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A Camara Municipal de Santos aprovou e promulga a seguinte:

RESOLUCAO N° 19
DE 09 DE AGOSTO DE 2019

(PROJETO DE RESOLUGCAO N° 009/2019 - AUTOR: MESA DIRETORA)

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resoluc¢do estabelece a estrutura administrativa e organizacional dos érgaos da Camara
Municipal de Santos.

Art. 2° A Administracdo da Camara Municipal é exercida pelo Presidente da Camara, auxiliado pelos
orgaos de direcdo superior e controle e assessoramento e de gestdo institucional.

Art. 3° O Presidente e os Vereadores exercem as atribui¢des de sua competéncia constitucional e regu-
lamentar com o auxilio dos 6rgaos que compdem a Camara Municipal.

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

Art. 5° A estrutura organizacional da Camara Municipal possui um Gabinete para cada Vereador e para
a Presidéncia.

CAPITULO I
DOS ORGAOS

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

| - Orgdos de Direcdo Superior
a) Mesa Diretora;

b) Gabinete da Presidéncia;

¢) Gabinete dos Vereadores.

Il - Orgdos de Controle e Assessoramento:
a) Controle interno;

b) Ouvidoria;

¢) Procuradoria.

Il - Orgdos de Gestdo Institucional:

a) Secretaria de Gestao;

b) Secretaria de Administracao;

c) Secretaria Legislativa;

d) Secretaria de Planejamento e Financas;
e) Escola do Legislativo e da Cidadania.

IV - Comissdes Coligadas a Gestao Institucional:

a) Comissao Permanente de Licitagdo e Pregao;

b) Comissao Permanente de Sindicancia;

c) Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;
d) Comissdo de Visitacao;
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e) Comissao de Gestao de Carreira;

f) Comissdo Especial de Estagio Probatorio;

g) Comissao Recursal do Estagio Probatdrio;

h) Comissao Especial de Orcamento Programa;

i) Comissdo da Camara Jovem.

81° - Os 6rgaos da Camara Municipal estao organizados, através de representacdo grafica, nos organo-
gramas do Anexo unico desta resolucao.

§2° - As competéncias das comissfes coligadas a gestdo institucional sao definidas pelas normas que
as disciplinam.

_ CAPITULO III
DOS ORGAOS DE DIREGCAO SUPERIOR

Art. 7° A estrutura de direcdo, controle e parlamentar da Camara Municipal de Santos tera a seguinte
composicdo:

| - Mesa Diretora;

Il - Gabinete da Presidéncia;

a) Divisao de expediente da Mesa.

Il - Gabinete dos Vereadores.

Paragrafo unico: A Mesa Diretora sera composta e estruturada pelas disposi¢des do Regimento Inter-
no.

SECAO | R
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

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

Paragrafo unico: Cabe ao Gabinete da Presidéncia:

I - 0 apoio ao Presidente da Camara na organizacdo e no funcionamento da estrutura de gestao institu-
cional deste Poder Legislativo Municipal;

Il - 0 assessoramento ao Presidente em suas rela¢des politico-administrativas com a populacgao, érgaos
e entidades publicas e privadas;

Il - o planejamento e execucdo dos trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivan-
do o aperfeicoamento da organizacdao parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de procedi-
mentos legislativos;

IV - 0 apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissdes;

V - a transmissao aos dirigentes e servidores da Cadmara Municipal das ordens e dos comunicados do
Presidente;

VI - a atuacdo no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na organiza-
cao e no funcionamento deste Poder Legislativo Municipal;

VIl - o atendimento aos Vereadores e servidores;

VIII - a preparac¢do da pauta de assuntos a serem discutidos em reunides das quais deva participar o
Presidente;

IX - 0 recebimento e a preparacao da correspondéncia do Presidente;

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

Xl - a coordenacdo dos contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como a preparac¢ao da
sua agenda diaria;

XIll - a organizacao e manutencdo dos registros e controles pertinentes ao Gabinete;

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

XIV - a coordenacdo do relacionamento entre e nas Secretarias do Poder Legislativo e Escola do Legis-
lativo e da Cidadania;

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

XVI - a gestao da politica de controle de efetividade da gestao institucional da Cadmara Municipal;

XVII - a centralizacao do controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos no ambito
da gestao administrativa da Camara Municipal;

XVIII - 0 acompanhamento do fluxo de todo o expediente da Mesa Diretora.
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_ SUBSECAOI
DIVISAO DE EXPEDIENTE DA MESA

Art. 9°. A Divisdo de Expediente da Mesa compete:

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

Il - 0 encaminhamento dos despachos da Mesa para formalizacao;

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

IV - o registro das assinaturas de despachos da mesa;

V - o registro de abertura de sindicancias ou processos administrativos;

VI - 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cao dos sistemas de informacao pertinente;

VII - a solicitacao a Presidéncia de abertura de processo de contratacao de servigos e/ou bens atinentes
ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

VIII - a solicitacdo de revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a Presidéncia;

IX - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

X - fiscalizacdo e certificacao relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

Xl - o0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente.

SECAO i
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 10. O Gabinete do Vereador € o 6rgao que tem por objetivo o apoio parlamentar no exercicio de
suas atribuicdes.

~_ CAPITULOIV
DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORIA

Art. 11. A estrutura dos Orgdos de Controle e Assessoria da Camara Municipal de Santos tera a seguin-
te composicdo:

I - Controle Interno;

Il - OQuvidoria;

Il - Procuradoria:

a) Divisao de Expediente, Pesquisa e Arquivo.

SECAO |
DO CONTROLE INTERNO

Art. 12. Cabe ao 6rgdo de controle interno:

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

Il - a promoc¢do da realizacdo e da coordenacdo de inspecdes, verificacdes e pericias nos 6rgaos inte-
grantes do Legislativo;

Il - o exame dos convénios, contratos e ajustes celebrados pela Cdmara com os seus respectivos pro-
cessos e prestacdes de contas;

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

V - a promocdo do acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdao da Administracao
da Cadmara através dos seus 0rgaos;

VI - a elabora¢do de normas, rotinas e procedimentos para a Cdmara Municipal visando o aprimora-
mento de seu controle interno;

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

VIII - o acompanhamento, o levantamento, a fiscalizacdo e a avaliacao da gestao administrativa, conta-
bil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a verificacao da legalidade e
legitimidade de atos de gestdao dos responsaveis e avaliacdo de seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia;

IX - 0 exame das demonstra¢Bes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os relatorios de ges-
tao fiscal da Cdmara Municipal;

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

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

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

XIIl - a avaliagcdo do cumprimento das metas previstas e programas de trabalho constantes do orca-
mento da Cadmara Municipal;

XIV - a promoc¢do periddica de auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores
praticas de gestao na Camara Municipal e, em casos de constatacao de falhas ou irregularidades, a reco-
mendac¢do de medidas aplicaveis;

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

XVI - a orientacao da Mesa Diretora quanto a expedicdo de atos normativos concernentes a execucao
e controle da gestao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Cdmara Municipal;

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

XVIII - o desenvolvimento de outras atividades inerentes a funcao do sistema de controle interno de-
terminadas por normas e legisla¢cdes vigentes;

XIX - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

SECAO i
DA OUVIDORIA

Art. 13. A Ouvidoria da Camara Municipal tem como objetivo a coordenacdo e supervisdo dos encami-
nhamentos referentes as demandas recebidas, verificando a solu¢do e encaminhamento de resposta ao
reclamante.

Art. 14. Cabe a Ouvidoria:

| - 0 recebimento de queixas, reclamacdes, elogios, solicitacdes, sugestdes, demandas dos cidadaos,
observada a legislacao sobre acesso a informacao;

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

Il - 0 requerimento de esclarecimentos e de documentos das areas da Camara, visando atender a
questao suscitada pelo cidadao;

IV - a ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicacdo, referentes ao funciona-
mento da Cadmara Municipal de Santos;

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

VI - a comunica¢do da Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e publicos do Poder Legis-
lativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da funcdo publica;

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

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

IX - 0 controle da efetividade dos canais e servicos de acesso a informacdo e transparéncia da Camara
Municipal;

X - o processamento e a digitalizacdao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
¢do dos sistemas de informacao pertinente.
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SECAO III
PROCURADORIA

Art. 15. A Procuradoria tem por objetivo o assessoramento e a consultoria juridica a Presidéncia, a
Mesa Diretora e aos 6rgdos de Gestao Institucional, de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal,
cabendo-lhe:

I - 0o desenvolvimento, quando solicitado pela Mesa Diretora, de estudos juridicos das matérias em exa-
me nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres
e debates;

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

Il - 0 exame de projetos de leis e atos normativos encaminhados pela Mesa Diretora ou pela Secretaria
Legislativa;

IV - 0 assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos 6rgaos de Gestdo Institucional,
realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas ao seu conhecimento e
apreciacao;

V - 0 zelo pelos trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara Municipal, introduzindo modifica-
cOes e atualizacdes necessarias;

VI - o pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitacdo, contratos, con-
vénios, notifica¢des, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte a Camara Municipal, ma-
nifestando-se quando solicitado pela administracdo a cerca da regularidade e legalidade de processos
licitatérios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou de atos contratos e outros ins-
trumentos congéneres.

