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RESOLUCAO N¢° 133

de 25 de dezembro de 2025

"Dispoe sobre a Organizacao Administrativa da Camara Municipal

de Coxim - MS, e da outras providéncias".

A Mesa da Camara Municipal de Coxim - MS, no uso de suas atribui¢coes
legais, faz

saber que o Plendrio aprovou e ela promulga a seguinte Resolug¢do:
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RESOLUCAO N° 133, DE 25/12/2025

“Dispbe sobre a Organizagdo Administrativa da Cdmara Municipal de
Coxim - MS, e dd outras providéncias”.

A Mesa da Camara Municipal de Coxim — MS, no uso de suas atribuicoes

legais, faz saber que o Plendrio aprovou e ela promulga a seguinte

Resolucdo:

TITULO I.
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°.
A estrutura administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Coxim —

MS, passa a ser a constante desta Resolucgdo.



Art. 22,

Estrutura Administrativa, para efeitos desta Resolucdo, é o resultado do
trabalho de organizacdo que busca dividir adequadamente a carga de
trabalho a ser realizado, definir claramente limites de autoridade e
responsabilidade, caracterizar relacoes de subordinagdo e orientar a

alocagdo de recursos financeiros, humanos e materiais.

Art. 39.

Para efeitos desta Resolucgdo conceitua-se como:

I.
planejar: programar e escolher os meios mais adequados e eficazes para

a realizac¢do dos trabalhos;

II.
comandar: dar ordens principalmente por intermédio de instrucoes,

ordens de servicos, portarias e outros atos semelhantes;

III.

executar: realizar o conjunto de atribuigées, e responsabilidades;

IV.
coordenar: harmonizar a agdo dos diversos orgdos, servigos e atividades

de organizacgdo, a fim de alcancgar os objetivos desejados;

V.

controlar: verificar se as ordens foram cumpridas.

Paragrafo unico. .

O controle deve ser exercido permanentemente.

TITULO II.
DA ORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Capitulo 1.
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA



Art. 4°.
A organizagdo dos servigcos que compoéem a estrutura administrativa do
Poder Legislativo Municipal de Coxim serd regida pelas normas disposta

nesta Resolucgdo.

Capitulo II.
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 59,
A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal passa a ser
composta dos orgdos seguintes, diretamente subordinada ao Presidente

da Mesa Diretora:

I.

orgdos de assisténcia direta e imediata ao presidente da mesa diretora:

a.

Diretoria Juridica;

b).

Assessoria da Presidéncia;

c).

Coordenadoria de Comunicag¢do e Cerimonial;

d).

Controladoria Geral Interna;

e).

Secretaria Administrativa e Financeira;

D.

Secretaria Legislativa

II.

orgdos de atividades fim:



a.

Diretoria de Assuntos Legislativos;

b).

Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira;

c).

Diretoria de Publicidade e Comunicacdo Institucional

d).
Diretoria de Produgdo e Divulgagdo de Conteudo Audiovisual e Politicas

Digitais

e).

Diretoria de Cerimonial e Eventos.

TITULO III.
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Capitulo 1.
DA ASSESSORIA ]UR_fDICA

Art. 62.

Compete a Diretoria Juridica:

I.
exercer atividades de assessoramento juridico a Mesa Diretora do Poder

Legislativo Municipal;

II.
assessorar, sempre que consultado pela Mesa Diretora, nas minutas de

contratos e outros documentos de natureza juridica;

II1.

dar apoio nas audiéncias publicas promovidas pela mesa diretora;



1V.
exarar parecer juridico, quando necessdrio, nos processos, proposituras e

demais documentos que forem encaminhados pela Mesa Diretora;

V.

assessoramento Juridicos aos Vereadores e Servidores.

VI.
participar de cursos de qualificacdo e requalificagdo profissional e
repassar aos seus pares, informacbées e conhecimentos técnicos

proporcionados pela Camara;

VII.

manter conduta profissional compativel com os principios reqguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da

eficiéncia, preservando o sigilo das informacgoées;

VIII.

tratar o publico com zelo e urbanidade;

IX.
atuar, quando necessdrio, como fiscal de contrato, observada a

segregacdo de funcgdo e as incompatibilidades previstas em lei;

X.
exercer outras atividades que lhe forem cometidas pela Presidente e

Mesa Diretora, dentro de sua drea funcional.

