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RESOLUCAO N° 19/2023

“Dispoe sobre a organizacio
administrativa da Cimara Municipal de
Itatiba e d4 outras providéncias”.

Eu, DAVID BUENQO, Presidente da Cadmara Mun1c1pa1 de Itatiba, Estado. |
de Séo Paulo no uso de minhas atrlbulg:oes

FACO SABER que a Camara Municipal de Itatiba aprovou, por
unanimidade, na 129* Sessdo Extraordindria, realizada no dia 08 de novembro, e eu
promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura
orgamzac1onal ¢ administrativa dos orgdos da Camara Municipal e da outras providéncias.

Paragrafo tnico. A representagdo grafica da estrutura
organizacional e o rol das competéncias de cada 4rea ou unidade administrativa sio parte
mtegrante desta norma. e

Art. 2° Compete a Administragio da Céamara
Municipal garantir o exercicio das atividades legislativas no Municipio, com foco no
interesse publico local e na transparéncia, conforme o disposto na Constitui¢do Federal, na
Constitui¢do Estadual, na Lei Orgénica do Municipio e no Regimento Interno da Cimara
Municipal.

o Art. 3° Sdo metas do servigo publico prestado pelos
orgdos da Camara Municipal: :

I — facilitar e simplificar o acesso dos mumclpes as
at1v1dades legislativas e as normas aprovadas, ao mesmo tempo, promover a sua
participagdo na vida  politico-administrativa, para melhor conhecer "os anseios’ e
necessidades da comunidade;

II - aplicar técnicas legislativas que facilitem a .
1nterpreta¢ao e aplicago da legislagdo local; :

III — evitar o excesso de burocrac1a ea tramltaq:ao
desnecessaria de documentos, bem como amda a incidéncia de certos controles meramente
formais;

IV — desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as
na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender:;
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V- aglhzar o atendimento ab0 municipe junto ao
cumprlmento de exigéncias da madaquina publica legislativa, de qualquer natureza,
promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos;

VI - elevar a produtividade dos servidores publicos, na
consecugdo de aprimorar as atividades do Poder Legislativo e reduzir custos, para tanto,
propiciando cursos de treinamento e aperfeigoamento profissional € humano;

VII - apresentar resultados de efet1v1dade da gestdo
publica da Camara Municipal, mediante planejamento das a¢des;

VIII — incorporar os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel — ODS e metas para atingir o proposto pela agenda 2030 da Organizagdo das
Nagdes Unidas — ONU, naquilo que couber a competenc1a administrativa do Poder
Legislativo;

IX — manter a organizagdo, formal e concreta, além da
seguranga estrutural das instalagdes do Poder Legislativo.

Art. 4° As atividades de admlmstrag:ao da Camara
Municipal, sujeitar-se-d0, em carater permanente, aos segumtes fundamentos

I - planejamento e coordenagdo entre as dreas e agentes

envolvidos;
II - desconcentragdo com delegagdo de competéncias;
III - controle desburocratizado;
T IV - racionalizagdo e aperfeigoamento dos servigos
publicos;- \ - . )

V - publicidade dos atos e da gestédo administrativa;
VI - eficiéncia e efetividade;

VII - desenvolvimento de acdes sustentaveis e
mcorporagao de metas de sustentabilidade. ‘ '

~Art. 5° As atividades administrativas e a execugéo de
planos e programas de gestdo da Mesa da Camara Municipal serdo resultantes de
permanente coordenagdo entre os 6rgéos envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 6° A desconcentrac;ﬁo sera realizada no sentido de
respeitar a vocagdo e competéncia de cada 6rgéo, seja na execugdo de rotinas e das tarefas
de mera formalizagdo de atos administrativos e legislativos, ou nas atividades de '
planejamento, supervisdo e controle.
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Art. 7° A organizagdo das competéncias sera utilizada
como instrumento de desconcentra¢io admlmstratlva objetivando assegurar maior rapldez
e eﬁcama aos processos.

Art. 8° O Poder Legislativo € chefiado pelo Presidente
da Camara Municipal, auxiliado diretamente pelos agentes publicos no exercicio das
competéncias dos 6rgdos administrativos.

Art. 9° Para efeito de aplic‘ag:ﬁo desta Resolucéo:

I - o6rgéo € a umdade da estrutura administrativa que
concentra competenmas definidas para cada érea, conforme descritivos previstos nesta
Resolugéo;

: II — a competéncia do 6rgédo da estrutura organizacional
corresponde ao rol de agdes, procedimentos, incumbéncias, metas ou missdo, .
compreendidas no ambito de atuacdo e de part1c1pa§:ao de uma determinada area nos
processos de trabalho;

IIT — o desempenho das competéncias previstas para
um 6rgdo estrutura administrativa da Cémara Municipal, pode depender de equipe de
agentes publicos com caracteristicas multidisciplinares.

Paragrafo tnico. As competéncias serdo cumpridas
por agentes publicos titulares de atribuigdes especificas, previstas para seus empregos, .
catgos ou fungdes, definidas por norma juridica valida, podendo acomodar atividades de
variadas naturezas, tais como as administrativas, especializadas, técnicas, burocraticas,
operacionais, bragais, de direg¢do, chefia ou assessoramento, a depender do descritivo
contido no respectlvo rol de cada orgéo.

Art. 10 A administragio da Camara Municipal ¢
composta pelo Gabinete da Presidéncia e seus 6rgdos diretamente ligados, Mesa Diretora,
Gabinetes Parlamentares, Secretaria. Geral, Secretaria Juridica, Secretaria de
Administragdo e Secretaria Legislativa, divididas em Departamentos e seus respectlvos
Nucleos.

Art. 11 A Cémara Municipal é composta de érgéos
com caracteristicas de assessoria, de atividades meio, fins, de desenvolvimento e execugao.

Paragrafo unico. Os Orgdos sd@o. hierarquizados
sobrepondo-se o0s superxores aos inferiores, mediante relagdes de coordenagio e
subordinag&o entre niveis definidos pelo organograma admmlstratlvo

Art. 12 A estrutura organizacional administrativa da
Céamara Municipal é cOmposta dos orgdos subordinados ao Chefe do Poder Legislativo
Municipal.
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§1° O organograma geral da estrutura administrativa da
Camara Municipal, tratada neste artigo, est4 definido no Anexo I, desta Resolugdo.