VII - 0 assessoramento juridico, quando solicitado, da Comissao de Licitacao e Pregao e demais Comis-
soes;

VIII - a representacdao da Camara Municipal em juizo nas a¢cdes em que esta for requerida ou para a
promoc¢ao da defesa de suas prerrogativas;

IX - a orientacgdo juridica na elaboracao das informacdes a serem prestadas em resposta a solicitacdes
e notifica¢Bes judiciais, do Ministério Publico e de outros 6rgaos;

X - 0 assessoramento juridico da Controladoria, quando solicitado;

Xl - a interpretacdo das diversas normas legais e internas deste Poder Legislativo Municipal;

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

XIll - o acompanhamento interno dos processos em que a Camara é parte ou interessada;

XIV - a elaboracdo de defesas escritas e orais e demais pecas processuais;

XV - a elaboracao de relatérios de atividades visando o controle das a¢cdes em juizo distribuidas a Pro-
curadoria;

XVI - a elaboracdo de peti¢cbes, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas;

XVII - a elaboracdo de pareceres e manifesta¢fdes, bem como prestar esclarecimentos e orientacgado ju-
ridica a Secretaria de Gestao;

XVIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente.

; SUBSECAO |
DIVISAO DE EXPEDIENTE, PESQUISA E ARQUIVO

Art. 16. Compete a Divisdao de Expediente, Pesquisa e Arquivo:

I - o recebimento, o registro e o controle de processos encaminhados a Procuradoria da Camara Muni-
cipal, bem como a aplicacao das regras da Procuradoria quanto a distribuicdo de expedientes;

Il - a organizacdo e manutencdo atualizada do controle de processos, para informacdes aos interessa-
dos na sua tramitacao;

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

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

V - o controle e atualizacdo de prazos e de intimacdes;

VI - 0 auxilio na programacao de trabalhos e na organizacao da agenda dos Procuradores;

VIl - a execucdo de servicos de digitacdo, digitalizacdo e reprografia;
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VIII - o acompanhamento dos trabalhos de manutencdo das atualizacdes da legislacdo municipal;

IX - o desenvolvimento de estudos e pesquisas, da organizacdo e da manutencdo de coletanea atualiza-
da de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

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

Xl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cdo dos sistemas de informacdo pertinente.

_CAPITULOYV
DA ORGANIZAGCAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 17. A organizacdo da gestao institucional observa a competéncia da estrutura administrativa e
funcional basica de cada um dos 6rgaos administrativos da Camara Municipal, considerado a natureza e
0 grau de atuac¢ao, sendo composta pelas seguintes unidades, em regime de subordinacdo hierarquica:

I - SECRETARIA: Unidade de gestdo organizacional, competindo-lhe o alinhamento institucional as politi-
cas de governanca, inclusive considerando as premissas do modelo de gestdo de processos e de pessoas,
fixadas pela estrutura politica do Poder Legislativo Municipal;

Il - DIRETORIA: Unidade organizacional especifica, competindo-lhe articulacdo e aplicacao de progra-
mas e projetos tematicos, com competéncias voltadas a direcdo de 6rgaos inferiores e alinhamento de
processos de trabalho com natureza estratégica e administrativa inerentes a sua area de atuacao, con-
siderando as defini¢bes legais e as premissas do modelo de gestao de processos e de geréncias fixadas
pela estrutura politica do Poder Legislativo Municipal, para dar efetividade as entregas da area;

Il - DIVISAO: Unidade organizacional com competéncias de acompanhamento dos processos de ope-
racionalizacao de acdes especificas, dentro do campo de atuacdo da area, objetivando a coordenacao e
a operacionalizacdo de acdes especificas de geréncia, de natureza e complexidade média, observando,
para tanto, técnicas para a gestao de pessoas e equipes.

Art. 18. A estrutura organizacional de gestao institucional estara composta da seguinte disposicao:

| - Secretaria de Gestao:

a) Diretoria de gestao de pessoas:

1 - Divisdo de recursos humanos;

2 - Divisao de desempenho e desenvolvimento;
3 - Divisao de folha de pagamento.

b) Diretoria de comunicacao:
1 - Divisdo de comunicacdo institucional;
2 - Divisao de relacdes publica e cerimonial.

¢) Comissao Permanente de Sindicancia;

d) Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;

e) Comissao de Gestao de Carreira; Comissao Especial de Estagio Probatério;
f) Comissao Recursal do Estagio Probatério.

Il - Secretaria de Administracao

a) Diretoria de apoio interno e infraestrutura;
1 - Divisao de protocolo e correspondéncia;

2 - Divisao de arquivo geral;

3 - Divisao de conserva¢do e manutencao.

b) Diretoria de tecnologia da informacado e telecomunicacao.
1 - Divisdo de infraestrutura de redes e telefonia;

2 - Divisao de sistemas de informacado;

3 - Divisao de audio e video.
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¢) Comissao de Visitacao.
Il - Secretaria Legislativa

a) Diretoria Legislativa.

1 - Divisao de apoio ao plenario;
2 - Divisao de registros e revisoes;
3 - Divisao de apoio ao legislativo;
4 - Divisao de apoio as comissdes.

b) Comissao da Camara Jovem.
IV - Secretaria de Planejamento e Financas

a) Diretoria Financeira e Orcamentaria.

1 - Divisdo de tesouraria.

2 - Divisao de contabilidade;

3 - Divisao de Controle e Execu¢dao Orcamentaria.
b) Diretoria de Abastecimento:

1 - Divisdo de compras e licitacao;

2 - Divisao de gestao de contratos;

3 - Divisao de almoxarifado e patriménio.

¢) Comissao Permanente de Licitacdo e Pregao;
d) Comissdo Especial de Or¢camento Programa.
V - Escola do Legislativo e da Cidadania.

a) Diretoria de Treinamento e Capacitacao.

CAPiITULOVI
DA SECRETARIA DE GESTAO

Art. 19. A Secretaria de Gestdo € o 6rgao que possui a finalidade de observar as caracteristicas politicas
tracadas para a gestao do pessoal e da comunica¢ao da Camara Municipal, competindo-lhe:

I - 0 planejamento, a organizac¢do, a supervisao, o apoio administrativo e o assessoramento ao Presi-
dente da Camara Municipal;

Il - a colaboracdo nos estudos e a elaboracao dos trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de
acao;

Il - a andlise dos resultados de implanta¢es de novos métodos, efetuando comparac¢des entre metas
programadas e resultados atingidos, corrigindo distor¢des, avaliando desempenho e replanejando os
servicos do pessoal administrativo;

IV - 0 estudo e a promoc¢do de métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo das atividades e
respectivos planos de aplicagao, utilizando fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e agilizar
as referidas atividades;

V - a determina¢do da metodologia a ser utilizada nos servicos ligados a analise, classificacdo e avalia-
cao de todos os cargos, bem como a redacao das instru¢des necessarias para implantar e/ou aperfeicoar
o sistema de classificacdao de cargos;

VI - o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selecdo e treinamento, promoc¢do e demais
aspectos da administracdao pessoal;

VIl - o acompanhamento do desenvolvimento da estrutura administrativa da Camara Municipal, verifi-
cando o funcionamento de seus 6rgdos e propondo altera¢cdes quando necessario;

VIII - a fiscalizacdo e ado¢ao de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de servidores, que
exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissao e/ou efetivos, cabendo distribuir, delegar
e cobrar o exercicio de suas atribuicdes e funcdes;

IX - a emissao de pareceres, laudos e fornecimento de informacdes de sua alcada em processos admi-
nistrativos;
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X - o recebimento e controle da informacao oficial destinada a Mesa ou a Cdmara Municipal;

Xl - a administracao do fluxo de emissao das informacdes oficiais da gestdao do Poder Legislativo para
0S canais de comunicacao da imprensa e auxilio em entrevistas para a midia externa;

XIl - a implementacdao de campanhas publicitarias de carater institucional;

XIll - a formulacao da politica de comunicagao social da Camara;

XIV - 0 assessoramento ao Presidente quanto aos temas de imprensa e eventos, junto aos demais or-
gaos municipais da Administracao;

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

XVI - a organizacao das a¢des do cerimonial do Poder Legislativo;

XVII - a solicitagdo motivada a Mesa Diretora de abertura, revogacao, anulacdo ou arquivamento de
processo de contrato de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisi¢ao
formal e devidamente instruida encaminhada pelos Diretores sob sua lideranca.

