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JUSTIFICATIVA DO PROJETO DE RESOLUGAO

No presente projeto de resolugdo sdo dispostos exclusivamente os 6rgdos da Camara Municipal,

com sua organizacdo de ordem hierdrquica e suas competéncias centrais.

A técnica legislativa adotada considera a aplicacdo literal da disciplina contina no inciso |, do artigo

792, da Lei Complementar Federal n. 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Art. 72 O primeiro artigo do texto indicard o objeto da lei e o respectivo ambito de aplicacdo,
observados os seguintes principios:

| - excetuadas as codificacGes, cada lei tratard de um Unico objeto;

Cada norma juridica, portando, em ndo se tratando de Cddigo, tratara de “um Unico objeto”, neste

caso, a estrutura administrativa dos érgdos da Camara Municipal.

Os cargos, empregos, fungdes publicas, entdo, ndo serdo tratados nesta minuta de resolucdo,
apenas os 6rgdos que integrardo a estrutura administrativa da Camara Municipal, com seu

respectivo organograma e competéncias.

Essa organizacdo estrutural dos 6rgdaos da Camara Municipal foi possivel em razdo da redistribuicdo
de competéncias, além da observancia do principio da segregacdo de fungdes, bem como o

alinhamento da estrutura administrativa a finalidade do Poder Legislativo.

O rol de competéncias cabiveis a um érgdo é fundamental, para que se verifique com precisdo a

participacdo de cada area e agente publico em um processo.

Também importa saber a competéncia de um 6érgdo em relacdo as atribuicGes de cargos de

provimento em comissdo ou atividades de func¢des gratificadas ou de fun¢des de confianca.

Nesse sentido, inclusive, a leitura e andlise das atribuicBes dos cargos de direcdo e chefia, ou as
atividades das funcgdes de confianca de chefia ou gestdo, devem ser realizadas a luz das
competéncias dos érgdos, trata-se de premissa consolidada pelo Org3o Especial do Tribunal de

Justica do Estado de Sdo Paulo:
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ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE. Impugnacdo da Lei Complementar
Estadual n2 1.270, de 25 de agosto de 2015 (Lei Organica da Procuradoria Geral do Estado
LOPGE), bem como da Lei Complementar Estadual n. 1.082, de 17 de dezembro de 2008, na
parte em que criam as fun¢des de confianca de Subprocurador Geral Adjunto, Procurador
do Estado Assessor, Procurador do Estado Assessor Chefe, Procurador do Estado Ouvidor
Geral, Procurador do Estado Subouvidor, Procurador do Estado Assistente, Procurador do
Estado Coordenador Geral de Administracdo, Procurador do Estado Coordenador dos
Orgdos de Apoio, Procurador de Estado conciliador, Chefe de Subprocuradoria, Chefe
Seccional, Chefe de Consultoria Juridica e Chefe de Procuradoria da Junta Comercial.
Alegacdo de ofensa as disposicGes dos artigos 111 e 115, inciso V, da Constituicdo Estadual.
Rejeicdo. Funcdes de confianca que, diferentemente dos cargos em comissdo, ja
pressupdem a aprovacdo do servidor em concurso publico (obedecidos os principios da
igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia), assim como ja pressupde a existéncia
de um cargo publico com atribuicdes definidas, as quais simplesmente sdo acrescidas
outras responsabilidades relacionadas a direcdo, chefia ou assessoramento. Descricdo das

atribuicGes que, nesse caso, embora ainda seja necessaria, pode ser aferida com base no

contexto da lei, considerando inclusive as incumbéncias dos érgdos administrativos, pois,

afastada a possibilidade de ofensa ao inciso Il do artigo 115 da Constituicdo Estadual, o
principal objetivo da descricdo, nesse caso, é apenas conferir se as funcBes gratificadas
envolvem, realmente, atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento. E também se estdo
relacionadas as atribuicBes originais do cargo (para justificar pagamento de acréscimo
pecuniario). Requisitos preenchidos. Ac¢do julgada improcedente.

(Destaque nosso)

(Adin n. 2248498-22.2017.8.26.0000 — TJ/SP — Rel. Des. FERREIRA RODRIGUES, 15 de agosto
de 2018)

Através deste projeto de resolucdo, entdo, a incumbéncia dos drgdos se revela formalmente, tanto

através da representacdo do organograma, como principalmente, com a descricio do rol

correspondente de a¢des, procedimentos, metas ou missdo, compreendidas no ambito de atuacdo

e de participacdo de uma determinada drea nos processos de trabalho.
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Anote-se que os trabalhos de estruturacdo anteriormente realizados na Camara Municipal, ndo
previam as competéncias na norma, enquanto 6rgaos, trata-se de uma relevante mudanca de

perspectiva organizacional.

A metodologia de definicdo e segregacdo das competéncias assegura niveis de érgdos com matriz
predominantemente politica, politico-administrativa, a serem combinadas com as atribuicGes e

atividades dos cargos comissionados, cargos efetivos ou funcdes, para a entrega dos resultados.

A estrutura administrativa da Camara Municipal imprime modelagem nova aos érgdos, sobretudo
no reflexo para as atribuicdes dos cargos efetivos, cargos de provimento em comissdo e funcgdes,
que deverdo ser criados em resolugdes proprias e especificas, preservando as caracteristicas

matriciais desta pretensa norma.

A reestruturacdo dos érgaos, ademais, tem foco nos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel —
ODS e metas para atingir o proposto pela agenda 2030 da Organizacdo das Na¢des Unidas — ONU,

com vista a protecdo ambiental e praticas sustentdveis.

Pelas raz0es expostas, submetemos a matéria a apreciacdo dos Senhores Vereadores para

discussdo e votacao.
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PROJETO DE RESOLUCAQ N2 09/2023

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
ESTANCIA BALNEARIA CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA

GRANDE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Marco Antbnio de Sousa, Presidente da Camara Municipal da
Estancia Balnedria de Praia Grande, usando das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por Lei, faz saber

gue a Camara Municipal aprova e ele promulga a seguinte Resolucado:

Art. 19 Esta Resolucdo dispSe sobre a estrutura
organizacional e administrativa dos 6rgdos da Camara Municipal e dd outras providéncias.

Paragrafo Unico — A representacdo grafica da estrutura
organizacional e o rol das competéncias de cada area ou unidade administrativa sdo parte

integrante desta norma.

Art. 22, Compete a Administragdo da Camara Municipal
garantir o exercicio das atividades legislativas no Municipio, com foco no interesse publico local e
na transparéncia, conforme o disposto na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual e na Lei

Organica do Municipio.