§2° As competéncias dos Orgdos de gestdo do
organograma geral da Camara Municipal estdo definidas no Anexo II, desta Resolugéo.

Art. 13 Os érgﬁos administrativos do Poder Legislativo
~devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo,

visando oferecer, informagdes sugestdes e dados que melhorem o andamento dos servigos.

Art. 14 A numeragdo relacionada com o centro de custo
* de cada 6rgéo e suas respectivas unidades administrativas, serd criada pela area financeira-
orgamentaria da Camara Municipal.

Art. 15 As despesas decorrentes da execugdo desta
Resolug@o correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprlas suplementadas se

necessario.

Art. 16 Esta Resolugéo entra em vigor na data-de sua
publicagio, revogando a Resolugdo n° 1, de 30 de j Janeiro de 2023

Palacio 1° de Novembro, em 13 de novembro de 2023

AVID BUENO ‘
Presidente dg.€amara Municipal

eglstrada pub icada e afixadd na Diretoria Legislativa da CAmara Municipal de Itatiba,

na data suprs ,
rhandes Laboredo o ¥

Diretor Geral
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ANEXO 1
) e GABINETE DA PRESIDENCIA o A ]
[oees | ]
l ESCCI.ACEDLEGSLAYIVGE I : i 7 m
[ SECRETARIA ADJUNTA DE ] SECRETARIA ADJUNTA l
l ADMINISTRACAO LESGISLATIVA

I CONTROLADORIA INTERNA l

DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO
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ik ANEXO II - COMPETENCIAS DOS ORGAOS

GABINETE DA PRESIDENCIA

- apoio ao Presidente da Camara Municipal na organizagéo e no funcmnamento da estrutura de
gestdo politico-institucional do Poder Legislativo Municipal;

- chefia do assessoramento ao Presidente da Camara Municipal em suas relag:oes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

- chefia das atividades de planejamento e execugdo dos trabalhos dé acompanhamento e anahse
das atividades politicas, objetivando o aperfeicoamento da organizagcdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacéo de procedimentos legislativos;

- chefia das atividades de apoio politico que se relacionam com as Comissdes de Vereadores;

- chefia dos atos necessarios ao apoio politico a Secretaria Geral quanto as atividades que se
relacionam com assuntos de gestdo administrativa e planejamento do Poder Legislativo;

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

— chefia dos agentes que atuam no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente,
bem como na organizagio e no funcionamento deste Poder Legislativo Municipal;

— fixagdo dos critérios politicos para organizagdo e atuahzag:ao do cadastro de entidades e
autoridades;

- atendimento em assuntos de natureza politica, dos Vereadores e servidores;

- preparagdo da pauta de assuntos a serem discutidos em reunides das quais deva part1c1par 0-
Presidente;

- recebimento e a preparag:ao da'correspondéncia oficial do Chefe do Poder Executivo;

- preparag@o do expediente a ser assinado, inclusive digital, ou despachado pelo Presidente;

- coordenag@o dos contatos do Presidente com 6rgéos e autoridades, bem como a preparagdo da
sua agenda politica diaria;

- organizacdo e manutengdo dos reglstros e controles pertinentes aos assuntos pohtlcos do
Gabinete;

- controle e a tramita¢do de documentos e processos de interesse do Presidente, que, por sua
natureza, devam ser guardados de modo reservado; ;

— acompanhamento do fluxo de todo o expediente legislativo da Mesa Diretora.

/
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i COMISSAO DE LICITACAO

- preparagdo, com o auxilio do Nucleo de Supnmentos e da Secretaria Juridica, do processo
licitatdrio, observando a legislagdo vigente;

- promogdo do certame licitatdrio;

- Julgamento das propostas;

- emissdo de relatério circunstanciado do Julgamento fundamentando a escolha do licitante
vencedor;

- encaminhamento dos processos devidamente 1nstru1dos para apreciacdo da Mesa Diretora;

- comunicagdo aos concorrentes do resultado do julgamento das licitagées;

- recebimento, mediante protocolo, dos recursos, e 0 encaminhamento para mamfestag:ao da
autoridade competente; : A

- praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fung:oes

N
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ESCOLA LEGISLATIVA:
— oferecimento aos parlamentares e aos servidores publicos da Cimara Municipal suporte
conceitual e treinamento para a elaboragdo de normas legais e para o exercicio do poder de
fiscalizagéo;
| — desenvolvimento de cursos, palestras e outras capacitagdes de temas afetos 4 natureza e
competéncias do Poder Legislativo Municipal para a populagéo, de acordo com o planejamento da
Mesa Diretora; ’
- qualificagdo dos servidores da Cémara Municipal, nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando a-sua formagéo em assuntos de interesse da atividade da instituigdo;
- oferecimento aos servidores da Cdmara Municipal de conhecimentos técnicos para o exercicio
de suas fungdes, considerando suas lotagGes e suas atribuigdes;
— direg@o e coordenagdo de projetos que envolvam alunos da rede de ensino e as atividades
‘legislativas, com a supervisdo das atividades desenvolvidas por Comissdo responsavel, fazendo
sua interagdo com a Mesa Diretora e a Presidéncia; :
—criag@o e o desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da fungdo publica; ' :
— capacitagdo do servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Cadmara Mumclpal
— desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante aperfelgoamento dos.
- servidores;
— integragdo dos objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as
finalidades, misséo e valores da Camara Municipal como um todo;
— propagagdo das competéncias do Poder Legislativo na formagdo e desenvolvimento da
cidadania, inclusive através de iniciativas conjuntas com a rede de ensino municipal;
-desenvolver cursos e atividades educativas objetivando a formagéo e a qualificagdo politico-social
de liderangas comunitérias e politicas voltadas ao fortalecimento da educagéo para a cidadania
ativa; :
— gestdo de convénios ou contratos, espemalmente com 6rgéos do Poder Legislativo e respectivas
associagdes, com outros 6rgdos dos poderes da Unifio, Estado e Municipio, com os Tribunais de
Contas, com o Ministério Publico, com as faculdades, universidades e com outras entidades que
atuem junto a Administragio Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a
participagdo de parlamentares, servidores e agentes politicos em video conferéncias e tréinamentos
a distancia e a realizag@o de cursos de capacitagdo técnica e de cursos presenciais de formagdo
académica ou pds-académica; i
- desenvolvimento do servidor como pessoa, buscando a melhorla da sua qualidade de vida,
motivagdo e desenvolvimento social; .
- busca e o desenvolvimento, através de parcerias, programas de orientagdo e acompanhamento
v1sando a melhoria do desempenho do servidor e programas de estagio; :
- propagagdo dos temas relevantes ao Poder Legislativo e os objetivos de desenvolv1mento
sustentavel ‘
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OUVIDORIA:

- recebimento de queixas, reclamagdes, elogios, sohcltag:oes sugestoes demandas dos cidadéos,

observada a legislagdo sobre acesso a informagéo;

- atendimento ao cidaddo através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel, com
clareza e objetmdade observada a legislagdo sobre acesso a informag&o;

" | - requerimento de esclarecimentos e de documentos das areas da Camara Mun101pa1 v1sando
atender a questdo suscitada pelo cidaddo;

- acompanhar, junto aos 6rgdos competentes da Cadmara Municipal, as, providéncias adotadas,
visando a apuragdo de responsabilidade e o tratamento adequado as demandas existentes;

- realizar diligéncias e investigagdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades;

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

- 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 fungfo publica;
- sugestdo de medidas para a preservagdo e a defesa do interesse ptblico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

- apresentac@o de relatorio mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros que
se fizerem necessarios;

— controle da efetividade dos canais e serv1c;os de acesso a informagéo e transparéncia da Camara
Mummpal :

- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagio e instrugdo
dos sistemas de informagdo pertinente.

- gestdo do SIC — Servigos de Informagdo ao Cidaddo e dos mecanismos de protecdo de dados
pessoais, considerando a Lei Geral de Protecdo de Dados;

- recebimento-de reclamagdes e comunicagdes dos titulares de dados, para que.sejam prestadas
esclarecimentos e adotadas providéncias;

- recebimento de comunicagdes da Autorldade Nacional de Protecdo de Dados e a adogdo de
providéncias;

- orientagdo dos servidores publlcos e dos contratados a respelto das préticas a serem tomadas em
relacdo a protegdo de dados pessoais;

- exercicio das demais atribui¢des determinadas nas decisdes referentes ao tratamento de dados
pessoais ou estabelecidas em normas complementares
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CONTROLE INTERNO:

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

- promogéo da realizagdo e da coordenagdo de inspegdes, verificagdes e pericias nos érgdos
integrantes do Legislativo; v

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

- promogdo de auditoria sobre os sistemas contabil, orgamentario, financeiro, de pessoal e demais
sistemas administrativos, dos 6rgéos da Camara MUIIIClpal bem como sobre a gestao dos seus
tltulares

- promogdo do acompanhamento gerenc1al de custos e de resultados da atuagdo da Administragéo
da Camara Municipal através dos seus 0rgaos;

- elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal v1sando 0
aprimoramento de seu controle interno;

- promogdo de orientagdo preventiva e assisténcia tecmca aos gestores e servidores, objetivando o
melhor cumprimento da legislagdo e das normas em v1gor e a observancia aos principios do
controle interno;

- acompanhamento, o levantamento, a fiscalizagdo e a avaliacdo da gestdio administrativa, contébil,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal objetivando a verificagdo da
legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsavels e avaliagdo de seus resultados quanto
a economicidade, eficiéncia e eficacia; "

- exame das demonstrag¢des contabeis, orgamentarias e financeiras, 1nc1us1ve os relatdrios de gestéo
fiscal da Camara Municipal;

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

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

- orientagdo dos gestores ‘da Cémara Mun1c1pal no desempenho efetlvo de suas funcdes e
responsabilidades; :

- avaliag@o do cumprimento das metas previstas e programas de trabalho constantes do orqamento
da Camara Municipal;

- a promogdo periddica de auditorias 1nternas visando assegurar o cumprimento das melhores
praticas de gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatagdo de falhas ou irregularidades,
a recomendacdo de medidas aplicaveis;

- promogé@o de auditorias extraordinarias determmadas pela Mesa Diretora;

- orientagdo da Mesa Diretora quanto a expedigéo de atos normativos concernentes a execugio e
controle da gestdo contabll ﬁnancelra orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara
Mun1c1pal

- apoio ao controle externo no exercicio de sua miss#o institucional;

- desenvolvimento. de outras atividades inerentes a fungdo do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislagdes vigentes;

- alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, 1ndlcando
| formalmente as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos possivelmente ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, praticados por agentes puiblicos, ou
quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
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bens ou valores publicos, assegurando lhes sempre a oportunidade do contraditério e da ampla
defesa;

- regulamentar por ato proprio, o dispositivo do art. 169 da Lei n° 14.133 de 1° de abril de 2021,

inclusive quanto a responsabllldade da alta administragdo para 1mplementar processos e estruturas,

inclusive de gestdo de riscos e controle internos, para avaliar, direcionar e monitorar os Processos
licitatorios e os respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos dos procedlmentos
de contratagdo; ;

- processamento € a dlgltahzag:ao dos documentos pertinentes, bem como a inser¢do nos sistemas
de informagé@o pertinente.
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SECRETARIA GERAL

- a dire¢do do relacionamento entre as Secretarias Adjuntas do Poder Legislativo € o Gabinete da
Presidéncia;

- a direcdo, o planejamento, a organizag&o, a superviso e 0 apoio administrativo as atividades de
assessoramento ao Presidente da Camara Municipal; ;
- a dire¢@o do alinhamento das politicas de gestdo administrativa da Presidéncia da Cimara junto
as Secretarias Adentas—e demais Departamentos e unidades administrativas do Poder Legislativo;
- a diregdo da gest#o politica de controle de efet1v1dade da administracdo institucional da Cdmara
Municipal,

— a dire¢do dos planos e projetos desenvolv1dos no ambito da gestdo administrativa da Camara
Municipal; ’
- a diregdo e o desenvolyimento de método voltado a aferi¢io/medigdo da efetividade das agdes
implementadas e executadas pelas éreas sob a diregdo de empregados de provimento efetivo;

- a avaliagdo de desempenho dos empregados de provimento efetlvo designados para func;oes de
confianga;

- a diregdo dos processos e expedlentes admmlstratlvos submetidos & Presidéncia da Cémara e &
Mesa Diretora; :