XVIII - requerer motivadamente a Mesa Diretora autorizacdo para determinar horas extras aos funcio-
narios da Camara Municipal de Santos;

XIX - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente.

SECAO |
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 20. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

I - a promocgdo, a coordenac¢ao, o acompanhamento e a avaliacdao, em articulagdo com os érgaos da
Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao desenvolvimento, a
requisicdo de capacitacdo, a avaliacao de desempenho, saude e qualidade de vida dos servidores;

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

Il - a conservacado e atualiza¢cdo do cadastro funcional central com o dimensionamento da forca de tra-
balho do legislativo municipal, buscando a lotacao ideal dos servidores, conforme o perfil e a qualificagao
de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

IV - a promocao dos servicos de apoio e inspecao de saude dos servidores municipais para fins de ad-
missao, licenca e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no
ambiente da Camara;

V - o planejamento e execucao, através de atuacdo conjunta com a Escola do Legislativo e da Cidadania
da Camara de Santos, atividades relativas a qualificacao, capacitacdo e motiva¢ao dos servidores.

VI - a analise e encaminhamento motivado ao Secretario de Gestao de solicitacdo de abertura, revo-
gacdo, anulacao ou arquivamento de processo de contrata¢do de servico e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisao sob sua
lideranca;

VII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cdo dos sistemas de informacado pertinente.

_ SUBSECAOI|
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 21. Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

I - 0 planejamento, modernizacao e gerenciamento das a¢des de registro, controle e movimentacdo de
pessoal;

Il - a organizacdo, controle, conservacao dos registros, arquivos de documentos e dados cadastrais de
servidores ativos e inativos de atividade legislativa;

Il - a elaborac¢do dos atos administrativos relativos a situa¢ao funcional dos servidores;

IV - 0 gerenciamento, controle e prestacdao de informacdes sobre a situacao funcional dos servidores;

V - o0 gerenciamento, controle e 0 acompanhamento da movimentac¢ao funcional de pessoal;

VI - o fornecimento de informacgdes destinadas a instru¢ao de processos legais;

VIl - a promocado, a elaboracao e implementacdo de atos normativos e procedimentos relativos a apli-
cacao e cumprimento uniformes da legislacdo vigente;

VIII - a elaboracdo de estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;

IX - a orientacdo dos érgdos internos e dos servidores sobre a legislacdo de pessoal em vigor;
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X - o cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;

Xl - a analise de controles de processos referentes a concessao de gratificacdes, vantagens, descontos
legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

XIl - a analise de controles de processos referentes a confirmacdo do exercicio de funcdes gratificadas;

XIll - 0 arquivamento dos registros comprobatorios dos preenchimentos de requisitos legais para que
o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

XIV - o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal a fim de alimentar o sistema de
pagamento e a orientacdo dos servidores em assuntos de sua competéncia.

XV - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processos de contratacao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e a justificativa;

XVI - a solicitacdo de revogacado, anulacdao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

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

XVIII - fiscalizacao e certificacdo relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

XIX - o processamento e a digitalizacao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

_ SUBSECAO Il
DIVISAO DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

Art. 22. A Divisao de Desempenho e Desenvolvimento é responsavel por planejar e implementar acdes
referentes a admissdo, capacitacdao, desenvolvimento e gestao de desempenho e de carreiras, em articu-
lagdo com os demais érgaos.

Paragrafo Unico. As a¢des de capacitacao serdo desenvolvidas pela Escola do Legislativo e da Cidada-
nia.

Art. 23. Compete a Divisao de Desempenho e Desenvolvimento:

I - o planejamento das a¢Bes de recrutamento e selecdao de pessoal, diretamente ou através de contra-
tacao externa;

Il - o planejamento, a coordenacdo e o acompanhamento, de acordo com a necessidade dos diversos
orgaos da Camara, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal;

Il - 0 acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e admissao por meio de concurso pu-
blico, em parceria com os érgaos, de acordo com a legislacao vigente;

IV - 0 desenvolvimento de estudos e a apresentacdo de propostas para criacao de cargos e func¢des, de
acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

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

VI - o planejamento, coordenacdo, e execucdo das acdes que promovam o desenvolvimento e o apri-
moramento do servidor;

VII - a indicacdo de cursos na elaboracao de planejamento anual de capacitacdes para os servidores da
Camara Municipal;

VIII - a participagdo junto a Escola do Legislativo e da Cidadania de Santos no desenvolvimento de pro-
gramas de capacitacao e integracao que facilitem a adaptacao de pessoas recém admitidas ou removidas;

IX - a promocdo de politicas de aplicacdao dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliacdo de desem-
penho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

X- a apuracao e classificacdao dos servidores publicos efetivos aptos a progressoes;

Xl - o controle e a atualizacdo das classificacBes e listas de evolu¢do funcional, bem como sua gestao
administrativa e burocratica;

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

XIll - o encaminhamento a Escola do Legislativo e da Cidadania, com base no resultado do processo de
gestdo e avaliacao de desempenho, de solicitacbes de programas de capacitacdo que promovam a me-
Ihoria continua do desempenho funcional, gerencial e institucional;
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XIV - o recebimento e encaminhamento das duvidas e recursos em matéria de aplicacao do plano de
carreira;

XV - a indicacdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados ao regra-
mento do plano de carreira e sua avaliacao;

XVI - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XVII - a solicitagdo de revogacao, anulacao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XVIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técni-
cas necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servi¢os e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIX - fiscalizacdo e certificacao relativa a prestacao dos servi¢cos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

XX - o processamento e a digitalizacao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente.

_ SUBSECAO I
DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 24. Compete a Divisdo de Folha de Pagamento:

| - a responsabilizacdo pela gestdao da folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal;

Il - a analise da composicao dos ganhos de cada servidor publico,

Il - a coordenacdo do sistema de consigna¢fes da Cadmara Municipal;

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

V - a promoc¢ao da gestao das pensdes alimenticias;

VI - o subsidio na elaboracdao da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com re-
percussao na folha de pagamento;

VIl - a gestdao das informac¢fes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal, com a finalidade da promoc¢ao da transparéncia;

VIII - a elaboracdo de relatorios e bases de dados para cumprimento de obriga¢8es trabalhistas, tribu-
tarias, orcamentarias e financeiras;

IX - a promoc¢do de mecanismos de analise de conformidade e aperfeicoamento dos produtos da folha
de pagamento;

X - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

Xl - a solicitacao de revogacao, anulacao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XIl - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIll - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

XIV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente.

SECAOII 3
DA DIRETORIA DE COMUNICACAO

Art. 25. A Diretoria de Comunicacdo compete:

I - 0 auxilio do Presidente em suas relacdes com as autoridades e o publico;

Il - 0 zelo pelo registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou
em que tenha interesse o Presidente;

Il - a programacao de solenidades, expedicao de convites, recepcdo de visitas e hospedes oficiais;
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IV - a providencia da cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater publico da Camara Muni-
cipal;

V - a promocao da orientagdo e coordenacgdo de todos os atos oficiais que por forca de Lei tenham
que ser publicados;

VI - 0 assessoramento do Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada
e televisionada;

VII - a prestacao de esclarecimentos sobre a Cdmara Municipal, se autorizado pelo Presidente;

VIII - a promoc¢do da organizacdo de arquivos de publica¢des relativas a assuntos de interesse da Ca-
mara Municipal;

IX - a supervisao das matérias publicadas pelos 6rgaos da imprensa, nacional e local, de interesse da
Camara Municipal, dando-lIhe a divulgacdao necessaria;

X - 0 assessoramento do Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opinides, através de tex-
to, imagem ou som, destinados a divulgacao informativa pela imprensa em geral;

Xl - o processamento e a digitalizacdao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cdo dos sistemas de informacado pertinente;

XIl - a analise e encaminhamento motivado ao Secretario de Gestdo de solicitacao de abertura, revo-
gacao, anulagcao ou arquivamento de processo de contrata¢do de servi¢o e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisao sob sua
lideranca;

; SUBSEGAO |
DIVISAO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 26. A Divisdo de Comunicacdo Institucional compete:

I - 0 auxilio da Mesa da Camara e dos vereadores no contato com a imprensa;

Il - a elaboracdo, para fins de divulgacao interna, de clipping diario das principais noticiais e das infor-
macdes divulgadas nos meios de comunicacao;

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

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

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

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

VIl - o fornecimento a imprensa de informac¢des sobre as atividades e matérias que tramitam na Ca-
mara;

VIII - a providencia da produc¢do de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

IX - a promocdo, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacao e a divulgacao da historia
da Camara;

X - a promocado e atualizacdo permanente das informacdes dos vereadores no endereco eletrdnico da
Camara;

Xl - a analise e encaminhamento motivado ao Secretario de Gestao de solicitacdo de abertura, revo-
gacdo, anulacdo ou arquivamento de processo de contrata¢do de servico e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisao sob sua
lideranca.

