Camara VI Zum'c[paﬂ de Sao “Vicente
Cidade Monumento da Historia Patria

Cellula Mater da Nacionalidade
Primeira Camara das Américas

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO VICENTE
APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUGAO N.° 38/20

Dispde sobre a organizagao
administrativa da Camara Municipal de
S30 Vicente e da outras providéncias.
Autoria: Mesa

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° - Esta Resolucao estabelece a estrutura administrativa e

organizacional dos 6rgaos da Camara Municipal de Sao Vicente.

Art. 2.° - A Administracao da Camara Municipal é exercida pelo
Presidente da Camara, auxiliado pela Mesa, orgaos de diregao e controle e os

6rgaos de gestao institucional e assessoramento.

Art. 3.° - O Presidente e os Vereadores exercem as atribuigdes de
sua competéncia constitucional e regulamentar com o auxilio dos 6rgaos que

compdem a Camara Municipal.

Art. 4.° - A estrutura organizacional e as atividades administrativas
da Camara Municipal tém como objetivo prestar assisténcia técnica e
administrativa a Presidéncia, a Mesa, ao Plenario, as Comissdes e aos

Vereadores.
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Art. 5.° - A estrutura organizacional da Camara Municipal possui

um Gabinete para cada Vereador e para a Presidéncia.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS

Art. 6.° - A estrutura administrativa e organizacional da Camara
Municipal se compde da seguinte forma:

| - Orgéos de Diregao Superior:

a) Mesa Diretora;
b) Gabinete da Presidéncia;
C) Gabinete dos Vereadores.

Il - Orgéos de Controle e Assessoramento:

a) Controle Interno;

b) Ouvidoria;

C) Procuradoria;

d) Escola do Legislativo.

Il - Orgdos de Gestao Institucional:

a) Secretaria de Administracao;
b) Secretaria Legislativa;
c) Secretaria de Planejamento, Financas e Gestéao.

[V - Comissdes Coligadas a Gestao Institucional:

a) Comissao permanente de licitagdo e pregao;

b) Comissao permanente de sindicancia;

c) Comissao de processo administrativo disciplinar;
d) Comisséo de gestado de carreira;

e) Comisséao especial de estagio probatério;

f) Comisséo recursal do estagio probatdrio;

§ 1.° - Os 6rgaos da Camara Municipal estao organizados, através

de representagao grafica, nos organogramas do Anexo | desta Resoluczo.
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§ 2.° - As competéncias das comissdes coligadas a gestao

institucional sao definidas pelas normas que as instituem.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

Art. 7.° - A estrutura de diregao e controle parlamentar da Camara
Municipal de S&o Vicente tera a seguinte composi¢ao:

| - Mesa Diretora,;

Il - Gabinete da Presidéncia;

[ll - Gabinete dos Vereadores.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora sera composta e estruturada

pelas disposi¢oes do Regimento Interno.

SEGCAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8.° - O Gabinete da Presidéncia é o 6rgao que tem por objetivo
o apoio ao Presidente no exercicio de suas atribuicoes.

Paragrafo nico: Cabe ao Gabinete da Presidéncia:

| - o apoio ao Presidente da Camara na organizacao € no
funcionamento da estrutura de gestao institucional;

Il - o assessoramento ao Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populacéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

Il - o planejamento e execugao dos trabalhos de acompanhamento
e analise das atividades, objetivando o aperfeigoamento da organizagao
parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos:
legislativos;

IV - 0 apoio aos diretores quanto as atividades das Comissoes;

V - a transmissao aos dirigentes e servidores da Camara Municipal

das ordens e dos comunicados do Presidente;
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VI - a atuagdo no assessoramento politico-administrativo junto ao
Presidente, bem como na organizagao e no funcionamento do legislativo;

VIl - o atendimento aos vereadores e servidores encaminhados
pelo Presidente;

VIIl - a preparagédo da pauta de assuntos a serem discutidos nas
reuniées em que deva participar o Presidente;

IX - o recebimento e a preparagdo da correspondéncia do
Presidente;

X - a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado
pelo Presidente;

Xl - a coordenagdo dos contatos do Presidente com oérgaos e
autoridades, bem como a preparagao da sua agenda diaria;

XIl - a organizacdo e manutencdo dos registros e controles
pertinentes ao Gabinete;

Xlll - o controle e a tramitagdo de documentos e processos de
interesse do Presidente;

XIV - a coordenagdo do relacionamento das Diretorias do Poder
Legislativo;

XV - o alinhamento das politicas de gestdo da Presidéncia da
Camara junto as Diretorias do Poder Legislativo;

XVI - a gestdo da politica de controle de efetividade da gestédo
institucional da Camara Municipal;

XVII - a centralizacdo do controle e acompanhamento dos planos e
projetos desenvolvidos no ambito da gestdo administrativa da Céamara
Municipal;

XVIII - 0 acompanhamento do fluxo de todo o expediente da Mesa

Diretora.

Art. 9.° - A estrutura organizacional do Gabinete da Presidéncia
sera composta da seguinte disposigao:
| - Divisao de Comunicagao:
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a) Unidade de Comunicagao Institucional,
b) Unidade de Relac¢des Publicas e Cerimonial;

Il - Divisdo de Expediente da Mesa.

SECAO I
DA DIVISAO DE COMUNICAGAO

Art. 10 - A Divisdo de Comunicag@o compete:

| - o auxilio do Presidente em suas relagdes com as autoridades e

0 publico;

Il - o zelo pelo registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias
e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

Il - a programagdo de solenidades, expedicdo de convites,
recepcao de visitas e hospedes oficiais;

IV - a providéncia da cobertura jornalistica, das atividades e atos
de carater publico da Camara Municipal;

V - a promogdo da orientagao e coordenacédo de todos os atos
oficiais que por for¢a de Lei tenham que ser publicados;

VI - o assessoramento do Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisionada;

VIl - a prestagao de esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se
autorizada pelo Presidente;

VIl - a promogao da organizagado de arquivos de publicagbes
relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

IX - a supervisdo das materias publicadas pelos orgéos da
imprensa, nacional e local, de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a
divulgagao necessaria,

X - o0 assessoramento do Poder Legislativo no tratamento de fatos,
noticias ou opinides, através de texto, imagem ou som, destinados a divulgagéao

informativa pela imprensa em geral.
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SUBSEGAO |
UNIDADE DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 11 - A Unidade de Comunicacao Institucional compete:

| - 0 auxilio da Mesa da Céamara e dos vereadores no contato com
a imprensa;

Il - a elaboracao, para fins de divulgacao interna, de clipping diario
das principais noticias e das informagdes divulgadas nos meios de
comunicacgao;

Il - o preparo da correspondéncia das matérias destinadas a
divulgagao;

IV - a organizacdo e atualizacdo do cadastro de autoridades e
entidades de interesse das atividades legislativas;

V - a conservacdo de contato permanente com entidades
representativas, auxiliando a Céamara na identificagdo de temas sensiveis a
coletividade.

VI - a oferta de cobertura as atividades da Camara para
divulgacao;

VIl - o fornecimento a imprensa de informagbes sobre as
atividades e matérias que tramitam na Camara;

VIII - a providéncia da produgdo de material grafico de apoio a
eventos e campanhas institucionais;

IX - a promogéao, sempre que possivel e em datas oportunas, a
recuperacao e a divulgagao da histéria da Camara;

X - a promocao e atualizagdo permanente das informacdes dos

vereadores no endereco eletrénico da Camara.

SUBSEGAO II
UNIDADE DE RELAGOES PUBLICAS E CERIMONIAL

Art. 12 - Compete a Unidade de Relagdes Publicas e Cerimonial:
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| - a programacé&o, a coordenagao e a orienta¢éo dos trabalhos nas
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais
da Cémara Municipal;

Il - a organizagdo e atualizagdo do cadastro de entidades e
autoridades;

Il - a recepgdo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, dos
visitantes oficiais;

IV - a atuagdo, em parceria com a assessoria de imprensa, em
eventos oficiais;

V - a observancia da avaliagdo e zelo pela imagem institucional

nas midias externas.

SEGAO lli
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE DA MESA

Art. 13 - A Divisao de Expediente da Mesa compete:

| - o controle de expedientes administrativos submetidos a Mesa
Diretora da Camara;

Il - o encaminhamento dos despachos da Mesa para formalizagéo;

lll - o controle e acompanhamento dos atos administrativos da
Mesa;

IV - registro das assinaturas de autégrafos;

V - registro de abertura de sindicancias ou processos
administrativos;

VI - o processamento e a digitalizagdo do expediente.

SEGCAO IV
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 14 - O Gabinete do Vereador é o 6rgao que tem por objetivo o

apoio parlamentar no exercicio de suas atribuigdes.
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CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORIA

Art. 15 - A estrutura dos Orgaos de Controle e Assessoria da
Camara Municipal de Sao Vicente tera a seguinte composicao:

| - Controle Interno;

Il - Ouvidoria;

Il - Procuradoria;

IV - Escola do Legislativo.