Art. 32 S30 metas do servigco publico prestado pelos 6rgdos

da Camara Municipal:

| —facilitar e simplificar o acesso dos municipes as atividades
legislativas e as normas aprovadas, ao mesmo tempo, promover a sua participa¢do na vida politico-

administrativa, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;
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Il — aplicar técnicas legislativas que facilitem a interpretacdo

e aplicacdo da legislacdo local;

Il — evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo
desnecessaria de documentos, bem como ainda a incidéncia de certos controles meramente
formais;

IV — desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na

proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

V — agilizar o atendimento ao municipe junto ao
cumprimento de exigéncias da maquina publica legislativa, de qualquer natureza, promovendo a

adequada orientacdo quanto aos procedimentos burocraticos;

VI — elevar a produtividade dos servidores publicos, na
consecucdo de aprimorar as atividades do Poder Legislativo e reduzir custos, para tanto,

propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;

VIl — apresentar resultados de efetividade da gestdo publica

da Camara Municipal;

VIl — incorporar os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto pela agenda 2030 da Organizacdo das Nacdes

Unidas — ONU, naquilo que couber a competéncia do Poder Legislativo.

Art. 492, As atividades de administracdo da Camara

Municipal, sujeitar-se-do, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| - planejamento e coordenacdo entre as areas e agentes
envolvidos;
Il - desconcentracdo com delegagdo de competéncias;

Il - controle desburocratizado;

IV - racionalizacdo e aperfeicoamento dos servicos publicos;

5
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V - publicidade dos atos e da gestdo administrativa;

VI - eficiéncia e efetividade;

VII - desenvolvimento de a¢gdes sustentdveis e incorporagdo

de metas de sustentabilidade.

Art. 52, As atividades administrativas e a execugdo de planos
e programas de governanca da Mesa da Camara Municipal serdo resultantes de permanente
coordenacdo entre a Secretaria Geral, Secretarias, Gabinete da Presidéncia, os Departamentos e

demais érgdos envolvidos de cada nivel hierdrquico.

Art. 62 A desconcentracdo sera realizada no sentido de
respeitar a vocagdo e competéncia de cada érgdo, seja na execucdo de rotinas e das tarefas de mera
formalizacdo de atos administrativos e legislativos, ou nas atividades de planejamento, supervisdo

e controle.

Art. 792. A organizagdo das competéncias serd utilizada como
instrumento de desconcentracdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia aos

processos.

Art. 82 O Poder Legislativo é chefiado pelo Presidente da
Camara, auxiliado diretamente pelos agentes publicos no exercicio das competéncias dos érgaos

administrativos.

Art. 92. Para efeito de aplicagdo desta Resolugdo:

| — 6rgdo é a unidade da estrutura administrativa que

concentra competéncias previstas nesta Resolucédo;

Il — a competéncia do dérgdo da estrutura organizacional
corresponde ao rol de a¢8es, procedimentos, incumbéncias, metas ou missdo, compreendidas no

ambito de atuacdo e de participacdo de uma determinada drea nos processos de trabalho.
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Paragrafo Unico — As competéncias serdo cumpridas por
agentes publicos titulares de atribuicBes especificas, previstas para seus cargos ou fungdes,
definidas por norma juridica valida, podendo acomodar atividades de variadas naturezas, tais como
as administrativas, especializadas, técnicas, burocraticas, operacionais, bracais, de direcdo, chefia

ou assessoramento, a depender do descritivo contido no respectivo rol de cada 6rgdo.

Art. 10. A administragdo da Camara Municipal é composta

pela Secretaria Geral, Gabinete da Presidéncia, Secretarias, Departamentos, e érgaos isolados.

Art. 11. A Camara Municipal é composta de 6rgdos com

caracteristicas de assessoria, de atividades meio, fins, de desenvolvimento e execucao.

Pardgrafo Unico. Os 6rgdos sdo hierarquizados sobrepondo-
se 0s superiores aos inferiores, mediante relacdes de coordenacdo e subordinacdo entre niveis

definidos pelo organograma administrativo.

Art. 12. A estrutura organizacional administrativa da Camara

Municipal é composta dos 6rgdos subordinados ao Chefe do Poder Legislativo Municipal.

§1¢2. O organograma geral da estrutura administrativa da

Camara Municipal, tratada neste artigo, esta definido no Anexo |, desta Resolucado.

§29, As competéncias dos 6rgdos de gestdo do organograma

geral da Camara Municipal estdo definidas no Anexo I, desta Resolucdo.

Art. 13. Os 6rgdos administrativos do Poder Legislativo
devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracdo, visando

oferecer, informacdes sugestdes e dados que melhorem o andamento dos servicos.
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Art. 14. A numeracdo relacionada com o centro de custo de
cada drgdo e suas respectivas unidades administrativas, sera criada pela area financeira da Camara

Municipal.

Art. 15. Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua

publicacdo.

Camara Municipal da Estancia Balnearia de Praia Grande, XX de xxxxx de 2023.

Presidente da Camara Municipal da Estdncia Balnedria de Praia Grande
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MESA DIRETORA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL GABINETE DOS VEREADORES
ASSESSORIAS DA MESA GABINETE DA PRESIDENCIA
DIRETORA E ASSESSORIAS ORGAOS PARLAMENTARES E
ASSESSORIAS
OUVIDORIA CONTROLADORIA INTERNA SECRETARIA GERAL PROCURADORIA LEGISLATIVA ESCOLA DO LEGISLATIVO
SECRETARIA ADJUNTA DE SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO DE
T e e P SECRETARIA ADJUNTA DE PESSOAL SECRETARIA ADJUNTA DO LEGISLATIVO p———
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E DEPARTAMENTO DE ANALISE DE
TRANSPARENCIA CONFORMIDADE DA FOLHA DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO DEPARTAMENTO FINANCEIRO
PAGAMENTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE SERVICOS
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ANEXO Il - COMPETENCIAS

Gabinete da Presidéncia

- 0 assessoramento do Presidente na participacdo de eventos especializados de representacdo
do Poder Legislativo;

- 0 apoio ao Presidente da Camara na organizacdo e no funcionamento da estrutura de gestdo
politico-institucional deste Poder Legislativo Municipal,

- 0 assessoramento do Presidente da Camara em suas relagdes politico-administrativas com a
populacdo, érgdos e entidades publicas e privadas;

- 0 planejamento e execucdo dos trabalhos de acompanhamento e analise das atividades
politicas, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacdo de procedimentos legislativos;

- 0 apoio politico a atividades que se relacionam com as atividades das Comissdes de Vereadores;
- 0 apoio politico a Secretaria Geral quanto as atividades que se relacionam com assuntos de
gestdo administrativa e planejamento;

- a transmissdo aos dirigentes e servidores da Camara Municipal das ordens e dos comunicados
do Presidente;

— a atuacdo no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na
organizacdo e no funcionamento do Poder Legislativo Municipal,

—a organizacdo e atualizacdo do cadastro de entidades e autoridades;

- 0 atendimento aos Vereadores e servidores;

- a preparacdo da pauta de assuntos a serem discutidos em reunides das quais deva participar o
Presidente;

- 0 recebimento e a preparacdo da correspondéncia oficial do Presidente e da Camara;

- a preparacao do expediente a ser assinado, inclusive digital, ou despachado pelo Presidente;

- a coordenacdo dos contatos do Presidente com drgdos e autoridades, bem como a preparacdo
da sua agenda diaria;

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

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

— o0 acompanhamento do fluxo de todo protocolo e expediente legislativo da Mesa Diretora.