XIl - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

Xl - a solicitacao de revogacao, anulagao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XIV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XV - fiscalizacao e certificacdo relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente.
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; SUBSECAO II
DIVISAO DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL

Art. 27. Compete a Divisao de Rela¢Bes Publicas e Cerimonial:

| - a programacado, a coordenacdo e a orientacdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais
eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Cadmara Municipal;

Il - a organizacdo e atualizacdo do cadastro de entidades e autoridades;

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

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

V - a observancia da avaliacao e zelo pela imagem institucional nas midias externas.

VI - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

VII - a solicitacdo de revogacdo, anulagao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

VIII - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

IX - fiscalizacdo e certificacdao relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

X - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
¢do dos sistemas de informacao pertinente.

CAPIiTULO VII _
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 28. A Secretaria de Administracdo é o érgao que possui a finalidade de observar as caracteristicas
politicas tracadas para a gestao burocratica e para a area de tecnologia da informac¢ao da Camara Muni-
cipal, competindo-lhe:

| - a coordenacado e afiscalizacdo da execucao das tarefas desenvolvidas pelas diretorias subordinadas,
relativas ao apoio interno e infraestrutura e a tecnologia da informacao e telecomunicacao;

Il - 0 gerenciamento da execuc¢do das atividades e das diretrizes tracadas pelo Presidente da Casa
Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, protocolo e correspondéncia, arquivo geral, conservacao e
manutencdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informacdo e dudio e video da Camara Mu-
nicipal;

Il - o planejamento e programacdo de normatizacdes voltadas a organizacao, coordenacdo, direcao,
controle, a avaliacdo e execucao de acdes seguindo os ditames dos principios da eficacia e eficiéncia da
administracao publica;

IV - a busca constante de ferramentas tecnoldgicas que auxiliem o desenvolvimento dos servicos pres-
tados pela Camara Municipal, com desenvolvimento de Plano de Tecnologia da Informacao;

V - a supervisao do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservacao e manutencdo;

VI - a coordenacdo e execuc¢do das acdes pertinentes as areas de espaco fisico, manutencao e conser-
vacao desenvolvidas;

VIl - a coordenacdo dos sistemas relativos a infraestrutura tecnolégica, paisagistica, de agua, esgoto,
drenagem, conservacao e gestdao de residuos;

VIII - o atendimento dos usuarios internos das redes de comunicacao;

IX - 0 registro e o arquivamento processual;

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

Xl - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XIl - a solicitagdo de revogacao, anulacao ou arquivamento de processos de contrata¢ao de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XIll - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;
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X1V - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

XV - a solicitacdo motivada a Mesa Diretora de abertura, revogacao, anulacdo ou arquivamento de
processo de contrato de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisi¢ao
formal e devidamente instruida encaminhada pelos Diretores sob sua lideranca;

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente.

SECAO |
DA DIRETORIA DE APOIO INTERNO E INFRAESTRUTURA

Art. 29. A Diretoria de Apoio Interno e Infraestrutura é responsavel pelo recebimento, conferéncia, tra-
tamento e manutencdo, de forma organizada, de toda a documentacdo gerada ou protocolada na Camara
Municipal, a fim de recuperar e permitir o acesso a informacao, tendo ainda as seguintes competéncias:

I - o planejamento da coordenacdo, da execucdo e do controle de atividades referentes a infraestrutura
e aos servicos gerais de funcionamento e manutencdo das instalacdes da Camara Municipal de Santos;

Il - a coordenacdo e a fiscalizacdo com o apoio das divisdes competentes dos servicos de seguranca,
vigilancia, copa, zeladoria, limpeza, controle de acesso e manutencdo dos moéveis e imdveis, bem como
areas internas e externas da Camara Municipal;

Il - a coordenacdo com o apoio das divisées competentes das atividades de abertura e fechamento,
bem como o controle de funcionamento, durante e apds o expediente, dos aparelhos elétricos e luzes das
dependéncias da Cdmara Municipal;

IV - o controle da execucdo dos servicos de manutencao dos aparelhos de ar refrigerados, de controle
de acessos e de outros equipamentos em uso na Camara Municipal;

V - a coordenacdo com o apoio da divisdo competente dos servicos gerais relacionados a conservagao
e manutencdo das instala¢des da Camara Municipal;

VI - a coordenacdo com o apoio das divisdes competentes das atividades relativas ao recebimento, re-
gistro, distribuicao, tramitacdo de documentos e processos na Camara Municipal;

VIl - a analise e encaminhamento motivado ao Secretario de Administracao de solicitacdo de abertura,
revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processo de contrata¢do de servi¢co e/ou bens atinentes ao am-
bito de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisao sob
sua lideranca;

VIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

; SUBSECAO | )
DIVISAO DE PROTOCOLO E CORRESPONDENCIA

Art. 30. A Divisdo de Protocolo e Correspondéncia compete o recebimento, registro, distribuicdo e tra-
mitacdo de documentos e processos na Camara Municipal, bem como:

I - o recebimento, a classificacdo, a enumeracao, a distribui¢cdo e o controle da tramitacdo de expedien-
tes, correspondéncias, processos administrativos, documentos e papéis relativos a Camara Municipal que
circulem no seu ambito;

Il - o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros documentos, bem como de seus
despachos finais e das datas dos arquivamentos;

Il - a orientacdo do fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos respectivos inte-
ressados;

IV - a realizacdo de estudos para a promoc¢do de medidas que visem melhorar o atendimento ao publi-
co e tornar mais rapida a tramitacao de papéis;

V - a prestacao de informacdes sobre os tramites dos documentos e/ou processos aos servidores, Ve-
readores e ao publico;

VI - responsabilizacdo pelo recebimento e distribuicdo das correspondéncias recebidas, aos respectivos
6rgaos, bem como responsavel pelo envio dos malotes de correspondéncia;

VIl - o controle das correspondéncias enviadas, por dia e destinatario, dentre outras formas;

VIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

IX - a solicitacdao a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
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0 objeto e justificativa;

X - a solicitacdo de revogacao, anulacdao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

Xl - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIl - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSECAO II _
DIVISAO DE CONSERVAGAO E MANUTENCAO

Art. 31. A Divisdo de Manutencdo e Conservacdo compete:

I - a elaboracdo dos planos de manutencdo predial preventiva a ser realizada pelas unidades;

Il - o controle dos servicos de inspecao e vistoria da manutencao;

Il - o planejamento, coordenacdo, orientacao, supervisao, controle, fiscalizacao e direcao das ativida-
des referentes a manutencado, reparos e conservacao de bens;

IV - a prestacao de apoio técnico, quando solicitado, a todas as unidades administrativas da Camara;

V - o planejamento das atividades de limpeza das areas internas, de equipamentos e utensilios e de
reposicao de material de higiene e limpeza;

VI - o planejamento das atividades de jardinagem;

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

VIII - o controle dos servicos de seguranca, vigilancia, zeladoria, recepcdo, limpeza e manutencdo de
todos os moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

IX - 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacao e instru-
cdo dos sistemas de informacao pertinente;

X - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
o objeto e justificativa;

Xl - a solicitacdo de revogacao, anula¢cao ou arquivamento de processos de contratacao de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XIl - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIll - fiscalizacdo e certificacao relativa a prestacdao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSEGAOIII
DIVISAO DE ARQUIVO GERAL

Art. 32. A Divisao de Arquivo Geral é responsavel pela organiza¢ao, guarda e arquivamento perma-
nente dos documentos produzidos nas atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal de
Santos, bem como pela implementacdo efetiva de uma politica de gestdo sistémica dessa documentacao,
a fim de permitir o amplo acesso a informacao, competindo-lhe:

I - a supervisao e a orientacdo da execucdo das atividades relacionadas ao recebimento, tratamento
técnico, tramitacao, destinacao e arquivamento da documenta¢ao em suas fases corrente, intermediaria
e permanente;

Il - a disponibilizacao, de forma agil e eficiente, da informacao solicitada pelos usuarios internos e po-
pulacdo geral, além de atender a demanda dos pesquisadores interessados na documentacdo histoérica,
promovendo assim a difusdo da memoaria da cidade;

Il - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢do de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

IV - a solicitagdo de revogacdo, anulagcdao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
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cionada a respectiva Diretoria;

V - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

VI - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

VII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente.