SECAO|
DO CONTROLE INTERNO

Art. 16 - Cabe ao 6rgao de Controle Interno:

| - a coordenacéao e supervisdo das atividades de controle interno
do Poder Legislativo;

Il - a promogao da realizagdo e da coordenagéo de inspegodes,
verificacbes e pericias nos 6rgéos integrantes do Legislativo;

Il - o exame dos convénios, contratos e ajustes celebrados pela
Camara com os seus respectivos processos e prestagdes de contas;

IV - a promogao de auditoria sobre os sistemas contabil,
orgamentario, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos, dos
6rgaos da Camara Municipal, bem como sobre a gestao dos seus titulares;

V - a promog¢do do acompanhamento gerencial de custos e de
resultados da atuagao da Administragao da Camara através dos seus 0rgaos;

VI - a elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos para a -
Camara Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

VIl - a promogéo de orientagdo preventiva e assisténcia técnica
aos gestores e servidores, objetivando o melhor cumprimento da legislagao e

das normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;
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VIll - o acompanhamento, o levantamento, a fiscalizagdo e a
avaliagcdo da gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal, objetivando a verificagdo da legalidade e
legitimidade de atos de gestao dos responsaveis e avaliagao de seus resultados
quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;
| IX - o exame das demonstragbes contabeis, orgamentarias e
| financeiras, inclusive os relatérios de gestao fiscal da Camara Municipal,

X - 0 exame das prestagdes de contas do ordenador de despesas
e dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

Xl - o exame dos gastos com a folha de pagamento e a verificagdo
do cumprimento dos limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

Xl - a orientacao dos gestores da Camara Municipal no
desempenho efetivo de suas fun¢des e responsabilidades;

Xlll - a avaliagdo do cumprimento das metas previstas e
programas de trabalho constantes do orgamento da Camara Municipal;

XIV - a promogao periédica de auditorias internas, visando
assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestdo na Camara Municipal
e, em casos de constatagao de falhas ou irregularidades, a recomendagao de
medidas aplicaveis;

XV - a promogao de auditorias extraordinarias determinadas pela
Mesa Diretora;

XVI - a orientacdo da Mesa Diretora quanto a expedi¢cdo de atos

normativos concernentes a execugao e controle da gestao contabil, financeira,

orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal;

XVIl - o apoio ao controle externo no exercicio de sua missao
institucional;

XVIII - o desenvolvimento de outras atividades inerentes a fungao

do sistema de controle interno determinadas por normas e legislagdes vigentes.
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SEGAO I
DA OUVIDORIA

Art. 17 - A Ouvidoria da Camara Municipal tem como objetivo a
coordenagao e supervisao dos encaminhamentos referentes as demandas

recebidas, verificando a solugdo e encaminhamento de resposta ao reclamante.

Art. 18 - Cabe a Ouvidoria:

| - o recebimento de queixas, reclamag¢bes e sugestbes dos
cidadaos, observada a legislagao sobre acesso a informagéo;,

Il - o atendimento ao cidadao através de resposta a questado
apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade, observada a
legislagao sobre acesso a informacgao;

Il - o requerimento de esclarecimentos e de documentos das
areas da Camara, visando atender a questao suscitada pelo cidadéao;

IV - a ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicacdo, referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Séo
Vicente;

V - a recomendagdo a Mesa Diretora de providéncias que entender
necessarias ao aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

VI - a comunicagdo da Mesa Diretora quanto a condutas de
agentes politicos e publicos do Poder Legislativo Municipal que possam
caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungao publica;

VIl - a sugestdo de medidas para a preservagao e a defesa do
interesse publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade

politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

VIII - a apresentacéo de relatério mensal ao Presidente da Camara
Municipal, sem prejuizo de outros que se fizerem necessarios;
IX - o controle da efetividade dos canais e servigos de acesso a

informagao e transparéncia da Camara Municipal.
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SECAO Il
DA PROCURADORIA

Art. 19 - A Procuradoria tem por objetivo, o assessoramento e a
consultoria juridica & Presidéncia, a Mesa Diretora e aos 6rgaos de Gestao
Institucional, de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal, cabendo-lhe:

| - o desenvolvimento, quando solicitado pela Mesa Diretora, de
estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o
objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - o assessoramento juridico da Mesa Diretora quanto a analise
das proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

Il - o assessoramento juridico & Presidéncia e a Mesa Diretora,
realizando estudos e pesquisas, nas questdes submetidas ao seu
conhecimento;

IV - o assessoramento juridico-legal & Camara Municipal;

V - o zelo pelos trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara
Municipal, introduzindo modificagbes atualizagdes necessarias;

VI - o pronunciamento sobre minutas de contratos e convénios em
que for parte a Camara Municipal;

VIl - 0 assessoramento juridico, quando solicitado, da Comiss&o de
Licitagéo e Pregao e demais comissoes;

VIl - a representagéo da Camara Municipal em juizo nas agbes em
que esta for requerida ou para a promogao da defesa de suas prerrogativas;

IX - a orientacdo na elaboragdo das informagoes a serem
prestadas em resposta a solicitagdes e notificagoes judiciais, do Ministerio
Publico e de outros 6rgaos;

X - o assessoramento juridico do controle interno na elaboragao e -

no controle do cumprimento da legislagao.
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SECAO IV
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 20 - Compete a Escola do Legislativo:
| - o oferecimento aos parlamentares e aos servidores da Camara
Municipal suporte conceitual e treinamento para a elaboragao de normas legais
e para o exercicio do poder de fiscalizagao;
Il - o desenvolvimento de cursos, palestras e outras capacitagbes
de temas afetos a natureza e competéncias do Poder Legislativo Municipal para
| a populagao, de acordo com o planejamento da Mesa Diretora;
| (It - a qualificagdo dos servidores da Camara Municipal, nas
atividades de suporte técnico-administrativo, ampliando a sua formagdo em
assuntos de interesse da atividade da institui¢ao;

IV - o oferecimento aos servidores da Camara Municipal de
conhecimentos técnicos para o exercicio de suas fun¢des, considerando suas
lotacdes e suas atribuicdes;

V - a criagdo e o desenvolvimento de habitos, valores e
comportamentos adequados ao digno exercicio da fungao publica;

VI - a capacitagao do servidor para o desempenho de suas
atribuicbes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados
desejados pela Camara;

VIl - o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

VIII - a integracao dos objetivos pessoais de cada servidor, no
exercicio de suas atribuices, as finalidades, missao e valores da Camara como
um todo;

IX - a propagagao das competéncias do Poder Legislativo na
formacgao e desenvolvimento da cidadania;

X - a gestao de convénios ou contratos, especialmente com érgaos

do Poder Legislativo e respectivas associagdes, com outros 6érgdos dos poderes
da Uniao, Estado e Municipio, com os Tribunais de Contas, com o Ministério
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Publico, com as faculdades, universidades e com outras entidades que atuem
junto a Administragéo Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a
participagdo de parlamentares, servidores e agentes politicos em video
conferéncias e treinamentos a distancia e a realizagao de cursos de capacitacao
técnica e de cursos presenciais de formagédo académica ou pds-académica;

Xl - o desenvolvimento do servidor como pessoa, buscando a
melhoria da sua qualidade de vida, motivagéo e desenvolvimento social;

Xl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos
pertinentes, bem como a alimentacgao e instrugdo dos sistemas de informagéo

pertinentes.

CAPITULO V
DA ORGANIZAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 21 - A organizagdao da gestdo institucional observa a
competéncia da estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos
orgaos administrativos da Camara Municipal, considerado a natureza e o grau
de atuagao, sendo composta pelas seguintes unidades, em regime de
subordinagao hierarquica:

| - Secretaria: 6rgdo ao qual compete articulagdo e aplicagao de
programas e projetos tematicos, com competéncias voltadas a diregao de
orgaos inferiores e alinhamento de processos de trabalho com natureza
estratégica e administrativa inerentes a sua area de atuagao, considerando as
definicbes legais e as premissas do modelo de gestdao de processos e de
geréncias fixadas pela estrutura politica do poder legislativo municipal, inclusive
considerando as premissas do modelo de gestéo de processos e de pessoas.

Il - Divisao: érgao com competéncias de acompanhamento dos
processos de operacionalizagdo de agdes especificas, dentro do campo de

atuacdo da area, objetivando a coordenagédo e a operacionalizagdo de agdes

especificas de geréncia, de natureza e complexidade meédia, observando, para

tanto, técnicas para a gestao de pessoas e equipes.
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Il - unidade: o6rgao instituido meramente para reparticdo de
servigcos e atividades que compreendem as competéncias da Divisao a qual se

vincula.

Art. 22 - A estrutura organizacional de gestao institucional estara
composta da seguinte disposi¢ao:
| - Secretaria de Administragao:
a) Diretoria Administrativa:
a. Divisao de Apoio Interno e Infraestrutura:
g Unidade de Protocolo e Correspondéncia;
i Unidade de Arquivo Geral,
e Unidade de Conservagao e Manutengao.
b) Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagéo:
a. Divisao de Tecnologia da Informagao e
Telecomunicagao:
1. Unidade de Infraestrutura de Redes e Telefonia;
2; Unidade de Sistemas De Informagéo;
3.  Unidade de Audio e Video.
Il - Secretaria Legislativa:
a) Diretoria Legislativa:
a. Divisao Legislativa:
1 Unidade de Apoio ao Plenario;
2 Unidade de Registros e Revisdes,
3.  Unidade De Apoio Ao Legislativo;
4. Unidade de Apoio As Comissées;
N Unidade de Pesquisa E Arquivo.