10
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Ouvidoria

- 0 recebimento de queixas, reclamacdes, elogios, solicitacGes, sugestdes, demandas dos
cidad3os, observada a legislacdo sobre acesso a informacao;

- 0 atendimento ao cidad3do através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade, observada a legislacdo sobre acesso a informacao;

- o requerimento de esclarecimentos e de documentos das dreas da Camara, visando atender a
guestdo suscitada pelo cidadao;

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

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

- a comunica¢do 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 funcdo publica;

- a sugestdo de medidas para a preservacao e a defesa do interesse publico, o restabelecimento
da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

- a apresentacdo de relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros
que se fizerem necessarios;

— o controle da efetividade dos canais e servicos de acesso a informacdo e transparéncia da
Camara Municipal;

- 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

- a gestdo do SIC — Servicos de Informacado ao Cidaddo e dos mecanismos de protecdo de dados

pessoais, considerando a Lei Geral de Prote¢do de Dados.

11
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Controladoria Interna

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

- a promocao da realizacdo e da coordenacdo de inspecdes, verificacdes e pericias nos érgdos
integrantes do Legislativo;

- 0 exame dos convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com os seus respectivos
processos e prestages de contas;

- a promocdo de auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de pessoal e
demais sistemas administrativos, dos érgdos da Camara Municipal, bem como sobre a gestdo dos
seus titulares;

- a promocdo do acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdo da
Administracdo da Camara através dos seus 6rgaos;

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

- a promocdo de orientacdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,
objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das normas em vigor e a observancia aos
principios do controle interno;

- 0 acompanhamento, o levantamento, a fiscalizacdo e a avaliacdo da gestdo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a verificacdo da
legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliagdo de seus resultados
guanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

- 0 exame das demonstracGes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os relatdrios de
gestdo fiscal da Camara Municipal;

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

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

- a orientacdo dos gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas funcdes e
responsabilidades;

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

- a promocdo periddica de auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores
praticas de gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatacdo de falhas ou irregularidades,

a recomendacdo de medidas aplicaveis;

12
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- a promocao de auditorias extraordindrias determinadas pela Mesa Diretora;

- a orientacdo da Mesa Diretora quanto a expedicdo de atos normativos concernentes a execugao
e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial da Camara
Municipal,

- 0 apoio ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- o0 desenvolvimento de outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle interno

determinadas por normas e legislagdes vigentes.

13
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Secretaria Geral

- a assessoria do Presidente da Camara, quanto aos atos de gestdo;

- 0 assessoramento do Presidente nos compromissos institucionais com abordagem focada na
administracdo politica da coisa publica;

- a coordenacdo do relacionamento entre as Secretarias Adjuntas do Poder Legislativo e o
Gabinete da Presidéncia;

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

- o0 alinhamento das politicas de gestdo administrativa da Presidéncia da Camara junto as
Secretarias do Poder Legislativo;

- a gestdo da politica de controle de efetividade da gestdo institucional da Camara Municipal;
—a centralizacdo do controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos no ambito
da gestdo administrativa da Camara Municipal;

- o desenvolvimento de método voltado a afericdo/medicdo da efetividade das acGes
implementadas e executadas pelos areas sob a direcdo de servidores efetivos;

- a validacdo dos trabalhos da comissdo de avaliacdo permanente de desempenho;

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

- 0 encaminhamento dos despachos administrativos da Mesa para formalizacdo;

- 0 controle e acompanhamento dos atos administrativos da Mesa;

— o registro das assinaturas de despachos da Mesa;

— 0 registro de abertura de sindicancias ou processos administrativos em conjunto com a
Procuradoria Legislativa;

— a solicitacdo a Presidéncia de abertura de processo de contratacdo de servigcos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua area por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

- a solicitacdo de revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisi¢cdo formal, devidamente instruida
e direcionada a Presidéncia;

— apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servicos e/ou bens;

— afiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as

suas atividades;

14
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- a avaliacdo dos apontamentos e alertas dos érgdos de controle interno e externo, para efeito
de adocdo de medidas corretivas ou producdo de defesas e manifestacdes de esclarecimento da
gestdo administrativa do Poder Legislativo;

- a coordenacdo do planejamento técnico institucional integrado e compartilhado por todas as
areas especializadas da Camara Municipal;

- a organizagao das a¢Ges garantidores da continuidade da prestacdo dos servigos publicos tipicos
e necessarios as atividades do Poder Legislativo;

- a coordenacdo das ac¢des técnicas voltadas ao desenvolvimento e manutencdo sustentavel dos
processos, acdes, projetos, inovacdes da Camara Municipal;

- a elaboracdo de protocolos formais para a implementacdo dos objetivos de desenvolvimento
sustentavel — ODS, nas atividades da Camara Municipal;

- a apresentacdo das possibilidades de inovacdo dos processos de trabalho;

- o0 planejamento integrado de todas as dreas técnicas, inclusive no compartilhamento de
Processos e servicos;

- a preservacdo das acdes planejadas para o fortalecimento das atividades do Poder Legislativo;
- a andlise e a aprovacdo do planejamento estratégico das dreas dirigidas privativamente por
servidores efetivos, a luz das caracteristicas de gestdo da autoridade titular da representacdo do
Poder Legislativo;

- a avaliagdo politica dos planos desenvolvidos pelas Secretarias Adjuntas, considerando suas

tematicas e competéncias.
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Procuradoria Legislativa

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

- 0 assessoramento juridico a Mesa Diretora quanto a analise das proposices e requerimentos a
ela apresentados;

— 0 exame de projetos de leis e atos normativos encaminhados pela Mesa Diretora ou pela
Secretaria Adjunta do Legislativo;

- 0 assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos érgdos de gestdo institucional e
administrativa, realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas ao
seu conhecimento e apreciacao;

- 0 zelo pelos trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara Municipal, introduzindo
modificacles e atualizagdes necessarias;

- 0 pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitacdo, contratos,
convénios, notificagBes, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte a Camara
Municipal, manifestando-se quando solicitado pela administracdo acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
de atos contratos e outros instrumentos congéneres;

- 0 assessoramento juridico, quando solicitado, da Comissdo de Licitacdo e Pregdo e demais
ComissGes, agentes de contratacao;

- a representacdo da Camara Municipal em juizo nas acBes em que esta for requerida ou para a
promocdo da defesa de suas prerrogativas;

- a orientacdo juridica na elaboracdo das informacBes a serem prestadas em resposta a
solicitacdes e notificacdes judiciais, do Ministério Publico e de outros érgaos;

- 0 assessoramento juridico da Controladoria, quando solicitado;

- a interpretacdo das diversas normas legais e internas do Poder Legislativo Municipal,

—a emissdo de pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacdo da legislacdo
trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributaria e de processo legislativo e regimental, quando
solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia;