- a diregdo dos processos de tramitagdo e encaminhamento dos despachos administrativos da-
Presidéncia da Cdmara e da Mesa Diretora para formalizacéo;

- a direg@o, o controle da tramitagdo eo acompanhamento dos atos admmlstratlvos de gestao da
Presidéncia da Camara;

— a direg@o dos trabalhos de'registro das assinaturas de despachos da Presidéncia da Cimara e da
Mesa Diretora; -

— a dire¢do dos trabalhos de controle sistematizado da abertura e tramitagdo de sindicéncias ou.
processos administrativos;

- a diregéo do processamento e das atividades de digitalizagdo dos documentos pertmentes bem
como da inclusdo de dados nos sistemas de informagéo pertinente;

— a dire¢do dos processos. de requisi¢des e solicitagdes a Presidéncia de abertura de expediente
para contrata¢do de servigos e/ou bens atinentes ao &mbito de sua 4rea;

- a diregdo dos processos de pedido de revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processos de
- contratagdo de servigos e/ou bens atinentes ao &mbito de sua area por meio de requisi¢éo formal,
devidamente instruida e encaminhada a Presidéncia;

— a dire¢fo de trabalhos para o apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e 11c1taga0
quanto as informagdes técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos
processos de contratagdo de servigos e/ou bens;

— a diregdo das atividades de fiscalizagéio e certificagdo relativas a prestag:ao dos servigos e/ou
entrega de bens relativos as suas atividades; :

- a diregdo de avaliagdes estratégicas quanto aos apontamentos e alertas dos 6rgdos de controle
interno e externo, para efeito de adogdo de medidas corretivas ou produgdo de defesas e
manifestagdes de esclarecimento da gestdo administrativa do Poder Legislativo;

- a diregdo da andlise e da aprovagiio do planejamento estratégico das areas dirigidas
privativamente por empregados de provimento efetivo, a luz das caracteristicas de gestao da
autoridade t1tu1ar do mandato de representagdo do Poder Legislativo.

Av. Benedicto José Constantino, n® 100 - Bairro do'Engenho - Itatiba/SP - CEP 13255-519 - Fone (11)4524 -9600 - Fax: (11) 4524-9601

s iy T

i B e S A R e S e A N LS e N T o



Camara Municipal '_de Itatiba

I e

SECRETARIA JURIDICA

- desenvolvimento, quando solicitado pela Secretaria Geral, de estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plenario, com o Ob_]etIVO de sub51d1ar 0s autores e responsaveis pelos
pareceres € debates; -

- assessoramento juridico a Presidéncia da Céamara quanto a andlise das proposigdes e
requerimentos a ela apresentados;

— exame de projetos de leis e atos normativos encammhados pela Presidéncia da- Cémara, pela
Mesa Diretora ou pela Secretaria Geral;

- assessoramento juridico a Presidéncia, & Mesa Diretora e aos 6rgdos de Gestdo Institucional,
realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas ao seu conhecimento
e apreciagéo;

- zelo pelos trabalhos elaborados pela Secretaria Juridica, introduzindo modificagdes e
atualizagGes necessarias; : : A

- pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitagdo, contratos,
convénios, notificagdes, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte a Cdmara
Municipal, manifestando-se quando solicitado pela administragdo acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatdrios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou de
atos contratos e outros instrumentos congéneres. :

- assessoramento juridico, quando solicitado, da Comlssao de L1c1tag:ao e demais ComissGes, além
da Controladoria Interna;

- representagdo da Camara Municipal em juizo nas agdes em que esta for requerlda ou para a
promogdo da defesa de suas prerrogativas;

- orientagdo juridica na elaboragéo das informagdes a serem prestadas em resposta a solicitagdes e
notificagdes judiciais, do Ministério Publico e de outros 6rgdos;

- interpretagdo das diversas normas legais e internas deste Poder Legislativo Municipal;

— emissdo de pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretagdo da legislagdo
trabalhista, estatutaria, previdenciéria, tributaria e de processo legislativo e regimental, quando
solicitado pela Secretaria Geral, Mesa Diretora e pela Presidéncia; | :

— acompanhamento interno dos processos em que a CAmara Municipal é parte ou interessada;

— elaboragdo de defesas escritas e orais e demais pegas processuais;

— elaboragdo de relatorios de atividades visando o controle das agdes em _]LIIZO inquéritos,
processos de contas € outros; :

— elaboragdo de petigdes, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas;

- elaboracdo de pareceres e mamfestagoes bem como prestar esclarecimentos e or1enta<;ao juridica
a Secretaria Geral,

- processamento € a dlgltahzagao dos documentos pertmentes bem como a inser¢do nos devidos
sistemas de informagéo pertinente;

- prestar informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia, Mesa Dlretora Secretaria Geral
e demais Vereadores, relativas ao estudo, andamento e termo dos processos e negdcios que estdo
sob sua responsabilidade.

- autonomia e independéncia técnica na atividade tipica da advocacia publica.

|

/

Av. Benedicto José Constantino, n° 100 - Bairro do Engenho - Itatiba/SP - CEP 13255-519 - Fone: (11) 4524-9600 - Fax: (11) 4524-9601