Il - Secretaria de Planejamento, Finangas e Gestéo:
a) Diretoria de Planejamento e Finangas:
a. Divisdo Financeira e Orgcamentaria:
. Unidade de Tesouraria;
2.  Unidade de Contabilidade;
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3.  Unidade de Controle e Execugdo Orgamentaria.
b. Divisdo de Abastecimento:
Unidade de Compras e Licitagao;
Unidade de Gestao de Contratos;
Unidade de Almoxarifado e Patriménio.
C. Comissao Permanente de Licitagao e Pregéo.
b) Diretoria de Gesté&o:
a. Divisao de Gestao de Pessoas:
Unidade de Recursos Humanos;
2. Unidade de Desempenho e Desenvolvimento;
Unidade de Folha de Pagamento.
b. Comissao Permanente de Sindicancia; Comisséao de
Processo Administrativo Disciplinar; Comissdo de Gestao de Carreira; Comissao

Especial de Estagio Probatério; e Comiss&o Recursal do Estagio Probatério.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 23 - A Secretaria de Administragdo é o 6rgdo que possui a
finalidade de observar as caracteristicas politicas tragadas para a gestao
politico-administrativa da Camara Municipal, competindo-lhe:

| - a condugéo dos direcionamentos politicos do gestor publico no
ambito das atividades de administragao;

Il - a coordenacao e a aplicagao dos projetos politicos de gestao
administrativa, relativamente aos 6rgaos vinculados;

Il - a implementag&o de programas e politicas de governanga;

IV - o desenvolvimento de planejamentos administrativos que se -

alinhem com as caracteristicas politicas do gestor publico eleito para administrar

o poder legislativo;

Palacio 22 de Janeiro - Rua Jacob Emmerich, 1.195 - CEP 11310-907
Fone PABX (13) 3569-1500 - Fax (13) 3569-1568 | www.camarasaovicente.sp.gov.br | camara@camarasaovicente.sp.gov.br




. Camara mem'apa@ de Sao Vicente
B\l Cidade Monumento da Histéria Pdtria

Cellula Mater da Nacionalidade
Primeira Camara das Américas

V - o mapeamento, monitoramento e controle as atividades de
gestao que se apresentem em desacordo com o conceito de gestao publica
defendido e aplicado pelo presidente da camara;

VI - o planejamento e programacao de normatiza¢gdes voltadas a
organizagao, coordenacgao, diregao, controle, a avaliagdo e execugao de agdes
seguindo os ditames dos principios da eficacia e eficiéncia da administracao
publica;

VII - a busca constante de ferramentas tecnologicas que auxiliem o
desenvolvimento dos servigos prestados pela Céamara Municipal, com
desenvolvimento de Plano de Tecnologia da informacéao;

VIl - o fortalecimento dos mecanismos e sistema de
processamento eletrénico;

IX - o planejamento, a organiza¢dao, a supervisao e o apoio

administrativo e assessoramento ao Presidente da Camara Municipal.

SEGAO|
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 24 - A Diretoria de Administragdo é o 6rgao que possui a
finalidade de observar as caracteristicas politicas tragadas para a gestao
burocratica e de tecnologia da informagdo da Camara Municipal, competindo-
Ihe:

| - a coordenagdo e a fiscalizagdo da execugao das tarefas
desenvolvidas pelas divisdes subordinadas, relativas ao apoio interno;

Il - o gerenciamento da execugao das atividades e das diretrizes
tracadas pelo Presidente da Casa Legislativa, quanto ao expediente da Mesa,
protocolo e correspondéncia, arquivo geral, conservacao e manutengao do
patrimonial,

Ill - o planejamento e programagéo de normatizagdes voltadas a

organizagao, coordenacgao, diregdo, controle, a avaliagdo e execugao de agdes
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seguindo os ditames dos principios da eficacia e eficiéncia da administracao
publica;

V - a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria,
conservagao e manutencéo;

VI - a coordenagao e execugao das acgdes pertinentes as areas de
espaco fisico, manutengao e conservagao desenvolvidas;

VIl - a coordenacao dos sistemas relativos a paisagistica, de agua,
esgoto, drenagem, conservagao e gestao de residuos;

IX - o registro e o arquivamento processual.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE APOIO INTERNO E INFRAESTRUTURA

Art. 25 - A Divisao de Apoio Interno e Infraestrutura é responsavel
pelo recebimento, a conferéncia, o tratamento e a manutengdo, de forma
organizada, de toda a documentagdo gerada ou protocolada na Cémara
Municipal, a fim de recuperar e permitir o acesso a informagéao, tendo ainda as
seguintes competéncias:

| - o planejamento da coordenagéo, da execugéo e do controle de
atividades referentes aos servigos gerais;

Il - a fiscalizagdo da seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutencao de todos os moveis, areas internas e externas da Céamara
Municipal,

Il - a coordenacgao das atividades de abertura e fechamento, bem
como o controle de funcionamento, durante e ap6s o expediente, dos aparelhos
elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal,

IV - a coordenagdo dos servigcos de limpeza interna e externa do
prédio, méveis e instalagdes da Camara Municipal;

V - a coordenacgao dos servigos de copa da Camara Municipal;

VI - a coordenagéao dos servigos de recepgao Camara Municipal,
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VIl - o controle da execugédo dos servicos de manutengdo dos
aparelhos de ar refrigerados, controle de acessos e de outros equipamentos em

uso na Camara Municipal.

SUBSECAO lI
UNIDADE DE PROTOCOLO E CORRESPONDENCIA

Art. 26 - A Unidade de Protocolo e Correspondéncia compete o
recebimento, registro, distribuicao e tramitagdo de documentos e processos na
Camara Municipal, bem como:

| - o recebimento, a classificagéo, a enumeragao, a distribuicdo € o
controle da tramitacdo de expedientes, correspondéncias, processos
administrativos, documentos e papéis relativos a Camara que circulem no seu
ambito;

Il - o registro e o controle da movimentagcao de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

Il - a orientacédo do fornecimento de informag¢des sobre processos
e documentos aos respectivos interessados;

IV - a realizagdo de estudos para a promogédo de medidas que
visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais rapida a tramitagcao de
papeéis;

V - a prestag¢ao de informagdes sobre os tramites dos documentos
ou processos aos servidores, vereadores e ao publico;

VI - a responsabilizacdao pelo recebimento e distribuicao das

correspondéncias recebidas aos respectivos 6rgados, bem como responsavel

pelo envio do malote de correspondéncia;
VIl - o controle das correspondéncias enviadas, por dia e
destinatario, dentre outras formas;

VIl - o processamento e a digitalizagao do expediente.
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SUBSEGAO I
UNIDADE DE ARQUIVO GERAL

Art. 27 - A Unidade de Arquivo Geral é responsavel pela
organizacao, guarda e arquivamento permanente dos documentos produzidos
nas atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal, bem como
pela implementacao efetiva de uma politica de gestdo sistémica dessa
documentacgao, a fim de permitir o amplo acesso a informagao, competindo-ihe:

| - a supervisdo e a orientagdo da execugdo das atividades
relacionadas ao recebimento, tratamento técnico, tramitagcdo, destinacao e
arquivamento da documentacdo em suas fases corrente, intermediaria e
permanente;

Il - a disponibilizacdo, de forma agil e eficiente, da informagéo
solicitada pelos usuarios internos e populagdo geral, além de atender a
demanda dos pesquisadores interessados na documentagao histérica,

promovendo assim a difusdo da memoria da cidade.

SUBSECAO IV
UNIDADE DE CONSERVAGAO E MANUTENGAO

Art. 28 - A Unidade de Manutengdo e Conservagéo compete:

| - a elaboragéo dos planos de manutencgao predial preventiva a ser
realizada pelas unidades;

Il - o controle dos servicos de inspecao e vistoria da manutengao
preventiva,

Il - o planejamento, coordenagao, orientagao, supervisao, controle,
fiscalizacao e diregdo das atividades referentes a manutengdo, reparos e
conservagao de bens;

IV - a prestagédo de apoio técnico, quando solicitado, a todas as

unidades administrativas da Camara;
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V - o planejamento das atividades de limpeza das areas internas,
de equipamentos e utensilios e de reposi¢do de material de higiene e limpeza;

VI - o planejamento das atividades de jardinagem,;

VIl - a inspegdo e organizagdo da estrutura do Plenario,
observando as necessidades de cada evento a ser realizado;

VIl - o processamento e a digitalizagdo do expediente;

IX - o planejamento, coordenagao, orientagdo, supervisao,
controle, fiscalizacéo e diregao das atividades referentes a manutencao, reparos
e conservacao da frota de veiculos pertencentes a Camara Municipal;

X - o controle e vistoria do patriménio da casa legislativa,

preservando e zelando preventivamente pela seguranca das instalagées.

SECAO I
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
TELECOMUNICACAO

Art. 29 - A Diretoria de Tecnologia de Informagao e
Telecomunicagao é érgao com finalidade de observar as caracteristicas politicas
tracadas para a tecnologia da informagéao e comunicagéo da Camara Municipal,
competindo-lhe:

| - a coordenagdo e a fiscalizagdo da execugdo das tarefas
desenvolvidas pelas diretorias subordinadas, relativas ao apoio interno e a
tecnologia da informacao e telecomunicagao;

ll - o gerenciamento da execugdo das atividades e das diretrizes
tracadas pelo Presidente da Casa Legislativa, quanto ao expediente da Mesa,
conservacido e manutengdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de
informagao e audio e video do plenario;

Il - a andlise de solugbes em infraestrutura tecnoldgicas
disponiveis ou a serem disponibilizadas @ Camara, avaliando sua adequagao e

garantindo sua funcionalidade;
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IV - a busca constante de ferramentas tecnoldgicas que auxiliem o
desenvolvimento dos servigos prestados pela Camara Municipal, com
desenvolvimento de Plano de Tecnologia da Informacao;

V - a coordenagdo dos sistemas relativos a infraestrutura
tecnologica;

VI - o atendimento dos usuarios internos das redes de
comunicagao,

VIl - o fortalecimento dos mecanismos e sistema de
processamento eletrénico;

VIII - o gerenciamento da rede e da base de dados da Camara
Municipal, monitorar o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando
medidas de corregéo e otimizacao;

IX - a coordenagao do desenvolvimento das atividades referentes
as areas de apoio ao usuario de informatica, sistemas de informacéo e suporte
técnico em informatica, bem como estabelece diretrizes de trabalho;

X - a execugdo em cooperagdo com as demais unidades

administrativas da Camara.

