


| — auxiliar na supervisdo quanto ao cumprimento das metas institucionais pela Camara Municipal

de Araraquara, promovendo estudos e produzindo relatérios de atuacdo, inclusive quanto aos
requisitos do Sistema de Gestao de Qualidade;

Il — organizar a agenda e o cotidiano da Presidéncia, mormente em suas atividades como
representante institucional do Poder Legislativo Municipal;

Il — promover a comunicacao institucional da Casa, notadamente em processos correlacionados a
interlocucao e representacdo da Camara junto a outros 6rgaos, Poderes ou entes federativos,
bem como perante a sociedade civil;

IV — promover assessoramento de nivel superior a Presidéncia da Camara, auxiliando-o na
coordenacao das atividades da Camara Municipal € na implementacao da agenda institucional do
orgao legislativo:

§ 2°. Compete a Controladoria:

| — apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional;

Il — avaliar o cumprimento da execucao dos programas de investimentos € do orcamento da
Camara Municipal;

Il = controlar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara;

IV — elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes, programas e a¢des que
objetivam a racionalizacdo da execucao da despesa e o aperfeicoamento da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

V — exercer o controle das operacdes de crédito, dos avais e garantias, bem como dos direitos e
dos deveres da Camara;

VI — fomentar a organizacao, atualizacdo e disponibilizacdo, aos interessados, de todos os atos
administrativos da Camara;

VIl — supervisionar e executar a programacao trimestral de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da Camara;

VIl — zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos:

IX — zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal de Contas.

§ 3° Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| — agendar e organizar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular, providenciando a
pauta e 0s convites aos participantes;

Il — atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

Il — auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

IV — efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposi¢des legislativas de interesse deste;
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V — elaborar e expedir correspondéncias proprias;

VI — executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuigbes deste:

Vil — manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

§ 4°. Compete a Ouvidoria:

| — encaminhar a Mesa Diretora denuncias que entenda carecedora de investigagdo mais
complexa ou de competéncia respeito as atribuicbes da Camara;

Il — receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as sugestdes, reclamagdes ou
representagdes recebidas que digam respeitos ao funcionamento ou eficiéncia dos servi¢os da
Camara, tanto aqueles afetos a competéncia dos seus servidores quanto a dos vereadores;

Il - receber e se manifestar ou encaminhar para manifestacao pelo setor competente da Camara
quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadao inerentes as atribuicées da Camara
Municipal;

IV — verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as providéncias a serem

adotadas.

SECAO i
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Araraquara, voltada ao desempenho
de servigos administrativos e suporte tecnico do processo legislativo, é constituida pelos seguintes
orgaos, subordinados a Presidéncia da Camara:

§1°. Diretoria de Comunicagao Social, integrada por:

| — Geréncia de Eventos e Cerimonial;

Il — Geréncia de Imprensa e TV Camara.

§2°. Escola do Legislativo, assessorada por unidade de Assisténcia Técnica.

§3°. Procuradoria;

§4°. Secretaria Geral, assessorada por unidade de Assisténcia Técnica e integrada por:

| — Diretoria de Finangas;

Il — Diretoria de Suporte Administrativo, composta por;

a) Geréncia de Gestao de Compras e Materiais.

b) Geréncia de Gestao de Informacao;

c) Geréncia de Gestdo de Patrimdnio e Servicos:

d) Geréncia de Gestao de Pessoal;
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Il — Diretoria Legislativa, composta por :

a) Geréncia de Consultoria Legislativa;

b) Geréncia de Expediente Legislativo:;

IV - Geréncia de Tecnologia da Informagéo e,

V — Geréncia de Transportes.

Art. 6°. Compete a Diretoria de Comunicacao Social:

| — coordenar a produgao de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

Il — coordenar e executar as atividades da TV Camara:

Il — definir a operacionalizacao dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e
externo;

IV — coordenar e avaliar o servico de cerimonial;

V — fornecer a imprensa informacgdes sobre as atividades e materias que tramitam na Camara;

VI — organizar o calendario de eventos da Camara e a reserva de dependéncias da Camara;

Vii — planejar e coordenar a produgao e a edigido de publicagdes e programas na midia;

VIII — programar e organizar visitas oficiais, bem como recepcionar autoridades e visitantes;

IX — promover a cobertura das atividades da Camara para divulgacao;

X — promover a politica de comunicagao institucional da Camara;

XI — promover as atividades de comunicacao necessarias a integrar a Camara a comunidade do
Municipio, incluindo a gestdo das atividades de comunicacdo institucional na internet e redes
sociais;

XII — elaborar, manter e atualizar o cadastro de correspondentes da Camara Minicipal;

Xl — coordenar e supervisionar as requisi¢cdes para aquisicao de bens e servigcos que guardem
pertinéncia tematica as suas fungdes e as fungbes das unidades que lhe sdo subordinadas;

XIV — fiscalizar a fiel execugao dos contratos decorrentes da aquisicdo de bens e servicos que ela
ou suas unidades subordinadas requisitarem;

§1°. Compete a Geréncia de Eventos e Cerimonial:

| — conduzir a representagao presidencial, observando as normas de segurancga, protocolo e
cerimonial;

Il — programar e organizar visitas oficiais. bem como recepcionar autoridades e visitantes;

Il — promover as atividades do Cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara:
IV — organizar o calendario de eventos da Camara e a reserva de dependéncias da Camara;

V — executar a realizagdo de eventos, gerenciando espagos e equipes necessarios a sua

realizagao;
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V| — executar outras atividades correlatas.

§2°. Compete a Geréncia de Imprensa e TV Camara:

| — executar as atividades afetas a produgao de material grafico de apoio a eventos e campanhas
da Camara;

Il — executar atividades concernentes a TV Camara;

Il — planejar e executar agdes de comunicagdo em midias digitais, assessorando as demais
unidades da Camara na utilizagdo desses recursos;

IV — auxiliar na disponibilizagdo e producdo de informagées sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

V — executar a producao e a edigdo de publicagdes e programas na midia;

VI — promover a cobertura das atividades da Camara para divulgagao;

VIl — editar boletins internos e para divulgagao externa;

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 7°. Compete a Escola do Legislativo:

| — contribuir para a divulgacdo da finalidade institucional do Poder Legislativo Municipal e
contribuir na identificagdo de demandas a serem atendidas pelos edis;

Il — incentivar a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal em parceria com outras
instituicdes de ensino;

[l — manter contatos permanentes com associacdes de classe, sindicatos e organizagbes
populares, por meio da realizagado de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes para
subsidiar a atuacao da Camara Municipal de Araraguara;

IV — organizar eventos, seminarios e encontros pedagoégicos e educacionais;

V — projetar programas pedagogicos, cursos € palestras, fomentando a formacgao e qualificacao de
entes politicos e comunitarios;

VI — propor convénios e parcerias com programas estaduais e federais de divulgacado das
atividades legislativas e de capacitagdo comunitaria e social;

VIl — coordenar e supervisionar as requisi¢des para aquisicao de bens e servigos que guardem
pertinéncia tematica as suas fung¢des e as fungbes das unidades que the sdo subordinadas;

VI — fiscalizar a fiel execugao dos contratos decorrentes da aquisicdo de bens e servigos que ela
ou suas unidades subordinadas requisitarem;

Paragrafo Unico. Compete a Assisténcia Técnica da Escola do Legislativo:
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| — assistir a unidade no planejamento, coordenacao, programacao e implementacao de agdes e
resultados, bem como na operacionalizacao de processos de natureza técnica inerentes a sua
area de atuacao;

Il — prestar assisténcia técnica na coordenacao e gerenciamento da implementagao de politicas e
atividades realizadas pela Escola do Legislativo;,

IIl = garantir suporte técnico e administrativo a Escola do Legislativo;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 8°. Compete a Procuradoria:

| — desempenhar servi¢o de apoio juridico as unidades, que compreende:

a) analise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emissdo de parecer
sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao e aditamento de contratos,
com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

b) assessoramento a Comissdo Permanente de Licitacbes, bem como examine prévio de toda
instrucao relativa a formalizacdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos
quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagdo dos mesmos;

C) apoiar e auxiliar na realizacado de sindicancias e processos administrativos instaurados pela
autoridade competente, nos termos da legislacao vigente:

d) orientacao, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas acées administrativas.
Il — desempenhar servi¢o de assisténcia judicial e extrajudicial, que compreende:

a) coordenar a propositura de acdes judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham por
objetivo proteger o patrimonio da Camara;

b) dar adequada redacao as informac¢des que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judicials;

c) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

d) praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico. na defesa dos
interesses da Camara;

e) representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses:

1l — prestar servi¢co de consultoria juridica afeta as atividade-meio da Camara.
Art. 9°. Compete a Secretaria-Geral:

| — auxiliar a Mesa Diretora na gestdo administrativa da Camara Municipal, supervisionando o

funcionamento das unidades que lhe sao direta e imediatamente subordinadas:
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Il - coordenar estudos, com o auxilio das demais unidades organizacionais, que visem a aumentar
a eficiéncia administrativa da Camara;

lIl — elaborar relatérios publicos sobre a atuagao administrativa da Camara;

IV — fazer cumprir, pelas unidades administrativas da Camara, os atos e as normas atinentes a
Camara Municipal;

V — participar na elaboracdo de propostas e minutas concernentes a organizacao e ao
funcionamento administrativo da Camara;

VI — coordenar e supervisionar as requisi¢ées para aquisicao de bens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas func¢des e as fun¢des das unidades que lhe sdo subordinadas;

VII — fiscalizar a fiel execu¢ao dos contratos decorrentes da aquisicao de bens e servigos que ela
ou suas unidades subordinadas requisitarem.

Paragrafo tnico. Compete a Assisténcia Técnica da Secretaria-Geral:

| — assistir a unidade no planejamento, coordenacao, programacao e implementacao de acdes e
resultados, bem como na operacionalizacao de processos de natureza técnica inerentes a sua
area de atuacao;

Il — prestar assisténcia técnica na coordenacao e gerenciamento da implementag¢ao de politicas e
atividades realizadas pela Secretaria-Geral;

Il — garantir suporte técnico e administrativo a Secretaria-Geral;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 10. Compete a Diretoria de Financas:

| — conduzir procedimentos afetos a movimentacao financeira, cumprindo as diretrizes
or¢camentarias;

Il — controlar a execu¢ao do orcamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas, bem como a anulagao dos mesmos, quando necessario;

Il — coordenar o servigco de orcamento e contabilidade;

IV — efetuar as indica¢des de recursos e reservas or¢camentarias;

V — elaborar a contabilidade or¢camentaria e financeira da Camara

VI — elaborar a escrituracdo contabil através de balancetes mensais, assim como o balanco
or¢camentario, financeiro, patrimonial anual e demonstracao das variagdes patrimoniais;

VIl — elaborar as requisicées e controlar o recebimento de duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotacbes;

VIl — emitir notas de empenho, ordens de pagamento de despesas e adiantamentos;
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IX — executar o empenhamento das despesas realizadas observando o limite de crédito no
orcamento e acompanhando a legislacao pertinente a area;

X — exercer, em geral, as atividades relativas a recebimentos e pagamentos, controle do
fechamento e do movimento de caixa, escrituragao dos recebimentos e devolugdes referentes aos
duodécimos;

X| — efetuar o registro contabil, bem como a respectiva baixa, dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

XIl — manter os registros contabeis, bem como promover a compatibilizagao de registros;

XltI- organizar e elaborar a proposta orcamentaria da Camara,

XIV — promover o servico de tesouraria, controlando a programacao financeira da Camara;

XV — elaborar relatorios de controle, auxiliando na prestacao de contas aos 6rgaos de controle;
XVI — coordenar e supervisionar as requisigbes para aquisicao de bens e servigos que guardem
pertinéncia tematica as suas fungdes;

XVl —fiscalizar a fiel execucao dos contratos decorrentes da aquisicao de bens e servicos que ela

ou suas unidades subordinadas requisitarem.

Art. 11. Compete a Diretoria de Suporte Administrativo:

| — coordenar as atividades de compra de bens e contratagao de servigos, gerindo os respectivos
processos,

I — gerenciar as atividades de gestao de recursos humanos, controlando o processo de
contratagdo de servidores publicos, pagamento de vencimentos e vantagens remuneratorias e
jornada de trabalho;

lfl — coordenar as atividades administrativas de controle de documentos, patriménio e material;

IV — supervisionar o processo de promogdo e gestdo de carreira e evolugdo funcional dos
servidores publicos da Camara;

V — coordenar os processos de gestdo documental e de protocolo da Camara.

§1°. Compete a Geréncia de Gestao de Compras e Materiais:

| — controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas e saidas de materiais:

[I'— manter atualizado o cadastro de fornecedores e de precos, com vistas a agilizar o
procedimento de compra;

Il — manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pela sua
conservacao e elaborando inventarios periddicos, em consonancia com a legislacao pertinente;

IV — auxiliar a elaboragao das requisigées de materiais, bens e servicos;

V — promover os procedimentos de aquisicio de bens, materiais e execucao de obras e servicos,
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efetuando as respectivas cotacdes de precos. elaborando editais licitatorios e os respectivos
contratos;

VI — controlar os contratos da Camara, especialmente datas de vencimentos, tomando as medidas
necessarias para evitar dissolugao de continuidade dos servigos:;

VIl — emitir manifestacdo substanciada sobre as requisicoes de materiais, bens e servicos,
opinando sobre a viabilidade de realizacdo de procedimento licitatério ou, conforme o caso, de
contratacao direta;

VIII — executar outras atividades correlatas.