Camara Municipal-de Itatiba

e

SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Adjunta de Administragdo é Orgdo que tem por finalidade a administraggo,.
supervisdo, coordenac;ao execugdo, controle € acompanhamento de atividades nos departamentos
‘de ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA E DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO,
FINANCAS, CONTABILIDADE E RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NUCLEO ADMINISTRATIVO: .
— colaborag@o nos estudos e na elaborag:ao dos trabalhos técnicos relativos a pI‘O_]CtOS de planos de
agdo solicitados pela Secretaria Geral;
— andlise dos resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparagdes entre metas
programadas e resultados atingidos, corrigindo distor¢des, avaliando desemperiho e replanejando
os servigos do pessoal administrativo;
- implementagdo ou atualizagdo das ferramentas e equipamentos disponiveis para assegurar a
qualidade da vida dos servidores publicos, quanto ao ambiente e 4 seguranga e medlcma do
trabalho;
- implementagdo de medldas permanentes de regularidade das vistorias prediais e alvaras predlals
além de zeladoria;
- implementa¢do de medidas permanentes garantidoras de acessibilidade nas instalagdes da
Cémara Municipal;
— estudo e a promogdo de métodos e rotinas de simplificagdo e racionaliza¢do das atividades e
‘respectivos planos de aplicagdo, utilizando ﬂuxogramas € outros recursos para operacionalizar e
agilizar as referidas atividades; ; :
- manutengdo e controle de utilizago da frota de velculos de sua revisdo, vistoria, manuten¢do e
regularidade documental, ’
--controlar o uso e zelar pelas condi¢des e estado de conservagdo da frota, através de registros de
entrada, saida, ocorréncias, e relatérios de quilometragem/consumo; :
- vigilancia patrlmomal da dependenc1as da Camara Municipal, através de recursos humanos e
tecnoldgicos;
- prestagdo dos servigos, direta ou indiretamente, das atividades de copa;
- controle dos servigos compartilhados entre todas as areas da Cémara Municipal;
- controle e distribui¢éo-do protocolo administrativo geral;
- arquivo geral da Camara Municipal;
- executar a manuten¢do da base de dados de consulta dos documentos livros ‘e periodicos-do
arquivo geral;
- gestdo da Biblioteca da Camara Municipal;
- solicitar aquisicéo, tombar, catalogar de forma digital e zelar pela guarda, reglstro € empréstimos
de obras do acervo da Biblioteca da Cdmara Municipal;
- curadoria dos registros e memorias da Camara Municipal,
- organizagéo dos correios e correspondéncias;
{ - controle do almoxarifado; :
- supervisdo das atividades relativas a guarda distribui¢do e controle do materlal utilizado na
Camara Mun1c1pa1
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- elaboragéo de estatisticas de consumo de materiais e substitui¢do de equipamentos pelos 6rgios

da Camara Municipal; .

- avaliagdo e o mapeamento do consumo de energia dos equipamentos utilizados nas atividades da

Céamara Municipal;

- elaborag@o de estatistica de consumo de agua, energia, combustiveis e afins;

— supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagdo

dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal; bem como o descarte dos bens méveis quando

inserviveis;

— planejamento e programagéo de normatizagdes voltadas a organizagio, coordenac;ao direcdo,

controle, a avaliagdo e execugdo de agdes seguindo os ditames dos principios da eficacia e

eficiéncia da administragdo publica;

— supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagdo, seguranga, V1g11anc1a

e manutengdo predial;

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

- coordenagdo e execucdo das agdes pertlnentes as areas de espago fisico, manutengdo e

conservagdo desenvolvidas; -

- coordenagdo dos sistemas relatlvos infraestrutura, paisagistica, de 4gua, esgoto drenagem,

conservagdo e gestdo de residuos, 1nc1usxve implementacdo de agdes para incentivar coleta

seletiva;

- registro e o arquivamento processual;

— organizacdo dos ambientes utilizados para cerimoniais e solenidades do Poder Legislativo, em

conjunto com o Gabinete da Presidéncia e com a Secretaria Geral;

— participag@o na programagéo, coordenagéo e orienta¢do dos trabalhos nas solenidades em geral

e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da CAmara Municipal;

— recep¢do, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia e da Secretaria Geral, dos visitantes
- oficiais;

NUCLEO DE SUPRIMENTOS: : .

— gestdo dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens atinentes a Cidmara Municipal,
mediante requisi¢do formal dos 6rgdos competentes, devidamente instruida no minimo com o
objeto e a justificativa;

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

— apoio as areas de planejamento quanto as 1nforma<;oes técnicas e formais necessarias a
instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagio de servicos e/ou bens
relativos @ Camara Municipal; S

- orlentagoes quanto a gestdo de contratos e a ﬁscahzag:ao e certlﬁcag:ao relativa a presta¢do dos
servigos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- controle da formalizag&o contratual;

- coordenag@o e supervisdo das atividades de aquisi¢des de materlals de consumo e permanente,
contratagdes para prestacdo de servigos;

- coordenagdo dos trabalhos relacionados a pesquisa de preg:o cadastro de fornecedores, e
processos licitatérios;

- encaminhamento dos produtos e materiais adquiridos ao almoxarifado da Céamara Mun1c1pal
'supervisionando a aplicagdo da legislacdo v1gente
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— coordenagfo e supervisdo das compras, prestagdo de servigos e procedimentos licitatdrios;

— planejamento de politica de recursos materiais; :
— coordenagdo e supervisdo das licitagdes para compra de materiais e contratagio de Servigos
necessarios as atividades da Camara Municipal;

— supervisdo das atividades relativas a padronizagdo e aquisi¢do do material utlllzado na Camara
Municipal;

- controle da relag@o de empresas proibidas de contratar com a Administragdo Publica;

- constante atualizagdo dos procedimentos voltados as boas praticas em matéria de licitagdo e -
contratos. : :

- estabelecimento de estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Céamara
Municipal;

- controle do consumo de material por espeme & por departamento, para previsdo e controle dos
custos;

- programagdo e coordenagdo da execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventério, distribui¢@o e controle dos materiais utilizados na Cdmara Municipal.

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO: -

- formulag@o da politica de tecnologia da informagéo e telecomunicagio para a Cdmara Mun1c1pal

¢ a apresentacd@o do plano anual de atividades, elaborado em articulagéo com os demais 6rgdos;

- coordenagdo da elaboragdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo

& Telecomumcag:ao para a Cdmara Municipal, associado ao Cddigo de Etica da Tecnologia de

Informagdo;

- planejamento da integragdo de tecnologias, 1nc1u51ve de 4udio e video do-plenario, em conjunto

com as areas responsaveis;

- zelo pela manutengdo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e fazendo cumprir as

normas e procedimentos da instifui¢éo e da area;

- estimulo ao desenvolvimento ¢ pesquisas para aquisi¢io de novas tecnologlas da lnformag:ao
combinada com as demais areas da Cadmara Municipal;

- planejamento e conservagao de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da: 1nforma<;ao e

também de comunicagdo da Cdmara Municipal; :

- responsabilizagfo pela selegdo de equipamentos, andlise dos sistemas, programagéo, controle e

operagdo de dados;

- conservagdo dos meios necessarios para manter a quahdade dos sistemas de 1nforma9ao assim

como 0s servigos de Internet providos; ;

- conservagdo da consisténcia, seguranga e confiabilidade das bases de dados e das informagdes e

conhecimento gerados a partir deles;

— subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas e por internet;