SUBSEGAO |
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E TELECOMUNICACAO

Art. 30 - A Divisao de Tecnologia de Informagao e
Telecomunicagdo € responsavel por fornecer solugdes de tecnologia da
informacé@o e de telecomunicacdo para a execugdo e o aprimoramento das
informacgdes legislativas, administrativas e de telecomunicagcdo da Céamara
Municipal de Sao Vicente, contribuindo assim para a transparéncia das
informagdes e a participagéo da sociedade civil, competindo-lhe:

| - a formulagdo da politica de tecnologia da informagdo e

telecomunicagao para a Camara e a apresentacao o plano anual de atividades a

Diretoria, elaborado em articulagdo com os demais érgéos;
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Il - a coordenacdo da elaboragao e o desenvolvimento do Plano
Diretor de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagéo para a Camara,

Il - o zelo pela manutengdo da ordem e pela eficacia dos
| trabalhos, cumprindo e fazendo cumprir as normas e procedimentos da
| instituicdo e da area,

IV - o estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas

tecnologias da informagao e comunicagao;

V - o planejamento e conservagao de uma infraestrutura atualizada
de tecnologia da informagéo e Comunicagao da Camara;

VI - a responsabilizagdo pela selegdo de equipamentos, analise
dos sistemas, programacéo, controle e operagéo de dados;

VIl - a conservagdo dos meios necessarios para manter a
qualidade dos sistemas de informagédo, assim como os servigos de Internet
providos;

VIIl - a conservacédo da consisténcia, seguran¢a e confiabilidade
das bases de dados e das informagées e conhecimento gerados a partir deles;

IX - o subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas;

X - o planejamento e a instituicdo de politicas de utilizagéo de
programas de computador livres e abertos;

Xl - a promogdo de agbes de controle e manutengdo dos

equipamentos da plenaria.

SUBSEGAO VI
UNIDADE DE INFRAESTRUTURA DE REDES E TELEFONIA

Art. 31 - Compete a Unidade de Infraestrutura de Redes e
Telefonia:

| - a administragdo, a geréncia e a promogédo da manutengao dos
equipamentos como computadores, impressoras, servidores e outros;

Il - a administragao, geréncia e a supervisdo dos servicos de

implantagdo ou manutengao das tecnologias atualizadas em voz e dados;
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Il - o gerenciamento e a execugao dos servigos de processamento
de dados, a manutengdo de maquinas e equipamentos de informatica, bem
como a manutencdo de redes corporativas e outras, tais como intranet e
internet, no ambito da Camara;

IV - a elaboragao de propostas para expansao ou atualizagao dos
recursos de redes, hardware e software basicos para a Cédmara;

V - a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos
para implantacdo, operagao, geréncia e seguran¢a de redes, de ambientes
operacionais e conectividade;

VI - a supervisdo do suporte e manutencdo dos servigos de rede
da Camara;

VIl - o gerenciamento e o suporte dos servigos de comunicagao de
dados e voz da Camara;

VIl - a documentagao e execugao de rotinas de gerenciamento e
operagao nos servigos, servidores e equipamentos da Camara,

IX - o gerenciamento e o acompanhamento dos servigos de
instalacdo e manutengao de pontos de rede dos prédios da Camara;

X - a execucgao de politicas que visem a seguranga para as redes,
bem como a implementagdo e manutencdo de sistemas de protegao aos
servicos de internet e intranet da Camara,

Xl - o tratamento de incidentes de seguranga envolvendo
computadores (servidores), estagdes e outros equipamentos da Camara,
administrados pela diviséo;,

Xll - o procedimento da manutengéo e gerenciamento da rede de
telefonia;

Xl - o processamento e a digitalizagdo do expediente.

Palacio 22 de Janeiro - Rua Jacob Emmerich, 1.195 - CEP 11310-907
Fone PABX (13) 3569-1500 - Fax (13) 3569-1568 | www.camarasaovicente.sp.gov.br | camara@camarasaovicente.sp.gov.br




- Camara Cmméc&/za@de/ Saa Vicente

Cidade Monumento da Historia Pdtria
Cellula Mater da Nacionalidade
Primeira Camara das Américas

SUBSEGAO Vil
UNIDADE DE SISTEMAS DE INFORMAGCAO

Art. 32 - A Unidade de Sistemas de Informacao compete:

| - o planejamento e gerenciamento do desenvolvimento sistemas
de informacao legislativos e administrativos que auxiliem na geréncia e tomadas
de deciséo;

Il - a elaboragdo de propostas, estabelecendo diretrizes de
desenvolvimento de sistemas;

[l - a conservagao da documentagdo técnica e os manuais de
procedimentos dos sistemas sempre atualizados, propiciando boas condicoes
de realizar suporte técnico ou manutengao nos sistemas de informacao;

IV - a promogéao da contratagdo ou o desenvolvimento, sempre que
possivel e quando couber, de projetos e sistemas de informacéao para a Camara
adequando-os a instituicao, quando necessario;

V - a conservagado e a avaliagao dos sistemas de informagao da
Camara;

VI - a garantia da integridade da documentagédo dos sistemas de
informagéo da Camara;

VIl - o oferecimento de suporte ao Portal da Camara, gerenciando
sua manutengdo permanente atualizando as ferramentas de desenvolvimento
web;

VIll - a criagdo ou conservagao e administragdo das bases de
dados de sistemas de informagdes para a Camara;

IX - a garantia da integridade logica e fisica das informagées
contidas nos bancos de dados corporativos da Camara;

X - a construgéo de rotinas para otimizagéo do acesso;

X| - a construgao de normas de controle de qualidade dos dados;

XIl - a elaboragao de rotinas de auditoria de dados de sistemas;

Xl - a constru¢do de politica de backup, com a finalidade de

assegurar as informagdes administrativas e finalisticas da Camara;
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XIV - a realizagao de cépias de seguranga das bases de dados de
todos os sistemas da Camara;

XV - a garantia de sigilo das informag¢des constantes do banco de
dados da Camara;

XVI - o gerenciamento dos acessos aos bancos de dados e as
aplicagdes;

XVII - o auxilio aos usuarios na utilizagao de equipamentos, de
aplicativos, de sistemas de informagao e na realizagao de copias de seguranga;

XVIII - o registro dos problemas dos usuarios da rede corporativa
da Camara, pessoalmente, por telefone ou eletronicamente, auxiliando,
acompanhando e registrando a solugao dos referidos problemas,

XIX - o auxilio dos usuarios no funcionamento dos sistemas
corporativos utilizados pela Camara;

XX - o gerenciamento da instalagdo e manutengao de
equipamentos e de sistemas de informagao na Camara;

XXI - a conservagao e atualizagao dos cadastros de usuarios;

XXII - o processamento e a digitalizagao do expediente.

SUBSECAO VIl
UNIDADE DE AUDIO E VIDEO

Art. 33 - A Unidade de Audio e Video compete:

| - a execugao de tarefas inerentes as atividades de operagao de
som e equipamentos audiovisuais, efetuando a manutenga@o dos equipamentos
nos variados espagos, garantindo a execugao dos projetos da instituicao, bem
como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados.

Il - a montagem e desmontagem dos equipamentos, zelando pelo

seu bom estado de conservagdo, armazenando e posicionando-os conforme o

padrao técnico de qualidade;
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lIl - a operacionalizagao dos controles da mesa de som, unidades
fixas ou moveis, incluindo a execugdo do roteiro e a verificagdo do
funcionamento do equipamento elétrico;

IV- o acompanhamento de projetos voltados a transmissdes
televisivas da Camara;

V - o processamento e a digitalizagao do seu expediente.

CAPITULO Vi
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 34 - A Secretaria Legislativa € o 6rgdao de assessoramento
legislativo por exceléncia. Compete-lhe assessorar a Mesa da Céamara
Municipal, em todos os trabalhos legislativos, e a Presidéncia, no desempenho
de suas atribuicdes regimentais e constitucionais;

| - dirigir, coordenar e orientar as atividades legislativas da Casa;

Il - acompanhar e assessorar as sessdes plenarias e demais
eventos de natureza técnico-politica relacionados as atividades legislativas;

[l - registrar e divulgar as informagdes sobre processo legislativo e
movimenta¢ao parlamentar,;

IV - a garantia da concretizagao das politicas, diretrizes e
prioridades definidas pelo Poder Legislativo Municipal para a area de
competéncia;

V - a supervisao do processo legislativo, com o assessoramento da
Mesa Diretora e da Presidéncia dos assuntos de sua competéncia;

VI - o encaminhamento a Mesa Diretora das relagdes de projetos
em condi¢des de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por
dispositivos regimentais;

VII - a supervisdo do apoio parlamentar, provendo os servigos
necessarios a Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos

legislativos;
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VIl - a realizagdo das atividades de planejamento e
desenvolvimento institucional, de elaboragdo e gerenciamento de

documentacgao e assessorando da Mesa Diretora.

SECAO |
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 35 - A Diretoria Legislativa € o 6rgdo que possui finalidade
prestar os servigcos de apoio parlamentar, de acordo com as deliberagbes da
Mesa Diretora, competindo-lhe:

| - o oferecimento de subsidios a Presidéncia da Camara e a Mesa
na formulacdo de diretrizes especificas de planejamento anual do Poder
Legislativo Municipalt;

Il - a conclusdo dos autégrafos e outros atos oficiais, com o
encaminhamento para publicacdo, apés assinaturas do Presidente, da Mesa
Diretora e do Diretor Legislativo,

Ill - a colaboragédo e o assessoramento a Mesa, as Comissdes e
aos Vereadores;

IV - 0 apoio aos diretores quanto as atividades das Comissoes;

SUBSEGAO |
DA DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 36 - A Divisao Legislativa tem por objetivo a execugdo das
atividades de apoio ao processo legislativo, aos Vereadores, as Comissdes da
Camara Municipal, aos setores administrativos e a populagdo, competindo-lhe:

| - a orientagdo, a supervisdo, o planejamento e o controle das
atividades relacionadas ao apoio ao plenario, ao apoio as Comissbes € aos

procedimentos legislativos € administrativos;

Il - a orientagdo, a supervisao, o planejamento e o controle das

atividades relacionadas a registros e revisdes de procedimentos legislativos;
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[Il - a orientagédo, a supervisdo, o planejamento e o controle das
atividades relacionadas ao apoio ao processo legislativo;

IV - a orientagdo e supervisdo do cumprimento do Regimento
Interno, com relagéo ao processo legislativo, sua interpretacao e aplicacao;

V - a coordenagédo e supervisdo da tramitagdo dos processos
legislativos, com o devido encaminhamento aos érgdos competentes;

VI - a supervisdo dos prazos regimentais e legais relativos ao
processo legislativo;

VIl - a supervisao dos autégrafos encaminhados ao Executivo para
sangao e veto, bem como controle dos vetos encaminhados;

VIII - a coordenagao e diregdo dos procedimentos relativos a
interagao das atividades das Comissdes com a Presidéncia e a Mesa Diretora;

IX - a orientagdo, a supervisdo e dire¢do das atividades
relacionadas as sessOes ordinarias e extraordinarias, bem como dos setores
envolvidos na sua realizagao;

X - supervisionar o encaminhamento dos atos oficiais ao Executivo

e a imprensa oficial.