— 0 acompanhamento interno dos processos em que a Camara seja parte interessada;

— a elaboracdo de defesas escritas e orais e demais pecas processuais;

— a elaboracdo de relatérios de atividades visando o controle das a¢des em juizo distribuidas a

Procuradoria;
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—a elaboracdo de peti¢des, recursos, pareceres ou outras pecgas juridicas;
- a elaboracdo de pareceres e manifestacdes, bem como a apresentacdo de esclarecimentos e
orientagdes juridicas as Secretarias;

- a organizacdo dos temas relacionados diretamente com os assuntos juridicos do Poder

Legislativo Municipal;

- a autonomia e independéncia técnica na atividade tipica da advocacia publica.
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Escola do Legislativo

— o oferecimento aos parlamentares e aos servidores publicos da Camara Municipal suporte
conceitual e treinamento para a elaboracdo de normas legais e para o exercicio do poder de
fiscalizacdo inerente ao Poder Legislativo;

—o desenvolvimento direta ou indiretamente de cursos, palestras e outras capacitacdes de temas
afetos a natureza e competéncias do Poder Legislativo Municipal para a populacdo, de acordo
com o planejamento da Mesa Diretora;

- a qualificacdo dos servidores da Cédmara Municipal, nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando a sua formacdo em assuntos de interesse da atividade da instituicdo;

- o oferecimento aos servidores da Camara Municipal de conhecimentos técnicos para o exercicio
de suas funcgdes, considerando suas lotagdes e suas atribuicdes;

— a criacdo e o desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

— a capacitacdo do servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

— o desenvolvimento funcional, criando condi¢Bes propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;

— a integracdo dos objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicbes, as
finalidades, missdo e valores da Camara como um todo;

— a propagacdo das competéncias do Poder Legislativo na formacdo e desenvolvimento da
cidadania, inclusive através de iniciativas conjuntas com a rede de ensino municipal;

— a gestdo de convénios ou contratos, especialmente com 6érgdos do Poder Legislativo e
respectivas associagdes, com outros orgaos dos poderes da Unido, Estado e Municipio, com os
Tribunais de Contas, com o Ministério PUblico, com as faculdades, universidades e com outras
entidades que atuem junto a Administracdo Publica, propiciando, entre outras atividades
conjuntas, a participacdo de parlamentares, servidores e agentes politicos em video conferéncias
e treinamentos a distancia e a realizacdo de cursos de capacitacdo técnica e de cursos presenciais
de formacgdo académica ou pds-académica;

- 0 desenvolvimento do servidor como pessoa, buscando a melhoria da sua qualidade de vida,
motivacdo e desenvolvimento social;

- a propagacdo dos temas relevantes ao Poder Legislativo e os objetivos de desenvolvimento

sustentavel.
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Secretaria Adjunta de Comunicagdo e Informacdo

- a dire¢do politica, com autonomia, poder de decisdo e ordenacdo, dos temas vinculados as
estratégias de governanca para as acdes politicas de comunicacdo politica, informacdes
acessiveis, informatizagdes de contelddo do legislativo, tecnologia da informacdo e inteligéncia
artificial nas politicas do Poder Legislativo;

- a elaboragdo de plano de comunicagdo politica do Poder Legislativo;

- elaboracdo de plano de informacdes, dados, sistematizacles, tecnologia e telecomunicacdes
nas politicas relativas as atividades da Camara Municipal;

- disponibilizacdo sistémica do conteddo de interesse comum entre as areas da Camara
Municipal, especialmente normas, pareceres, manuais, formuldrios, a fim de desenvolver
métodos de padronizacdo e uniformizacdo dos processos de trabalhos com ferramentas
tecnoldgicas, telematicas e telefonicas;

- a gestdo dos servidores subordinados, dos processos de trabalho, tudo em compatibilidade com
a politica do governanca do Chefe do Poder Legislativo;

- a assessoria politica nos projetos de governabilidade, estudos e proposi¢des para alinhar a
gestdo da Secretaria com as diretrizes da Secretaria Geral, observando os componentes politicos
de governanga, funcionando como facilitador da relacdo entre os Departamentos, para
atingimento das metas de governanca, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- 0 assessoramento na definicdo de diretrizes politicas, além de planejar, coordenar e
supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudancas e inovacdes
para a Secretaria Geral;

- 0 auxilio do Secretario Geral e demais drgdos afins, na direcdo politica, organizacao, orientacdo,

coordenacdo, controle e avaliacdo das responsabilidades e atividades do orgao.
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Secretaria Adjunta de Pessoal

- a direcdo politica, com autonomia, poder de decisdo e ordenacdo, dos temas vinculados as
estratégias de governanca para as agdes politicas de gestdo eficiéncia de pessoal;

- a implementacdo de politicas de acessibilidade no ambiente de trabalho do Poder Legislativo;

- a coordenacdo de politicas publicas no Poder Legislativo para assegurar dignidade no exercicio
de todos os cargos publicos;

- desenvolver politicas para assegurar o respeito a diversidade humana nos ambientes de
trabalho da Camara Municipal, com inclusdo de minorias;

- a politica de valorizacdo mediante a qualificacdo que se vincule as necessidades técnicas do
Poder Legislativo;

- a elaboracdo de plano de gestdo das pessoas vinculadas ao Poder Legislativo, para o
desenvolvimento pessoal e profissional;

- o desenvolvimento de plano politico para a motivagdo dos servidores publicos;

- a gestdo dos servidores subordinados, dos processos de trabalho, tudo em compatibilidade com
a politica do governanca do Chefe do Poder Legislativo;

- a assessoria politica nos projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo da Secretaria
Adjunta com as diretrizes da Secretaria Geral, observando os componentes politicos de
governanca, funcionando como facilitador da relacdo entre os Departamentos, para atingimento
das metas de governanca, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- 0 assessoramento na definicdo de diretrizes politicas, além de planejar, coordenar e
supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca e inovacao
para a Secretaria Geral,

- a organizacdo dos programas de integracdo de novos servidores junto a Escola do Poder
Legislativo;

- a organizacdo de medidas para o aperfeicoamento da medicina e seguranca do trabalho no
ambiente do Poder Legislativo;

- 0 auxilio do Secretario Geral e demais érgdos afins, na direcdo politica, organizacdo, orientacdo,

coordenacdo, controle e avaliacdo das responsabilidades e atividades do érgéo.
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Secretaria Adjunta do Legislativo

- a direcdo politica, com autonomia, poder de decisdo e ordenacdo, dos temas vinculados as
estratégias de governanca para as agdes politicas para efetividade do processo legislativo;

- a elaboracdo de plano de gestdo dos processos legislativos no Poder Legislativo;

- a sistematizacdo, em conjunto com a Secretaria Adjunta de Comunicacdo e Informacdo, de
ferramenta para padronizar a forma de edicdo legistica de projetos e proposituras;

- o desenvolvimento de ferramentas de indicacdo e atualizacdo legislativa e consolida¢des de
normas;

