Cémara, estabelecida na
presente Resclugdo, sera gradualmente efetivada.

Paragrafo unico. A implantagdo das unidades far-se-a por meio
do provimento da Geréncia, da respectiva Diviséo, da
Procuradoria, em compatibilidade com as dotagdes
orcamentérias, de recursos humanos, financeiros e materiais,
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art.14 E parte integrante desta Resolugao o seu Anexo Unico -
Organograma da Estrutura Organ¢zacional da Cé&mara Municipal
de Guararema.

Art.15 As unidades da Camara devem funcionar perfeitamente
articuladas entre si, em regime de mitua colaboragao.

Art.16 Para os efeitos desta Resolugaoc, © exercicio de
emprego em comissdc ou fungdo de confianca na condigdo de
substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e
obrigacdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de
férias, licencas ou outras auséncias proleongadas, cessando
automaticamente com o retorno do titular ac exerciclo de sua
funcdo de origem.

Art.17 As designacdes de substitutcs processar-se-3o sempre
por

Ato do Presidente da Cémara.

Art.18 Resolucdo especifica dispord sobre o Plano de Empregos
e Carreiras da Céamara.
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Art.19 O horario de trabalho dos funciondrios da Camara
Municipal de Guararema seréd fixado pelo Presidente, atendendo
as necessidades da populagdo, a natureza das fungdes e as
peculiaridades das atividades legisliativas.

Art.20 Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua
publicacdo, revogando-se a Resolugédo n°® 03, de 31 de marcgo de
2009.

Autoria: Mesa da Cdmara
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ANEXO UNICO DA RESOLUGAO N° 05/2014
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUARAREMA

MESA DIRETORA

PROCURADORIA :
LEGISLATIVA :
;
GERENCIA LEGISLATIVA &
Divisédo
Administrativa
e Legislativa
Unidade Unidade Legislativa
Administrativa
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