§2°. Compete a Geréncia de Gestao de Informagao:

| — executar a politica de gestao de informagao e documental da Camara, notadamente quanto
a0s arquivos correntes, intermediarios e permanentes;

Il — desempenhar o servico de protocolo da Camara, quanto ao recebimento e processamento de
documentos, bem como a autuacgao de processos;

I = orientar as demais unidades da Camara quanto ao processo de gestdo documental da
Camara, conforme tabela de temporalidade;

IV — organizar o sistema de acesso a informacao e os processos de difusdo das informacdes
contidas nas unidades documentais;

V — providenciar a conservacao e restauracao dos documentos:

VI — organizar e apoiar a politica de difusao de documentos historicos da Camara;

VIl — executar outras atividades correlatas.

§3°. Compete a Geréncia de Gestao de Patrimdnio e Servigos:

| — supervisionar o servico de zeladoria, seguranga e manutencao das instalagdes da Camara, que
compreende:

a) execugao da limpeza das areas internas e externas da Camara;

b) execugdo da manutengao das instalagées e equipamentos da Camara, providenciando, quando
necessario, reparos;

c) execucao dos servigos de seguranca nas instalacdes internas e externas da Camara:

d) execugao dos servigos de telefonia:

e) execucdo do servigo de copa:

f) realizagdo da supervisdo das tarefas de natureza operacional na area de elétrica, hidraulica,
pintura e alvenaria necessarios @ manutencao do Edificio da Camara.

Il — inventariar os bens mobiliarios e selecionar os que devem ou nio ser patrimoniados, assim

como realizar atualizagao periddica dos bens moveis e semoventes da Camara Municipal;
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Il — organizar os bens adguiridos, classificando-os e identificando-os e controlar os bens
recepcionados, incorporados, tombados, armazenados e distribuidos, inclusive efetuando as suas
respectivas baixas;

IV — executar outras atividades correlatas.

§4°. Compete a Geréncia de Gestédo de Pessoal:

| — desempenhar atividades concernentes a administracao de pessoal, que compreendem:

a) a participacdo no desenvolvimento da politica de vencimentos e beneficios da Camara;

b) a realizacdo de concursos publicos para admissao de servidores;

c) o controle da frequéncia dos servidores, promovendo anotacdes nos seus respectivos
assentamentos individuais;

d) a elaboracao e gerenciamento das folhas de pagamento dos funcionarios da Camara;

e) manutencio do sistema de avaliacdo de desempenho, participando da Comissao de Gestao de
Carreiras;

f) organizacao e manutencao dos prontuarios e assentamentos individuais;

g) planejamento, definicao, normatizacdo e monitoramento de procedimentos de promoc¢ao a
saude e segurancga do trabalho do servidor da Camara;

h) preparacao dos atos necessarios a nomeacao, manutencao e investidura de servidores:

Il — desempenhar atividades concernentes a formacao, capacitacao e treinamento de pessoal, que
compreendem:

a) elaborar programa de agao de recursos humanos;

b) coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o ambiente organizacional,
integrando os servidores;

c) promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de gestado de pessoas,
direcionados a capacitacdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal, em niveis
gerencial, tatico e operacional.

lll — responsabilizar-se pelo planejamento, normatizacdo, orientacdo e controle dos fluxos e
rotinas de pagamento, por meio da:

a) parametrizagao de verbas e de regras de calculos conforme legislacado de pessoal:

b) publicag@o do cronograma para inser¢ao de dados na folha de pagamento:

c ) realizacao de auditoria de relatério de verbas: e

d) operacionalizagéo de procedimentos de atualizac&o e normalizacdo dos arquivos da folha de
pagamento.

IV — formalizar e instruir os processos administrativos que impliquem em alteracdo em folha de

pagamento;
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V — acompanhar e fiscalizar a jornada de trabalho, escala de férias, licencas e afastamentos dos

funcionarios nos contratos de empresas que envolvam fornecimento de mao de obra;

V| — executar outras atividades correlatas.

Art. 12. Compete a Diretoria Legislativa:

| — coordenar o processo legislativo, dando suporte a sessdes legislativas e administrativas afetas
ao trabalho legisiativo, organizando os ficharios de leis, decretos, resolu¢gdes e normas referentes
a assuntos municipais;

Il — acompanhar e orientar os trabalhos desenvolvidos no plenario;

Il — desempenhar servicos de expediente legislativo, bem como acompanhar as atividades
legislativas e os assuntos relacionados a atividade-fim da Camara;

IV — fornecer coépias de leis, decretos legislativos, resolu¢cdes ou outros atos as autoridades
competentes;

V — preparar e divulgar a ordem do dia;

Vi — promover a reunido, a indexacao, a consolidagao e a compilagao da legislagao municipal;

VIl — secretariar as reuniées do Plenario e das Comissdes, lavrando a respectiva ata e elaborando
pareceres e oficios sobre temas de interesse dos Vereadores.

§1°. Compete a Geréncia de Consultoria Legislativa:

| — coordenar a elaboracdo, para apoio da atividade legislativa, de estudos, notas técnicas,
relatérios e minutas de proposicoes:

Il — assessorar na elaboragdo de anteprojetos, projetos de lei, emendas, recursos, pedidos de
informacao, pareceres e demais proposicoes de natureza técnico-legislativa;

lll — proceder as operagbes tecnico-legislativas, orientando e auxiliando os 6rgaos da Camara
Municipal;

IV — emitir notas técnicas:

V ~ prestar assessoramento técnico e acompanhar os trabalhos das Comissées;

VI — promover o planejamento, coordenagdo. orientacdo e supervisdo das atividades que
prestam apoio aos trabalhos legislativos;

VIl — executar atividades relacionadas com o desenvolvimento do processo legislativo:

VIII — promover a revisdo e adequacao de proposicoes:

IX — responder as consultas sobre assuntos de sua competéncia;

X ~ subsidiar tecnicamente os relatores na estruturacao de relatérios e votos:

Xl — gerir as acles estrategicas de suporte tematico e processual e acompanhar e sistematizar

os resultados de projetos e programas de interlocucdo com a sociedade. de modo a contribuir
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para que a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missao institucional,

XII —acompanhar e participar de audiéncias publicas relacionadas a proposituras legislativas;

Xl — executar outras atividades correlatas.

§2°. Compete a Geréncia de Expediente Legislativo:

| — executar os servicos de expediente e acompanhamento legislativo;

Il - elaborar os despachos, redigir os expedientes correspondentes e fazer os encaminhamentos

Necessarios;
Il — executar as atividades atinentes ao processo legislativo no ambito de sua atuagao;

IV — secretariar audiéncias publicas desvinculadas de proposituras legislativas, redigindo a
respectiva ata;

V — superintender os servigos relativos ao expediente das sessodes legislativas, bem como os
servicos de suporte ao Vereador no controle de processos;

VI — assessorar a elaboracdo de requerimentos, pedidos de informacao, indica¢des, dando o
encaminhamento respectivo de tais expedientes;
VII — elaborar e dar a publicidade dos atos expedidos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 13. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacao:

| — administrar e prover suporte a rede interna de computadores da Camara Municipal, bem como
0 acesso a internet no ambito da Camara Municipal;

Il - atuar na execucao de servigos de baixa e média complexidade na area de instalacdo e
manutencao de equipamentos de informatica, inclusive na manutencao e atualizacao do portal do
site da Camara Municipal;

Il — dar suporte ao usuario de informatica da Camara, orientando sobre cursos e treinamentos
nessa area:

IV — responsabilizar-se por copias de seguranca de informacdes da Camara armazenadas nos
servidores de rede;

V — executar servigos de instalagao e configuragao de programas aplicativos de uso da Camara:
VI —implantar sistemas de tecnologia e de gestao de processos na Camara;

VIl — superintender a instalacao e implantacéo de sistemas informatizados na Camara Municipal,
bem como a manutencdo de hardware, software e sistemas de rede de computadores, inclusive
internet e intranet;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 14. Compete a Geréncia de Transportes:
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| — coordenar e executar o servico de transportes e entregas de pessoas, objetos e documentos:

Il — executar o controle de frequéncia e acompanhamento da regularidade das habilitacdes dos

profissionais, no ambito de sua atuacao;

[l — gerenciar o controle e manutencao preventiva da frota;

IV — promover a gestao de documentacao dos veiculos em sua custodia;

V —responder pela prestacao de contas, no ambito de sua area de atuacao;

VI — realizar atividades de agendamento e gestao da grade de programacao de viagens;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 15. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Sala de sessdes Plinio de Carvalho, 05 de dezembro de 2017.

E
Vereador rio
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JUSTIFICATIVA

A presente propositura tem por objetivo regulamentar a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Araraquara, a ser alterada em razao de projeto de lei resultante de
consultoria prestada pela Fundagao Getulio Vargas.

Trata-se de medida necessaria, uma vez que a estrutura a ser legalmente estabelecida
somente fixou as balizas e principios de sua atuacao, restando a presente propositura a tarefa
de pormenorizadamente determinar as responsabilidades e atribuicbes das unidades
organizacionais e dos cargos componentes da estrutura administrativa.

Sala de sessodes Plinio de Carvalho, 05 de dezembro de 2017.

El
Vereador ¢
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Valdemar M. Neto Mendonga

]
De: Valdemar M. Neto Mendonca
Enviado em: quinta-feira, 7 de dezembro de 2017 13:00
Para: Assessoria Juliana Damus; Edio Lopes; Edison Jose Soares; Elias Chediek; Elton

Hugo Negrini; Gerson Roza de Freitas; Jeferson Yashuda; José Carlos Porsani;
Jose Luiz Gilliotti dos Santos; Juliana Damus; Lucas Grecco; Magal Verri; Pastor
Raimundo Bezerra; Paulo Fernando Paes Landim; Presidencia; Rafael de
Angeli; Roger Tiago de Freitas Mende; Tenente Santana; Thainara Karoline
Faria; Toninho do Mel

Assunto: PRes 010/17 (Mesa) - prazo para apresentacao de emenda

Anexos: Pres 010-17.pdf

Controle: Destinatario Entrega
Assessoria Juliana Damus Entreque: 07/12/2017 13:00
Edio Lopes Entregue: 07/12/2017 13:00
Edison Jose Soares Entregue: 07/12/2017 13:00
Elias Chediek Entregue: 07/12/2017 13:00
Elton Hugo Negrini Entregue: 07/12/2017 13:00
Gerson Roza de Freitas Entregue: 07/12/2017 13:00
Jeferson Yashuda Entregue: 07/12/2017 13:00
José Carlos Porsani Entregue: 07/12/2017 13:00
Jose Luiz Gilliotti dos Santos Entregue: 07/12/2017 13:00
Juliana Damus Entregue: 07/12/2017 13:00
Lucas Grecco Entregue: 07/12/2017 13:00
Magal Verr Entregue: 07/12/2017 13:00
Pastor Raimundo Bezerra Entregue: 07/12/2017 13:00
Paulo Fernando Paes Landim Entregue: 07/12/2017 13:00
Presidencia Entregue: 07/12/2017 13:00
Rafael de Angeli Entregue: 07/12/2017 13:00
Roger Tiago de Frettas Mende Entreque: 07/12/2017 13:00
Tenente Santana Entregue: 07/12/2017 13:00
Thainara Karoline Faria Entregue: 07/12/2017 13:00
Toninho do Mel Entreque: 07/12/2017 13:00

Boa tarde!

£ a presente correspondéncia eletronica para informar que encontra-se aberto o prazo de 10 dias para apresentacio
de emendas ao Projeto de Resolugdo n® 010/17, da Mesa da Camara Municipal de Araraquara, nos termos do artigo
223 do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara.

Relembro que, apos o decurso do prazo mencionado, somente serfo admitidas as emendas subscritas pela maioria
absoluta dos vereadores.

PROJETO DE RESOLUCAO N2 010/17
INICIATIVA: Mesa da Camara Municipal de Araraquara

ASSUNTO: Regulamenta o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e o Sistema de Avaliacao de Desempenho da
Camara Municipal de Araraquara.

 S—



- FLS.
PRAZO PARA APRESENTAGCAO DE EMENDA: de 06/12/2017 a 22/01/2018 (10 dias) }»

Sem mais para o momento, permaneco a disposicdo no caso de eventuais duvidas.

Atenciosamente,

VALDEMAR MARTINS NETO MOUCO
Diretoria Legislativa

Telefone fixo (16) 3301-0619

Telefone movel (16) 9 9752-8056
E-mail: valdemar@camara-arg.sp.gov.br
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SUBSTITUTIVO AO PROJETO DE RESOLUCAO N2 009 /17

Regulamenta a organizacao administrativa

da Camara Municipal de Araraquara.

Art. 12 Esta Resolucdao dispSe sobre a organizacdo administrativa da Camara Municipal de

Araraquara, nos termos disciplinados pela Lei Municipal n? 9.152, de 06 de dezembro de 2017.

Art. 29 A estrutura administrativa da Camara Municipal é organizada a luz dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, visando a garantir a prestacdo de servicos

publicos de qualidade ao cidadao.

Art. 32 A Camara Municipal de Araraquara organiza sua estrutura administrativa em conformidade
com as seguintes dimensdes de funcionamento:
| ~ Estrutura administrativo-institucional da Camara Municipal;

Il — Estrutura Politico-Parlamentar.