Capitulo II.
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 79,

Compete a Assessoria da Presidéncia:



I.
assistir ao presidente da mesa diretora em suas relacées politico-
administrativas com o0s municipes, orgdos e entidades publicas ou

privadas e associagoes de classe;

II.
encarregar-se da agenda, audiéncias e outros compromissos do

presidente, assessorando-o, no que for necessdrio;

III.

recepcionar os visitantes junto ao gabinete da presidéncia;

1V,
efetuar o atendimento aos conselhos municipais, fazendo a ligagdo destes
com o presidente, buscando o encaminhamento, solugées e solicitacoes,

destes para orgdos competentes;

V.
reunir e organizar legislacio e documentos de interesse dos

parlamentares;

VI.
participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e
repassar aos seus pares, informacdées e conhecimentos técnicos

proporcionados pela Camara;

VII.

manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da

eficiéncia, preservando o sigilo das informagoes;

VIII.

tratar o publico com zelo e urbanidade;



IX.
atuar como fiscal de contrato, observada a segregacdo de funcdo e as

incompatibilidades previstas em lei;

X‘
exercer outras atividades que lhe forem cometidas pela presidéncia,

dentro de sua drea de atuacgdo funcional.

Capitulo III.
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

Art. 82.

Compete a Coordenadoria de Comunicag¢do e Cerimonial:

I.
formular e implementar a politica de comunicagdo e divulgacgdo social do

Poder Legislativo Municipal;

II.
coordenar, formular e implementar acbes orientadas para o acesso a
informagdo, o exercicio de direitos, o combate a desinformac¢do, no

ambito de suas competéncias;

III.
auxiliar na politica de promocdo da liberdade de expressdo e de

imprensa, no ambito de suas competéncias;

IV,
formular politicas para a promog¢do do pluralismo e da diversidade

mididtica e para o desenvolvimento do jornalismo profissional;

V.
coordenar e acompanhar a comunicacdo e as acoées de informacao,

difusdo e promocgdo das politicas do Poder Legislativo Municipal;



VI.
relacionar-se com os meios de comunicacdo e as entidades dos setores de

comunicacdo;

VII.
coordenar a aplicacdo de pesquisas de opinido publica e outras a¢gdes que
permitam aferir a percepg¢do e a opinido dos cidaddos sobre perfis, temas

e politicas do Poder Legislativo Municipal nos canais digitais;

VIII.
coordenar a comunicag¢do e as agoes de informagdo e difusdo das politicas

do Poder Legislativo Municipal;

IX.
coordenar e consolidar a comunicag¢do do Poder Legislativo Municipal nos

canais de comunicag¢do;

X.

supervisionar as ag¢ées de comunicacdo no ambito local e regional e a
realizacdo de eventos institucionais da Presidéncia da Camara Municipal
com autoridades estaduais e nacionais, em articulacdo com os demais

orgdos envolvidos;

XI.
apoiar os orgdos integrantes e dos membros do Poder Legislativo no

relacionamento com a imprensa;

XI1.
disciplinar a implantagdo e a gestdo do padrdo digital, dos sitios e portais

eletrénicos dos 6rgdos do Poder Legislativo Municipal;

XIII.
editar normas e manuais sobre a legislagdo aplicada a comunicagdo

social;



XIV.

formular subsidios para os pronunciamentos do Presidente da Camara;

XV.

coordenar e supervisionar o Site (Home Page) da Camara;

XVI.
coordenar o planejamento de todas as atividades do Cerimonial da

Camara de Vereadores;

XVII.

coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos do cerimonial;

XVIII.
transmitir, acompanhar e executar ordens e instrucées do Presidente da

Camara de Vereadores;

XIX.

despachar com o Presidente da Camara e a Mesa Diretora;

XX.
manter contato com os demais Orgdos da estrutura administrativa da

Camara;

XXI.

propor e organizar eventos internos e externos;

XXI1I.

acompanhar agenda, formatar as audiéncias;

XXIII.
exercer outras atividades que vierem a lhes serem atribuidas pela

presidéncia e mesa diretora no dmbito de sua competéncia.

Paragrafo unico. .
As atribuigcées da Coordenadoria de Comunicagdo e Cerimonial sdo

exercidas por intermédio dos seus orgdos componentes, a saber:



a.