- planejamento e a instituigdo de politicas de utilizagdo de programas de computador livres e

abertos; —

— promogéo de agdes de controle e manutengédo dos equipamentos da CAmara Municipal;

- administragdo, a geréncia e a promogio da manuten¢do dos equipamentos como computadores,

impressoras, servidores e outros;
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- administragdo, geréncia e a supervisdo dos servigos de implantagdo e/ou manutengdo das
tecnologias atualizadas em voz e dados;
- gerenciamento e a execugio dos servigos de processamento de dados a manutenc¢do de maquinas
e equipamentos de informatica, bem como a manutengdo de redes corporativas e outras, tais como | -
intranet e internet, no-dmbito da Camara Municipal;
- elaboragédo de propostas para expanséo ou atualizagdo dos recursos de redes, hardware e software
basicos para a Camara Municipal; : ;
- oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantagéo, operagéo, gerenc1a
e seguranga de redes, de ambientes operacmnals e conectividade;
- supervisdo do suporte e manutengdo dos servigos de rede da Camara Municipal;
— o auxilio ao gerenciamento e ao suporte dos servigos de comunicagdo de dados e voz da Camara
Municipal; :
- documentagéo e execugdo de rotinas de gerenc1amento € operacdo nos servigos, servidores e
equipamentos da Cdmara Municipal;
- gerenciamento € 0 acompanhamento dos servicos de instalagdo e manutenc;ao de pontos de rede
- dos prédios da Camara Mumclpal
- execugdo de politicas que visem a seguranga para as redes, bem como a implementagdo ¢
manutengdo de sistemas de proteg@o aos servigos de internet e intranet da Camara Municipal;
- tratamento de incidentes de seguranga envolvendo computadores (servidores), estagdes e outros
equipamentos da Camara Municipal, administrados pela area;
- procedimento da manutengdo e integragdo da rede de telefonia; )
- ap01o as areas de planejamento, de compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessérias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagio de servigos
e/ou bens relativos a sua area; -
- planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de informag&o leglslatlvos e
administrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de deciséo;
- elaboragdo de propostas, estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas;
- conservagdo da documentagdo técnica e dos manuais de procedimentos dos sistemas sempre
atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico ou manuteng¢do nos 51stemas
de informagéo;
- promogdo da contratagdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e quando couber de
‘projetos e sistemas de informagéo para a Cdmara Municipal adequando-os a institui¢do, quando
necessario; :
- conservagdo e a avaliagdo dos sistemas de informagdo da Cadmara Municipal;
- garantia da integridade da documentagéo dos sistemas de informagéo da Cdmara Municipal;
- oferecimento de suporte ao portal/site da Cadmara Municipal, gerenciando sua manuten¢io
permanente e atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;
- criagdo ou conservagdo e administragdo das bases de dados de sistemas de informagdes para a
Cémara Municipal;
— integridade 16gica e fisica das informagGes contidas nos bancos de dados corporativos da Camara
Municipal;
.- construg@o de rotinas para otimizag¢do do acesso;
- construgdo de normas de controle de qualidade dos dados;
- elaboragéo de rotinas de auditoria de dados de sistemas;
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- construgdo de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informagdes administrativas
e finalisticas da Camara Municipal,

| - realizagdo de copias-de seguranga das bases de dados de todos os sistemas da Camara Municipal;
- garantia de sigilo das informagdes constantes do banco de dados da Camara Municipal;

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

- auxilio aos usudrios na utiliza¢do de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de informacgéo e
na realizagdo de copias de seguranca;

- gerenciamento da execugio das atividades e das diretrizes tragadas pelo Gabmete da Presidéncia,
| quanto ao expediente da Mesa Diretora, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo geral,
conservagdo e manutengdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informag@o e dudio e
video da Camara Municipal;

- registro dos problemas dos usudrios da rede corporatlva da Camara Mun1c1pa1 pessoalmente, por
telefone ou eletromcamente auxiliando, acompanhando e registrando a solugao dos referidos
problemas;

- auxilio dos usudrios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados pela Cimara
Municipal; .
— gerenciamento da instalagdo e manutengao de equipamentos e de sistemas de informagdo na
Céamara Municipal;

— conservagdo e atualizag@o dos cadastros de usudrios.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO E DE RECURSOS HUMANOS

NUCLEO FINANCEIRO:

- adogdo do padréo das normas brasﬂelras de contabilidade aphcadas ao setor publico, no &mbito
da Camara Municipal,

- registro, de forma sintética e analltlca em todas as suas fases, das operagdes da Camara
Municipal, resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

— preparo mensal do balancete financeiro; :

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

- elaboragdo dos balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
or¢amentaria;

- preparagdo e encammhamento na época propria, dos balancetes mensais, ﬁnance1ro e
orqamentarlo para fins de consolidag@o das contas publicas municipais;

- promogdo do registro e controle contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal,

- processamento e a digitalizag@o dos documentos pertinentes, bem como a alimentago e instrugfo
dos sistemas de informagdo pertinente; .
—apoio a area de planejamento, de compras e-licitagdo quanto as informagdes técnicas necessarias
a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagio de servigos e/ou bens;

— fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagéo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

- as movimentagdes contabeis no portal da transparenma

- empenhamentos; :

- controle da despesas de pessoal; 1nclu51ve nas manifestagdes técnicas quanto as previsdes e
disponibilidades relativas a evolugdes funcionais, reajuste e revisdes gerais anuais;