SECAO |
DA ESTRUTURA INSTITUCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 42 A Camara Municipal é representada pela sua Presidéncia, a qual se sujeitam as seguintes
unidades administrativas:

| ~ Assessoria da Presidéncia;

Il — Controladoria;

lil — Gabinete da Presidéncia;

[V — Ouvidoria.

§ 12 Compete a Assessoria da Presidéncia:

1/15

M



I — auxiliar na supervisao quanto ao cumprimento das metas institucionais pela Camara
Municipal de Araraquara, promovendo estudos e produzindo relatorios de atuacdo, inclusive quanto aos
requisitos do Sistema de Gestao de Qualidade;

[l — organizar a agenda e o cotidiano da Presidéncia, especialmente quanto a suas atividades como
representante institucional do Poder Legislativo Municipal;

Il — promover a comunicacdo institucional da Casa, ou seja, processos correlacionados a interlocug¢do
e representacdo da Camara junto a outros orgdos, Poderes ou entes federativos, bem como perante a
sociedade civil;

IV — promover assessoramento de nivel superior a Presidéncia da Camara, auxiliando-a na
coordenagdo das atividades da Camara Municipal e na implementacdo da agenda institucional do orgao
legislativo.

§ 22 Compete a Controladoria:

| —apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional;

[l — avaliar o cumprimento da execugdo dos programas de investimentos e do orcamento da Camara
Municipal;

Il — controlar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara;

IV — elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes, programas e acdes que
objetivam a racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeiopamento da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

V — exercer o controle das operagdes de crédito, dos avais e garantias, bem como dos direitos e dos
deveres da Camara;

VI — fomentar a organizacao, atualizacao e disponibilizagao, aos interessados, de todos os atos
administrativos da Camara;

VIl — supervisionar e executar a programacgao trimestral de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da Camara;

VIl — zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;

IX — zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal de Contas.

§ 392 Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| — agendar e organizar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular, providenciando a
pauta e 0s convites aos participantes;

Il —atender e prestar esclarecimentos aos que 0s procuram;

Il — auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

IV — efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposi¢des legislativas de interesse deste;
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V — elaborar e expedir correspondéncias proprias;

VI — manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

VIl — executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribui¢des deste.

§ 42 Compete a Ouvidoria:

I — encaminhar a Mesa Diretora denuncias que entenda carecedoras de investigacao mais complexa
ou de competéncia da Camara;

il — receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as sugestdes, reclamac¢des ou
representacdes recebidas que digam respeito ao funcionamento ou eficiéncia dos servigos da Camara,
tanto aqueles afetos a competéncia dos seus servidores quanto a dos vereadores;

lil — receber e se manifestar ou encaminhar para manifestacao pelo setor competente da Camara
quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidaddo inerentes as atribuigdes da Camara Municipal;

IV — verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as providéncias a serem

adotadas.

SECAOQ I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 52 A estrutura administrativa da Camara Municipal de Araraquara, voltada ao desempenho de
servicos administrativos e suporte técnico do processo legislativo, ¢ constituida pelos seguintes 6rgaos,
subordinados a Presidéncia da Camara:

§ 12 Diretoria de Comunicagao Social, integrada por:

| — Geréncia de Eventos e Cerimonial;

Il — Geréncia de Imprensa e TV Camara.

§ 22 Escola do Legislativo, assessorada por unidade de Assisténcia Técnica.

§ 32 Procuradoria;

§ 49 Secretaria Geral, assessorada por unidade de Assisténcia Técnica e integrada por:

| — Diretoria de Finangas;

Il — Diretoria de Suporte Administrativo, composta por:

a) Geréncia de Gestao de Compras e Materiais.

b) Geréncia de Gestdo de Informacao;

c) Geréncia de Gestao de Patrimdnio e Servi¢os;

d) Geréncia de Gestdo de Pessoal;

Il — Diretoria Legislativa, composta por ;
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a) Geréncia de Consultoria Legislativa;

FLS. .
b) Geréncia de Expediente Legislativo.

FROGC
IV — Geréncia de Tecnologia da Informacao e; oM

H

V — Geréncia de Transportes.

Art. 62 Compete a Diretoria de Comunicacgao Social:

| — coordenar a producgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

Il - coordenar e executar as atividades da TV Camara;

[t — definir a operacionalizacdo dos sistemas de informacgdes digitais para os publicos interno e
externo;

IV — desempenhar servico de cerimonial;

V — fornecer a imprensa informacdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

VI —organizar o calendario de eventos da Camara e a reserva de dependéncias da Camara;

VIl — planejar e coordenar a producdo e a edigdo de publicagdes e programas na midia;

VIl — programar e organizar visitas oficiais, bem como recepcionar autoridades e visitantes;

IX — promover a cobertura das atividades da Camara para divulgagao;

X — promover a politica de comunicac¢do institucional da Camara;

Xl — promover as atividades de comunicagdo necessarias a integrar a Camara a comunidade do
Municipio;

X1l —elaborar, manter e atualizar o cadastro de correspondentes da Camara Minicipal;

Xlll — coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisicao de bens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas funcgdes e as fungGes das unidades que lhe sdo subordinadas;

XIV — fiscalizar a fiel execugdo dos contratos decorrentes da aquisicao de bens e servicos que ela ou
suas unidades subordinadas requisitarem.

§ 12 Compete a Geréncia de Eventos e Cerimonial:

I — conduzir a representacao presidencial, observando as normas de seguranga, protocolo e
cerimonial;

Il — programar e organizar visitas oficiais, bem como recepcionar autoridades e visitantes;

Il — promover as atividades do Cerimonial nas solenidades e eventos promovidos pela Camara;

IV —organizar o calendario de eventos da Camara e a reserva de dependéncias da Camara;

V — executar a realizagdo de eventos, gerenciando espagos e equipes necessarios a sua realizagdo;

VI — executar outras atividades correlatas.

§ 22 Compete a Geréncia de Imprensa e TV Camara:
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| — executar as atividades afetas a producao de material grafico de apoio a eventos e

campanhas da Camara;

|l — executar atividades concernentes a TV Camara;

Il — planejar e executar acées de comunicacdo em midias digitais, assessorando as demais unidades
da Camara na utilizagao desses recursos;

IV — auxiliar na disponibilizagdo e producdo de informacées sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

V —executar a produgdo e a edicdo de publicacdes e programas na midia;

VI— promover a cobertura das atividades da Camara para divuilgacdo;

VII — editar boletins internos e para divulgagdo externa;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 72 Compete a Escola do Legislativo:

| — contribuir para a divulgacdo da finalidade institucional do Poder Legislativo Municipal e contribuir
na identificacdo de demandas a serem atendidas pelos edis;

Il — incentivar a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal em parceria com outras
instituicées de ensino;

Il — manter contatos permanentes com associagdes de classe, sindicatos e organizagbes populares,
por meio da realizagcdo de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdoes para subsidiar a atuagdo
da Camara Municipal de Araraquara;

IV — organizar eventos, seminarios e encontros pedagoégicos e educacionais;

V — projetar programas pedagoégicos, cursos e palestras, fomentando a formacgdo e qualificacdo de
entes politicos e comunitarios;

VI — propor convénios e parcerias com programas estaduais e federais de divulgacdo das atividades
legislativas e de capacitacdo comunitdria e social;

VIl = coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisicdo de hens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas fungdes e as fungdes das unidades que lhe sdo subordinadas;

VIII - fiscalizar a fiel execugdo dos contratos decorrentes da aquisicdo de bens e servigos que ela ou
suas unidades subordinadas requisitarem.

Paragrafo unico. Compete a Assisténcia Técnica da Escola do Legislativo:

| — assistir a unidade no planejamento, coordenagdo, programac¢do e implementacdo de acbes e
resultados, bem como na operacionalizagao de processos de natureza técnica inerentes a sua area de

atuacgao;
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[l — prestar assisténcia técnica na coordena¢do e gerenciamento da implementacdo de
politicas e atividades realizadas pela Escola do Legislativo;
[Hl — garantir suporte técnico e administrativo a Escola do Legislativo;

IV — executar outras atividades correlatas.

Art. 82 Compete a Procuradoria

| —desempenhar servi¢o de apoio juridico as unidades, que compreende:

a) analise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emissdo de parecer sobre a
possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo e aditamento de contratos, com base nas
justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

b) assessoramento a Comissao Permanente de LicitacGes, bem como exame prévio de toda instrugdo
relativa a formalizacdo dos contratos, concessées, acordos, ajustes ou convénios nos quais a Camara seja
parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagao dos mesmos;

¢) apoiar e auxiliar na realizacdo de sindicancias e processos administrativos instaurados pela
autoridade competente, nos termos da legislagdo vigente;

d) orienta¢do, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas agdes administrativas.

(I = desempenhar servico de assisténcia judicial e extrajudicial, que compreende:

a) coordenar a propositura de ag¢oes judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham por
objetivo o interesse institucional da Camara;

b) dar adequada redacdo as informacgbes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judiciais;

¢) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

d) praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judicidrio e do Ministério Puablico, na defesa dos
interesses da Camara;

e) representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses;

lIl - prestar servico de consultoria juridica afeta as atividade-meio da Camara.

Art. 92 Compete a Secretaria-Geral:

| — auxiliar a Mesa Diretora na gestdao administrativa da Camara Municipal, supervisionando o
funcionamento das unidades que the sdo direta e imediatamente subordinadas;

[l — coordenar estudos, com o auxilio das unidades que lhe sdo subordinadas, que visem a aumentar
a eficiéncia administrativa da Camara;

I ~ elaborar relatorios publicos sobre a atuacdao administrativa da Camara;
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IV — fazer cumprir, pelas unidades administrativas da Camara, os atos e as normas

atinentes a Camara Municipal;

V — participar na elaboragdo de propostas e minutas concernentes a organizacao e ao funcionamento
administrativo da Camara;

VI — coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisi¢do de bens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas funcdes e as fun¢des das unidades gue lhe sao subordinadas;

VIl — fiscalizar a fiel execucgdo dos contratos decorrentes da aquisicdo de hens e servicos que ela ou
suas unidades subordinadas requisitarem.

Paragrafo unico. Compete a Assisténcia Técnica da Secretaria-Geral:

| — assistir a unidade no planejamento, coordenacgdo, programacgdao e implementacdo de ac¢bes e
resultados, bem como na operacionalizagao de processos de natureza técnica inerentes a sua area de
atuacao;

Il — prestar assisténcia técnica na coordenagao e gerenciamento da implementac¢do de politicas e
atividades realizadas pela Secretaria-Geral;

IIl - garantir suporte técnico e administrativo a Secretaria-Geral;

IV ~ executar outras atividades correlatas.

Art. 10 Compete a Diretoria de Financas:

I — conduzir procedimentos afetos a movimentacdo financeira, cumprindo as diretrizes
orcamentarias;

Il — controlar a execug¢ao do orcamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas, bem como a anula¢do dos mesmos, quando necessario;

(Il — coordenar o servico de orcamento e contabilidade;

IV — efetuar as indicagoes de recursos e reservas orcamentdarias;

V —elaborar a contabilidade orcamentaria e financeira da Camara;

VI — elaborar a escrituragdo contabil através de balancetes mensais, assim como o balanco
orcamentario, financeiro, patrimonial anual e demonstrac¢do das variacdes patrimoniais;

VIl — elaborar as requisicoes e controlar o recebimento de duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotagoes;

VIl — emitir notas de empenho, ordens de pagamento de despesas e adiantamentos;

IX — executar 0o empenhamento das despesas realizadas observando o limite de crédito no
orcamento e acompanhando a legislacdo pertinente a area;

X — exercer, em geral, as atividades relativas a recebimentos e pagamentos, controle do fechamento

e do movimento de caixa, escrituragdo dos recehimentos e devolugdes referentes aos duodécimos;
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X1 — efetuar o registro contabil, bem como a respectiva baixa, dos bens patrimoniais da

Camara Municipal;

XIl — manter os registros contabeis, bem como promover a compatibilizacao de registros;

Xlll— organizar e elaborar a proposta orgamentaria da Camara;

XIV — promover o servico de tesouraria, controlando a programacgao financeira da Cadmara;

XV — elaborar relatérios de controfe, auxiliando na prestacdo de contas aos 6rgaos de controle;

XVI — coordenar e supervisionar as requisi¢des para aquisicao de bens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas funcdes,;

XV — fiscalizar a fiel execugdo dos contratos decorrentes da aquisicdo de bens e servicos que ela ou

suas unidades subordinadas requisitarem.

Art. 11 Compete a Diretoria de Suporte Administrativo:

| — coordenar as atividades de compra de bens e contratacao de servi¢os, gerindo 0s respectivos
processos;

Il — gerenciar as atividades de gestao de recursos humanos, controlando o processo de contratacao
de servidores publicos, pagamento de vencimentos e vantagens remuneratorias e jornada de trabalho;

Il — coordenar as atividades administrativas de controle de documentos, patriménio e material;

IV — supervisionar o processo de promogcao e gestao de carreira e evolucdo funcional dos servidores
publicos da Camara;

V — coordenar os processos de gestao documental e de protocolo da Camara;

VI — coordenar e supervisionar as requisigdes para aquisicao de bens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas func¢des e as fun¢oes das unidades que Ihe sdo subordinadas;

Vil — fiscalizar a fiel execugdo dos contratos decorrentes da aquisicao de bens e servicos que ela ou
suas unidades subordinadas requisitarem.

