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EDITAL N° 33/14

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

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

Dispose sobre a organizacdo
administrativa da Cémara Municipal
de Guararema e da outras
providéncias.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° A presente Resolucao estabelece a estrutura
administrativa e organizacional da Cdmara Municipal de
Guararema com as respectivas atribuicdes.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art.2° A Camara Municipal de Guararema, para a execucdo dos
servigcos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte
organizacdo administrativa:

I - Orgédo de Direcdo Superior: Mesa Diretora;

IT - Procuradoria Legislativa;

III - Orgédo de Direcdo Técnica: Geréncia Legislativa;

IV - Divisdo Administrativa e Legislativa;
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V - Unidade de Administrativa;

VI - Unidade Legislativa.

Art.3% As atribuicdes da Mesa Diretora e de seus componentes
estdo especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Art.4° S3do atribuicdes comuns a todos os niveis de atividade
e servigos da estrutura organizacional da Camara Municipal:

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

II - promover 0S meios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade que
dirige;

ITII - assessorar o superior imediato no planejamento e na
organizacdo das atividades e dos servicos que lhe forem
solicitados;

IV - cumprir e fazer cumprir, na &rea de sua atuacdo, as
normas e regulamentos vigentes;

V - distribuir os servicos aos empregados sob sua direcéo,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua
pronta conclusao;

VI - promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos
servigcos de sua competéncia;

VII - informar e instruir processos de sua &rea de atuacéo,
encaminhando aqueles que dependem de solucdo de outra area;
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VIII - manter a disciplina do pessocal de seu 6rgdo ou unidade
de trabalho;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Art.5%2 A Procuradoria Legislativa é a unidade da Camara que
tem por objetivo a execucdo das atividades de representacéo
em juizo e fora dele, a consultoria e o assessoramento
técnico-juridico do Poder Legislativo.

Art.6° Compete a Procuradoria Legislativa:

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

IT - analisar questdes de interesse da Camara que apresentem
aspectos juridicos especificos;

IITI - manter a Geréncia Legislativa e a Presidéncia da Camara
informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

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

V - assessorar o Gerente Legislativo no tocante a aplicacédo
das leis e elaboracdo das normas organizacionais;

VI - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

VII - assessorar a Mesa Diretora quanto a anédlise das
proposicgdes e requerimentos a ela apresentados;
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VIII - assessorar, no tocante a aplicagdo das normas
regimentais, ao Presidente, a Mesa Diretora, aos Vereadores e
ao Gerente Legislativo;

IX - emitir os pareceres solicitados as matérias em tramite
no Poder Legislativo;

X - preparar as informacdes 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 qualquer espécie, em conformidade
com as normas legais;

XII - assessorar, qgquando solicitado, as comissdes de
sindicdncia e inquéritos administrativos;

XIITI - manifestar-se nos processos administrativos que 1lhe
forem encaminhados, acerca do seu aspecto juridico, tais como
licitacdbes, protocolos, requerimentos;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Art.7° A Geréncia Legislativa tem por finalidade planejar,
dirigir, organizar e supervisionar a execucdo das atividades
de apoio aos servigos administrativos, orcamentarios e
financeiros, e das atividades de apoio parlamentar da Cémara,
de acordo com as deliberagcdes da Mesa Diretora e do
Presidente da Cémara.

§1°. A Geréncia Legislativa é composta da seguinte diviséo
subordinada:

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

I - Unidade Administrativa;

IT - Unidade Legislativa.

Art.82% Compete a Geréncia Legislativa:

I - quanto as atividades de apoio aos servicgos
administrativos e de apoio parlamentar:

a) promover e supervisionar a execucdo de todas as
atividades relativas a administracdo da Céamara;

b) avaliar resultados e informar decisdes para
aperfeicoamento da qualidade do processo organizacional
da Cémara;

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

d) promover e supervisionar a realizacdo de licitacgdes para
compra de materiais, obras e servigcos necessarios as
atividades da Cémara, com auxilio da Procuradoria
Legislativa;

e) promover e supervisionar as atividades de padronizacéo,
aquisicdo, recebimento, guarda, distribuicdo e controle
do material utilizado;

f) promover e acompanhar as atividades de tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens
méveis e imdéveis da Cémara;

g) supervisionar a utilizacdo dos veiculos da Camara, oOS
servicos de vigiléncia, portaria, limpeza, reproducdo de
papéis e documentos, fax e telefonia da Cémara;

h) participar das atividades administrativas, de controle e
de apoio objetivando a organizacdo do desempenho de todo
o servico da Cémara;



CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAO PAULO
www.cmguararema.sp.gov.br

i) promover e supervisionar a execugdo de todas as
atividades relativas a administragcdo de ©pessoal da
Caémara;

j) rever, periodicamente, os processos e documentos
legislativos, propondo a destinacdo mais adequada a cada
um deles;

k) prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora,
para o) bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos;

1) supervisionar o) permanente contato com bérgdos
semelhantes de outras Cémaras, objetivando estabelecer
intercémbio de técnicas e informacdes sobre seu campo de
atuacao;

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

n) planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que
visem a colaboragdo e o assessoramento a Mesa, as
Comiss®es e aos Vereadores;

0) supervisionar a preparacdo de todo material necesséario a
realizacdo das sessbes ordindrias, extraordindrias e
solenes da Cémara, delas participando;

P) supervisionar a execugdo de todo o <cerimonial das
sessdes solenes;

q) supervisionar e orientar a elaboracdo das atas dos
trabalhos das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes;

r) supervisionar o controle dos ©prazos regimentais de
tramitacdo de matérias, de sancdo e promulgacéo,
expedicdo de certiddes, atendimento de requisicdes e
outros prazos a serem cumpridos pelas respectivas
legislacgbdes;

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

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

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

w) certificar autenticidade de coépias;

X) exercer outras atividades correlatas.

II - quanto as atividades orcamentarias e financeiras:

a) acompanhar e supervisionar o processamento das despesas
e a atualizacdo dos registros e controles contdbeis da
administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Cémara;

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

c) coordenar a elaboracdo do orcamento da Camara;

d) Exercer outras atividades correlatas.

Art.9% A Divisdo Administrativa e Legislativa é a unidade da
Camara que tem por objetivo a execucdo das atividades e
servicos administrativos, de materiais, de patriménio, de
administracdo de ©pessoal, de protocolo e expediente, de
arquivo e documentos, de servicos de apoio parlamentar e
processo legislativo, e ainda, a execugdo das atividades de
programagdo do orcamento, de contabilidade e de tesouraria.

Art.10 Compete a Divisdo Administrativa e Legislativa:

I - quanto as atividades administrativas:
a) controlar utilizacdo de veiculos;

b) promover os servicos da vigiladncia das dependéncias e
das instalacgdes elétricas e hidrédulica da Cémara;



CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAO PAULO
www.cmguararema.sp.gov.br

c) manter controle das chaves da Cémara;

d) promover a conservacdo e a limpeza, interna e externa,
do prédio, mdéveis, instalacdes e utensilios, bem como a
sua conservacao;

e) promover e supervisionar os servicos de copa da Céamara;

f) promover hasteamento e baixar Dbandeiras, gquando assim
determinado;

g) promover abertura e fechamento da Camara,

h) manter em funcionamento os sistemas de &dudio e video da

Cémara.
ITI - gquanto as atividades de administracgdo de material:
a) controlar as atividades de aquisicéo, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo da
Cémara;

b) elaborar programacdo de compras para toda a Camara;
c) auxiliar na elaboracdo dos editais de licitacéo;

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

e) manter o estoque e a guarda de material em perfeita
ordem de armazenamento e conservacao;

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

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

h) receber as notas de entrega e as faturas dos
fornecedores com as declaracdes de recebimento e
aceitacdo do material.

III - gquanto as atividades de administracdo patrimonial:

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

b) realizar a organizacdo e a manutencéo, em forma
atualizada, dos registros e controles do patrimbénio da
Camara;
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c) acompanhar as atividades de classificacdo, numeracdo e
codificacdo do material permanente;

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

e) acompanhar a execucdo das atividades de alienacdo dos
bens patrimoniais inserviveis da Cémara;

f) elaborar programa de conservacdo e manutencdo preventiva
dos bens méveis da Cémara.