SUBSECAO Il
UNIDADE DE APOIO AO PLENARIO

Art. 37 - Compete a Unidade de Apoio ao Plenario:
| - a elaboragéo do ementario das sessdes ordinarias;

Il - a inclusao das informagdes em sistema de apoio ao processo

legislativo;

Il - a elaboracao, digitacédo e disponibilizagao das pautas das
sessoes;

IV - o acompanhamento da publicagdo e convocagao das sessoes;

V - o recebimento e a juntada de emendas, substitutivos e outros
documentos;
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VI - a coordenacgdo, supervisdo e a orientagdo do exercicio das
atividades relacionadas com o Plenario;

VII - o registro, para fins de pesquisa, datas, horarios, do
Presidente em exercicio, proposi¢des, autores, assuntos e votagbes de cada
reuniao;

VIIl - o recebimento de processos, requerimentos e oficios
oriundos da Diretoria Legislativa, para elaboragéo e preparagédo da pauta para
Ordem do Dia das Sessées Ordinarias e Extraordinarias;

IX - a elaboragdo e preparo da pauta para Ordem do Dia das
Sessbes Ordinarias e Extraordinarias, para publicacdo no 6érgéo oficial do
Municipio e na pagina da Camara na internet;

X - a elaboragéo relatério anual das atividades desenvolvidas;

Xl - a organizagdo do arquivo de protocolo de entrega da Ordem
do Dia e de publicagdes na imprensa oficial do resumo da Ordem do Dia;

Xl - o controle dos prazos dos projetos encaminhados quanto a
publicagado de Leis, Decretos Legislativos, Resolugbes e Propostas de Emenda
a Lei Organica e de projetos vetados pelo Executivo;

Xlll - a atualizagdo da tramitagdo processual, bem como as
imagens dos respectivos documentos a serem anexados, desde que relevantes
para consulta, no sistema informatizado de acompanhamento processual da
Diretoria Legislativa;

XIV - 0 assessoramento a Mesa durante as sessoes;

XV - o processamento e a digitalizagao do expediente.

SUBSEGAOQ Il
UNIDADE DE REGISTROS E REVISOES

Art. 38 - Compete a Unidade de Registros e Revisbes:

| - a revisdo das atas das sessdes ordinarias e extraordinarias ou

de outras reunides, mantendo os servigos atualizados;
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Il - a preparagao de resumos das atas das sessdes ou reunides,
quando solicitado pela chefia imediata, para publicagao;

Il - a revisdo das pautas das reunides, publicagao e distribui¢ao;

IV - a atualizacao e identificagdo do arquivo das atas ja revisadas,
zelando pela sua preservacao;

V - a disponibilizagdo do acesso as informagoes das proposi¢coes
dos Vereadores;

VI - a numeragédo e registro no sistema de acompanhamento de
processo legislativo;

VIl - a orientagdo da digitagdo das atas das sessdes da Cémara,
apos a revisao;

Vill - o acompanhamento dos trabalhos das sessdes ordinarias e
extraordinarias, dando o devido encaminhamento aos documentos
apresentados e a ata;

IX - o atendimento das solicitagbes dos vereadores e de outras
unidades, no tocante as atas das sessOes, dando conhecimento a chefia
imediata;

X - a atualizacao da tramitagdo processual, bem como as imagens
dos respectivos documentos a serem anexados, desde que relevantes para
consulta, no sistema informatizado de acompanhamento processual da
Secretaria Legislativa;

Xll - a revisdo e a publicagdo dos projetos de proposicées em
geral;

Xill - o controle da frequéncia mensal dos Vereadores, nas
sessdes da Camara, mantendo o registro das informagdes;

XIV - a elaboragao de relatério semanal e mensal dos projetos
apresentadas pelos Vereadores nas sessdes, para publicagdo, na forma
regimental;

XV - 0 processamento e a digitalizagdo do expediente.
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SUBSEGAO IV
UNIDADE DE APOIO AO LEGISLATIVO

Art. 39 - Compete a Unidade de Apoio ao Legislativo:

| - a viabilizagéo do acesso as informagdes das proposicées dos
Vereadores;

Il - a digitagdo da correspondéncia oficial, com assinatura do
Presidente, das proposigées lidas ou aprovadas em Plenario;

Il - a promogdo de todos os atos necessdrios para o
encaminhamento das correspondéncias;

IV - a observancia das normas de processo legislativo;

V - o controle e registros dos langamentos das tramitagbes dos
processos;

VI - a organizagao e manuteng¢ao de arquivo das proposi¢cées em
tramitacao para posterior anexagédo dos documentos cabiveis;

VIl - a organizagéo e o controle das respostas encaminhadas as
proposituras dos Vereadores;

VIl - a atualizagdo da tramitagdo processual, bem como das
imagens dos respectivos documentos a serem anexados, desde que relevantes
para consulta, no sistema informatizado de acompanhamento processual da
Diretoria Legislativa;

IX - o registro, organizagdo e controle das informagdes dos
mandatos dos agentes politicos do Municipio;

X - o registro e controle das proposicoes apresentadas pelos
Vereadores;

Xl - o encaminhamento para publicagdo dos documentos
necessarios dos Vereadores;

XII - a digitagao dos oficios, autdégrafos e proposi¢cdes aprovadas;

XII - a revisao da redacao dos textos produzidos pelo Legislativo,
apos a aprovagao, antes do encaminhamento para publicagdo e depois da

publicacao;
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XIV - o controle dos prazos dos autégrafos das proposituras;

XV - a elaboracao de relatério mensal e anual das proposituras
apresentadas pelos Vereadores para publicagao, na forma regimental;

XVI - o preparo da correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da
votagao de vetos, bem como o procedimento a sua publicagao;

XVIl - o0 assessoramento da Mesa durante as reunides ordinarias e
extraordinarias de acordo com a escala;

XVIIl - o processamento e a digitalizagdo do expediente.

SUBSECAO V
UNIDADE DE APOIO AS COMISSOES

Art. 40 - Compete a Unidade de Apoio as Comissdes:

| - o recebimento das proposi¢ées do Plenario e destinadas as
Comissobes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

Il - a atualizagdo das informagdes relativas as atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

[l - os servicos de secretariado das reunides das Comissdes
relativos a redagado, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos
elaborados, além de providenciar a gravagao das reunides;

IV - a organizagao das audiéncias e debates publicos, tomando as
providéncias quanto a redagao, digitagao, revisdao dos atos e demais
documentos elaborados, e a publicagao;

V - a realizagdo de pesquisas e levantamentos necessarios ao
exame das matérias a serem analisadas nas Comissoes;

V] - as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais
textos legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagao
e expedig¢ao, providenciando a nhumeragao, digitalizagao e anexagao no sistema

de acompanhamento ao processo legislativo;
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VIl - o encaminhamento das matérias, com os respectivos
pareceres, que estejam em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser
arquivadas;

VIl - o controle e auxilio das proposituras que tramitam nas
Comissoes, nos termos regimentais;

IX - a publicagdo de convocagéo de audiéncias publicas;

X - a orientacdo as Comissées Permanentes, quanto aos
processos aptos para realizagdo de audiéncias e debates publicos;

Xl - providenciar a juntada, quando necessario, de emendas,
substitutivos, oficios e demais documentos pertinentes ao processo;

Xl - a orientagdo a assessoria dos vereadores para
esclarecimentos quanto a elaboragéo de proposituras e orientagao, sempre que
solicitado, sobre as proposi¢des a serem protocoladas, analisando a redagao e
a técnica legislativa,

XIll - o assessoramento a Mesa durante as sessdes ordinarias e
extraordinarias de acordo com a escala;

XIV - o registro no sistema de acompanhamento de processo
legislativo, de informagées dos projetos em geral, bem como pesquisa da
existéncia de matérias correlatas e sua anexac¢ao;

XV - a elaboragao de relatério mensal e anual das proposituras
que tramitam nas Comissoes;

XVI - a atualizagao da tramitacdo processual, bem como as
imagens dos respectivos documentos a serem anexados, desde que relevantes
para consulta, no sistema informatizado de acompanhamento processual da
Diretoria Legislativa;

XVIl - a preparagdo de proposi¢gdes, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

XVIII - o processamento e a digitalizagdo do expediente.
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SUBSEGAO VI
UNIDADE DE PESQUISA E ARQUIVO

Art. 41 - Compete a Unidade de Pesquisa e Arquivo:

| - o recebimento, o registro e o controle de processos
encaminhados a Procuradoria da Camara Municipal, bem como a aplicagao das
regras da Procuradoria quanto a distribuicdo de expedientes;

Il - a organizagdo e manutencdo atualizada do controle de
processos, para informacgdes aos interessados na sua tramitacao;

Il - a organizagdo do arquivo corrente, com controle dos processos
e encaminhando ao arquivo geral, quando for o caso, com a triagem dos
processos;

IV - a expedigdo de correspondéncias vinculadas a sua natureza
juridica;

V - o controle e atualizagao de prazos e de intimagdes;

VI - o auxilio na programac¢ao de trabalhos e na organizagao da
agenda dos Procuradores;

VIl - a execugdo de servicos de digitagao, digitalizagdo e
reprografia;