§ 12 Compete a Geréncia de Gestao de Compras e Materiais:

| — controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas e saidas de materiais;

[l — manter atualizado o cadastro de fornecedores e de precos, com vistas a agilizar o procedimento
de compra;

Il — manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos, zelando pela sua
conservagao e elaborando inventarios periédicos, em consonancia com a legislacdo pertinente;

IV = auxiliar a elaboragdo das requisicSes de materiais, bens e servicos;

V — promover os procedimentaos de aquisicdo de bens, materiais e execucdo de obras e servicos,

efetuando as respectivas cotagbes de pregos, elaborando editais licitatorios e os respectivos

contratos;
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VI — controlar os contratos da Camara, especialmente datas de vencimentos, tomando as

medidas necessarias para evitar dissolucao de continuidade dos servigos;

VIl = emitir manifestagdo substanciada sobre as requisicGes de materiais, bens e servigos, opinando
sobre a viabilidade de realizacao de procedimento licitatorio ou, conforme o caso, de contratacdo direta;

VIl — executar outras atividades correlatas.

§ 22 Compete a Geréncia de Gestao de Informacao:

| — executar a politica de gestdo de informac¢do e documental da Camara, notadamente quanto aos
arguivos correntes, intermediarios e permanentes;

Il — desempenhar o servico de protocolo da Camara, quanto ao recebimento e processamento de
documentos, bem como a autuagao de processos;

Il — orientar as demais unidades da Camara quanto ao processo de gestao documental da Camara,
conforme tabela de temporalidade;

IV — organizar o sistema de acesso a informacdo e os processos de difusdo das informagdes contidas
nas unidades documentais;

V — providenciar a conservagao e restauracao dos documentos;

VI — organizar e apoiar a politica de difusdo de documentos historicos da Camara;

VIl — executar outras atividades correlatas.

§ 32 Compete a Geréncia de Gestao de Patrimbnio e Servigos:

| — supervisionar e fiscalizar o servico de zeladoria, seguranga e manutencdo das instala¢gdes da
Camara, que compreende:

a) execucao da limpeza das areas internas e externas da Camara;

b) execugdo da manutengdo das instalagoes e equipamentos da Camara, providenciando, quando
necessario, reparos;

c) execugdo dos servicos de seguranca nas instalagdes internas e externas da Camara;

d) execuc¢do dos servicos de telefonia;

e) execucao do servico de copa;

f) realizacdo da supervisao das tarefas de natureza operacional na area de elétrica, hidraulica, pintura
e alvenaria necessarios a manutengao do Edificio da Camara.

Il —inventariar os bens mobiliarios e selecionar os que devem ou ndo ser patrimoniados, assim como
realizar atualizagao periddica dos bens moveis e semoventes da Camara Municipal;

Il — organizar os bens adquiridos, classificando-os e identificando-os e controlar os bens
recepcionados, incorporados, tombados, armazenados e distribuidos, inclusive efetuando as suas
respectivas baixas;

IV — executar outras atividades correlatas.
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§ 42 Compete a Geréncia de Gest3o de Pessoal: T e
| — desempenhar atividades concernentes a administracao de pessoal, que compreendem:

a) a participagao no desenvolvimento da politica de vencimentos e beneficios da Camara;

b} a realizagao de concursos publicos para admissdo de servidores;

c) o controle da frequéncia dos servidores, promovendo anotacdes nos seus respectivos
assentamentos individuais;

d) a elaboragdo e gerenciamento das folhas de pagamento dos funcionarios da Camara;

e) manutengdo do sistema de avaliagao de desempenho;

f) organizacdo e manutengao dos prontuarios e assentamentos individuais;

g) planejamento, definicdo, normatiza¢ao e monitoramento de procedimentos de promogdo a saude
e seguranca do trabalho do servidor da Camara;

h) preparacao dos atos necessarios a nomeagao, manutengao e investidura de servidores.

Il — desempenhar atividades concernentes a formagdo, capacitacdo e treinamento de pessoal, que
compreendem:

a) elaborar programa de a¢ao de recursos humanos;

b) coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o ambiente organizacional,
integrando os servidores;

c) promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de gestdo de pessoas,
direcionados a capacitacdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal, em niveis gerencial,
tatico e operacional;

Il — responsabilizar-se pelo planejamento, normatizagao, orientacdo e controle dos fluxos e rotinas
de pagamento, por meio da:

a) parametrizacdo de verbas e de regras de calculos conforme legislacdo de pessoal;

b) publicacdo do cronograma para insergdo de dados na folha de pagamento;

¢ ) realizacao de auditoria de relatério de verbas; e

d} operacionalizagdo de procedimentos de atualizacdo e normalizagcdo dos arquivos da folha de
pagamento.

IV — formalizar e instruir os processos administrativos que impliguem em alteracdo em folha de
pagamento;

V —executar outras atividades correlatas.

Art. 12 Compete a Diretoria Legislativa:
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| — coordenar o processo legislativo, dando suporte a sessoes legislativas e administrativas
afetas ao trabalho legislativo, organizando os ficharios de leis, decretos, resolucdes e normas referentes a
assuntos municipais;

[l —acompanhar e orientar os trabalhos desenvolvidos no plenario;

Il — desempenhar servicos de expediente legislativo, bem como acompanhar as atividades
legislativas e 0s assuntos relacionados a atividade-fim da Camara;

IV — fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolucdes, certidées sobre mateéria legislativa ou
outros atos as autoridades competentes;

V — preparar e divulgar a ordem do dia;

VI — promover a reunido, a indexacao, a consolidagao e a compilacdo da legislagdao municipal;

VIl — secretariar as reunides do Plenario e das Comissdes, lavrando a respectiva ata e elaborando
pareceres e oficios sobre temas de interesse dos Vereadores;

VI — gerir as acGes estratégicas de suporte tematico e processual e acompanhar e sistematizar os
resultados de projetos e programas de interlocu¢ao com a sociedade, de modo a contribuir para que a
Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missao institucional;

IX = coordenar e supervisionar as requisices para aquisicdo de bens e servicos que guardem
pertinéncia tematica as suas fungdes e as fun¢des das unidades que lhe sdo subordinadas;

X — fiscalizar a fiel execugdo dos contratos decorrentes da aquisicdo de hens e servicos que ela ou
suas unidades subordinadas requisitarem.

§ 12 Compete a Geréncia de Consultoria Legislativa:

| — coordenar a elabora¢do, para apoio da atividade legislativa, de estudos, notas técnicas e minutas
de proposicoes;

[l — assessorar na elaboragdo de anteprojetos, projetos de lei, emendas, recursos, pedidos de
informacao, pareceres e demais proposi¢cdes de natureza técnico-legislativa;

Il — proceder as operacbes técnico-legislativas, orientando e auxiliando os orgdos da Camara
Municipal;

[V — emitir notas técnicas;

V — prestar assessoramento técnico e acompanhar os trabalhos das Comissées;

VI — promover o planejamento, coordenacdo, orientagdo e supervisdo das atividades que prestam
apoio aos trabalhos legislativos;

VIl —executar atividades relacionadas com o desenvolvimento do processo legislativo;

VIl = promover a revisao e adequacdo de proposi¢oes;

IX —responder as consultas sobre assuntos de sua competéncia;

X = subsidiar tecnicamente os relatores na estruturacdo de relatérios e votos;
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XI — acompanhar e participar de audiéncias publicas relacionadas a proposituras

legislativas;
X1l — executar outras atividades correlatas.

§ 29 Compete a Geréncia de Expediente Legislativo:

| —executar os servicos de expediente e acompanhamento legislativo;
I — elaborar os despachos, redigir os expedientes correspondentes e fazer os encaminhamentos

necessarios;
Il — executar as atividades atinentes ao processo legislativo no ambito de sua atuagao;

IV — secretariar audiéncias publicas desvinculadas de proposituras legislativas, redigindo a

respectiva ata;
V — superintender os servicos relativos ao expediente das sessOes legislativas, hem como os

servigos de suporte ao Vereador no controle de processos;
VI - assessorar a elaboracao de requerimentos, pedidos de informacdo, indicacGes, dando o

encaminhamento respectivo de tais expedientes;
VIl — elaborar e dar a publicidade dos atos expedidos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora;

ViIll — executar as atividades e processos atinentes a posse, licenca e extingdo de mandato

parlamentar;
X — executar as atividades e processos atinentes a elei¢ao, posse e investidura de fun¢Ges exercidas

por vereadores na Mesa Diretora e comissoes;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 13 Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacdo:

| —administrar e prover suporte a rede interna de computadores da Camara Municipal, bem como o

acesso a internet no ambito da Camara Municipal;

Il - atuar na execucdo de servigos de baixa e media complexidade na instalagdo e manutencdo de

equipamentos de informatica, inclusive na manuteng¢do do portal do site da Cdmara Municipal;

Il ~ dar suporte ao usuario de informatica da Camara, orientando sobre cursos e treinamentos nessa

area;
IV — responsabilizar-se por copias de seguranca de informacfes da Camara armazenadas nos

servidores de rede;
V —executar servicos de instalacdo e configuracdo de programas aplicativos de uso da CaAmara;

VI~implantar sistemas de tecnologia e de gestdo de processos na Camara;
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Vil — superintender a instalacdo e implantacdo de sistemas informatizados na Camara
Municipal, bem como a manutenc¢do de hardware, software e sistemas de rede de computadores, inclusive

internet e intranet;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 14 Compete a Geréncia de Transportes:

| — coordenar e executar o servigo de transportes e entregas de pessoas, objetos e documentos;

[l — executar o controle de frequéncia e acompanhamento da regularidade das habilitac6es dos

profissionais, no ambito de sua atuagao;
Il — gerenciar o controle e manutengdo preventiva da frota;
IV — promover a gestdo de documentacgao dos veiculos em sua custodia;
V —responder pela prestagdo de contas, no ambito de sua area de atuagdo;

VI —realizar atividades de agendamento e gestao da grade de programacao de viagens;

VIl — executar outras atividades correlatas.

SEGCAO IlI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala de sessées Plinio de Carvalho, 16 de janeiro de 2018.

EDIO LOPES
Vereador e Primeiro Secretar
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JUSTIFICATIVA

A presente propositura tem por objetivo regulamentar a estrutura administrativa da Camara Municipal

de Araraquara, em consonancia com a Lei n? 9.152 de 06 de dezembro de 2017.

Neste contexto, a Resolucdo coaduna especialmente na tarefa de pormenorizacao e determinagao das
responsabilidades e atribui¢cdes das unidades de execugdo da Camara. Em resumo, a Lei Ordinaria que dispoe
que sobre estrutura administrativa da Camara Municipal de Araraquara restringe-se a descri¢do das atribuicoes
sumarias das: (i) unidades staff da Presidéncia — Assessoria e Gabinete —; (ii) das unidades de Controle e
Governanca — Quvidoria e Controladoria — e; {iii) das unidades gerenciais vinculadas diretamente a Presidéncia —
Escola do Legislativo, Diretoria de Comunicacao Social, Procuradoria e Secretaria Geral, alem da defini¢cao do
quadro de cargos estruturais, cabendo ao ato secundario expressar as atribui¢cbes tematicas das demais

unidades que compoem a CMA.

Frise-se que o retrato das atribuicdes de cada unidade organizacional, definido em conformidade com sua
natureza tipologica e qualidade de processos, é fundamental ao movimento de aprimoramento e racionalizacao
técnica das praticas de gestao na qual se insere a presente propositura. Nao obstante, sendo matéria de
competéncia de Lei a definicdo das unidades funcionais basicas que integram a CMA, nos termos do art.32 da
Lei n? 9.152/17, e ainda no que se refere a disposicdo do art. 721 da mesma norma, cabe a presente Resolucdo

o efeito de reconhecer e disciplinar as competéncias das unidades administrativas da Camara.

Sala de sessoes

JEFER

EDIO LOPES
Vereador e Primeiro Secretario

1At 77 As atnbuigdes tematicas pormenonzadas das umidades tematicas mencionadas no artigo antenior serdo definicdlas em
resolugdo especifica”
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Iniciativa: MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ARARAQUARA

Regulamenta a organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Araraquara.

O PRESIDENTE deste Legislativo, usando da atribuicdo que fhe é conferida pela
alinea g do inciso Il do artigo 32 do Regimento Interno da Camara Municipal de Araraquara,
anexo a Resolucao n? 399, de 14 de novembro de 2012, e de acordo com o que aprovou o
plenario em sessdo ordindria de 16 de janeiro de 2018, promulga a seguinte

RESOLUCAO

Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre a organizacao administrativa da Camara
Municipal de Araraquara, nos termos disciplinados pela Lei Municipal n? 9.152, de 06 de
dezembro de 2017.

Art. 22 A estrutura administrativa da Camara Municipal € organizada a luz dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, visando a
garantir a prestacao de servigos publicos de qualidade ao cidadao.

Art. 32 A Camara Municipal de Araraquara organiza sua estrutura
administrativa em conformidade com as seguintes dimensdes de funcionamento:

| — Estrutura administrativo-institucional da Camara Municipal,

Il — Estrutura Politico-Parlamentar.

SECAO |
DA ESTRUTURA INSTITUCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 42 A Camara Municipal é representada pela sua Presidéncia, a qual se
sujeitam as seguintes unidades administrativas:

| — Assessoria da Presidéncia;

It — Controladoria;

Ill — Gabinete da Presidéncia;

IV — Ouvidoria.