P
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- manifestagdo técnica quanto aos projetos que envolvam o or¢amento publico municipal, ou
demandenr conferéncia do estudo de impacto econdmico-financeiro;
- contabilizagfio das contas de receita e despesas da Camara Municipal, efetuando langamentos
contabeis com base no plano de contas, orgamento e determinagGes legais;
- escrituracdo analitica dos fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos
contabeis, para possibilitar o controle contabil, or¢amentario e financeiro;
- elaboragdo de demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais, € anuais relativos a
- execugdo orgamentaria e financeira, em consondncia com as Leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagdo patrimonial, éconémica e financeira;
- elaboracdo da prestag¢do de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
- exame do empenho de despesa verificando a classificagdo e existéncia de recurso nas dotagdes
orcamentdrias, para pagamento dos compromissos assumidos; )
- propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;
- encaminhamento & contabilidade. da Prefeitura Municipal, na época propria, dos balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas;
- prestag:ao acertos e conciliag@o de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retlﬁcando
possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;
- observéncia e contabilizagdo de todos os atos financeiros da Camara Municipal em conforrmdade
com a Lei de Responsabilidade Fiscal;
- preparo dos balancetes mensais da execugdo financeira;
- promogédo do recebimento das importancias devidas a Camara Municipal;
- pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;
- promogéo da guarda e conservagéo dos numerdarios e valores da Cdmara Municipal;
- requisicdo de taldes de cheques aos bancos;
- responsabilidade pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia; :
- determinagdo da preparagdo dos cheques para os pagamentos ¢ autorlzados
- publicidade do movimento de caixa;
- requisi¢@o dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;
- providencia dos recolhimentos obrigatérios devidos, conforme leglslac;ao vigente, incluindo a
analise, para tanto, da natureza de cada obrigag@o;
- verificag@o da base de incidéncia de cada obrigagfo tributaria, a fim de verificar a conformidade
de recolhimentos e retengdes, considerando a natureza das verbas e a atividade preponderante do
quadro de servidores da Cadmara Municipal;
- promog¢do do exame e conferéncia dos processos de pagamento; tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades; -
— conservagio do controle dos depésitos e retiradas bancdrias;
- organizag@o e conservagdo dos bens patrimoniais sob sua custodia;
- retencgdo e repasse dos valores decorrentes de cldusulas contratuais;
— conservagéo do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;
- realizar periodicamente o inventario de todo o patriménio do Legislativo constante do cadastro;
- cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro os bens mobiliarios e imobiliarios.

NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS:
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— determinagédo da metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a analise, c1a551ﬁca<;ao B
avaliagio de todos os cargos/empregos, bem como a redagfio das instrugdes necessérias para
implantar e/ou aperfeigoar o sistema de classificagdo de empregos e cargos;
— preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selegdo e treinamento, promogdo e demals
aspectos da administragéo pessoal;
- fiscalizagdo e adogdo de medidas voltadas a responsabilizagdo, se necessario, de servidores, que
exergam qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou empregos efetivos, cabendo
distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuigdes e fungdes;
- emissdio de pareceres, laudos e fornecimento de informagdes de sua algada em processos
administrativos;
— solicitagdo motivada & Mesa Diretora de abertura, revogacdo, anulagio ou arquivamento de
processo de contrato de servigos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua area com fulcro na
requisigdo formal e devidamente instruida sob sua lideranca.
— requerer motivadamente a Mesa Diretora autorlzagao para determinar horas extras aos
; funcionarios da Camara Municipal,
- promogdo, a coordenagdo, o acompanhamento € a avaliagdo, em articulagdo com os 6rgos da |
Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento ¢ selegdo, ao
desenvolvimento, a requisi¢do de capacitag@o, a avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de
vida dos servidores;
— execugdo das atividades relativas aos dlreltos e deveres, aos registros funcionais, as portarias, ao
controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados
aos prontuarios dos servidores;
— conservagdo e atualizag¢do do cadastro funcional central com o d1mens1onamento da forga de
trabalho do legislativo municipal, buscando a lotagéo ideal dos servidores, conforme o perfil e a
qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgéos;
- promog@o dos servi¢os de apoio e inspecdo de saude dos servidores municipais para fins de |
admissdo, licen¢a e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranga e medicina do
trabalho no ambiente da Cdmara Municipal;
— planejamento e execugdo, através de atuag@o conjunta com a Escola do Leglslatlvo da Camara
Municipal, atividades relativas a qualificagdo, capacitag@o e motivagdo dos servidores.
- processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a ahmentagao e instrugéo
dos sistemas de informag&o pertinente.
— planejamento, modernizagdo e gerenciamento das agoes de registro, controle e m0v1mentag:a0
de pessoal; »
— organizagdo, controle, conservagdo dos registros, arquivos de documentos e dados cadastrais de
servidores ativos e inativos de atividade legislativa;
- elaboragdo dos atos administrativos relativos a situagfo funcional dos servidores;
— gerenciamento, controle e prestagdo de informagdes sobre a situagfo funcional dos servidores;
— gerenciamento, controle e 0 acompanhamento da movimentagdo funcional de pessoal;
- fornecimento de informagdes destinadas a instrugéo de processos legais;
- promogdo, a elaboragdo e a implementagdo de atos normativos e procedlmentos relativos a
aplicagéio e cumprimento uniformes da legislagdo vigente; 5
-—elaboragdo de estudos sobre legislagdo e jurisprudéncia de pessoal; :
— orientag@o dos érgéos internos e dos servidores sobre a legislagdo de pessoal em vigor;
— cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;
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— analise de controles de processos referentes a concessé@o de gratificagdes, vantagens, descontos
legais e obrigatorios, bem como seus pagamentos;

- andlise de controles de processos referentes & confirmagio do exercicio de fungdes gratlﬁcadas
— arquivamento dos registros comprobatorios dos preenchimentos de requisitos legais para que o
servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

— controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a ﬁm de alimentar o sistema de
pagamento € a orienta¢do dos servidores em assuntos de sua competéncia.

— planejamento, a coordenagdo e o acompanhamento, de acordo com a necessidade dos diversos
orgdos da Camara Municipal, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal'

- acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e admissdo por melo de’ concurso
publico, em parceria com os 6rgéos, de acordo com a legislagéo vigente;

- desenvolvimento de estudos e a apresentagio de propostas para criagdo de empregos, cargos e
fungbes, de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara Municipal; %
- acompanhamento, avaliagdo e redimensionamento do quadro de servidores, resultante da
movimentacdo de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia; '

- planejamento, coordenagdo, e execuc¢do das agdes que promovam o desenvolwmento €0
aprimoramento do servidor;

- indicagdo de cursos na elaboragdo de planejamento anual de capacltac,'oes para os servidores da
Cémara Mumcxpal v : =

- participagfo junto a Escola do Legislativo de Itatiba no desenvolvimento de programas de
| capacitagdo e integragdo que facilitem a adaptacdo de pessoas recém admitidas ou removidas;

- promog¢do de politicas de aplicagdo dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliagdo de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

| - apuragdo e classificagdo dos servidores publicos efetivos aptos a progressoes;

- controle e a atualizag@o das classificagdes e listas de evolugéo funcional, bem como sua gestio
administrativa e burocratica; ,