VIIl - o acompanhamento dos trabalhos de manutengdo das
atualizagdes da legislagao municipal;

IX - o desenvolvimento de estudos e pesquisas, da organizagao e
da manuten¢ao de coleténea atualizada de legislagao, jurisprudéncia, pareceres
e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

X - a manutengdo do arquivo atualizado sobre os assuntos
analisados;

XI - o processamento e a digitalizagao do expediente.
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CAPITULO VilI
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, FINANCAS E GESTAO

Art. 42 - A Secretaria € o 6rgao que tem a miss&o de elaborar,
juntamente com a Mesa Diretora politicas, projetos e estudos que auxiliem a
administracdo legislativa, delineando seus problemas e solugdes, limites e
potencialidades, sem perder o foco principal da politica publica, competindo-lhe:

| - o assessoramento direto e imediato, na sua area de atuacao, a
Mesa Diretora no desempenho de suas atribuigoes;

Il - a supervisao do processo de planejamento global das
atividades da Diretoria, propondo agdes que visem assegurar 0s objetivos e
metas estabelecidas na legislagao;

Il - o acompanhamento e controle das atividades orgamentarias,
de administracao financeira e de contabilidade;

IV - a coordenacéo na elaboragéo da proposta orcamentaria anual
da Camara Municipal e dos programas dos encargos gerais, programando a
utilizagdo de créditos aprovados e acompanhando, controlando e avaliando a
execucao orcamentaria;

\/ - a consolidagao das informagdes e das atividades, projetos e
programas das unidades administrativas da Camara Municipal para subsidiar a
elaboracéo de planos plurianuais e de relatérios gerenciais;

VI - a coordenacgéo de estudos de impacto orgamentario;

VIl - a elaboracéo de planos e programas anuais e plurianuais das
areas de orgamento e finangas e a consolidacdo da proposta orgamentaria
anual, a partir das propostas orgamentarias elaboradas pelos orgdos da Camara
Municipal;

VIll - a elaboragao de diretrizes gerais, inclusive metas globais
quantitativas e qualitativas, quanto a utilizagao, manutengcdo e gestao
orgcamentaria,

IX - o desenvolvimento de estudos e pesquisas que visem ao

aperfeigoamento das técnicas de elaboracao do Orgamento Publico;
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X - a orientacao de supervisdao na elaboragdo do planejamento
geral e setorial,

Xl - a coordenacao e supervisao das atividades de aquisigdes de
materiais de consumo e permanente, contratagdes para prestagao de servigos;

Xl - a coordenagao dos trabalhos relacionados a licitagao,
almoxarifado e patriménio da Camara Municipal, supervisionando a aplicagao da
Legislacao Vigente,

Xl - a coordenagao das licitagbes para compra de materiais e
contratagédo de servigos necessarios as atividades da Camara,

XIV - a assinatura dos editais de licitacao, bem como dos avisos a
serem publicados.

XV - a participagdo na elaboragao, de politica econdémica,
or¢camentaria e financeira;

XVI - coordenar os programas, projetos e atividades voltadas para
a valorizagéo do servidor publico, otimizando politicas de gestao de pessoas e a
integracado nas relagdes de trabalho;

XVII - organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica
tributaria e fiscal do Municipio.

XVIIl - a colaboragdo nos estudos e a elaboragdo dos trabalhos
técnicos relativos a projetos de planos de agao;

XIX - a analise dos resultados de implantagées de novos métodos,
efetuando comparagbes entre metas programadas e resultados atingidos,
corrigindo distorgdes, avaliando desempenho e replanejando os servicos do
pessoal administrativo;

XX - o estudo e a promogao de métodos e rotinas de simplificagao
e racionalizagdo das atividades e respectivos planos de aplicagao, utilizando
fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e agilizar as referidas
atividades;

XXl - a determinacdo da metodologia a ser utilizada nos servigos

ligados a analise, classificagdo e avaliagao de todos os cargos, bem como a

g
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redacao das instrugdes necessarias para implantar ou aperfeigoar o sistema de
classificacao de cargos;

XXI1 - o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selecédo e
treinamento, promogéao e demais aspectos da administragao pessoal,

XXIll - o acompanhamento do desenvolvimento da estrutura
administrativa da Camara Municipal, verificando o funcionamento de seus
érgaos e propondo alteragdes quando necessario;

XXIV - a fiscalizagdo e adocdo de medidas voltadas a
responsabilizacéo, se necessario, de servidores, que exercam qualquer cargo
do quadro de servidores em comissao ou efetivos, cabendo distribuir, delegar e
cobrar o exercicio de suas atribuigdes e fungoes;

XXV - a emissdo de pareceres, laudos e fornecimento de
informagdes de sua algada em processos administrativos;

XXVI - o controle da informagao oficial da Camara Municipal;

XXVIl - a administragdo do fluxo de emissdo das informagoes
oficiais da gestdo do Poder Legislativo para os canais de comunicagéo da
imprensa e auxiliar em entrevistas para a midia externa;

XXVIIl - a implementagdo de campanhas publicitarias de carater
institucional;

XXIX - a formulagdo da politica de comunicag&o social da Céamara,

XXX - o assessoramento do Presidente quanto aos temas de
imprensa e eventos, junto aos demais 6rgaos municipais da Administracao;

XXX| - o monitoramento e a avaliagdo da imagem do Poder

Legislativo;

SECAO |
DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Art. 43 - A Diretoria de Planejamento e Finangas tem por finalidade

prover a coordenagéo e a gestao das atividades financeiras, contabeis, e de

planejamento orgamentario, compras € licitacdo, competindo-ihe:
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| - a efetivagao das orientagdes normativas emanadas dos 6rgaos
de controle e fiscalizagao;

Il - a supervisdo das compras, prestacdo de servigos e
procedimentos licitatorios;

Il - o planejamento de politica de recursos materiais;

IV - a supervisdo das licitagbes para compra de materiais e
contratagao de servigos necessarios as atividades da Camara;

V - o controle da execugdo dos contratos de fornecimento de
materiais e bens celebrados pela Camara;

VI - a supervisdo das atividades relativas a padronizagao,
aquisicao, guarda, distribuicao e controle do material utilizado na Camara,

VIl - a supervisao das atividades relativas a tombamento, registro,
inventario, protecédo e conservagao dos bens moveis e iméveis da Camara; bem
como o descarte dos bens méveis quando inserviveis;

VIIl - o apoio técnico e administrativo a Comissdo Permanente de

Licitacao e Pregéo e a equipe;

SUBSEGAO |
DA DIVISAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Art. 44 - A Divisdo Financeira e Orgamentaria tem por objetivo:

| - a execugdo das atividades de planejamento, coordenagao e
supervisdo das atividades de execugdo financeira, bem como de
acompanhamento e controle;

Il - a execugdo das atividades de supervisédo, analise e certificagéo
da exatidao, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus
registros;

Ill - a execugéo das atividades de orientagédo e acompanhamento

dos servigos de escritura¢ao e registros contabeis;
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IV - a execucéo das atividades de orientagdo e acompanhamento
dos servicos de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos
numerarios e valores da Camara Municipal;

V - a participag@o nos estudos de impacto financeiro dos projetos

administrativos da Camara.

Art. 45 - Compete a Divisao Financeira e Orcamentaria:

I - a coordenagdo, orientagdo e controle das atividades
relacionadas ao processo orgamentario, a contabilidade e a gestao dos servigos
de execucao financeira da Camara Municipal;

Il - o exercicio da analise e execugdo orcamentaria, financeira e
contabil destinadas a atender a programagéo da Camara Municipal;

Il - 0 encaminhamento das prestacdes de contas da Camara, para
apreciagao da Diretoria de Planejamento e Financas e da Presidéncia;

IV - a elaboragéao de relatorios gerenciais.

SUBSEGAO Il
UNIDADE DE TESOURARIA

Art. 46 - Compete a Unidade de Tesouraria:

I - o preparo dos balancetes mensais da execugao financeira;

Il - a promogdo do recebimento das importancias devidas a
Céamara;

Il - o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades
de numerario;

IV - a promogao da guarda e conservacao dos numerarios e
valores da Camara;

V - a requisi¢ao de talées de cheques aos bancos;

VI - a responsabilizagdo dos contatos com estabelecimentos

bancarios, em assuntos de sua competéncia;
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VIl - a determinagdo da preparagdo dos cheques para os
pagamentos autorizados;

VIII - a publicidade diaria do movimento de caixa do dia anterior;

IX - a requisi¢do dos suprimentos de numerarios, necessarios aos

pagamentos de cada dia;
X - a providéncia dos recolhimentos obrigatérios devidos, conforme

legislagao vigente;

Xl - a promogdo do exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

Xil - a conservagdo do controle dos depositos e retiradas
bancarias;

XIHl

a promogao do registro contabil dos bens patrimoniais da
Céamara;
XIV - a retengéo e repasse dos valores decorrentes de clausulas

contratuais;
XV

empresas contratadas;

a conservagao do controle das garantias oferecidas por

XVI - o processamento e a digitalizagdo do expediente.

SUBSECAO III
UNIDADE DE CONTABILIDADE

Art. 47 - Compete a Unidade de Contabilidade:

| - o registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas
fases, das operagdées da Camara, resultantes e independentes da execucéo
orgamentaria;

Il - o preparo mensal do balancete financeiro;

lll - o preparo, na época propria, do balango geral da Camara
Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos:

IV - a assinatura dos balangos, balancetes e outros documentos de

apuragao contabil-financeira e orgamentaria;
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V - a preparagdo e encaminhamento, na época prépria, dos
balancetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidagéo das
contas publicas municipais;

VI - a promogado do registro contabil dos bens patrimoniais da
Camara;

VIl - o processamento e a digitalizagao do expediente.