§ 12 Compete a Assessoria da Presidéncia:

[ — auxiliar na supervisao quanto ao cumprimento das metas institucionais pela
Camara Municipal de Araraquara, promovendo estudos e produzindo relatérios de atuagao,
inclusive quanto aos requisitos do Sistema de Gestdo de Qualidade;

Il — organizar a agenda e o cotidiano da Presidéncia, especialmente quanto a
suas atividades como representante institucional do Poder Legislativo Municipal;
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il — promover a comunicacao institucional da Casa, ou seja, processos
correlacionados a interlocugdo e representacao da Camara junto a outros 6rgaos, Poderes ou
entes federativos, bem como perante a sociedade civil;

IV — promover assessoramento de nivel superior a Presidéncia da Camara,
auxiliando-a na coordenacao das atividades da Camara Municipal e na implemerrtagéf
agenda institucional do orgao legislativo. | Fub

§ 22 Compete a Controladoria: FEANG

| — apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucion’la(l; "

Il — avaliar o cumprimento da execucdo dos programas de investimemos® uu
orcamento da Camara Municipal;

Ill — controlar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara;

IV — elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes,
programas e acbes que objetivam a racionalizacdo da execucdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

V — exercer o controle das operacdes de crédito, dos avais e garantias, bem
como dos direitos e dos deveres da Camara;

VI — fomentar a organizacao, atualizacao e disponibilizacao, aos interessados,
de todos os atos administrativos da Camara;

VIl — supervisionar e executar a programacao trimestral de auditoria contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da Camara;

VIl — zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;

IX — zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal de
Contas.

§ 32 Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| — agendar e organizar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular,
providenciando a pauta e os convites aos participantes;

Il — atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

Il —auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

IV — efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposicdes legislativas de
interesse deste;

V —elaborar e expedir correspondéncias proprias;

VI — manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros
documentos de interesse deste;

VIl — executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuigdes deste.

§ 42 Compete a Quvidoria:

| — encaminhar a Mesa Diretora denuncias que entenda carecedoras de
investigacao mais complexa ou de competéncia da Camara;

Il — receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as
sugestdes, reclamagdes ou representacdes recebidas que digam respeito ao funcionamento
ou eficiéncia dos servigos da Camara, tanto aqueles afetos a competéncia dos seus servidores
quanto a dos vereadores;

Il — receber e se manifestar ou encaminhar para manifestacdo pelo setor
competente da Camara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidad3o inerentes
as atribui¢des da Camara Municipal;

IV — verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as
providéncias a serem adotadas.
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SECAO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 52 A estrutura administrativa da Camara Municipal de Araraquara, voltada
ao desempenho de servicos administrativos e suporte técnico do processo legislativo, é
constituida pelos seguintes orgdos, subordinados a Presidéncia da Camara:

§ 12 Diretoria de Comunicag¢do Social, integrada por:

| — Geréncia de Eventos e Cerimonial;

Il — Geréncia de Imprensa e TV Camara.

§ 22 Escola do Legislativo, assessorada por unidade de Assisténcia Técnica.

§ 32 Procuradoria;

§ 42 Secretaria Geral, assessorada por unidade de Assisténcia Técnica e
integrada por:

| ~ Diretoria de Finangas;

Il — Diretoria de Suporte Administrativo, composta por:

a) Geréncia de Gestdo de Compras e Materiais.

b) Geréncia de Gestdo de Informacao;

¢) Geréncia de Gestdo de Patrimdnio e Servigos;

d) Geréncia de Gestdo de Pessoal;

Il — Diretoria Legislativa, composta por:

a) Geréncia de Consultoria Legislativa;

b) Geréncia de Expediente Legislativo.

IV — Geréncia de Tecnologia da Informacgao e;

V — Geréncia de Transportes.

Art. 62 Compete a Diretoria de Comunicac¢do Social:

| —~ coordenar a produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

Il — coordenar e executar as atividades da TV Camara;

Il — definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os
publicos interno e externo;

IV —desempenhar servi¢o de cerimonial;

V — fornecer a imprensa informacdes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

Vi —organizar o calendario de eventos da Camara e areserva de dependéncias

da Camara;

VIl — planejar e coordenar a producdo e a edi¢cdo de publicagdes e programas
na midia;

VIl — programar e organizar visitas oficiais, bem como recepcionar autoridades
e visitantes;

IX — promover a cobertura das atividades da Camara para divulgacao;

X —promover a politica de comunicacao institucional da Camara;

X| — promover as atividades de comunica¢do necessarias a integrar a CAmara a
comunidade do Municipio;

XIl — elaborar, manter e atualizar o cadastro de correspondentes da Camara
Municipal;

XIll —coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisicdo de bens e servicos
que guardem pertinéncia tematica as suas funcGes e as funcdes das unidades que lhe sdo

subordinadas;
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XIV — fiscalizar a fiel execu¢do dos contratos decorrentes da aquisigéhgd%(pe
e servicos que ela ou suas unidades subordinadas requisitarem. | B
§ 12 Compete a Geréncia de Eventos e Cerimonial: L =
| — conduzir a representacao presidencial, observando as normas de seguranga,

protocolo e cerimonial;
Il — programar e organizar visitas oficiais, bem como recepcionar autoridades e

visitantes;
il — promover as atividades do Cerimonial nas solenidades e eventos

promovidos pela Camara;
IV — organizar o calendario de eventos da Camara e a reserva de dependéncias

da Camara;

V — executar a realizacdo de eventos, gerenciando espacos e equipes
necessarios a sua realizacao;

VI — executar outras atividades correlatas.

§ 22 Compete a Geréncia de Imprensa e TV Camara:

| — executar as atividades afetas a produgdo de material grafico de apoio a
eventos e campanhas da Camara;

Il — executar atividades concernentes a TV Camara;

Il — planejar e executar agdoes de comunicagdo em midias digitais, assessorando
as demais unidades da Camara na utilizacdo desses recursos;

IV — auxiliar na disponibilizacdo e producdo de informacdes sobre as atividades
e matérias que tramitam na Camara;

V — executar a producao e a edicao de publicagdes e programas na midia;

VI — promover a cobertura das atividades da Camara para divulgacao;

VIl — editar boletins internos e para divulgagdo externa;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 72 Compete a Escola do Legislativo:

| — contribuir para a divulgagao da finalidade institucional do Poder Legislativo
Municipal e contribuir na identificacao de demandas a serem atendidas pelos edis;

Il — incentivar a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal em
parceria com outras instituicées de ensino;

Il = manter contatos permanentes com associacdes de classe, sindicatos e
organizacdes populares, por meio da realiza¢ao de pesquisas, verificando suas reivindicacoes
e sugestdes para subsidiar a atuacao da Camara Municipal de Araraquara;

IV —organizar eventos, seminarios e encontros pedagogicos e educacionais;

V — projetar programas pedagogicos, cursos e palestras, fomentando a
formagao e qualificagdo de entes politicos e comunitarios;

VI — propor convénios e parcerias com programas estaduais e federais de
divulgacao das atividades legislativas e de capacita¢do comunitaria e social;

VIl —coordenar e supervisionar as requisigdes para aquisicao de bens e servigos
que guardem pertinéncia tematica as suas fungdes e as fungdes das unidades que lhe sio
subordinadas;

VIl - fiscalizar a fiel execucdo dos contratos decorrentes da aquisi¢do de bens
e servicos que ela ou suas unidades subordinadas requisitarem.

Paragrafo unico. Compete a Assisténcia Técnica da Escola do Legislativo:

I — assistir a unidade no planejamento, coordenac¢do, programacao e
implementacao de ac¢des e resultados, bem como na operacionaliza¢do de processos de
natureza técnica inerentes a sua area '~~~
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Il — prestar assisténcia técnica na coordenacdo e gerenciamento da

implementacdo de politicas e atividades realizadas pela Escola do Legislativo; -
Il — garantir suporte técnico e administrativo a Escola do Legislativo;% AR

IV — executar outras atividades correlatas. ; L

oRip

Art. 82 Compete a Procuradoria: e

| — desempenhar servico de apoio juridico as unidades, que compreende:

a) analise das minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emissdo de parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

b) assessoramento a Comissdo Permanente de Licitacdes, bem como exame
prévio de toda instrucdo relativa a formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes
ou convénios nos quais a Cdmara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagao dos
mesmos;

¢) apoiar e auxiliar na realizagao de sindicancias e processos administrativos
instaurados pela autoridade competente, nos termos da legislagcdo vigente;

d) orientacdo, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas
acdes administrativas.

Il — desempenhar servico de assisténcia judicial e extrajudicial, que
compreende:

a) coordenar a propositura de agdes judiciais e outras medidas de carater
juridico que tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;

b) dar adequada redacdo as informacoes que devam ser prestadas pela Camara
em quaisquer processos judiciais;

c) elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

d) praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judicidrio e do Ministério
Publico, na defesa dos interesses da Camara;

e) representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e

interesses;
[li — prestar servico de consultoria juridica afeta as atividade-meio da Camara.

Art. 92 Compete a Secretaria-Geral:

| — auxiliar a Mesa Diretora na gestdo administrativa da Camara Municipal,
supervisionando o funcionamento das unidades que lhe s3o direta e imediatamente
subordinadas;

[l - coordenar estudos, com o auxilio das unidades que [he sdo subordinadas,
gue visem a aumentar a eficiéncia administrativa da Camara;

Il — elaborar relatoérios publicos sobre a atuacao administrativa da Cdmara;:

IV — fazer cumprir, pelas unidades administrativas da Cadmara, os atos e as
normas atinentes a Camara Municipal;

V — participar na elaboragcdo de propostas e minutas concernentes a
organizagao e ao funcionamento administrativo da Camara;

VI — coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisicao de bens e servicos
que guardem pertinéncia tematica as suas fungdes e as funcdes das unidades que lhe sdo
subordinadas;

VII - fiscalizar a fiel execugao dos contratos decorrentes da aquisi¢ao de bens e
servigos que ela ou suas unidades subordinadas requisitarem.

Paragrafo unico. Compete a Assisténcia Técnica da Secretaria-Geral:
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| — assistir a unidade no planejamento, coordenac¢do, programacao e
implementacdo de agées e resultados, bem como na operacionalizacdo de processos de
natureza técnica inerentes a sua area de atuacao;

Il — prestar assisténcia técnica na coordenagcdo e gerenciamento da
implementacdo de politicas e atividades realizadas pela Secretaria-Geral; o

Il — garantir suporte técnico e administrativo a Secretaria-Geral; | P. i

IV — executar outras atividades correlatas. R

Art. 10 Compete a Diretoria de Finangas:

| — conduzir procedimentos afetos a movimentacgao financeira, cumprindo as
diretrizes orcamentarias;

[l — controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas, bem como a anulagdo dos mesmos, quando necessario;

Il — coordenar o servico de orcamento e contabilidade;

IV — efetuar as indicagbes de recursos e reservas orcamentarias;

V — elaborar a contabilidade orcamentaria e financeira da Camara;

VI — elaborar a escrituracdo contabil através de balancetes mensais, assim
como o balango orcamentario, financeiro, patrimonial anual e demonstracdo das variagoes
patrimoniais;

VII —elaborar as requisi¢cdes e controlar o recebimento de duodécimos, créditos
adicionais e transferéncias de dotacoes;

VIII = emitir notas de empenho, ordens de pagamento de despesas e
adiantamentos;

IX —executar o empenhamento das despesas realizadas observando o limite de
crédito no orcamento e acompanhando a legislagdo pertinente a area;

X — exercer, em geral, as atividades relativas a recebimentos e pagamentos,
controle do fechamento e do movimento de caixa, escrituracdo dos recebimentos e
devolucoes referentes aos duodécimos;

Xl — efetuar o registro contabil, bem como a respectiva baixa, dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

XIl —manter os registros contabeis, bem como promover a compatibilizagao de
registros;

XIlll- organizar e elaborar a proposta or¢camentaria da Camara;

X1V — promover o servico de tesouraria, controlando a programacao financeira
da Camara;

XV — elaborar relatorios de controle, auxiliando na prestacdo de contas aos
orgdos de controle;

XVI—coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisicdo de bens e servicos
que guardem pertinéncia tematica as suas fungdes;

XVII — fiscalizar a fiel execuc¢do dos contratos decorrentes da aquisicao de bens
e servicos que ela ou suas unidades subordinadas requisitarem.

Art. 11 Compete a Diretoria de Suporte Administrativo:

I — coordenar as atividades de compra de bens e contratagdo de servigos,
gerindo os respectivos processos;

Il — gerenciar as atividades de gestdao de recursos humanos, controlando o
processo de contratagdo de servidores publicos, pagamento de vencimentos e vantagens
remuneratorias e jornada de trabalho;

Il — coordenar as atividades administrativas de controle de documentos,
patrimonio e material;

CA
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IV — supervisionar o processo de promocio e gestdo de carreira e ekghig
funcional dos servidores publicos da Camara; ol

V — coordenar os processos de gestdo documental e de protocolo da Camara;

VI — coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisicao de bens e servigos
que guardem pertinéncia tematica as suas fungbes e as fungbes das unidades que Ihe sdo

subordinadas;

VIl —fiscalizar a fiel execucdo dos contratos decorrentes da aquisi¢cdo de bens e
servigos gue ela ou suas unidades subordinadas requisitarem.