- encaminhamento a Escola do Legislativo, com base no resultado do processo de gestao e
avaliagdo de desempenho, de solicitagdes de programas de capacitagdo que promovam a melhoria
continua do desempenho funcional, gerencial e institucional; :

- recebimento e encaminhamento das duividas e recursos em matéria de apllcag:ao do plano de
carreira; :

- indicagdo da necessidade de abertura de procedlmentos admlmstratlvos relacionados ao
regramento do plano de carreira e sua avaliagéo;

- responsabilizagdo pela gestéo da folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal;

— andlise da composicéo dos ganhos de cada servidor publico,

- coordenacgdo do sistema de consignagdes da Camara Municipal;

- cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por for¢a de lei, determmag:ao judicial
ou a favor da Camara Municipal;

- promogdo da gestdo das pensdes alimenticias;

- cadastramento e a atuahzag:ao da sﬂuagao civil do servidor publico, bem como o registro de seus
dependentes;

- subsidio na elaboragdo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com
repercussdo na folha de pagamento;

| — gestdo das informagdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal, com a finalidade da promogéo da transparéncia;
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- elaboracdo de relatérios e bases de dados para -cumprimento de obngagoes trabalhlstas
tributarias, orgamentarlas € ﬁnancen‘as

- promog¢d@o de mecanismos de anélise de conformidade e aperfeicoamento dos produtos da folha
de pagamento;

- realizar o acompanhamento de nomeagdes e exoneragdes.
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SECRETARIA ADJUNTA LEGISLATIVA

A Secretaria Adjunta Legislativa ¢ 6rgio que tem por finalidade a administragéo, superviséo,
coordenagdo, execugdo, controle e acompanhamento de at1v1dades no DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

NUCLEO LEGISLATIVO: - ]

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

- realiza¢do das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboragdo e
gerenciamento de documentagdo e de assessoramento da Secretaria Geral,

- oferecimento de subsidios a Presidéncia da Cimara, & Mesa Diretora e a Secretaria Geral na
formulagéo de diretrizes especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

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

— supervisd@o do processo legislativo, com o assessoramento da Secretarla Geral, da Mesa Diretora

e da Presidéncia dos assuntos de sua competéncia;

— conclusdo dos autografos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para publicagdo, apos
assinaturas das autoridades responsaveis;

— colaborag#o e o assessoramento a Secretaria Geral, a Mesa as Comissoes e aos Vereadores;

- apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissdes;

- encaminhamento a Secretaria Geral das relagdes de projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

- assessoramento técnico a Mesa Diretora e a Secretaria Geral durante as sessdes;

- processamento ea dlgltahzag:ao dos documentos pertinentes, bem como a alimentag?o e instrugdo
dos sistemas de informagdo pertinente; .

- integragdo e consolidagdo da legislagdo, relativamente a todas as revogag:oes e atualizagdes;
- protocolo legislativo, inclusive junto ao Gabinete da Presidéncia;

- gerenciamento da execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Gabinete da Presidéncia,
quanto ao expediente da Mesa Diretora, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo geral,
conservagdo e manutengdo, infraestrutura de redes e telefonia, 51stemas de informagdo e audio e
video das sessdes da Camara Municipal;

- organizacdo do Plenario;
- coordenagdo e manutenc;ao do plenério da Camara Municipal.

NUCLEO DE COMUNICACAO

- diregdo do fluxo de emissdo das informagdes oﬁc1als da gestdo do Poder Leglslatlvo para 0s
canais de comunicagdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a midia externa;

- dire¢do de campanhas publicitarias de carater institucional e informativo, pr1nc1pa1mente de ]
participag@o popular nas sessdes legislativas e audiéncias pubhcas

- dire¢do da formulagdo da politica de comunicag@o social da CAmara Municipal;
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- d1re<;ao e acompanhamento de pI‘OJetOS voltados a transmissdes televisivas/midias sociais da
Céamara Municipal; :
- assessoramento a Secretaria Geral, ao Gablnete da Presidéncia e a Mesa Diretora, quanto aos
temas de i imprensa e eventos, junto aos demais orgdos municipais;
- assessoramento e monitoramento da avaliagdo da imagem do Poder Leglslatlvo
-— assessoramento da Mesa Diretora e dos vereadores no contato com a imprensa;
- diregdo na elaborag@o, para fins de divulgagdo interna, de clipping diario das principais noticiais
e das informagdes divulgadas nos meios de comunicag3o;
— diregdo das atividades de preparo da correspondéncia das matérias destinadas a divulgagdo;
— conservagdo de contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara
Municipal na identificagdo de temas sensiveis a coletividade; ‘
| — oferta de cobertura as atividades da Cdmara Municipal para divulgagfo;
— fornecimento a 1mprensa de informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na CAmara
Municipal; ‘ :
— providencia da produg@o de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
- promogdo, sempre que possivel ¢ em datas oportunas, da divulgagdo da histéria da Cémara
Municipal;
- promog¢do ¢ atualizacdo permanente das - informagdes dos vereadores no site da Camara
Municipal,
- gestdo de redes sociais e midias institucionais;
- gestdo do Teatro da Camara Municipal;
— execugdo de tarefas inerentes as atividades de operagdo de som e equipamentos aud10v1suals
efetuando a manutengdo dos equipamentos nos variados espagos, garantindo a execugdo dos
projetos da institui¢do, bem como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados;
— montagem e desmontagem dos equipamentos, zelando pelo seu bom estado de conservacdo, .
armazenando e posicionando-os conforme o padréo técnico de qualidade;
— operacionalizagdo dos controles da mesa de som, unidades fixas ou moéveis, incluindo a execugio
do roteiro e a verificagdo do funcionamento do equipamento elétrico;
- operacionalizagdo de projetos- voltados & transmissdes televisivas/midias sociais da CAmara
Municipal; ’
- acompanhamento da execu¢dio das atividades e das diretrizes tragadas pelo Gabinete da
Presidéncia, quanto ao expediente da Mesa Diretora, cbrrespondéncia arquivo geral, conservagdo
e manuteng@o, infraestrutura de redes e telefonia, e o gerenciamento dos sistemas de dudio e video
da Camara Mun1c1pa]
- ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagdo, referentes ao
funcionamento da Cdmara Municipal. \
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