Diretoria de Publicidade e Comunicacgdo Institucional;

b).
Diretoria de Produgdo e Divulgagcdo de Contetido Audiovisual e Politicas

Digitais;

c).

Diretoria de Cerimonial e Eventos.

Art. 99,

Compete a Diretoria de Publicidade e Comunicacgdo Institucional:

I.
formular politicas, linhas de atuagdo, agdes e instrumentos normativos,

relacionados a publicidade;

II.
orientar as ag¢des de publicidade da coordenadoria de comunicag¢do e
cerimonial e dos Orgdos e das entidades integrantes do legislativo

municipal;

III.
supervisionar a avaliagdo das ac¢ées de publicidade desenvolvidas pela

cdmara municipal;

Iv.
promover o alinhamento dos esforgos de comunicacdo publicitdria e de

promocgdo do poder legislativo municipal;

V‘
coordenar, nos anos de eleicdo municipal, os procedimentos para cdlculo
e atribui¢cdo de limites de gastos publicitdrios do poder legislativo

municipal, com vistas ao cumprimento da legislagdo eleitoral;



VI.
estimular o intercambio de informag¢des, a harmonizag¢do da execugdo e a
difusdo de boas prdticas, no dambito do legislativo municipal, sobre

assuntos relativos a sua drea de competéncia;

VII.
supervisionar o desenvolvimento dos projetos especiais ligados a

publicidade legislativa;

VIII.
desenvolver, em conjunto com a diretoria de produg¢do divulgac¢do de
conteudo audiovisuais e politicas digitais, as ac¢oées de publicidade no

dambito da poder legislativo;

IX.
buscar, junto as instituicbes do poder legislativo, as informacoées
relevantes e de interesse publico a serem divulgadas a sociedade por

meio de acoes de publicidade;

X.
coordenar a avaliacdo das acoes de publicidade desenvolvidas pelo poder

legislativo;

XI.
apoiar os orgdos e as entidades integrantes do legislativo na elaboragdo

dos planos anuais de comunicac¢do referentes a agoes de publicidade;

XI1I.
analisar e emitir parecer sobre a conformidade dos conteudos de acgées

de publicidade submetidas a coordenadoria de comunicacdo e cerimonial;

XIII.
orientar os Orgdos integrantes do legislativo sobre o uso das marcas, das
assinaturas e dos elementos visualis da cdmara municipal em suas agoes

de publicidade;



XIV.
analisar e aprovar as minutas de editais de licitagbes para a contratagcdo
de servigcos de publicidade prestados por meio de agéncias de

propaganda submetidas a coordenadoria de comunicag¢do e cerimonial;

XV.
orientar os orgdos e as entidades integrantes do legislativo sobre as
ferramentas e os instrumentos de apoio a publicidade disponibilizados

pela coordenadoria de comunicacdo e cerimonial;

XVI.
assessorar o coordenador de comunicacdo e cerimonial em assuntos

tecnicos relativos a conteudo de agbes de publicidade;

XVIII.
realizar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos, a supervisdo da execug¢do
dos servicos e a avaliagdo periodica do desempenho de empresas

contratadas, no dmbito de suas competéncias.

Art. 10..
Diretoria de Produgdo e Divulgagcdo de Conteudo Audiovisual e Politicas

Digitais;

I.
planejar e coordenar as transmissoes ao vivo de entrevistas, discursos e

participagées do Presidente da Cdmara em eventos no Municipio;

II.
organizar a producgdo, a edi¢do, o acervo e a distribui¢do audiovisual de
imagens e videos de entrevistas, discursos e participacées do Presidente

da Cdmara e dos demais vereadores em eventos locais e regionais;

III.
divulgar, por meio dos canais de comunicag¢do digital da Presidéncia da
Camara ou diretamente em veiculos de comunicagdo e de divulgagdo, os

registros audiovisuais;



Iv.
produzir conteudo audiovisual para as redes sociais oficiais do Presidente

da Camara;

V‘
administrar as redes sociais do Presidente da Cdmara, em articulacdo

com o Coordenador de Comunicacdo e Cerimonial;

VI.
captar imagens do Presidente da Camara e de representantes do Poder
Executivo para producgdo e edigdo de videos, para distribuigdo por canais

digitais e televisivos;

VII.
alimentar e sistematizar banco de dados de videos, composto por
discursos, entrevistas, acées e programas relacionados a politicas

publicas da Poder Legislativo;

VIII.
captar imagem fotogrdfica do Presidente da Camara, demais vereadores e
de representantes do Poder Executivo para edi¢cdo e distribuicdo por

canais digitais;

IX.
alimentar e sistematizar banco de dados fotogrdfico, composto por
imagens do Presidente da Cdmara e demais membros do Poder

Legislativo, nas suas participagcdées em programas e politicas publicas.