SECAO i
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E TELECOMUNICACAO

Art. 33. A Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Telecomunicagao é responsavel por fornecer solu-
coes de tecnologia da informacdo e de telecomunica¢do para a execucdo e o aprimoramento das infor-
macdes legislativas, administrativas e de telecomunicacdo da Cadmara Municipal de Santos, contribuindo
assim para a transparéncia das informacdes e a participacdo da sociedade civil, competindo-lhe:

I - a formula¢do da politica de tecnologia da informacdo e telecomunica¢do para a Camara e a apresen-
tacdo do plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulagdo com os demais 6rgaos;

Il - a coordenacdo da elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Telecomunicacdo para a Camara;

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

IV - 0 estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informacdo e comunicacao;

V - o planejamento e conservacdo de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da informacao e Co-
municacao da Camara;

VI - a responsabilizacdo pela selecdo de equipamentos, anadlise dos sistemas, programacao, controle e
operacao de dados;

VII - a conservacdao dos meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informacdo, assim
como os servicos de Internet providos;

VIII - a conservacdo da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das informacdes
e conhecimento gerados a partir deles;

IX - 0 subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas;

X - o planejamento e a institui¢cao de politicas de utilizacdo de programas de computador livres e aber-
tos;

Xl - a promocdo de a¢Bes de controle e manutencdo dos equipamentos da Camara Municipal;

XIl - a analise e encaminhamento motivado ao Secretario de Administracdo de solicitacao de abertura,
revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processo de contrata¢do de servi¢co e/ou bens atinentes ao am-
bito de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisao sob
sua lideranca;

XIll - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacgao e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente.

_ SUBSECAO |
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE REDES E TELEFONIA

Art. 34. Compete a Divisdo de Infraestrutura de Redes e Telefonia:

| - a administracdo, a geréncia e a promo¢ao da manutenc¢ao dos equipamentos como computadores,
impressoras, servidores e outros;

Il - a administracao, gerencia e a supervisao dos servi¢os de implantacdo e/ou manutencao das tecno-
logias atualizadas em voz e dados;

Il - 0 gerenciamento e a execuc¢do dos servicos de processamento de dados, a manutencdo de maqui-
nas e equipamentos de informatica, bem como a manutencdo de redes corporativas e outras, tais como
intranet e internet, no ambito da Camara;

IV - a elaboracdo de propostas para expansao ou atualizacdao dos recursos de redes, hardware e sof-
tware basicos para a Camara;

V - a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servi¢os para implantagdo, operacao, gerén-
Cia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

VI - a supervisdo do suporte e manutencao dos servicos de rede da Camara;
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VII - o gerenciamento e o suporte dos servicos de comunica¢ao de dados e voz da Camara;

VIII - a documentacdo e execuc¢do de rotinas de gerenciamento e operacdo nos servicos, servidores e
equipamentos da Camara;

IX - 0 gerenciamento e o acompanhamento dos servi¢os de instalagdo e manutencdo de pontos de rede
dos prédios da Camara;

X - a execucdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como a implementa¢dao e manu-
tencdao de sistemas de protecdo aos servicos de internet e intranet da Camara;

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

XIl - o procedimento da manutencdo e gerenciamento da rede de telefonia;

XIll - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

XIV - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com
o objeto e justificativa;

XV - a solicitacdo de revogacdo, anulagdao ou arquivamento de processos de contratacao de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XVI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XVII - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacao dos servi¢cos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSECAO Il }
DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Art. 35. A Divisdo de Sistemas de Informacdo compete:

I - o planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de informacdo legislativos e ad-
ministrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de decisao;

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

Il - a conservacdo da documentac¢ado técnica e dos manuais de procedimentos dos sistemas sempre
atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico ou manutencdo nos sistemas de in-
formacao;

IV - a promocdo da contratacdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e quando couber, de
projetos e sistemas de informac¢do para a Camara adequando-os a instituicdo, quando necessario;

V - a conservacao e a avaliacao dos sistemas de informacao da Camara;

VI - a garantia da integridade da documentacdo dos sistemas de informac¢do da Camara;

VII - o oferecimento de suporte ao Portal da Camara, gerenciando sua manutencdo permanente e atu-
alizando as ferramentas de desenvolvimento web;

VIII - a criacdo ou conservacao e administracdo das bases de dados de sistemas de informacdes para
a Camarag;

IX - a garantia da integridade légica e fisica das informacdes contidas nos bancos de dados corporativos
da Cémara;

X - a construcdo de rotinas para otimizacdao do acesso;

Xl - a constru¢do de normas de controle de qualidade dos dados;

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

XIll - a construc¢ao de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informac¢des administrativas
e finalisticas da Camara;

XIV - a realizacdo de cédpias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da Camara;

XV - a garantia de sigilo das informac¢8es constantes do banco de dados da Camara;

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

XVII - 0 auxilio aos usuarios na utilizacao de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de informacao
e na realizacdo de cdpias de seguranca;

XVIII - o registro dos problemas dos usuarios da rede corporativa da Camara, pessoalmente, por tele-
fone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e registrando a solu¢do dos referidos problemas;

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

XX - 0 gerenciamento da instalacdo e manutencao de equipamentos e de sistemas de informacado na
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Camara;

XXI - a conservacdo e atualizacdo dos cadastros de usuarios;

XXII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacao e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

XXIII - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XXIV - a solicitacao de revogacdo, anulacao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XXV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XXVI - fiscalizacao e certificagcdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades.

_SUBSECAO Il
DIVISAO DE AUDIO E ViDEO

Art. 36. A Divisdo de Audio e Video compete:

| - a execucdo de tarefas inerentes as atividades de operacdo de som e equipamentos audiovisuais,
efetuando a manutencao dos equipamentos nos variados espacos, garantindo a execucdo dos projetos
da instituicao, bem como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados.

Il - a montagem e desmontagem dos equipamentos, zelando pelo seu bom estado de conservacao,
armazenando e posicionando-os conforme o padrdo técnico de qualidade;

Il - a operacionalizacdo dos controles da mesa de som, unidades fixas ou moveis, incluindo a execu¢ao
do roteiro e a verificacao do funcionamento do equipamento elétrico;

IV- 0 acompanhamento de projetos voltados a transmissdes televisivas da Camara;

V - 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacao e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente;

VI - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

VII - a solicitacdo de revogacdo, anula¢cdao ou arquivamento de processos de contrata¢do de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

VIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

IX - fiscalizacao e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 37. A Secretaria Legislativa € o 6rgao que possui a finalidade de prestar os servicos de apoio par-
lamentar, de acordo com as delibera¢des da Mesa Diretora, competindo-lhe:

I - a supervisao do apoio parlamentar, provendo os servicos necessarios a Mesa Diretora e ao bom an-
damento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - arealizacdo das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboracgdo e geren-
ciamento de documentacdo e de assessoramento da Mesa Diretora;

Il - 0 oferecimento de subsidios a Presidéncia da Camara e a Mesa na formulacao de diretrizes especi-
ficas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

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

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

VI - a conclusao dos autografos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para publicacao, apos
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assinaturas do Presidente, do (s) Secretario (s) e do Secretario Legislativo;

VIl - a colaboracdo e 0 assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

VIII - 0 apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissoes;

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

X - a direcao e coordenacado do Projeto Camara Jovem, com a supervisao das atividades desenvolvidas
pela Comissao da Camara Jovem, fazendo sua interacdo com a Mesa Diretora e a Presidéncia;

Xl - a solicitacdo motivada a Mesa Diretora de abertura, revogacao, anulacdo ou arquivamento de pro-
cesso de contrato de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisi¢ao for-
mal e devidamente instruida encaminhada pelos Diretores sob sua lideranca;

XIl - 0 assessoramento a Mesa Diretora durante as sessdes;

XIll - o processamento e a digitalizacdao dos documentos pertinentes, bem como a alimentac¢ao e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

SECAO |
DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 38. A Diretoria Legislativa tem por objetivo a execucdo das atividades de apoio ao processo legis-
lativo, aos Vereadores, as Comissdes da Camara Municipal, aos setores administrativos e a populacao,
competindo-lhe:

| - a orientacdo, a supervisao, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao apoio ao ple-
nario, ao apoio as Comissdes e aos procedimentos legislativos e administrativos;

Il - a orientacdo, a supervisao, o planejamento e o controle das atividades relacionadas a registros e
revisdes de procedimentos legislativos;

Il - a orienta¢do, a supervisao, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao apoio ao
processo legislativo;

IV - a orientacdo e supervisao do cumprimento do Regimento Interno, com relacdo ao processo legis-
lativo, sua interpretacao e aplicacao;

V - a coordenacdo e supervisao da tramitacdo dos processos legislativos, com o devido encaminha-
mento aos 0rgaos competentes;

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

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

VIl - a coordenacado e direcao dos procedimentos relativos a interacdo das atividades das Comissdes
com a Presidéncia e a Mesa Diretora;

IX - a orientacdo, a supervisao e a direcao das atividades relacionadas as sessdes ordinarias e extraor-
dinarias, bem como dos setores envolvidos na sua realizacao;

X - supervisionar o encaminhamento dos atos oficiais ao Executivo e a imprensa oficial.