§ 12 Compete a Geréncia de Gestao de Compras e Materiais:

| — controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas e saidas
de materiais;

Il — manter atualizado o cadastro de fornecedores e de precos, com vistas a
agilizar o procedimento de compra;

Il — manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais
adquiridos, zelando pela sua conservacdao e elaborando inventarios periddicos, em
consonancia com a legislagcdao pertinente;

IV — auxiliar a elaboragdo das requisicdes de materiais, bens e servigos;

V — promover os procedimentos de aquisicao de bens, materiais e execugdo de
obras e servigos,

efetuando as respectivas cotacées de precos, elaborando editais licitatorios e
os respectivos contratos;

VI — controlar os contratos da Camara, especialmente datas de vencimentos,
tomando as medidas necessarias para evitar dissolucdo de continuidade dos servicos;

VIl — emitir manifestacdo substanciada sobre as requisicdes de materiais, bens
e servicos, opinando sobre a viabilidade de realizacdo de procedimento licitatorio ou,
conforme o caso, de contratacao direta;

VIl — executar outras atividades correlatas.

§ 22 Compete a Geréncia de Gestdo de Informacao:

I — executar a politica de gestao de informacao e documental da Camara,
notadamente quanto aos arquivos correntes, intermediarios e permanentes;

Il — desempenhar o servico de protocolo da Camara, quanto ao recebimento e
processamento de documentos, bem como a autuagao de processos;

Il — orientar as demais unidades da Camara quanto ao processo de gestao
documental da Camara, conforme tabela de temporalidade;

IV — organizar o sistema de acesso a informacdo e os processos de difusio das
informagdes contidas nas unidades documentais;

V — providenciar a conservacdo e restauragdo dos documentos;

Vi — organizar e apoiar a politica de difusdo de documentos historicos da
Camara;

VIl — executar outras atividades correlatas.

§ 32 Compete a Geréncia de Gestao de Patrimoénio e Servigos:

I — supervisionar e fiscalizar o servigo de zeladoria, seguranca e manutengao
das instalagdes da Camara, que compreende:

a) execugdo da limpeza das areas internas e externas da Camara;

b) execucao da manutencdo das instalagbes e equipamentos da Camara,
providenciando, quando necessario, reparos;

c) execucgdo dos servigos de seguranca nas instalacdes internas e externas da
Camara;

d) execucdo dos servigos de telefonia;

e) execugdo do servico ¢~ "~~~
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f) realizacdo da supervisdo das tarefas de natureza operacional na area de
elétrica, hidraulica, pintura e alvenaria necessarios a manutengdo do Edificio da Camara.

Il — inventariar os bens mobiliarios e selecionar os que devem ou ndo ser
patrimoniados, assim como realizar atualizagdo periddica dos bens moveis e semoventes da
Camara Municipal;

Il —organizar os bens adquiridos, classificando-os e identificando-os e controlar
0s bens recepcionados, incorporados, tombados, armazenados e distribuidos, jimchr
efetuando as suas respectivas baixas; e

IV — executar outras atividades correlatas.

§ 4° Compete a Geréncia de Gestao de Pessoal: oo

lalel

b

| — desempenhar atividades concernentes a administracdo de pessoal, Gu&
compreendem:

a) a participagao no desenvolvimento da politica de vencimentos e beneficios
da Cdmara;

b) a realizagdo de concursos publicos para admissdo de servidores;

¢) o controle da frequéncia dos servidores, promovendo anotagdes nos seus
respectivos assentamentos individuais;

d} a elaboracao e gerenciamento das folhas de pagamento dos funcionarios da
Camara;

e) manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho;

f) organizacdo e manuteng¢do dos prontuarios e assentamentos individuais;

g) planejamento, definicdo, normatizagdao e monitoramento de procedimentos
de promogédo a saude e seguranca do trabalho do servidor da Camara;

h) preparagdo dos atos necessarios a nomeac¢do, manutencdo e investidura de
servidores.

Il — desempenhar atividades concernentes a formagdo, capacitagdo e
treinamento de pessoal, que compreendem:

a) elaborar programa de a¢do de recursos humanos;

b) coordenar e promover atividades que objetivem incrementar o ambiente
organizacional, integrando os servidores;

c) promover cursos, palestras e treinamentos, de acordo com as diretrizes de
gestdo de pessoas, direcionados a capacitacao e ao treinamento dos servidores da Camara
Municipal, em niveis gerencial, tatico e operacional;

Il — responsabilizar-se pelo planejamento, normatiza¢do, orientacao e controle
dos fluxos e rotinas de pagamento, por meio da:

a) parametrizacdo de verbas e de regras de calculos conforme legislacdo de
pessoal;

b) publicagdo do cronograma para inser¢do de dados na folha de pagamento;

c) realizagdo de auditoria de relatorio de verbas; e

d) operacionalizacdo de procedimentos de atualizagdo e normalizagdo dos
arquivos da folha de pagamento.

IV — formalizar e instruir os processos administrativos que impliquem em
alteragdo em folha de pagamento;

V — executar outras atividades correlatas.

Art. 12 Compete a Diretoria Legislativa:
| — coordenar o processo legislativo, dando suporte a sessGes legislativas e
administrativas afetas ao trabalho legislativo, organizando os ficharios de leis, decretos,

resolugbes e normas referentes a assuntos municipais;
[l — acompanhar e orientar nc trahalhnc desenvolvidos no plenario;
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Il — desempenhar servicos de expediente legislativo, bem como acorl;qp(ha
as atividades legislativas e os assuntos relacionados a atividade-fim da Camara; T

IV — fornecer cépias de leis, decretos legislativos, resolugdes, certiddes Yobr
matéria legislativa ou outros atos as autoridades competentes;

V — preparar e divulgar a ordem do dia;

VI — promover a reunido, a indexac¢do, a consolida¢do e a compilacdo da
legislagdo municipal;

VIl - secretariar as reunioes do Plenario e das Comissdes, lavrando a respectiva
ata e elaborando pareceres e oficios sobre temas de interesse dos Vereadores;

VIIl — gerir as agbes estratégicas de suporte tematico e processual e
acompanhar e sistematizar os resultados de projetos e programas de interlocu¢do com a
sociedade, de modo a contribuir para que a Camara Municipal desempenhe adequadamente
sua missao institucional;

IX — coordenar e supervisionar as requisicdes para aquisi¢ao de bens e servicos
que guardem pertinéncia tematica as suas fung¢des e as fun¢des das unidades que lhe sao
subordinadas;

X — fiscalizar a fiel execugdo dos contratos decorrentes da aquisicao de bens e
servigos que ela ou suas unidades subordinadas requisitarem.

§ 192 Compete a Geréncia de Consultoria Legislativa:

| — coordenar a elaboracdo, para apoio da atividade legislativa, de estudos,
notas técnicas e minutas de proposi¢des;

Il — assessorar na elaboracao de anteprojetos, projetos de lei, emendas,
recursos, pedidos de informacao, pareceres e demais proposi¢des de natureza técnico-
fegislativa;

iN o«

Il — proceder as operagdes técnico-legislativas, orientando e auxiliando os
orgdos da Camara Municipal;

IV — emitir notas técnicas;

V — prestar assessoramento técnico e acompanhar os trabalhos das Comissoes;

VI — promover o planejamento, coordenacdo, orientagdo e supervisdo das
atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos;

VIl — executar atividades relacionadas com o desenvolvimento do processo
legislativo;

VIIl — promover a revisdo e adequac¢ao de proposi¢oes;

IX — responder as consultas sobre assuntos de sua competéncia;

X — subsidiar tecnicamente os relatores na estruturacdo de relatérios e votos;

Xl — acompanhar e participar de audiéncias publicas relacionadas a
proposituras legislativas;

X1l — executar outras atividades correlatas.

§ 29 Compete a Geréncia de Expediente Legislativo:

| — executar os servicos de expediente e acompanhamento legislativo;

Il — elaborar os despachos, redigir os expedientes correspondentes e fazer os
encaminhamentos necessarios;

Il — executar as atividades atinentes ao processo legislativo no dmbito de sua
atuac¢ao;

IV — secretariar audiéncias publicas desvinculadas de proposituras legislativas,
redigindo a respectiva ata;

V — superintender os servicos relativos ao expediente das sessdes legislativas,
bem como os servigos de suporte ao Vereador no controle de processos;

VI — assessorar a elaboragdo de requerimentos, pedidos de informac3o,
indicacoes, dando o encaminhamento respectivo de tais expedientes;
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VIl — elaborar e dar a publicidade dos atos expedidos pela Presidéncia e pela
Mesa Diretora;

VIl — executar as atividades e processos atinentes a posse, licenca e extingdo
de mandato parlamentar;

IX —executar as atividades e processos atinentes a eleicao, posse e iny
de fungdes exercidas por vereadores na Mesa Diretora e comissées; :

X — executar outras atividades correlatas.

‘d..u—\
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Art. 13 Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagao: e

| — administrar e prover suporte a rede interna de computadores da Camara
Municipal, bem como o acesso a internet no ambito da Camara Municipal,

It —atuar na execugdo de servicos de baixa e média complexidade na instalacao
e manutenc¢ao de equipamentos de informatica, inclusive na manuten¢do do portal do site da
Camara Municipal;

Il — dar suporte ao usuario de informatica da Cdmara, orientando sobre cursos
e treinamentos nessa area;

IV — responsabilizar-se por copias de seguranga de informacgdes da Camara
armazenadas nos servidores de rede;

V — executar servigos de instalagdo e configuracdo de programas aplicativos de
uso da Camara;

VI —implantar sistemas de tecnologia e de gestao de processos na Camara;

VIl — superintender a instalagdo e implantacao de sistemas informatizados na
Camara Municipal, bem como a manutencao de hardware, software e sistemas de rede de
computadores, inclusive internet e intranet;

VIl — executar outras atividades correlatas.

Art. 14 Compete a Geréncia de Transportes:
| —coordenar e executar o servigo de transportes e entregas de pessoas, objetos

e documentos;
Il — executar o controle de frequéncia e acompanhamento da regularidade das

habilitagdes dos profissionais, no ambito de sua atuacdo;

Ill — gerenciar o controle e manutenc¢ao preventiva da frota;

IV — promover a gestdo de documentacado dos veiculos em sua custddia;

V ~responder pela prestagdo de contas, no ambito de sua drea de atuacao;

VI —realizar atividades de agendamento e gestdo da grade de programacao de
viagens;

VIl — executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacio.

CAMARA frmmimimat nooanananiiana ~~g 16 (dezesseis) dias do més de
janeiro do ano de 2018 (¢
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QUINTA-FEIRA, 18 DEJANERO DE2018] ACIDADE [ IS

RESOLUGAD RUMERQ 437 DE 16 DE JANEIRO DE 2018
Iniciativa: MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

Regulamenta a organizagdo administrativa da Clmara Muni-
cipal de Araraquara,

0 PRESIDENTE desta Legislativa, usando da atribulcdo que lha
¢ conferida pela alinea g do inclso Il do artigo 32 do Regimenta
Interno da Gmara Municipal de Araraquara, anexo & Resolu-
40 n® 309, da 14 de novambro de 2012, e de acordo com o
Que apravoy o plendrlo em sessdo orinaria de 16 do janeiro
de 2018, promulga a seguinie

RESOLUGAD

Art. 1° Esta Rosolucho dispoe sobre a organizagio adminis-
trativa da Cimara Municipal de Araraguara, nos tormos dis-
clpl&mﬁ_ﬂﬂ pela Lel Municipal n® 9,152, de 06 da dezembro
da

At 2¢ A egtrutura administraliva da Camara Municipal e or-
ganizada & luz dos principios da legalidade, impensoalidade,
moralidade, publicidade o eficiéneia, vispndo a garantr a pres-
tagdo do servigos publicas de qualidade ao cidadda.

Art. 3 A Chmara Municipal de Araraquara 0Iganiza sua estru-
1ura admin/sirativa em conlormicada com az sequinies dimen-
0o de luncionamento;

| = Estruturs administrative-institucional da Camara Municipal:
1l = Estrutura Politico-Parlamentar,

SEcAD !
DA ESTRUTURA INSTITUCIORAL DA CAMARA MURICIPAL

Art 4% A Chmara Municipal o reprasentada pela sua Presidén-
cia, 4 qual se sujoitam a3 seguintes unidaces administrativas;
| = Auseszoria da Presidéncla;

Il = Controladoria;

Il = Gabinete da Presidincia;

1Y = Quvidaria.