X.
transmitir em tempo real e distribuir em canais digitais e televisivos as
entrevistas, os discursos e as participagées do Presidente da Cdmara em

eventos locais e regionais;

XI.
fornecer contetido audiovisual para canais de radio e televisdo e para

canais digitais de comunicag¢do do Poder Legislativo;



XII.
gerenciar contratos de distribuicdo ou de promog¢do de conteudo

audiovisual relacionados ao Presidente da Camara;

XIII.
formular e implementar politicas publicas para promog¢do da liberdade de
expressdo, do acesso a informagdo e de enfrentamento a desinformacgdo e

ao discurso de odio na Internet;

XIv.
formular politicas para a promoc¢do do pluralismo e da diversidade

mididtica e para o desenvolvimento do jornalismo profissional;

XV.
formular politicas para a promog¢do de conteudo local com destaque para
o turismo no ambiente digital, em articulagdo com o Secretaria Municipal

de Desenvolvimento Sustentavel;

XVI.
formular, articular e implementar politicas ptblicas de educacdo e
formacdo para o uso de servicos digitais de comunica¢do, em articulacdo

com o Poder Legislativo;

Art. 11..

Diretoria de Cerimonial e Eventos;

I.
executar as atividades de cerimonial e protocolo das ceriménias e eventos

realizados pela Camara;

II.

prestar assessoramento protocolar aos membros e unidades
administrativas do Legislativo em ceriménias e eventos, bem como aos
representantes indicados pelo Presidente da Mesa Diretora quando

demandada;



III.
recepcionar as autoridades locais, estaduais e nacionais na participa¢do

de cerimoénias, eventos e visitas na Camara;

IV.
manter atualizado o cadastro de autoridades e publico de interesse do

Legislativo;

V.
expedir convites e gerenciar as confirmagées das ceriménias e

solenidades;

VI.

organizar a composicdo de mesas nas cerimoénias e solenidades;

VII.
gerenciar e compatibilizar as agendas de cerimoénias e solenidades
identificando as necessidades de apoio operacional, administrativo e de

estrutura;

VIII.
desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela chefia

superior, atinentes as atribuicées da Unidade.

TITULO IV.
DA DIRECAO DOS ORGAOS

Capitulo UNICO.
UNICO



Art. 21..

Os orgdos componentes da estrutura administrativa do Poder Legislativo
serdo dirigidos:

- a Diretoria Juridica, por Diretor Juridico;

- a Assessoria da Presidéncia, por Assessor da Presidéncia;

- a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial, por Assessor de
Comunicacdo;

- a Controladoria Geral Interna, por Controlador Legislativo;

- a Secretaria Administrativa e Financeira, por Secretdrio Administrativo
e Financeiro;

- a Secretaria Legislativa, por Secretdrio Legislativo;

- as Diretorias, por Diretor;

- as Geréncias, por Gerentes;

- as Divisoes, por Chefe de Divisdo.

TITULO V.
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO

Capitulo UNICO.
UNICO

Art. 22.,

A estrutura administrativa de que trata a presente Resolug¢do entrard em
funcionamento gradativamente, a medida que os o0rgdos que a compbdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias do Poder Legislativo

e a disponibilidade de recursos.

TITULO VI.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Capitulo UNICO.
UNICO



Art. 23..
Os Orgdos integrantes desta estrutura administrativa devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracdo e

harmonia administrativa.

Art. 24..

As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugdo correrdo a conta
de recursos orgcamentdrios constantes do Or¢amento do Municipio e
consignados ao Poder Legislativo no presente exercicio financeiro,

suplementados se necessdrio.

Art. 25..
Esta Resolug¢do entra em vigor na de sua publicagdo revogadas as

disposicées em contrdrio, em especial a resolugdo n? 129 de 19 de junho

de 2024.



Camara Municipal de Coxim - MS, 25 de fevereiro de 2025.

LUIZ EDUARDO DOS SANTOS MARCINHO SOUZA
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