Xl - a anadlise e encaminhamento motivado ao Secretario Legislativo de solicitacdo de abertura, revo-
gacao, anulacdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisao sob sua
lideranca;

XIll - 0 assessoramento a Mesa Diretora durante as sessdes;

XIll - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

_ SUBSEGAOI )
DIVISAO DE APOIO AO PLENARIO

Art. 39. Compete a Divisdao de Apoio ao Plenario:

| - a elaboracdo do ementario das sessdes ordinarias;

Il - ainclusdo das informac¢des em sistema de apoio ao processo legislativo;

Il - a elaboracao, digitacdo e disponibilizacdo das pautas das sessdes;

IV - o acompanhamento da publicacdo e convocac¢ao das sessdes;

V - o recebimento e a juntada de emendas, substitutivos e outros documentos;

VI - a coordenacado, supervisao e a orientacdo do exercicio das atividades relacionadas com o Plenario;

VII - o registro, para fins de pesquisa de datas, horarios, Presidente em exercicio, proposicdes, autores,
assuntos e votacdes de cada reunido;
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VIII - o recebimento de processos, requerimentos e oficios oriundos da Secretaria Legislativa, para ela-
boracdo e preparacao da pauta para Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

IX - a elaboracdo e preparo da pauta para Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, para
publicacdo no orgao oficial do Municipio e na pagina da Camara na internet;

X - a elaboracao do relatério anual das atividades desenvolvidas;

Xl - a organizacao do arquivo de protocolo de entrega da Ordem do Dia e de publicacdes na imprensa
oficial do resumo da Ordem do Dig;

XIl - o controle dos prazos dos projetos encaminhados quanto a publicacdo de Leis, Decretos Legislati-
vos, Resolucdes, Propostas de Emenda a Lei Organica e de projetos vetados pelo Executivo;

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

XIV - 0 assessoramento ao Plenario durante as sessdes;

XV - o0 processamento e a digitalizacdao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cdo dos sistemas de informacado pertinente;

XVI - a solicitagcdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XVII - a solicitacdo de revogacdo, anulacao ou arquivamento de processos de contratacdao de servigos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XVIII - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técni-
cas necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contrata¢do de servi¢cos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIX - fiscalizacdo e certificacao relativa a prestacdao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSEGAOII ;
DIVISAO DE REGISTROS E REVISOES

Art. 40. Compete a Divisdo de Registros e Revisdes:

I - a revisdao das atas das sessdes ordinarias e extraordindrias ou de outras reunides, mantendo os ser-
vicos atualizados;

Il - a preparacdo de resumos das atas das sessdes ou reunides, quando solicitado pela Chefia imediata,
para publicacao;

Il - a revisao das pautas das reunides, publicacao e distribuicao;

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

V - a disponibilizacdo do acesso as informac¢fes das proposi¢des dos Vereadores;

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

VII - a orientacdo da digitacdo das atas das sessdes da Camara, apds a revisao;

VIII - o acompanhamento dos trabalhos das sessdes ordinarias e extraordinadrias, dando o devido en-
caminhamento aos documentos apresentados e a ata;

IX - 0 atendimento das solicitacdes dos Vereadores e de outras unidades, no tocante as atas das ses-
sdes, dando conhecimento a Chefia imediata;

X - a atualizacdo da tramitacdo processual, bem como as imagens dos respectivos documentos a se-
rem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de acompanhamento pro-
cessual da Secretaria Legislativa;

Xl - a revisao e a publicacdao dos projetos de proposi¢cdes em geral;

XIl - o controle da frequéncia mensal dos Vereadores, nas sessdes da Cdmara, mantendo o registro das
informacdes;

XIll - a elaboracao de relatério semanal e mensal dos projetos apresentados pelos Vereadores nas ses-
sdes, para publicacao, na forma regimental;

XIV - o0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

XV - a abertura dos processos legislativos;

XVI - a solicitagcdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;
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XVII - a solicitagdo de revogacao, anulagao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XVIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técni-
cas necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servi¢cos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIX - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSECAO I
DIVISAO DE APOIO AO LEGISLATIVO

Art. 41. Compete a Divisdo de Apoio ao Legislativo:

| - a viabilizacdo do acesso as informacdes das proposicdes dos Vereadores;

Il - a digitacdo da correspondéncia oficial, com assinatura do Presidente, das proposic¢des lidas e/ou
aprovadas em Plenario;

Il - a promocgdo de todos 0s atos necessarios para o encaminhamento das correspondéncias;

IV - a observancia das normas de processo legislativo;

V - o controle e registros dos lancamentos das tramita¢des dos processos;

VI - a organiza¢do e manutenc¢ao de arquivo das proposi¢cdes em tramitacdo para posterior anexa¢ao
dos documentos cabiveis;

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

VIII - a atualiza¢cdo da tramitacdo processual, bem como das imagens dos respectivos documentos a
serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de acompanhamento
processual da Secretaria Legislativa;

IX - o registro, organizacdo e controle das informac¢des dos mandatos dos agentes politicos do Munici-
pio;

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

Xl - 0 encaminhamento para publicacdao dos documentos necessarios dos Vereadores;

XIl - a digitacao e digitalizacao dos oficios, autégrafos e proposicdes aprovadas;

XIll - a revisdo da redacao dos textos produzidos pelo Legislativo, apds a aprovac¢ao, antes do encami-
nhamento para publicacdo e depois da publicacao;

XIV - o controle dos prazos dos autografos das proposituras;

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

XVI - 0 preparo da correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da votacdo de vetos, bem como o pro-
cedimento necessario a sua publicacao;

XVII - 0 assessoramento da Mesa durante as reunides ordindrias e extraordinarias de acordo com a
escala;

XVIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacgao e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

XIX- a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XX - a solicitacdao de revogacdo, anulacao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

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

XXII - fiscalizacao e certificacdo relativa a prestacdao dos servi¢cos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSECAO IV 3
DIVISAO DE APOIO AS COMISSOES

Art. 42. Compete a Divisdo de Apoio as Comissdes:
I - 0 recebimento das proposi¢cdes do Plenario e destinadas as Comissdes, para exame e parecer nos
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prazos regimentais;

Il - a atualizacdo das informacdes relativas as atividades desenvolvidas pelas Comissdes;

Il - os servi¢os de secretariado das reunides das Comissdes relativos a redacado, digitacao, digitalizacao
e revisdo de atos e demais documentos elaborados, além de providenciar a gravacao das reunides;

IV - a organizacao das audiéncias e debates publicos, tomando as providéncias quanto a redacado, digi-
tacdo, revisao dos atos e demais documentos elaborados, e a publicacao;

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

VI - as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos legislativos, analisados e elabora-
dos nas Comissdes, para sua ultimacdo e expedicdo, providenciando a numeracao, digitalizacdo e anexa-
¢do no sistema de acompanhamento ao processo legislativo;

VIl - o encaminhamento das matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam em condi¢bes de
figurar na Ordem do Dia ou de serem arquivadas;

VIII - o controle e auxilio das proposituras que tramitam nas Comissdes, nos termos regimentais;

IX - a publicagdo de convocac¢ao de audiéncias publicas;

X - a orientacao as Comissdes Permanentes, quanto aos processos aptos para realizacdo de audiéncias
e debates publicos;

Xl - providenciar a juntada, quando necessario, de emendas, substitutivos, oficios e demais documen-
tos pertinentes ao processo.

XIl - a orientacdo a Assessoria dos Vereadores para esclarecimentos quanto a elabora¢do de propo-
situras e orientacdo, sempre que solicitado, sobre as proposicdes a serem protocoladas, analisando a
redacdo e a técnica legislativa;

XIll - o0 assessoramento ao Plenario durante as sessdes ordinarias e extraordinarias de acordo com a
escala.