SUBSECAO IV
UNIDADE DE CONTROLE E EXECUGCAO ORCAMENTARIA

Art. 48 - Compete a Unidade de Controle e Execugao
Orgamentaria:

| - a analise da documentagao dos processos, para empenho e
pagamento, quanto a sua instrugao e conformidade com a legislagao vigente,
assim como termos de ajuste firmados pela Camara;

Il - a promogao, no inicio de cada exercicio financeiro, da emissao
de empenhos, globais ou por estimativa, das dotagbes orgamentarias que
comportem esse regime;

Il - o registro do empenho prévio das despesas da Camara;

IV - a confecgdo dos processos de empenho das despesas, a fim
de que os aprovados sejam visados;

V - a emissao das notas de empenho relativas as solicitagoes de
despesas dos diversos orgdos, dando baixa nas respectivas dotagdes
orgamentarias ou créditos adicionais;

VI - 0 acompanhamento da execugao orgamentaria;,

VIl - a atualizagdo da posicao das dotagdes para cada programa,
projeto e unidade orgamentaria;

VIl - o preparo e o encaminhamento aos 6rgaos competentes, na
época propria, para fins orgamentarios, da proposta parcial de despesas fixas
da Camara para o exercicio seguinte, devendo participar do processo de

elaboragao do orgamento anual;
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IX - o preparo dos balancetes mensais da execugdo orgamentaria;

X - a sistematizacéo de indicadores que deverdo ser utilizados
para o acompanhamento dos programas previstos no Plano Plurianual conforme
proposta encaminhada pelo Poder Executivo;

Xl - a avaliagé@o, por meio do acompanhamento da execucao, dos
resultados obtidos com a implantacdo dos planos e programas anuais e
plurianuais;

Xll - o reconhecimento dos valores atribuidos a objetos,
acontecimentos ou situagoes, de acordo com certas regras, para possibilitar os
avangos em termos de resultados e impactos de uma determinada acéo ou
atividade;

XIll - o processamento e a digitalizagado do expediente.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO

Art. 49 - A Divisdo de Abastecimento é responsavel por planejar e
implementar agdes referentes & compras, licitagdo e coordenagéo, regulacao,
operagcdo e controle das atividades relacionadas ao apoio operacional,
competindo-lhe:

| - a prestacdo dos servigos relacionados a assuntos de
administracdo interna & Cémara Municipal, no ambito das contratacGes,
licitagbes e convénios;

Il - a programagdo das compras de bens e servicos de uso
continuado;

Il - a promogdo das compras de bens e de contratacdo de
servicos, através de processos licitatorios;

IV - a promogéo dos processos de alienacdo de bens, através do

competente processo licitatorio;
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V - a organizagdo e conservagao dos servigos de almoxarifado,
respondendo pela guarda, conservagao, distribuicdo, manutencao dos niveis e
controle dos itens de estoque;

VI - a organizagdo e conservagado dos registros e controles dos
bens patrimoniais da Camara ou sob sua custédia;

VIl - o acompanhamento da gestao de contratos e convénios no

ambito da Divisdo e de toda Camara Municipal.

SUBSEGCAO VI
UNIDADE DE COMPRAS E LICITAGAO

Art. 50 - Compete a Unidade de Compras e Licitagéo:

I - o planejamento e a supervisdo das atividades de aquisi¢cdes de
materiais de consumo e permanente, contratagdes para prestacao de servigos;

Il - a elaboragéao o calendério anual de compras;

IIl - a instituicdo dos processos licitatorios, com seus elementos
estruturais de referéncia, projeto basico ou similares;

IV - a orientacdo e organizagdo do catdlogo de materiais,
promovendo a padronizagao daqueles convenientes;

V - a promogéo, organizagdo e manutengéo do cadastro de precos
dos materiais e servicos de uso mais frequentes na Camara;

VI - a promogao a organizagdo e a manuteng¢do de cadastro de
fornecedores;

VIl - a promogdo da penalizagdo dos fornecedores cujo
procedimento justifique essa medida;

VIl - o acompanhamento da execugao dos contratos e entrega de
bens;

IX - a promogéao da forma de licitagdo, considerando o montante
previsto da compra, bem como levantar e acompanhar os limites financeiros

para cada licitagao considerando o disposto na legislagdo em vigor;
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X - a promogéo da realizagdo de licitagbes para aquisicao de
materiais e servigos, organizando e gerindo os processos licitatorios:

XI - o apoio administrativo e técnico ao Pregoeiro e respectiva
equipe, e a Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregao, inclusive quanto &
elaboragédo, publicagéo, assinatura e entrega de editais, termos e minutas de
contrato para interessados, conferéncia de documentos e demais atos
pertinentes;

XIlI - o estabelecimento de critérios quanto a forma de requisitar
compras e servigos, visando a orientagao os 6rgaos requisitantes;

Xl - a solicitagdo de parecer técnico, quando necessario, em
processos licitatérios de materiais e servicos especializados;

XIV - a articulagao junto a execucao orgamentaria e para a reserva
e empenho de orgamento nos processos licitatérios;

XV - a realizagao de compras com dispensa de licitagdo, amparado
pela Lei de Licitagbes, em carater excepcional e autorizado pela autoridade
competente;

XVI - o processamento e a digitalizagao do expediente.

SUBSECAO VII
UNIDADE DE GESTAO DE CONTRATOS

Art. 51 - Compete a Unidade de Gestao de Contratos:

I - o procedimento de registro de todos os contratos celebrados
pela Camara Municipal;

Il - o controle dos prazos contratuais, mantendo as Unidades
informadas sobre o prazo de vigéncia;

Il - a notificagdo, no caso de formalizacdo de contrato, ao
representante legal da empresa contratada para firmar contrato;

IV - a analise da documentagéo no ato da celebragdo do contrato;

V - a publicagdo, e juntada ao contrato ou convénio e outros

ajustes e enviar para a Diretoria ou Unidade interessada:
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VI - a elaboragéo do termo de aditamento, no caso de alteragao de
contrato e notificar o representante legal para assinatura,

VIl - a enumeragao do termo, tanto para alteragéo de contratos,
quanto para aiteragdo de convénios e outros ajustes;

VIIl - a elaboragdo de publicagédo e o extrato de contrato e do
aditamento;

IX - a organizagdo do calendario com prazos de vigéncia dos
contratos, a fim de provocar os interessados quanto a renovagdo ou
encerramento do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo
compativel com a modalidade licitatoria, para realizagdo da renovagdo ou do
novo certame;

X - a execucgédo de todos os atos de cotagao para balizamento das
renovagdes contratuais, como também para efeito de verificagdo do adequado
valor do ajuste em execugao;

XI - a prestagédo de contas e atender ao Tribunal de Contas do
Estado na fiscalizagdo dos contratos;

XII - o processamento e a digitalizagéo do expediente.

SUBSEGAO ViiI
UNIDADE DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 52 - Compete a Unidade de Almoxarifado e Patrimonio:

| - o planejamento, execugéo e controle das atividades pertinentes
ao patriménio imobiliario e mobiliario da Camara Municipal;

Il - a promogao da politica de controle patrimonial imobiliario da
Camara;

Il - o inventario anual dos bens moéveis e imoéveis da Camara,
orientando a elaboracdo dos inventarios setoriais dos 6rgaos, conforme
legislagao vigente,

IV - a orientagdo dos diversos 6rgdos quanto a guarda adequada

dos bens patrimoniais;
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V - a promogédo da regularizagdo do patriménio da Camara junto
aos 6rgaos competentes;

VI - a providéncia de medidas para a contratagdo de seguros dos
bens moveis e dos imoéveis ocupados pela Camara;

VIl - a coordenagdo, a orientagdo e o controle das atividades,
referentes a registro, tombamento, padronizagao, inventario e guarda dos bens
patrimoniais da Camara;

VIII - a execugdo da classificacdo e numeragdo dos bens
permanentes, de acordo comas normas de codificagao vigentes;

IX - a atualizagdo do arquivo de documentos de inventario com o
registro dos bens moveis da Camara;

X - o langamento em sistema de identificacao dos bens
permanentes;

Xl - a elaboragao do termo de responsabilidade, a ser assinado
pelas chefias, relativo aos bens permanentes;

XIl - a elaboragédo dos mapas relativos a cada unidade da Camara,
com o movimento de incorporagdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as
baixas existentes;

Xlil - a elaboragao do levantamento periédico dos bens méveis da
Camara;

XIV - a participagdo do planejamento e proposi¢cao da politica de
recursos materiais;

XV - a programacéao, a execugéo e o controle do recebimento, a
guarda e a distribuicdo do material permanente e de consumo adquirido pela
Camara;

XVI - a coordenagao e execugado dos servigos de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais
utilizados na Camara;

XVII - a atualizagdo da escrituragdo, referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

XVIII - a elaboragao de catalogo atualizado de material da Camara;
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XIX - a definicdo do estoque minimo e a baixa de material
inservivel, informando a Diviséo;

XX - a orientagdo dos 6rgaos da Cadmara, quanto a maneira de
formular requisicdes de material;

XXI - a promogédo da guarda e a conservagdo do estoque de
material de consumo, estabelecendo normas e controles de classificacdo e
registro;

XXIl - a garantia que os materiais adquiridos sejam conferidos
segundo especificagdes contratuais;

XXIII - o gerenciamento do controle de estoque relatando a Divisdo
mensalmente;

XXIV - o processamento e a digitalizacao do expediente.