- a gestdo dos servidores subordinados, dos processos de trabalho, tudo em compatibilidade com
a politica do governanca do Chefe do Poder Legislativo;

- a assessoria politica nos projetos, estudos e proposicdes para alinhar a gestdo da Secretaria com
as diretrizes da Secretaria Geral, observando os componentes politicos de governanga,
funcionando como facilitador da relacdo entre os Departamentos, para atingimento das metas
de governanca, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- 0 assessoramento na definicdo de diretrizes politicas, além de planejar, coordenar e
supervisionar a¢Ges, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca para a
Secretaria Geral;

- 0 auxilio do Secretario Geral e demais érgdos afins, na direcdo politica, organizacdo, orientacéo,

coordenagdo, controle e avaliacdo das responsabilidades e atividades do érgao.
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Secretaria Adjunta de Gestdo de Processos

- a direcdo politica, com autonomia, poder de decisdo e ordenacdo, dos temas vinculados as
estratégias de governanca para as a¢des politicas, para efetividade dos processos de trabalho;

- a elaboragdo de plano para desenvolvimento e revisdo permanente do fluxograma dos
processos, considerando o alinhamento com as prioridades politicas da gestdo politica da Camara
Municipal,

- o0 desenvolvimento do plano anual de compras e licitagcBes, considerando as prioridades
indicadas pelo Chefe do Poder Legislativo;

- a gestdo dos servidores subordinados, dos processos de trabalho, tudo em compatibilidade com
a politica do governanca do Chefe do Poder Legislativo;

- a assessoria politica nos projetos, estudos e proposi¢des para alinhar a gestao da Secretaria com
as diretrizes da Secretaria Geral, observando os componentes politicos de governanga,
funcionando como facilitador da relacdo entre os Departamentos, para atingimento das metas
de governanca, dependentes e conexas as competéncias de cada area;

- 0 assessoramento na definicdo de diretrizes politicas, além de planejar, coordenar e
supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca e inovacdes
para a Secretaria Geral;

- 0 auxilio do Secretario Geral e demais 6rgdos afins, na dire¢do politica, organizacdo, orientacao,

coordenagdo, controle e avaliacdo das responsabilidades e atividades do érgao.
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Departamento de Tecnologia e Transparéncia

- a administracdo do fluxo de emissdo das informacdes oficiais da gestdo do Poder Legislativo
para os canais de comunicacdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a midia externa;

- a implementacdo de campanhas publicitdrias de carater institucional das a¢des do Poder
Legislativo;

- a formulagdo da politica de comunicacdo social da Camara, inclusive para fomentar
participacdes populares nos processos legislativos e audiéncias publicas;

- 0 assessoramento ao Presidente quanto aos temas de imprensa, cerimonial e eventos, junto aos
demais érgdos municipais da Administracdo;

- 0 monitoramento e a avaliacdo politica da imagem do Poder Legislativo;

—a organizacdo das acdes do cerimonial do Poder Legislativo;

— o0 auxilio da Mesa da Camara e dos vereadores no contato com a imprensa;

- a elaboracdo, para fins de divulgacdo interna, de clipping didrio das principais noticias e das
informacdes divulgadas nos meios de comunicacdo;

—aorganizacdo e atualizacdo do cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades
legislativas;

—a conservacgdo de contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara na
identificacdo de temas sensiveis a coletividade.

— a oferta de cobertura as atividades da Camara para divulgacao;

— o fornecimento a imprensa de informac8es sobre as atividades e matérias que tramitam na
Camara;

—a providéncia da producao de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
- a promocao e atualizacdo permanente das informacdes dos vereadores no site da Camara;

- 0 apoio as areas de planejamento, de compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos
e/ou bens relativos a sua pasta;

—a programacao, a coordenacdo e a orientacdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais
eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal;

—arecepg¢do, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, dos visitantes oficiais;

— a atuacdo em eventos oficiais;

— a observancia da avaliacdo e zelo pela imagem institucional nas midias externas;
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- a solicitacdo a respectiva drea de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no
minimo com o objeto e justificativa;

- a gestdo de redes sociais, midias do Poder Legislativo;

- a utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas e inteligéncia artificial nos processos do Poder
Legislativo;

—aexecucdo de tarefas inerentes as atividades de operacdo de som e equipamentos audiovisuais,
efetuando a manutencdo dos equipamentos afins, nos variados espacos, garantindo a execucdo
dos projetos da instituicdao, bem como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados.
— a montagem e desmontagem dos equipamentos pertinentes a comunicacdo e tecnologia,
zelando pelo seu bom estado de conservagdo, armazenando e posicionando-os conforme o
padrdo técnico de qualidade;

— a operacionaliza¢do dos controles da mesa de som, unidades fixas ou moveis, incluindo a
execucdo do roteiro e a verificacdo do funcionamento do equipamento elétrico;

- 0 acompanhamento de projetos voltados a transmissdes televisivas/midias sociais da Camara;
- 0 acompanhamento da execucdo das atividades e das diretrizes tracadas pelo Presidente da
Casa Legislativa, quanto ao gerenciamento dos sistemas de dudio e video da Camara Municipal;
- a formulacdo da politica de tecnologia da informacdo e telecomunicacdo para a Camara e a
apresentacdo o plano anual de atividades, elaborado em articulacdo com os demais 6rgaos;

- a coordenacdo da elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informac3o e Telecomunicacdo para a Camara, associado ao Cédigo de Etica da Tecnologia de
Informacao;

- 0 zelo pela manutencdo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e fazendo cumprir
as normas e procedimentos da instituicdo e da area;

- 0 estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informacdo, combinada
com a area de comunicacdo;

- 0 planejamento e conservacdo de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da informacdo e
também de comunicacdo da Camara;

- aresponsabilizacdo pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas, programacdo, controle
e operacdo de dados;

- a conservacdo dos meios necessdrios para manter a qualidade dos sistemas de informacao,

assim como os servicos de Internet providos;
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- a conservacao da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das informacdes
e conhecimento gerados a partir deles;

— o subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas;

- 0 planejamento e a instituicdo de politicas de utilizacdo de programas de computador livres e
abertos;

— a promocgdo de ac¢des de controle e manutencdo dos equipamentos de comunicacdo e
tecnologia da Camara Municipal;

- a administracdo, a geréncia e a promocdo da manutencdo dos equipamentos como
computadores, impressoras, servidores e outros;

- a administracdo, geréncia e a supervisdo dos servicos de implantacdo e/ou manutencdo das
tecnologias atualizadas em voz e dados;

- 0 gerenciamento e a execugdao dos servicos de processamento de dados, a manutencdo de
magquinas e equipamentos de informdtica, bem como a manutencdo de redes corporativas e
outras, tais como intranet e internet, no ambito da Cdmara;

- a elaboracdo de propostas para expansdo ou atualizacdo dos recursos de redes, hardware e
software bdsicos para a Camara;

- a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servicos para implantagdo, operacdo,
geréncia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