§1° Compete 4 Assessoria da Presidincla:

| = auxiliar na cupervisio Quanto a0 CUMPriMenta das mets
Instiweionals pela Camara Municlpal de Araraguara, prome-
vefico estudos o produzinde relatdrios de atuacda, inclusive
auanto 205 requisilos do Sisterna de Gustio de Qualidade;

I = organizar 3 agenda o o catidiano da Pregidincia, especial-
menle Quant & suas atividades come representante insbtucio-
nal do Poder Legislativa Muncipal;

Il = promover & comunicagho Instiuclanal ca Casa, ou seja,
processos correlacionades & Intarlacucda e rapresentacio da
Cimara junto & outros orghas, Poderes ou entes fednrativos,
bem come peranta 3 socledade civil,

CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

il = programar ¢ croanizar v|—lrn oliclals, em came recep-
cionar autoridades ¢ visitan:

[X = pramover a cobertura dan alividades da Camara para di-
wulpuglo;

X= Aramovar & polltica de cemunicagde Institucional da Cd-
m;

X - pramover 53 alividades de comunicacho necessdras o
integrar a Camara & comunidade do Municipio;

Xl = claborar, manter e atualizar o cadastro do corresponden-
tes. da Camara Municipal;

Xl = coordenar o supervisionar as requlsicoes par aquisicio
de bens e servicos que guardem pertinéncla tematica ag suas

| = conguzir procealmentos alews & movimontagaa financeira,
cumprindo as dirclrizes oreamentanas;

|I = ontrolar & execucda do orgamento em tadas as suas fa-
sos, pramavendo o empenho pruvio das despesas, bem como
Aanulacan dos masmas, quanto NBCossano;

¢la e 20 velnamento dos servidores da Camara Municlpal, em
ﬂ\WII gerongial, DIIED [ DDQM\DHIL

I
amnm;m @ controle dos quan « ralinas de pagamenta, par

de verbas o do regras do calculoa canforme

Il = covrdanar o servico o creamento ¢
el:nm 35 indicagoes de recursos e ragervas orgaman-

V claborar a conlabilidade orcamantaria e financuira ga G Ci-

w - clzbum‘ a pscriluracha centabll atraves do balanceles
mensals, assim como o balanco arcamentdlo, financeica,

fungdes ¢ 45 lunges das unidades que Ihe sao

anual e dn vnrncoou patr

IV = fisealizar a Mol precugdo dos contratos da
aquisigho do bens & sorvigos que ala ou suat unicades subor-
dinadas requisitarem,

§ 19 Compete a Gonincia do Eventon @ Cerimenial:

| - conduzlr & representagde pregidencial, observanda a nor-
mat di seguranca, protocola e cenmonial;

|l = programar ¢ arganizar vigitas oficlns, bem comeo recepcio-
nar aularidades ¢ visitantos:

Vil—elabarar as rog d9 cuo~
ducimos, credites adl:iunn\n ] :ranc!nrén:\u o dotagdes;
Vlll = emitr notas de empenhe, ordens de pagaments de des-
pesas ¢ adlantamentas:

X~ oxecutar 0 ampennamento das despesas realzadas ob-
servanda o imite de erédito no orgamenta e acompanhanda a
legiulagag pertinente i area;

X axercef, om geral, as atvidades relalivag a recebimentos

{if = promover 4 atividadss do Cerimenial nas 3
eventos promovidos pela Camara:
IV = arganizar o calendrio du aventas da Camara o d regerva
do dopendéncias da Cdmara;
V - executar a roalizagdo do eventos, gerenclanda espacas ¢
©quipes necessarios 4 sua realizacdo;
Wi = wxecular gutras atividndes correlatas.
420 Gompelo & Gergncia de Imprensa e TV Cm:
| = executar ag atlvidades afetas & producio de mmnalqmﬂm
de apaio a evenios e campanhas da Camara;
Il = executar stividades concernentes & TV Camarz:
Il = plancjar o mxecutar agoes do comunicagha om midiag
digitals, acsassorands as domals unidades da Cimara na utl-
lizagio desses racursas;
IV = auxlliar na @ producde de
robro a5 alvidades © matorias que Iramitam na Camara:
V = executar a produgho o a ediglo do publicagdes e progra-
mas na mida;

— promover a cabertura das atividades da Camar pam
divulgacao;
VIl =~ editar boleting Internos ¢ para divulgagds exema;
VIl - executar outras atividades correlotag.

Art. 7* Competa 4 Escola do Legiglativo;

10 trole do o do mavimanie de
cnlu escrituragdo dos fecebimentos ¢ nnvn\u;aa raforentes
a0g duadecimos:;

~ elgtuar o registra contabll, bem come a reapectiva balxa,
das bans patnmaniais da Camara Municlpal;
Xl — manter 03 registros cantdbels, bem camo promover a
compatibilizacdo do registos;
Xill- organizar @ elaborar a propasta orcamentaria da Comara;
XIV = promover & sorvigo d¢ lr.umna controlando a progra-
macho finangelra da Camara,
XV=glaborar rolatorios de cammu: auxiliando na prestagio do
contag nag drgded de controle:
XVI.= coordenar ¢ supervisionar as requisicbes para aqulzlcio
;:Ic bend @ sarvigos que puardem pertindncia lematica as suag
ungees,
XVIl = liscalizar o fial execucha dos contratos decarrontos do
agulsigho de bens e servicod que ¢la ou ouns unidades subor-
dinadus requisiarem.

Art. 11 Compete 4 Diretoria de Suporte Adminisirativo:

| = coorgenar ag atividades de compra de bens o contratagdo

de sorvices, perindo oa reapectivoy proceasos;

Il = gerenciar as atividades do gostdo de recursos humanas,

:onun\anﬂc 0 processo e contratagho ce servidares plbll-
do o vantagens

| — contribulr para a ¢ha da finalidade ins

Pader Legislativa Municlpal & centribulr na \dcntlrlcam d\
demandas 3 serem atencidas pelos edio:

Il = Incentivar a pesquiza teenico-académica veltada 4 Camara
Municipal em parceria com autras instituizoes de ansino;

Ill = manter contatos pormanantes com as50ciagtes da clas-
50, sindicatos e arganizactes populares, por meia da reallza-

1V = pramover agsesseramento de nivl superior &

da Cimara, auxliando-a na coardenncio das atividades da

Cimara Municipal ¢ na implementacde da agenda institucional

do argdo legislalivo,

4 * Compate i Controladoria:

| = apoiar o Contrgie Exlerna no exercicio de sua missdo cong-

titweronal;

[l = avaliar a cumprimanto da execugho dos programas da in-

veslimantos ¢ do arcamenta da Camara Municlpal;

Il = controlar 3 legalidade o avallor os rasultados guanto 4

ucﬂc.lm da geetio argamentdria, financelra ¢ parimonial do

Amara;

|V = elabiorar ¢ submatar 2o Presidente estudos, propostas de

dirglrizes, programas ¢ acées quo objetivam a raclenalizagio

@a exocugho da deapesa ¢ 0 aperfeicoaments da gostio orga-

mentaria, linanceira ¢ patimonial;

W~ grorcer ¢ controle das aperacdes de crudito, dog avais ¢

garantias, berm ceme des direitos @ dog daveres da Camara;
~ fomentar a organizagie, aluakizacio ¢ disponibilizagda,

205 de todos 03 alos < do Cdmara;

Wil = sup o eaccutar a pr trimestral de

auditorla contabll, financeira, orcamentaria o patrimenial nag

unidades adminisirativas da Camara;

VIl - zolar ¢ acomganhor o cumanmento de prazes adminis-

trativag;

I¥ = zelor « scompanhar as processas e procedimantas junia

16 Tribunal ga Contas,

3% Cempate aa Gabingte da Presidéncia:

| = agendar o arganizar reunides, audwncias e oulras comarge

migsos do iiar providenciands n pauta ¢ ps convitss oz

partcipantes;

Il = atender ¢ prestar esclareementos a05 que o8 pracuram;

IIl - auxillar o padamentar pas materias legizlativas de seu

Interegsa;

IV = gleluar o controls das p‘!uLn" das

coes iegishalivas de inleredse deats

V = elabarar o expedl co uﬂﬂﬂﬂuﬂchﬂ proprias;

Wl = manter arquivo das cormespondéncias recabidas o expeds

das e de outros documantos da Interesse di

VIl = axocutar cutrac tarefas delerminadas pelo

tez ay athbulcdes deste

§ 4% Compete 4 Ouvidoria:

|=encaminhar & Mega Dwetom denunciaa gue entenda carecedomns

12540 miis complesd oo de campetince d fa

v recolher om cada unidade m:m-

. 05 5UQUIOFS, fECIAMEC0ES DU TprD l:lfclt‘

bidas quo dinam respailo ag funcianamanta nu  oficlé

sorvices da CAmara, tanto aqualus afetos 3 compeline

seug servidares quanto & dos vereadares,

) = rucabor o sa ma Lar au encaminhar par:

pelo setar competante

pades de intar2sae do cidadio Inncentes as atr ibuigéan da

mara Municipal:

- verlficar 3 lagalidadz de atos ou abuss de poder, dando

videnelas a sarem adatagas.

2455003 @ de propos.

ar o inerens

o

ECA0
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5 A eatrutura adminisirativa da Cémara Municipal de Ara-
ragquara, valtada no dezempenho de sorvigos adminiztatives
© suporle techico do processa lagislabve, ¢ constituida pelos
sanuinios 0rgaps, subcrdinados 4 Presidincia da Camara:

© Direloria do Comunizagan Sechal, Integraca par:

= Gardncia do Eveniaz e Cenmonial;

1= Geréncia de Imprenza e TV Dumm

§ 2% Escala do Legislatve, assessorada per unidade do As-
sigléncia Téenica.

4 3 Procuradoria;

& 4% Sacretaria Geral, agse:
Tacnica o integrada por:

| = Diratania do Financas;
|l = Diretaria de Suparte Adminiztrativo, composta por;
a) Ceréncla de Gestio de Compras o Materials,

b1 Geronpia do Gestho de infarmagag;

¢} Genincia Ge Gestso de Palnménio o Servicos,

o) Goréncio do Gostao do Pagsoal

Il = Diratonin Legizlaliva, composta per;

) Gerdne:a do Conaultania Legislativa;

b) Geréncia de Exediente Leglsialiva,

W = Gerdncla de Teenglogia da Informagdo ¢

dncia de Trangparies,

2507ada por unidade de Assistincia

Arl. 6% Compele o Oiretona de Camunicacio Social;
| - coordenar o producho oo materal gralico de apole 4 even-
las @ campanhag institucionals;
Il —eaerdenar o executar as atividades da TV Camara;
Il = dafinir & operacionalizagdo deo sistomas de Informagaas
digitalz para a5 publicos Interno ¢ externs:
IV - desempenhar servico de cerimanial;

- lornacer a imprensa \nlarrmquln sobre ag atividados ¢©
matening que tramitam na Gam:
Vi - grganiar o calendario do mmnum da Cimara o areserva
+ de dependincias da Clhmara;

cio de pesquls 5uag relvindicagtes o sugestaes
para subsidiar a atuaglhe da Camarz Municipal de Aramouara;
IV = organizar eventas, seminarios @ enconlras pedagogicos
0 educacionais;

V = projatar programas pedagopicos, cursos e palesiran,
fomentando a formagdo e qualificagho de enles peliteos e
comunitancs;

- propor canvinios o parcerlas cam programas extaduais ¢
foderals de divulgagde das avwdades legistatlvas o go capaci-
tacho comunitariz @ social:

Vil = coordannr ¢ supervisionar as raquisicdas para aguizigic
4o bors ¢ sefvicos que guardem pertingncia tematica s cuat
fungoea ¢ &2 funcoes cas unidades que [he sho subordinagas;
WVl = Niscalizar a fiel execugdo dos contratos decerfuntus.
aquisicdo de bens v servicos que ela ou suas unidades subor-
dinadag requisitarem.

Paragrafo unico. Compete & Assisténeia Téenica da Escola do
Legislativo:

| = azgletir 3 undade no planejzmento, coordenagdo, pragra-
macao ¢ impiementagdo do sgoes e rosuliagos, bum come na
aperacionalizacio de processos de nalureza leanica Ingrentes
4 sua aren do sluacdo;

I = prestar assiglencia t6enica na cosrdenacdo a geroncia
manlo da implurmuniacio de politicas ¢ atividades realizada
peln Escala do Legizlatve:

I = peranti suparte tcnico ¢ administotive a Esc
pislative,

IV = executar outras atividades correlatas.

da Lee

AL 6" Compele &

| = dgzempunhag

compreands,

a) analise dan minutaz doz edilals ¢ contratos adminislra
sobre 2l

racuradefia
rvice de apoo juridice 4g unidades. que

veniog nos qu
Juriticas & 42
©) anoiar o auxihior no realizagho ge
ndminiztratives Instauradas pala
termos da lepizingdo wigante
o) onientagda, quanto 10s aspeCtos 99 cor
legnlidads, nas agoes admimaiiatva
11 - dagernpenhar sarvica de assietd
GUe camprosnde:
) coardenar a propozitura de acoes udic
de carabar junidico que tenham por abjative o in

lonal da Camara;
b dar .\Ucﬂl ada redacie 4 informacoes que covam oer prag-
tadas pela Camara am qualsguer progeazos [udickal

¢) oinborar dofesas o recurdos em processat .:Jn'\m'mwm
o Judet
d) praticar qualsquer ntos junio aas Orgéon go Judics
Minigtario Puslico, na defesa dus intereazes da Chma
) representar a Camara, em [uizo-ou fora delo, na d
snyy duieilod o intareased,

orstar servico de cansultoria Juridica alota s atvidade-

u axtrajudicial

ngla

o do

¢sa da

Art. 07 Campeta 4 Secrataria-Geral:

| = auniliar » Mesa Diretora na gestaa adminicirativa da Cama-
ra Municipal, supervisionando o lunclanamanta dag unidades
aue Ihe plo dirata ¢ imadiatamente subardinadas;

Il = coorcenar estudos, com ¢ auxlie daz unidades qua iho
£20 suberdinadas, que visem 3 aumantar @ aficléncia admi-
nizirativa da Cmara;

il = elaborar relalanos publicas sabre 3 atwasio rdministativa
ta Camara:

W = fazer cumpnir, pelis unidades admin(strotivas da Camara,
0% 0106 0 15 POFMas atinentes & Cimara Municipal;

V = parvcipar na elaborugio de prapastas ¢ menul:v concor-
aenies & 7 a0 da
Camar

Vl— conrannar © SUervISIoNar A3 reouisicdes par souluigso
2 0ens & 5er¥IE0S Que plardsm nerlindneia lemalica 55 buas

u ;urnnaa to trabalho;

IV = coordenar a atividndes administralivag da contrale do

decumentos, patnmanio e materdal;

IV = guparvisicnar o proceaso do premagdo o gestio de car-

mlm ovalucio funcional dos servideras plblicos da Cimara:
~ coardenar 05 processos de gestie documental o de pro-

1uculu da Chmara;

V| = coordenar ¢ suparvisionar as requlzigies para aqu\..w;,nu

de bens ¢ servicos que guardem pertinéncla tematlea ae suag

lungées o as lungtes das unidades que Ihe sao subordinadas;

Wil - fisealizar a flel execucao dos contratos docerrentes da

aquisigao de bena e servicos aue ¢l ou suas unidades subor-

dinadas requlsiarom,

§1° Compela 4 Garéncia do Gestio do Compras @ Materials:

\— contralar o estoque de matarials, mediania regiclro das en-

tradas @ saidas do matarials;

1= manter alualizade o cadastro de fornecedores ¢ de preges,

cam vistas a agilizar o procedimenta de compra;

[ = manter sob guarda o controle, em Jocal apropriado, 03

materials adauiridos, zalando pela sua consarvagde e elabo-

rando Invenldries perladicos. om conaonincia com 3 lagisla-

Cao pertnents:

IV = auxliiar a elzboracio dag requisicdes de materais, bong

& zanvicos;

W — promover eg procedimentcs de anuizizio de bens, mates

iaiG & gXECUCH0 Go 0bras @ sarvigas.

alotuanda as respeetivas cotagtes de precos, claborando s~

taig licitatarios ¢ 9% respacivos nunlru.n..