SEGAO Il
DA DIRETORIA DE GESTAO

Art. 63 - A Diretoria de Gestdo é o érgao que possui a finalidade
de observar as caracteristicas politicas tragadas para a gestéao do pessoal e da
comunicag¢ao da Camara Municipal, competindo-lhe:

| - o planejamento, a organizacdo, a supervisao e o apoio
administrativo e assessoramento ao Presidente da Camara Municipal;

Il - a colaboragdo nos estudos e a elaboracdo dos trabalhos
técnicos relativos a projetos de planos de agéo;

Il - a andlise dos resultados de implantagées de novos métodos,
efetuando comparagdes entre metas programadas e resultados atingidos,
corrigindo distorgdes, avaliando desempenho e replanejando os servigos do
pessoal administrativo;

IV - o estudo e a promogao de métodos e rotinas de simplificagéo e
racionalizagdo das atividades e respectivos planos de aplicagdo, utilizando
fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e agilizar as referidas

atividades;
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V - a determinagdo da metodologia a ser utilizada nos servigos
ligados a analise, classificagdo e avaliagao de todos os cargos, bem como a
redagao das instrugbes necessarias para implantar ou aperfeicoar o sistema de
classificagdo de cargos;

VI - o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selecao e
treinamento, promogao e demais aspectos da administracdo pessoal;

VIl - o acompanhamento do desenvolvimento da estrutura
administrativa da Camara Municipal, verificando o funcionamento de seus
6rgéos e propondo alteragées quando necessario;

VIl - a fiscalizagdo e adogdo de medidas voltadas a
responsabilizagdo, se necessario, de servidores, que exercam qualquer cargo
do quadro de servidores em comissao ou efetivos, cabendo distribuir, delegar e
cobrar o exercicio de suas atribuicées e fungées;

IX - a emissdo de pareceres, laudos e fornecimento de
informagé6es de sua algada em processos administrativos;

X - o controle da informacéo oficial da Camara Municipal;

Xl - a administragao do fluxo de emissao das informagdes oficiais
da gestdo do Poder Legislativo para os canais de comunicagao da imprensa e
auxiliar em entrevistas para a midia externa:

Xl - a implementacdo de campanhas publicitarias de carater
institucional;

XIII - a formulagédo da politica de comunicagéo social da Camara:

XIV - o assessoramento do Presidente quanto aos temas de
imprensa e eventos, junto aos demais 6rgaos municipais da Administragao;

XV - o monitoramento e a avaliagdo da imagem do Poder
Legislativo;

XVI - a organizagao das agées do cerimonial do Poder Legislativo.
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SUBSEGCAO |
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 54 - Compete a Divisao de Gestao de Pessoas:

| - a promog&o, a coordenagéo, o acompanhamento e a avaliagao,
em articulagdo com os 6rgaos da Camara Municipal, de politicas e diretrizes
relativas ao recrutamento e selegdo, ao desenvolvimento, a requisicao de
capacitagcdo, a avaliagdo de desempenho, salde e qualidade de vida dos
servidores;

Il - a execugdo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais, as portarias, ao controle de frequéncia, a elaboragéao das
folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores;

lIl - a conservacao e atualizagdo do cadastro funcional central com
o dimensionamento da forga de trabalho do legislativo municipal, buscando a
lotagéo ideal dos servidores, conforme o perfil e a qualificacdo de cada um,
compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

IV - a promogé&o dos servigcos de apoio e inspegao de salude dos
servidores municipais para fins de admisséo, licenga e outros fins, bem como de
técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da
Camara;

V - o planejamento e execugdo, através de atuagao conjunta com o
Gabinete da Presidéncia da Céamara, atividades relativas a qualificagéo,

capacitagcao e motivagao dos servidores.

SUBSECAO I
UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 55 - Compete a Unidade de Recursos Humanos:
| - o planejamento, modernizagdo e gerenciamento das agées de

registro, controle e movimentagéo de pessoal;

s
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Il - a organizag&o, controle, conservagéo dos registros, arquivos de
documentos e dados cadastrais de servidores ativos e inativos de atividade
legislativa;

Il - a elaboragédo dos atos administrativos relativos a situagao
funcional dos servidores;

IV - o gerenciamento, controle e prestagéo de informagées sobre a
situagéo funcional dos servidores;

V - o gerenciamento, controle e o acompanhamento da
movimentagao funcional de pessoal;

VI - o fornecimento de informagbes destinadas & instrucédo de
processos legais;

VIl - a promogédo, a elaboragdo e implementacdo de atos
normativos e procedimentos relativos a aplicacdo e cumprimento uniformes da
legislagao vigente;

VIII - a elaboragédo de estudos sobre legislagéo e jurisprudéncia de
pessoal;

IX - a orientagdo dos 6rgaos internos e dos servidores sobre a
legislagao de pessoal em vigor;

X - o cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos
e deveres dos servidores;

X| - a analise de controles de processos referentes a concessao de
gratificagdes, vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus
pagamentos;

XII - a analise de controles de processos referentes a confirmacao
do exercicio de fungdes gratificadas;

XUl - o arquivamento dos registros comprobatérios dos
preenchimentos de requisitos legais para que o servidor publico possa perceber
vantagens funcionais;

XIV - o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal
a fim de alimentar o sistema de pagamento e a orientagdo dos servidores em

assuntos de sua competéncia.
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SUBSEGAO I
UNIDADE DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

Art. 56 - A Unidade de Desempenho e Desenvolvimento é
responsavel por planejar e implementar agdes referentes a admissao,
capacitagao, desenvolvimento e gestdo de desempenho e de carreiras, em

articulagdo com os demais 6rgéos.

Art. 57 - Compete a Unidade de Desempenho e Desenvolvimento:

I - o planejamento das agbes de recrutamento e selecdo de
pessoal, diretamente ou através de contratacéo externa;

Il - o planejamento, a coordenagdo e o acompanhamento, de
acordo com a necessidade dos diversos 6rgdos da Camara, o perfil de vagas e
o dimensionamento de pessoal;

Il - o acompanhamento do processo de recrutamento, selegao e
admissao por meio de concurso publico, em parceria com os 6rgaos, de acordo
com a legislagéo vigente;

IV - o desenvolvimento de estudos e a apresentagédo de propostas
para criagdo de cargos e fungbes, de acordo com os perfis profissionais e a
necessidade da Camara;

V - 0 acompanhamento, avaliacdo e redimensionamento do quadro
de servidores, resultante da movimentagédo de pessoal e vagas, decorrentes de
vacancia;

VI - o planejamento, coordenagdo, e execugdo das agdes que
promovam o desenvolvimento e o aprimoramento do servidor;

VII - a indicagéo de cursos na elaboragdo de planejamento anual
de capacitagdes para os servidores da Camara Municipal;

VIl - a participagdo junto a Presidéncia da Camara no
desenvolvimento de programas de capacitagdo e integracao que facilitem a
adaptagao de pessoas recém-admitidas ou removidas;
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IX - a promogdo de politicas de aplicagdo dos métodos e
instrumentos de gestdo e avaliagdo de desempenho, acompanhamento
funcional e desenvolvimento de carreira:

X - a apuragdo e classificacdo dos servidores publicos efetivos
aptos a progressoes;

Xl - o controle e a atualizacao das classificagbes e listas de
evolugao funcional, bem como sua gestao administrativa e burocratica;

Xl - a busca e o desenvolvimento, através de parcerias,
programas de orientagdo e acompanhamento visando a melhoria do
desempenho do servidor e programas de estagio;

XHI - o encaminhamento a Presidéncia da Camara, com base no
resultado do processo de gestao e avaliagao de desempenho, de solicitagbes de
programas de capacitagdo que promovam a melhoria continua do desempenho
funcional, gerencial e institucional;

XIV - o recebimento e encaminhamento das duvidas e recursos em
matéria de aplicagédo do plano de carreira;

XV - a indicagdo da necessidade de abertura de procedimentos
administrativos relacionados ao regramento do plano de carreira e sua

avaliagao.

SUBSEGAO IV
UNIDADE DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 58 - Compete a Unidade de Folha de Pagamento:

I - a responsabilizagdo pela gestdo da folha de pagamento dos
servidores da Camara Municipal;

Il - a andlise da composicdo dos ganhos de cada servidor publico;

I - a coordenagdo do sistema de consignagdes da Camara
Municipal;

IV - o cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados
por forga de lei, determinagéo judicial ou a favor da Camara Municipal,

—
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V - a promogéo da gestao das pensdes alimenticias:

VI - o subsidio na defesa dos processos e cumprimento das
decisGes judiciais, com repercusséo na folha de pagamento;

VIl - a gestdo das informagdes da base de dados da folha de
pagamento dos servidores da Camara Municipal, com a finalidade da promogao
da transparéncia;

VIl - a elaboragdo de relatérios e bases de dados para
cumprimento de obrigagdes trabalhistas, tributarias, orcamentarias e financeiras:

IX - a promogao de mecanismos de analise de conformidade e
aperfeicoamento dos produtos da folha de pagamento.

CAPITULO IX
DAS COMISSOES COLIGADAS A GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 59 - A estrutura organizacional da Camara de Sao Vicente
contara com comissées de Assessoramento & Gestao Institucional:

| - Comissao Permanente de Licitagéo e Pregéo:;

Il - Comissao Permanente de Sindicancia;

Il - Comissé&o de Processo Administrativo Disciplinar;

IV - Comissao de Gestao de Carreira;

V - Comisséao Especial de Estagio Probatério;

VI - Comissao Recursal do Estagio Probatério.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 60 - Os o6rgdos e unidades da Camara Municipal devem
funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragao,
inclusive no envio de documentos e arquivos aos 6rgaos de controle externo e

de fiscalizagdo, observadas suas competéncias técnicas.

Palacio 22 de Janeiro - Rua Jacob Emmerich, 1.195 - CEP 11310-907 _
Fone PABX (13) 3569-1500 - Fax (13) 3569-1568 | www.camarasaovicente.sp.gov.br | camara@camarasaovicente.sp.gov.br




Cidade Monumento da Historia Patria

Cellula Mater da Nacionalidade
Primeira Camara das Américas

Art. 61 - Esta Resolugdo regulamenta e disciplina as matérias

constantes da Lei Complementar n.° 980/20 do Municipio de Sao Vicente,
entrando em vigor a partir da data de s /"mm\

\

SALA AGENO

/_
ﬂI%NC RDéSO
President

Proj. Res. n.° 41/20
Proc. n.° 275/20
cf
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