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

— 0 auxilio ao gerenciamento e ao suporte dos servicos de comunicacdo de dados e voz da
Camara;

- a documentacdo e execucdo de rotinas de gerenciamento e operagdo nos servicos, servidores
e equipamentos da Camara;

- 0 gerenciamento e o acompanhamento dos servicos de instalagdo e manutencdo de pontos de
rede dos prédios da Camara;

- a execucdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como a implementacdo e
manutencdo de sistemas de protecdo aos servicos de internet e intranet da Camara;

- 0 tratamento de incidentes de seguranca envolvendo computadores (servidores), estacdes e
outros equipamentos da Camara, administrados pela divisdo;

- 0 procedimento da manutencdo e integracdo da rede de telefonia;

- 0 planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de informacao legislativos e
administrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de decisao;

- a elaboracdo de propostas, estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas;
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-a conservacdo da documentacgdo técnica e dos manuais de procedimentos dos sistemas sempre
atualizados, propiciando boas condi¢Ges de realizar suporte técnico ou manutencdo nos sistemas
de informacao;

- a promogdo da contratagdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e quando couber, de
projetos e sistemas de informacado para a Camara adequando-os a instituicdo, quando necessario;
- a conservacgao e a avaliagdo dos sistemas de informacdo da Camara;

- a garantia da integridade da documentacado dos sistemas de informagdo da Camara;

- 0 oferecimento de suporte ao Portal da Camara, gerenciando sua manutenc¢do permanente e
atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

- a criacdo ou conservacdo e administracdo das bases de dados de sistemas de informacdes para
a Camara;

— a integridade ldgica e fisica das informacdes contidas nos bancos de dados corporativos da
Camara;

- a construcdo de rotinas para otimizagdo do acesso;

- a construcdo de normas de controle de qualidade dos dados;

- a elaboracdo de rotinas de auditoria de dados de sistemas;

- a construcdo de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informacdes
administrativas e finalisticas da Cadmara;

- arealizagdo de cépias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da Camara;

- a garantia de sigilo das informacdes constantes do banco de dados da Camara;

- 0 gerenciamento dos acessos aos bancos de dados e as aplicacées;

- 0 auxilio aos usudrios na utilizacdo de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de informacao
e na realizacdo de copias de seguranca;

- 0 registro dos problemas dos usuarios da rede corporativa da Camara, pessoalmente, por
telefone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e registrando a solucdo dos referidos
problemas;

- 0 auxilio dos usudrios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados pela Camara;

— 0 gerenciamento da instalacdo e manutencdo de equipamentos e de sistemas de informacado
na Camara;

—a conservacdo e atualizacdo dos cadastros de usuarios;

— fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

- a segregacdo das atividades contidas em sua competéncia, para os servidores sob sua gestao;
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- a cobranca dos relatdrios de atividades e produtividade dos membros da equipe, para
encaminhamento a Secretaria Adjunta;

- a organizacdo da equipe para a participacdo direta e colaborativa no desenvolvimento dos
estudos técnicos preliminares relativos as necessidades da Camara Municipal;

- a participacdo na avaliacdo permanente de desempenho dos servidores efetivos.
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Departamento de Andlise de Conformidade da Folha de Pagamento

— 0 acompanhamento da concessdo de vantagens pecunidrias, incluindo sua forma de célculo,
preenchimento de requisitos, exigéncias e comprovacses;

- a analise de conformidade da folha de pagamento para confrontar o resultado dos arquivos
gerados por sistemas e folha de pagamento com a legislacdo aplicavel;

- a analise da parametrizacdo do sistema de informagdo de pessoal com os dados de realidade
concreta;

- a determinacdo da metodologia a ser utilizada nos servicos ligados a andlise, classificacdo e
avaliacdo de todos os cargos/empregos, bem como a redacdo das instrucdes necessarias para
implantar e/ou aperfeicoar o sistema de classificacdo de empregos e cargos;

—o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selecdo e treinamento, promocao e demais
aspectos da administracdo pessoal;

- a fiscalizacdo e adogdo de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de servidores,
que exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou cargos ou empregos
efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuicdes e func¢des;

- a emissdo de pareceres, laudos e fornecimento de informacdes de sua alcada em processos
administrativos;

- a promocdo, a coordenac¢do, o acompanhamento e a avaliacdo, em articulagdo com os 6rgdos
da Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao
desenvolvimento, a requisicao de capacitacdo, a avaliacdo de desempenho, saldde e qualidade de
vida dos servidores;

—a execucdo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, as portarias,
ao controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuadrios dos servidores;

—aconservacao e atualizacdo do cadastro funcional central com o dimensionamento da forca de
trabalho do legislativo municipal, buscando a lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a
qualificacdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos érgdos;

- a promocdo dos servicos de apoio e inspecdo de salde dos servidores municipais para fins de
admissdo, licenca e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranca e medicina do
trabalho no ambiente da Camara;

— o planejamento e execucdo de atividades relativas a conscientiza¢do, qualificacdo, capacitacdo

e motivacao dos servidores;
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— 0 planejamento, modernizacdo e gerenciamento das acdes de registro, controle e
movimentacdo de pessoal;

—aorganizacao, controle, conservacdo dos registros, arquivos de documentos e dados cadastrais
de servidores ativos e inativos de atividade legislativa;

- a elaboracdo dos atos administrativos relativos a situacdo funcional dos servidores;

— 0 gerenciamento, controle e prestagdo de informag®es sobre a situagdo funcional dos
servidores;

— 0 gerenciamento, controle e o acompanhamento da movimentacdo funcional de pessoal;

- o fornecimento de informacgdes destinadas a instrucdo de processos legais;

- a promocgao, a elaboracgdo e a implementacdo de atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacdo e cumprimento uniformes da legislacao vigente;

— a elaboracgédo de estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;

—a orientagdo dos drgdos internos e dos servidores sobre a legislacdo de pessoal em vigor;

— o0 cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;

— a analise de controles de processos referentes a concessdo de gratificagBes, vantagens,
descontos legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos;

- a andlise de controles de processos referentes a confirmacdo do exercicio de fungdes
gratificadas;

— 0 arquivamento dos registros comprobatérios dos preenchimentos de requisitos legais para
gue o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

— o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o sistema de
pagamento e a orientacao dos servidores em assuntos de sua competéncia.