V| = controlar oz contratas da Chmara, especlaimants datag

de vencimantos, tomando as medidas noCeESanas para evitar

dissolugio de continuidade dos servicos;

VIl = pmitir manifest: substanciada sobre as requisicoes

do matenais, bens e services, apinanda 50bre @ visbllidads de

renlizagia da procedimento licitatono ou, conforme & case, de

cantratagde dreta:

Wil = axpcutar outras bividades comelataz.

§ 2 Compota 4 Gerdncla de Gestha de Infarmacio:

a)
logisiacdo de pessoal;

b} publicagio du cronograma gara insergo te dados na folha 1

de pagamento;
r.] realizagdo do nuu\mu o relatorio de vnrm 0
@ nare

rru:u.a;no dos uruulvon da falha do mamnnlu

IV = formallzar & instrulr os pracesses administrativos que Im-
pliquem em alteragao em folha de pagamenia;

V ~ execular outrat avvidades correlatas,

Art. 12 Compate a Oirotoria Legislativa:

| = cogrdanar o procosso legislative, dando cuperte a sessoed
logisiativaz o administrativas afetas 20 trabalho legislalivo, or-
ganizando o4 licharnios do lels, decralos, resolugdes ¢ normas
feloranlas a assuntos municipais,;

Il = acompanhar @ orientar ax trabahos desenvolvidos no
plendrio; )

Ill = desempennar servicos do oxpediente leglslative, bem
como acempanhar as gbvidades legislalivas b 06 AS5UNLOS
ralacionados 4 atvicade-lim Ga Camara;

IV = fornocer coplas de lels, decratos leglslativos, resolugoes,
cartidbos sobm maténia legislatva ou oulros tos 45 nuterida-
des campotentes;

\/ — preparar ¢ divulgar a ordem do dia;

Wl = pramaver a reunido, a Indexaco, a cansalldagio e a com-
pilagdo da legislagho municipal:

Vil - secrotaniar as rounioes do Plendrio ¢ das Cominstes, la-
vrando a rezpectiva ata @ elaborando pareceres ¢ offcios sobre
tomar do intaresse dos Veroadores;

VIl = gerir ag agees estraléglcas de suporte lematica o pro-
ceggual ¢ acompanhar o sistamatizar os resultados do praje-
108 & pragramas de Interlacuglo com a sacizdade, de moco a
contribuir para que a Cdmara Municipal descmpenhe adegua-
damente sua m(s630 institucional:

IX = coordenar ¢ supervigionar as requisigées para aquisiclo
do bens ¢ servicos que guardom pertindnla tamatica 4s cuas.
fungtes o 48 fungoes dag unidadas que Ihe a0 subordinadas;
X = Nacalizar a liel execugha doo conlralos decorrentes da
aquizigho de bens ¢ servicos que ol au suas unidades subar-
dinadas requisitarem,

4 1% Compete a Gerdnela de Cancultoria Leglsiativa:

| - coordenar a elaboracda, para apolo da atvidade legisativa,
do estudos, notas técnicas ¢ minutars de proposigoes;

Il = assessarar 2 elabaragio de anteprajetos, projetos do lel,
emandaz, recursos, pecidos de In-urmn;éa - Pareceres ¢ de-
maig da natureza I

= urncaﬂer 48 0PAragoes Leenica-] Jnu\ \n!w.L ar\cnmndu 3
auxliianco oz arpdos da Chmara Municinal:

IV = omtlr notas tecaicas:

= prostar assestaramento lu:mcn @ acampanhar o5 traba-
Ihes das Comizases;

| = promaver o planejamenta, coerdenacaa, origntagho o
cupervisde das alividades quo prestam apelo 305 trabalhos
logialalivos;

Vil - executar allvidades relaclonadas com o desenvolvimento
dg processa Ioulr.lnnun

wl\ o 2 nawis: de

- regponder a3 :un'ulu“ sodre assunias de sua compe-
la;

1u
% — subsidiar teenleamente o3 relalores na estruturagho co
relalorlos @ voloz;

%I = acompanhar e participar da audiénclas pablicas rolaclona-
daz a propesitutas leglslativag;

Xl - oxocutar cutras atividades corralatas.

2% Compate 4 Gerénoin de Expediente Legislativa;

I — gxocutar o3 servicos da expedionts @ acampanhamento
Inquslative;

I1 = elaborar o3 despachos, rediglr 08 expedientos carraspon-
danles 0 Tazar rezirios,

11l = executar as atvidadas atinenles ac processo loglslative no
Ambilo dv sua nluacie;

V= gecrutariar audidnclas poblicas desvinculodas de praposi-
turag leglslativas, redigindo a respectiva atx;

= superintonder o8 sorviges felalives oo expudients das
¢ servicos da suporte ao

a5 loglzlativas, bem coma
\vcmadnr na contrale de proc:
WL~ asgesserar i elaboraguo oo requerimentes, pedides do

| = zapzutar 2 palitice de gestda de infarmacic o

Infarmagdo, danda o reopective

an Camara. nota a:mom: aquanto aes arculvos correntas, inter-
medibiios ¢ permane
Il = dasempanhor o
a6 recchimonto ¢ prof
o puluagio da prod
IH = anlentar as demais unidad
ccumenal da

rigo ge prctocalo da Cdmara, quanio
pasamanto du dacumenios, dem camo

da G

iMara quanio 4o oro-
mara, conforma tabala de

& infarmazao & 0% pros
contidaz nag unidades

ta diluzae das Inlermacde
mentms;
evidencior 0 conservacio o restauracic dos documen-

Wl - organizar ¢ apolar a pallica de dilusdo de dacumanias
nrstaricos da Chmara;

Wl = execular outras allvidades correlams.
% 3¢ Compote 3 Garéncla do Gestao atrimanio ¢ Servicas:
1—zuparvisionar e r o gervico da zoladorla, seguranca
2 MANULENGa9 BAs Insta \2ra, Quo comareonde:
3) aacucio ds [impeza dag arons inipraas © eernas da Cae
mar;
o) sxecugho da manutencha das © pquipamentas
da Camara, provideacianda, quanda ne rlo, reparas:

¢) execugdo dos servicos du sepuranga nas inatalngoas inter-
nag ¢ extemas da Gimara;

o) oxeeucdo dos sarvicas de telelania;

€] eAECUCA0 do carvico de cona;

1) ralizag e 08 cuparvisia das Larelas de natureza eperacianal
na rea de elatrica, rdriwlica, pinturs ¢ alvenaria necosaanas a
manutencao do Edificio da Cimara,

1l = Invantariar 0z bens mebiliarios ¢ 2elecionar 08 que devem
ou ndo zer patimoniadas, acsim coma reallzar alvalizacao po-
riadica das bans movels @ samaventzs dn Camara Municipal;
Il = grganizar o4 bons adaquindes, clacsificande-os o idenlli-
candg-03 @ conlalar g bens recepelanados, . incorperados,
tambados, armazenades ¢ distnbuidas, inclusive efetuanco az
2uns rospactivas babas;

1V = gxgcutar gulras alividades carrelatas,

5 4 Compete 4 Garancin de Gastho do Prssoal:

| = desompenhar atlvidades eoncarnantes A administracdo de
peasodl, que compreendam:

0) a participac s no desenvolvimonta da pelillea da vencimen-
tag e benhicios da Camars;

b} 0 fealizacao 4o conCursan publicas para admissts de sor-
idores,

¢) o contralo da fraguencin das servideres, promevendu ano-
tagoes nop seus reepectives assentamentos individuals;

d)a @ Er das folhas de pagamento das

lungaes o us fungbes dag unidades que the sio
Wil = fiscalizar & fiel execugho dos cantratos decorentes d
aquiticic de bens e Bervicos que ¢la ou suas unldades subors
dinadaz requisitaram.

Pm:nqr.ﬂln unica, Compete ¢ Assisténcla Tecnica dn Secrota-
fla-Goral:

| = naglstic a unidade no plangamenteo, coordenacde, proara-
macdo o implemantaclo de agdes e resultadaz, bem came na
aperacionalizagdo de processos de nalureza teenica inerentas
4 500 area do atuacho;

1l = prestar assisténcia lécnica na cocrdenagaa @ parencia-
menla da implementacho de politicas o atividades realizadas
pela Secretarta-Gaval;

ll[r;— garantir cuparte tecnico o administralivo a Seeretarla-
~Garal;

funcianaras da Camara;

) manulengao oo sictema de avaliagdo de desempenho;

1) arganizagdo ¢ manutancha dos prontuanics ¢ asseniamens
tag Individuals;

1) planefamento, delinizaa, normatizacia o menkaramento do
pracedimentos ¢a piomagaa & soude ¢ seguranga do trabafhe
da servidar da Camara;

R} p 405 Bi03

o nvonbéura de porvidores,
Il = degempennar alividades concernenies 4 formacio, capas
citaghn @ treinamenta de pazscal, qua compraendem:

a) elaborar programa da acio de recursos humanos,

b) coardenar ¢ pramover alividaces que ebjativem incrementar
o amblento organizacional, integrando os servidores;

1 nomeagdo, qi0

da taig expedientes;

Wil - elaborar o dar a publicidade €os atos expedides pela Pros
aidéncia ¢ peta Mesa Diretora;

VIl — exscutar a3 allvidades ¢ processos allnentes & oacse,
lleanca e extingas d mandalo parlamantar;

IX = xecular as atividades o procosacs atinentes 4 tlecdo,
:n; 2 ¢ [nvoslidura de funcaes exercicns por vereadores na
[Mzza Qiretora @ comissoos;
M= exacutar outras alvidades cartelatan.

Arl. 13 Campete & Gerdncia de Tecnalogia da Informag o

| = adminiztrar & prover suparte & redo interna ¢ computada-
rez da Cimarn Munlcipal, bam coma o acesso d Internet na
Ambite da Cimara Municipal;

I = afuar na execucdo de servicos de balk ¢ media complo-
xdade na inslalaz a0 ¢ manutengaa de equipsmentas de infar-
maben, inclunive na Manutzizio do ponal do st da Cimar
Municipal;

Il = dar nuparte ao usuanio de Infermatica da Camara, arien-
tance sebra Cursos © weinamentos néusa area;

IV — raspansabliizar-s2 gor coplas do coguranca de informa-
coes ¢a Chmor armazenacas nas servidores de rede;

W = executar servigos do inslalagke @ configuragéo do progea-
masz aplicativas do vse da Cimarn;

— implantar sictemas do teenelepls o de gestaa de proces-

aes na Camara;

Wl — suponintander a Instalagho @ implaniacio do 2(stemas in-
formatizados na Cdmara Municipal, bem coma o manulengue
de hardwara, software « sislemas do rado de compuladares,
(nchysive internet e intranat;

Wili - exscutar outraz alividades correlatas.

Arl. 14 Competa a Geroncin do Tranaporlos:

| = coordenar o executar o cervice de ransportes @ entregas de
pessodg, objalos ¢ documantas;

Il — executar o :unlruiv de frequéncia ¢ acompaniamento da
I das doz profis: 5, na dmbito do
5UD atuagdo;

Il —gerenciar @ controla @ manutencip praventiva da frota;

IV — pramover 2 gestia de documentagie das vaiculos em
qua custodiy

Ve rn.;:unw pela prestacio de contas, no ambile e suz |

4rea dd atua
W falizor stigages de agandamsn s gestyo da grada do
BIOQAMIEH e vingens;
Il = executar oulras atividadas cerrelatas
SECRO I
DISPOSIGUES FINAIS
Art. 15 Exta Resolucio entra em viger nn datz de cua publicacio,

CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQDUARA, a0s 16 (dezossels)
dias do mds de janeiro do ano de 2010 (dels mil e dezoital.

JEFEASON YASHUDA FARMACELTICO
Pregidents

Publicada na Cdmara Municipal de Araraguara, na masma data
Arguivada no Processo n' 418/17.