IV - quanto as atividades de administracdo de pessoal:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos
empregados da Camara;

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

c) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos
publicos;

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

e) providenciar a identificac&o funcional e a matricula dos
empregados da Céamara;

f) promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para
todo e qualquer efeito;

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

h) elaborar, mensalmente, as folhas de adiantamento e de
pagamento dos empregados e Vereadores, bem como o©0s
holerites, indicando os respectivos descontos;

i) promover os assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal da Camara, organizando e atualizando os
registros, controles e ocorréncias de empregados e
parlamentares, bem como a preparacdo das respectivas
folhas de pagamento;

j) providenciar a documentacdo necessaria para a concesséo
de direitos e vantagens dos empregados;
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k) comunicar ao Gerente Legislativo irregularidades que se
relacionem com a administracdo de pessoal da Camara;

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

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

V - gquanto as atividades de protocolo e expediente:

a) acompanhar as atividades de expedicéo, recebimento,
numeracdo, distribuicdo e controle da tramitacdo de
papéis e documentos das unidades da Cémara;

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

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

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

e) supervisionar as informacdes aos interessados a respeito
de processos, papéis e outros documentos;

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

g) redigir ou participar da redacdo 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 situacdes, inclusive as de interesse
pessoal;

i) certificar autenticidade de coépias;
j) promover a publicacgdo dos atos do Poder Legislativo;

k) elaborar o Relatédrio de Atividades relativo aos
trabalhos desenvolvidos na Camara, durante o exercicio.

10
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VI - quanto as atividades de arquivo e documentacéo:

a) promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do
sistema de arquivos da Cémara;

b) organizar e manter guarda dos originais de arquivos
gravados das reunides da Camara;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

d) promover e} colecionamento, a encadernacéo e o
arquivamento de Jjornais, revistas e publicacgdes de
interesse da Cémara;

e) promover a encadernacao de livros e documentos,
providenciando a restauracdo daqueles que se facam
necessarios;

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

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 as
autoridades municipais, estaduais e federais, para fins
de emissdo de etiquetas e informacdes;

i) certificar a autenticidade de cdépias de documentos da

Camara.
VII - quanto as atividades de apoio parlamentar e ao processo
legislativo:

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

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

c) digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres,
relatdérios e outros documentos solicitados pelos
Vereadores;

11
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d) elaborar e expedir as correspondéncias préprias dos
Vereadores;

e) organizar as reunides promovidas pelos Vereadores;

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

g) participar das sessdes ordinadrias, extraordindrias e
solenes

h) promover as atividades relativas & preparacdo de
proposicgdes, bem como redagdo de atos e revisdo e
digitacdo de pronunciamentos;

i) organizar e manter arquivo das proposic¢cdes em tramitacdo
e daquelas j& deliberadas pelo Plenario;

j) manter-se permanentemente informado a respeito das
atividades desenvolvidas pelas Comissdes;

k) efetuar a abertura formal de processos referentes a
projetos de led, de decretos legislativos, de
resolucdes, de licitacdes e outros assuntos que venham a
tramitar na Camara, registrando-se em livro préprio e
acompanhando-os até o seu encerramento;

1l) auxiliar a elaboracdo das atas das sessdes realizadas,
com supervisdo do Gerente Legislativo;

m) auxiliar a preparacgdo de resolucgdes, decretos
legislativos, atos e leis a serem promulgados pela
Cémara, bem como as portarias;

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

0) preparar os autdgrafos de lei para serem remetidos ao
Executivo Municipal;

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

q) conferir todas as matérias publicadas pela Cémara nos
jornais, comunicando ao Gerente Legislativo sobre
eventuais erros ocorridos, a fim de ser providenciada a
confeccao de errata;

12
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r) elaborar a relacdo das autoridades a serem convidadas ou
comunicadas, quando da realizacdo de sessdes solenes ou
de composicdo da Mesa Diretora, emitindo etiguetas e
coordenando o envelopamento das correspondéncias;

s) participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e
solenes, auxiliando nos apontamentos, trémites de papéis
e qualgquer outra determinacdo do Gerente Legislativo;

t) auxiliar a elaboracdo da “ordem do dia” das sessdes
ordinadrias e extraordindrias definida ©pela Mesa da
Céamara e ©pelo Colégio de Lideres, bem como os
respectivos editais, sob orientacéo do Gerente
Legislativo;

u) preparar os oficios de encaminhamento dos requerimentos
e dos autdégrafos relativos aos projetos de lei aprovados
nas sessdes, bem como das indicacgdes apresentadas no
expediente das mesmas, a quem de direito;

v) elaborar as indicacdes, requerimentos e proposicdes a
serem apresentadas nas sessdes, mediante subsidios
fornecidos pelos Vereadores e orientacdo do Gerente
Legislativo ou Procurador Legislativo.