XIV - o registro no sistema de acompanhamento de processo legislativo, de informac¢des dos projetos
em geral, bem como a anexa¢ao das matérias correlatas;

XV - a elaboracao de relatério mensal e anual das proposituras que tramitam nas Comissdes;

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

XVII - a preparacdo de proposi¢des, convites e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cum-
primento dos prazos estabelecidos;

XVIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacgao e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

XIX - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XX - a solicitacdo de revogacdo, anulacao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

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

XXII - fiscalizacao e certificacdo relativa a prestacdao dos servi¢cos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Art. 43. A Secretaria de Planejamento e Financas tem por finalidade prover a coordenacdo e a gestao
das atividades financeiras, contabeis, e de planejamento orcamentario, compras e licitacao, competindo-
-lhe:

I - a supervisao do processo de planejamento global das atividades da Secretaria, propondo a¢fes que
visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas na legislacao;

Il - o acompanhamento e controle das atividades orcamentarias, de administracao financeira e de con-
tabilidade;

Il - a efetivacdo das orientacdes normativas emanadas pelos érgaos fiscalizadores;
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IV - a coordenacdo na elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Camara Municipal e dos progra-
mas dos encargos gerais, programando a utiliza¢cdao de créditos aprovados e acompanhando, controlando
e avaliando a execuc¢ao orcamentaria;

V - a consolida¢do das informacdes e das atividades, projetos e programas das unidades administra-
tivas da Camara Municipal para subsidiar a elaboracao de planos plurianuais e de relatérios gerenciais;

VI - a coordenacdo de estudos de impacto or¢camentario;

VIl - a elaboracao de planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e financas e a
consolida¢ao da proposta orcamentaria anual, a partir das propostas orcamentarias elaboradas pelos
orgaos da Camara Municipal;

VIII - a elaboracdo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas, quanto a
utilizacdo, manutencdo e gestdo orcamentaria;

IX - o desenvolvimento de estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de elabo-
racao do orcamento publico;

X - a orienta¢do de supervisao na elaboracao do planejamento geral e setorial;

Xl - a coordenacdo e supervisao das atividades de aquisicdes de materiais de consumo e permanente,
contratacdes para prestacao de servicos;

XIl - a coordenacdo dos trabalhos relacionados a licitacao, almoxarifado e patriménio da Camara Mu-
nicipal, supervisionando a aplicacdo da legislacao vigente;

XIll - a coordenacao e supervisao das compras, prestacao de servicos e procedimentos licitatorios;

XIV - o planejamento de politica de recursos materiais;

XV - a coordenacdo e supervisao das licitacdes para compra de materiais e contratacdo de servigos
necessarios as atividades da Camara;

XVI - o controle da execug¢ao dos contratos de servicos e de fornecimento de materiais e bens celebra-
dos pela Camara;

XVII - a supervisao das atividades relativas a padronizacdo, aquisicao, guarda, distribuicdo e controle
do material utilizado na Camara;

XVIII - a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, prote¢dao e conserva-
cdo dos bens modveis e imdveis da Camara; bem como o descarte dos bens méveis quando inserviveis;

XIX - o apoio técnico e administrativo a Comissao Permanente de Licitacdo e Pregdo e a Equipe de
Apoio;

XX - a assinatura dos editais de licitagcdo, bem como dos avisos a serem publicados;

XXI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

XXII - a solicitacdo motivada a Mesa Diretora de abertura, revogacdo, anulacao ou arquivamento de
processo de contrato de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisi¢ao
formal e devidamente instruida encaminhada pelos Diretores sob sua lideranca.

SECAO | )
DA DIRETORIA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Art. 44. A Diretoria Financeira e Orcamentaria tem por objetivo:

| - a execucdo das atividades de planejamento, coordenacdo e supervisdao das atividades de execucdo
financeira, bem como de acompanhamento e controle;

Il - a execucao das atividades de supervisao, analise e certificacdo da exatiddo, integridade e autentici-
dade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

Il - a execuc¢do das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servicos de escrituracao e regis-
tros contabeis;

IV - a execucdo das atividades de orientacdao e acompanhamento dos servicos de recebimento, paga-
mento, guarda e movimentacdao dos numerarios e valores da Camara Municipal;

V - a participacdo nos estudos de impacto financeiro dos projetos administrativos da Camara;

VI - 0 processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentac¢do e instru-
cdo dos sistemas de informacao pertinente.

Art. 45. Compete a Diretoria Financeira e Orcamentaria:

I - a coordenacdo, orientacao e controle das atividades relacionadas ao processo or¢camentario, a con-
tabilidade e a gestdo dos servicos de execuc¢do financeira da Camara Municipal;

Il - 0 exercicio da analise e execu¢do orcamentaria, financeira e contabil destinadas a atender a progra-
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macado da Camara Municipal;

Il - 0 encaminhamento das prestacdes de contas da Camara, para apreciacdo do Secretario de Plane-
jamento e Financas e da Presidéncia;

IV - a elaboracao de relatérios gerenciais;

V - 0 processamento e a digitalizacao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
¢ao dos sistemas de informacado pertinente;

VI - a andlise e encaminhamento motivado ao Secretario de Planejamento e Financas de solicitacdo de
abertura, revogacao, anulacao ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens ati-
nentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de
Divisdo sob sua lideranca.

_SUBSEGAO |
DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 46. Compete a Divisdo de Tesouraria:

I - 0 preparo dos balancetes mensais da execucdo financeira;

Il - a promoc¢do do recebimento das importancias devidas a Camara;

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

IV - a promoc¢do da guarda e conserva¢ao dos numerarios e valores da Camara;

V - a requisicdo de taldes de cheques aos bancos;

VI - a responsabilidade pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua compe-
téncia;

VIl - a determinac¢do da preparacdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

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

IX - a requisicao dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;

X - a providéncia dos recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislacao vigente;

Xl - a promocdo do exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabi-
veis se verificadas irregularidades;

XIl - a conservac¢ao do controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

XIll - a promocgao do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara, bem como a organizacdo e
conservacdo dos registros e controles dos bens patrimoniais da Camara ou sob sua custédia;

XIV - a retencdo e repasse dos valores decorrentes de cldusulas contratuais;

XV - a conservac¢ado do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

XVII - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacao de servi¢os e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XVIII - a solicitacdo de revogacdo, anulagao ou arquivamento de processos de contratag¢do de servigos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XIX - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XX - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdao dos servi¢os e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

_ SUBSEGAO II
DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 47. Compete a Divisdo de Contabilidade:

I - 0 registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operacdes da Camara, resultan-
tes e independentes da execuc¢do orcamentaria;

Il - o preparo mensal do balancete financeiro;

Il - o preparo, na época propria, do balan¢o geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros
demonstrativos;

IV - a assinatura dos balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-financeira e or-
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camentaria;

V - a preparacdo e encaminhamento, na época prépria, dos balancetes mensais, financeiro e orcamen-
tario, para fins de consolidacdao das contas publicas municipais;

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

VII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente;

VIII - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdao de servi¢os e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

IX - a solicitacdo de revogacdo, anulagao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

X - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

Xl - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

y SUBSEGAO IlI_ )
DIVISAO DE CONTROLE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 48. Compete a Divisao de Controle e Execu¢ao Orcamentaria:

I - a analise da documentacdo dos processos, para empenho e pagamento, quanto a sua instrucao e
conformidade com a legislacdo vigente, assim como termos de ajuste firmados pela Camara;

Il - a promocdo, no inicio de cada exercicio financeiro, da emissao de empenhos, globais ou por estima-
tiva, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;

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

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

V - a emissao das notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas dos diversos 6rgaos, dando
baixa nas respectivas dotacdes orcamentarias ou créditos adicionais;

VI - o acompanhamento da execucdo orcamentaria;

VII - a atualiza¢do da posicdo das dota¢des para cada programa, projeto e unidade orcamentaria;

VIII - o preparo e o encaminhamento aos 6rgdaos competentes, na época propria, para fins orcamen-
tarios, da proposta parcial de despesas fixas da Camara para o exercicio seguinte, devendo participar do
processo de elabora¢do do orgamento anual;

IX - o0 preparo dos balancetes mensais da execu¢ao orcamentaria;

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

Xl - a avaliacao, por meio do acompanhamento da execucdo, dos resultados obtidos com a implantacao
dos planos e programas anuais e plurianuais;

XIl - o reconhecimento dos valores atribuidos a objetos, acontecimentos ou situac¢des, de acordo com
certas regras, para possibilitar os avan¢os em termos de resultados e impactos de uma determinada acao
ou atividade;

XIll - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e ins-
trucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

XIV - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢do de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XV - a solicitacdo de revogacdo, anula¢ao ou arquivamento de processos de contratacao de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XVI - apoio aos setores de gestao e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XVII - fiscalizacao e certificacdo relativa a prestacao dos servi¢cos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.
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SECAO i
DA DIRETORIA DE ABASTECIMENTO