— 0 planejamento, a coordenacdo e o acompanhamento, de acordo com a necessidade dos
diversos érgdos da Camara, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal;

- 0 acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de concurso
publico, em parceria com os 6rgdos, de acordo com a legislacdo vigente;

- o desenvolvimento de estudos e a apresentagdo de propostas para criacdo de empregos, cargos
e funcBes, de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

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

- aindicacdo de cursos na elaboragdo de planejamento anual de capacitages para os servidores

da Camara Municipal;
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- a participacdo no desenvolvimento de programas de capacitacdo e integracdo que facilitem a
adaptacdo de servidores recém admitidas, removidas ou readaptados;

- a promocdo de politicas de aplicacdo dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliacdo de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

- a apuracdo e classificacdo dos servidores publicos efetivos aptos a progressoées;

- o controle e a atualizacdo das classificagBes e listas de evolugdo funcional, bem como sua gestao
administrativa e burocratica;

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

- 0 encaminhamento a Secretaria Adjunta, com base no resultado do processo de gestdo e
avaliacdo de desempenho, de solicitagdes de programas de capacitacdo que promovam a
melhoria continua do desempenho funcional, gerencial e institucional;

- 0 recebimento e encaminhamento das dulvidas e recursos em matéria de aplica¢cdo do plano de
carreira;

- a indicacdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados ao
regramento do plano de carreira e sua avaliacdo;

- a responsabilizacdo pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal,
—a andlise da composi¢cdo dos ganhos de cada servidor publico,

- a coordenacdo do sistema de consignacgdes da Camara Municipal;

- 0 cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por forca de lei, determinacdo
judicial ou a favor da Camara Municipal;

- a promocao da gestdo das pensdes alimenticias;

- 0 cadastramento e a atualizacdo da situacdo civil do servidor publico, bem como o registro de
seus dependentes;

- 0 subsidio na elaboracdo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com
repercussao na folha de pagamento;

—a gestdo das informacdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal, com a finalidade da promocao da transparéncia;

- a elaboracdo de relatdrios e bases de dados para cumprimento de obrigacGes trabalhistas,
tributdrias, orcamentarias e financeiras;

- a promogdo de mecanismos de andlise de conformidade e aperfeicoamento dos produtos da
folha de pagamento;

- a segregacdo das atividades contidas em sua competéncia, para sua equipe de servidores;
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- a organizacdo da equipe para a participacdo direta e colaborativa no desenvolvimento dos
estudos técnicos preliminares relativos as necessidades da Camara Municipal;

- a cobranca dos relatdrios de atividades e produtividade dos membros da equipe, para
encaminhamento a Secretaria Adjunta;

- a participacdo na avaliacdo permanente de desempenho dos servidores efetivos.
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Departamento Legislativo

- a supervisdo do apoio parlamentar, provendo os servicos necessarios a Mesa Diretora e ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

- a realizacdo das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboragdo e
gerenciamento de documentacdo e de assessoramento da Mesa Diretora;

- 0 oferecimento de subsidios a Presidéncia da Camara e a Mesa na formulagcdo de diretrizes
especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

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

—a supervisdo do processo legislativo, com o assessoramento da Mesa Diretora e da Presidéncia
dos assuntos de sua competéncia;

—a conclusdo dos autégrafos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para publicacdo, apds
assinaturas das autoridades responsaveis;

— a colaboracdo e o assessoramento a Mesa, as ComissGes e aos Vereadores;

- 0 apoio ao secretariado quanto as atividades das Comiss@es;

- 0 encaminhamento a Mesa Diretora das relacdes de projetos em condi¢cdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

— a direcdo e coordenacdo de projetos que envolvam alunos da rede de ensino e as atividades
legislativas, com a supervisdo das atividades desenvolvidas por Comissdo responsavel, fazendo
sua interacdo com a Mesa Diretora e a Presidéncia;

- 0 assessoramento técnico a Mesa Diretora durante as sessdes;

- 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

- aintegracdo e consolidacdo da legislacdo, relativamente a todas as revogacdes, atualizacdes;

- o controle do protocolo legislativo junto ao Gabinete da Presidéncia;

- 0 gerenciamento da execucdo das atividades e das diretrizes tracadas pelo Presidente da Casa
Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo,
conservacdo e manutencao, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informacao e audio
e video do Plendrio da Camara Municipal,

- a coordenacdo e manutencdo do plendrio da Camara Municipal;

- 0 recebimento, a enumeracao, a distribuicdo e o controle da movimentacdo de proposicdes e
projetos;

- 0 suporte administrativo das atividades do processo legislativo;
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- a organizacdo de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

- a elaboragdo de normas e procedimentos para registro e guarda de documentos em arquivos,
a fim de facilitar a pronta localizagdo dos mesmos;

- 0 Protocolo Oficial de SessGes Solenes e Especiais;

- a manutencdo dos Livros de Presenga, Tema Livre e Explicacdo Pessoal e das Comissdes
Permanentes, inclusive nos meios tecnoldgicos disponiveis;

- a digitacdo de minutas, projetos, justificativas, mensagens, relatoérios, declara¢des, formularios,
planilhas, tabelas, mapas, indicacdes;

- a segregacdo das atividades contidas em sua competéncia, para sua Divisdo especializada;

- a organizacdo da equipe para a participacdo direta e colaborativa no desenvolvimento dos
estudos técnicos preliminares relativos as necessidades da Camara Municipal;

- a cobranca dos relatérios de atividades e produtividade dos membros da equipe, para
encaminhamento a Secretaria Adjunta;

- a participacdo na avaliagdo permanente de desempenho dos servidores efetivos.
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Departamento Financeiro

- a adocgdo do padrdo das normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico, no
ambito da Camara Municipal;

- 0 registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operac¢des da Camara,
resultantes e independentes da execucdo orcamentaria;

— o preparo mensal do balancete financeiro;

- 0 preparo, na época propria, do balango geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros
demonstrativos;

- a assinatura dos balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-financeira e
orcamentaria;

- a preparacdo e encaminhamento, na época prépria, dos balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas municipais;

- a promocdo do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

- 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

— apoio a area de planejamento, de compras e licitagdo quanto as informacgbes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos
e/ou bens;

- o controle do almoxarifado;

- a supervisdo das atividades relativas a guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na
Camara;

- a elaboracdo de estatisticas de consumo de materiais e substituicdo de equipamentos pelos
orgdos da Camara Municipal;

— a fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

- as movimentacdes contdbeis no portal da transparéncia;

- 0s empenhamentos;

- 0 controle da despesas de pessoal, inclusive nas manifestacGes técnicas quanto as previsdes e
disponibilidades relativas a evolu¢des funcionais, reajuste e revisdes gerais anuais;

- a manifestacdo técnica quanto aos projetos que envolvam o orcamento publico municipal, ou
demandem conferéncia do estudo de impacto econdmico-financeiro;

- a contabilizacdo das contas de receita e despesas da Camara Municipal, efetuando lancamentos

contdbeis com base no plano de contas, orcamento e determinagdes legais;
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- a escrituracdo analitica dos fatos administrativos, efetuando os correspondentes lancamentos
contdbeis, para possibilitar o controle contabil, orcamentario e financeiro;

- a elaboracdo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais, e anuais relativos a
execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com as Leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econdmica e financeira;

- a elaboragdo da prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo;

- 0 exame do empenho de despesa verificando a classificacdo e existéncia de recurso nas
dotac¢des orcamentdrias, para pagamento dos compromissos assumidos;

- a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

- 0 encaminhamento a contabilidade da Prefeitura Municipal, na época prépria os balancetes
mensais, financeiro e orcamentdrio, para fins de consolidacdo das contas publicas;