VIII - quanto as atividades de programacdo e orcamento:
a) coordenar a elaboracdo do orcamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle
orcamentario;

c) participar da anadlise dos Dbalancos e de outros
documentos informativos de natureza contdbil-financeira;

d) verificar a wvalidade dos documentos integrantes das
prestacdes de contas da Céamara;

e) elaborar cronograma de dispéndio da Cémara,
especialmente quanto a aquisicdo de material permanente
e de consumo;

f) participar da anadlise dos boletins mensais de estoque,
dos inventarios anuais de material e do acervo
patrimonial, objetivando a comprovacdo de sua exatidao;

g) acompanhar a execugdo orcamentaria da Cémara, em todas
as suas fases, conferindo os elementos constantes dos
processos respectivos;

13
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h) exercer outras atividades correlatas.

IX - quanto as atividades de contabilidade:

a) remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins
orcamentdrios, a proposta parcial de despesas da Cémara
para o exercicio seguinte;

b) registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operacdes da Camara resultantes e
independentes da execucdo orcamentaria;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época prépria, o balanco geral da Cémara,
com 0s respectivos quadros demonstrativos;

e) promover o exame e a conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis se
verificadas irregularidades;

f) encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na época
préopria, os balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para fins de consolidac&o das contas
pUblicas municipais;

g) manter o controle dos depdbdsitos e retiradas bancérias;

h) exercer outras atividades correlatas.

X - quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importédncias devidas a
Camara;

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

c) requisitar taldes de cheques ao Gerente em conjunto ao
Presidente;

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

e) controlar os pagamentos a serem liberados;

f) exercer outras atividades correlatas.

14
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§1°. A cargo da Unidade Administrativa ficardo as atividades
e servicos administrativos, de materiais, de patrimbébnio, de
administracdo de pessoal, e demais atividades correlatas.

§2°. A cargo da Unidade Legislativa ficardo as atividades de
protocolo e expediente, de arquivo e documentos e as
atividades e servicos de apoio parlamentar e ao processo
legislativo, e demais atividades correlatas.

CAPITULO III

DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGAGCAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art.11 Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese
expressamente contemplada no Regimento Interno da Cémara,
permanecerdo livres de fungdes meramente executdrias e da
pratica de atos relativos aos procedimentos administrativos.

Art.12 Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa
Diretora as fungdes de coordenacdo e controle do processo
legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicacdes
administrativas serdo observados, no estabelecimento das
rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, 0s
seguintes principios racionalizadores:

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

ITI - a Geréncia Legislativa, no que concerne as atividades de
expediente, encaminhara diretamente a autoridade ou ao
empregado capaz de proferir a decisdo ou fornecer a
informacdo solicitada, todos os processos ou documentos que
lhe forem remetidos, bem como fard com que seja encaminhado
diretamente, ao destinatéario, toda a correspondéncia
expedida.

15
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.13 A estrutura administrativa da Cémara, estabelecida na
presente Resolucdo, serd gradualmente efetivada.

Paragrafo tnico. A implantacdo das unidades far-se-& por meio
do provimento da Geréncia, da respectiva Diviséo, da
Procuradoria, em compatibilidade com as dotacdes
orcamentédrias, de recursos humanos, financeiros e materiais,
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art.1l4 E parte integrante desta Resolucdo o seu Anexo Unico -
Organograma da Estrutura Organizacional da Camara Municipal
de Guararema.

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

Art.1l6 Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de
emprego em comissdo ou funcdo de confianca na condicdo de
substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e
obrigacdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de
férias, licencas ou outras auséncias prolongadas, cessando
automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua
funcdo de origem.

Art.17 As designacdes de substitutos processar-se-do sempre
por

Ato do Presidente da Céamara.

Art.18 Resolucédo especifica dispord sobre o Plano de Empregos
e Carreiras da Cémara.
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Art.19 O horédrio de trabalho dos funciondrios da Cémara
Municipal de Guararema sera fixado pelo Presidente, atendendo
as necessidades da populacdo, a natureza das funcdes e as
peculiaridades das atividades legislativas.

Art.20 Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua

publicacdo, revogando-se a Resolucdo n® 03, de 31 de marco de
2009.

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA, 12 DE AGOSTO DE 2014.

EDUARDO MAIA DA SILVA
PRESIDENTE

Autoria: Mesa da Cédmara

17



CAI\/IARA MUNICIPAL DE GUARAREMA

ESTADO DE SAO PAULO
www.cmguararema.sp.gov.br

ANEXO UNICO DA RESOLUCAO N° 05/2014
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUARAREMA

MESA DIRETORA

PROCURADORIA
LEGISLATIVA
GERENCIA LEGISLATIVA
Divisao
Administrativa
e Legislativa
Unidade Unidade Legislativa

Administrativa
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