- a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contdbeis;

- a observancia e contabilizacdo de todos os atos financeiros da Camara em conformidade com a
Lei de Responsabilidade Fiscal;

- 0 preparo dos balancetes mensais da execucdo financeira;

- a promogcdo do recebimento das importancias devidas a Camara;

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

- a promogdo da guarda e conservacdo dos numerdrios e valores da Camara;

- arequisicdo de taldes de cheques aos bancos;

- a responsabilidade pelos contatos com estabelecimentos bancdarios, em assuntos de sua
competéncia;

- a determinacdo da preparacdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

- a publicidade do movimento de caixa;

- arequisicdo dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;

- a providencia dos recolhimentos obrigatdrios devidos, conforme legislacao vigente, incluindo a
analise, para tanto, da natureza de cada obrigacdo;

- a verificacdo da base de incidéncia de cada obrigacdo tributaria, a fim de verificar a
conformidade de recolhimentos e retencdes, considerando a natureza das verbas e a atividade
preponderante do quadro de servidores da Camara Municipal;

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

—a conservacgdo do controle dos depdsitos e retiradas bancdrias;
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- a promogdo do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara, bem como a organizacdo e
conservacgdo dos registros e controles dos bens patrimoniais sob sua custddia;

- aretencdo e repasse dos valores decorrentes de clausulas contratuais;

—a conservagdo do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

- 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacado pertinente;

- 0 apoio as areas de planejamento, de compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos
e/ou bens;

- a segregacdo das atividades contidas em sua competéncia, para sua equipe;

- a organizacdo da equipe para a participacdo direta e colaborativa no desenvolvimento dos
estudos técnicos preliminares relativos as necessidades da Camara Municipal;

- a cobranca dos relatérios de atividades e produtividade dos membros da equipe, para
encaminhamento a Secretaria Adjunta;

- a participacdo na avaliagdo permanente de desempenho dos servidores efetivos.
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Departamento Administrativo

— a gestdo dos processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes a Cdmara Municipal,
mediante requisicdo formal dos 6rgdos competentes, devidamente instruida no minimo com o
objeto e a justificativa;

- a segregacdo das funcdes de todos os agentes publicos participantes dos processos de licitagdo
e compras;

— 0 apoio as areas de planejamento quanto as informacdes técnicas e formais necessarias a
instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou bens
relativos a Camara;

—orientacOes quanto a gestdo de contratos e a fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdo dos
servicos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- a coordenacdo e supervisdo das atividades de aquisicbes de materiais de consumo e
permanente, contrata¢des para prestagdo de servicos;

- a coordenacdo dos trabalhos relacionados a pesquisa de preco, cadastro de fornecedores, e
processos licitatérios;

- 0 encaminhamento dos produtos e materiais adquiridos ao almoxarifado da Camara Municipal,
supervisionando a aplicacdo da legislacdo vigente;

—a coordenacdo e supervisdo das compras, prestacdo de servicos e procedimentos licitatérios;
— o planejamento de politica de recursos materiais;

—a coordenacdo e supervisao das licitagdes para compra de materiais e contratacao de servicos
necessarios as atividades da Camara;

— 0 controle da execugdo dos contratos de servicos e de fornecimento de materiais e bens
celebrados pela Camara;

—asupervisdo das atividades relativas a padronizac¢do, aquisicdo do material utilizado na Camara;
- 0 apoio técnico e administrativo ao agente de contratacdo, a Comissdo Permanente de Licitacdo
e Pregdo e a Equipe de Apoio;

— a assinatura dos editais de licitacdo, bem como dos avisos a serem publicados;

- o controle da relacdo de empresas proibidas de contratar com a Administracdo Publica;

- a segregacdo das atividades contidas em sua competéncia, para sua equipe;

- a organizacdo da equipe para a participacdo direta e colaborativa no desenvolvimento dos
estudos técnicos preliminares relativos as necessidades da Camara Municipal;

- a cobranca dos relatdrios de atividades e produtividade dos membros da equipe, para

encaminhamento a Secretaria Adjunta;
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- a participagdo na avaliagao permanente de desempenho dos servidores efetivos.
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Departamento de Servigos

— a colaboracdo nos estudos e a elaboragdo dos trabalhos técnicos relativos a projetos de planos
de acdo;

— a analise dos resultados de implanta¢des de novos métodos, efetuando comparagdes entre
metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distor¢des, avaliando desempenho e
replanejando os servicos do pessoal administrativo;

- a implementacdo de medidas permanentes de regularidade das vistorias prediais e alvaras
prediais;

- a implementacdo de medidas permanentes garantidoras de acessibilidade nas instalacGes da
Camara Municipal;

— o0 estudo e a promogdo de métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo das atividades e
respectivos planos de aplicacdo, utilizando fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e
agilizar as referidas atividades;

- a manutencdo e controle de utilizacdo da frota, de sua revisdo, vistoria, manutencdo e
regularidade documental;

- a vigilancia patrimonial da dependéncias da Camara Municipal, através de recursos humanos e
tecnoldgicos;

- a prestacdo dos servicos, direta ou indiretamente, das atividades de copa e limpeza;

- 0 controle dos servicos compartilhados entre todas as dreas da Camara Municipal;

- o controle e distribuicdo do protocolo administrativo geral;

- 0 arquivo geral da Camara Municipal;

- a organizacdo dos correios e correspondéncias;

- a avaliacdo e o mapeamento do consumo de energia dos equipamentos utilizados nas atividades
da Cdmara;

- a elaboracdo de estatistica de consumo de dgua, energia, combustiveis e afins;

— a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacdo dos bens moveis e imdveis da Camara; bem como o descarte dos bens mdveis
guando inserviveis;

— o planejamento e programacdo de normatizacbes voltadas a organizacdo, coordenacao,
direcdo, controle, a avaliacdo e execucdo de acdes seguindo os ditames dos principios da eficacia
e eficiéncia da administracdo publica;

— a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservacdo e manutencdo

predial;
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- 0 controle de acesso dos frequentadores das dependéncias do Poder Legislativo;

- a coordenacgdo e execucdo das acles pertinentes as areas de espaco fisico, manutencdo e
conservacdo desenvolvidas;

- a coordenacdo dos sistemas relativos a infraestrutura, paisagistica, de dgua, esgoto, drenagem,
conservacdo e gestdo de residuos, inclusive implementacdo de ag¢des para incentivar coleta
seletiva;

- 0 registro e o arquivamento processual;

- a segregacdo das atividades contidas em sua competéncia, para sua equipe;

- a organizacdo da equipe para a participacdo direta e colaborativa no desenvolvimento dos
estudos técnicos preliminares relativos as necessidades da Camara Municipal;

- a cobranca dos relatdrios de atividades e produtividade dos membros da equipe, para
encaminhamento a Secretaria adjunta;

- a participacdo na avaliagdo permanente de desempenho dos servidores efetivos.
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