Art. 49. A Diretoria de Abastecimento é responsavel por planejar e implementar acdes referentes as
compras, licitacdo e coordenacao, regulacdo, operacao e controle das atividades relacionadas ao apoio
operacional, competindo-lhe:

| - a prestacdo dos servicos relacionados a assuntos de administracdo interna a Camara Municipal, no
ambito das contratacdes, licitacdes e convénios;

Il - a programacdo das compras de bens e servicos de uso continuado com apoio dos orgaos solicitan-
tes;

Il - a realizagcdo das compras de bens e de contratacdo de servicos, por meio de processos licitatorios;

IV - a realizacdo dos processos de aliena¢ao de bens, por meio do competente processo licitatorio;

V - a coordenacdo dos servicos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservacao, distribuicao,
manutencdo dos niveis e controle dos itens de estoque;

VI - a coordenacdo da organizacdo e conservacao dos registros e controles dos bens patrimoniais da
Camara ou sob sua custodia;

VIl - o acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no ambito da Diretoria e de toda Camara
Municipal com apoio dos 6rgaos requisitantes e fiscalizadores do cumprimento dos instrumentos;

VIII - a analise e encaminhamento motivado ao Secretario de Planejamento e Financas de solicitacao
de abertura, revogacdo, anulacao ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens ati-
nentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de
Divisdo sob sua lideranca;

IX - 0 processamento e a digitalizacao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente.

_ SUBSEGAOI }
DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

Art. 50. Compete a Divisdao de Compras e Licita¢des:

I - o planejamento e processamento das atividades administrativas para aquisi¢des de bens e contrata-
cdo de servicos, mediante autorizacdo e solicitacdo por escrito, instruindo o processo administrativo com
os atos advindos das atividades de pesquisa de preco de mercado, contatos com fornecedores, emissao
de empenhos e tarefas afins;

Il - a elaboracdo do calendario anual de compras, com apoio dos 6rgaos requisitantes;

Il - a recepcdo da informacgdo quanto ao objeto dos 6rgaos requisitantes para elaboracdo e instrucao
dos processos licitatérios, com seus elementos estruturais de referéncia, projeto basico ou similares;

IV - a orientacdo e a organizacao do catalogo de materiais e servicos promovendo a padroniza¢ao da-
gueles convenientes, em conjunto com a Divisao de Almoxarifado e Patriménio;

V - a elaboracdo, organizacdo e a manutencdao do cadastro de precos dos materiais e servicos de uso
mais frequentes na Camara;

VI - a elaboracdo a organizacdo e a manutencao de cadastro de fornecedores, compreendendo ativi-
dades de registro, exclusdo e alteracdao cadastral com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

VIl - a indicacao do procedimento licitatério, considerando a melhor modalidade cabivel, bem como
levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitacao, observando o disposto na legislacdao em
vigor e o melhor atendimento do interesse publico;

VIII - a promocdo da realizacdo de licitagBes para aquisicdao de materiais e servicos, organizando e ge-
rindo os processos licitatorios;

IX - 0 apoio administrativo e técnico ao Pregoeiro e respectiva equipe, e a Comissao Permanente de
Licitacao e Pregao;

X - a elaboracdo e o encaminhamento de termos de referéncia ou atos similares e Editais;

Xl - publicacao, assinatura e entrega de editais, termos, conferéncia de documentos e demais atos per-
tinentes;

XIl - o estabelecimento de critérios minimos quanto a forma de requisitar compras e contratacdo de
servicos, visando a orientacdao dos Orgaos requisitantes, responsaveis pela elaboracdo do objeto a ser
contratado;
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XIlI - a solicitacdo de parecer técnico, quando necessario, em processos licitatérios de materiais e ser-
vicos especializados;

XIV - a articulagdo junto a execug¢do or¢camentaria para a reserva e empenho de orcamento nos proces-
sos de contratacdo de servicos e aquisi¢cao de bens;

XV - a realizacdo de compras com dispensa e inexequibilidade de licitacdo, amparado pela Lei de Licita-
¢Oes, em carater excepcional e autorizado pela autoridade competente;

XVI - o0 gerenciamento do sistema de compras com emissao de pré-empenho;

XVII - a execucdo dos procedimentos de pesquisa de pre¢os para aquisicdo de mercadorias e contra-
tacdo de servicos.

XVIII - a organizacdo e conservacao dos servicos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conser-
vacao, distribuicdo, manutencdo dos niveis e controle dos itens de estoque;

XIX - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentac¢ao e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

XX - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XXI - a solicitacao de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/
ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XXII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XXIII - fiscalizagdo e certificacao relativa a prestacao dos servi¢os e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

3 SUBSECAO II
DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS

Art. 51. Compete a Divisdao de Gestao de Contratos:

| - o procedimento de registro de todos os contratos celebrados pela Cadmara Municipal;

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

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

IV - a solicitacdo e analise da documentac¢do no ato da celebracdo do contrato;

V - a publicacdo e juntada de documentos ao contrato ou convénio e outros ajustes e envio para a Di-
retoria interessada;

VI - a elaboracdo e formalizacdo das minutas dos contratos, convénios, notificacdes, instrumentos con-
géneres;

VII - elaborac¢do do termo de aditamento, no caso de alteracdo de contrato, a notificacdo do represen-
tante legal e providéncias dos demais atos para assinatura;

VIII - a enumeracao do termo de aditamento, tanto para alteracdo de contratos, quanto para alteracao
de convénios e outros ajustes,

IX - a elaboracgdo de publicacdao do extrato de contrato e do aditamento;

X - a organizacao do calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os interessa-
dos quanto a renovacao ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo com-
pativel com a modalidade licitatéria, para realizacdo da renova¢ao ou do novo certame;

Xl - a execucdo de todos os atos de cotacdo para balizamento das renovag¢des contratuais, como tam-
bém para efeito de verificacdo do adequado valor do ajuste em execuc¢ao;

XIl - a prestacao de contas e atender ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizacdo dos contratos;

XIll - a promoc¢ao e o impulso do procedimento para aplicacao de penaliza¢ao aos fornecedores quan-
do necessario;

XIV - a gestao relativa a execu¢ao dos contratos e instrumentos congéneres, entrega de bens e presta-
¢do dos servicos com o apoio do responsavel pelo 6rgao requisitante e fiscalizador do contrato.

XV - o0 processamento e a digitalizacdao dos documentos pertinentes, bem como a alimentacado e instru-
cao dos sistemas de informacado pertinente;

XVI - a solicitagcdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;
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XVII - a solicitagdo de revogacao, anulagao ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XVIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgdes técni-
cas necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servi¢os e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIX - fiscalizacdo e certificacao relativa a prestacao dos servi¢cos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

3 SUBSECAO IlI )
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 52. Compete a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio:

I - o planejamento, execuc¢do e controle das atividades pertinentes ao patrimdnio imobiliario e mobili-
ario da Camara Municipal;

Il - a promoc¢do da politica de controle patrimonial imobiliario da Camara;

Il - o inventario anual dos bens mdéveis e imoveis da Camara, orientando a elaboracao dos inventarios
setoriais dos 6rgaos, conforme legislacao vigente;

IV - a orientacdo dos diversos 6rgaos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;

V - a promocao da regularizacao do patriménio da Camara junto aos érgaos competentes;

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

VIl - a coordenacao, a orientacdo e o controle das atividades, referentes a registro, tombamento, padro-
niza¢ao, inventario e guarda dos bens patrimoniais da Camara;

VIII - a execucdo da classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo com as normas de
codificacdo vigentes;

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

X - o lancamento em sistema de identificacdo dos bens permanentes;

Xl - a elaboracdo do termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens perma-
nentes;

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

XIll - a elaboracdo do levantamento peridédico dos bens moéveis da Camara;

XIV - a participacdo no planejamento e na proposi¢ao da politica de recursos materiais;

XV - a programacdo, a execuc¢do e o controle do recebimento, a guarda e a distribuicdo do material per-
manente e de consumo adquirido pela Camara;

XVI - a coordenacdo e execucdo dos servicos de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara;

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

XVIII - a elaboracdo de catalogo atualizado de material da Camara;

XIX - a definicdo do estoque minimo e a baixa de material inservivel, informando a Diretoria;

XX - a orientacdo dos 6rgaos da Camara, quanto a maneira de formular requisicdes de material;

XXI - a promoc¢do da guarda e a conservacao do estoque de material de consumo, estabelecendo nor-
mas e controles de classificacao e registro;

XXII - a garantia que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes contratuais;

XXIIl - o gerenciamento do controle de estoque relatando a Diretoria mensalmente;

XXIV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacgao e ins-
trucao dos sistemas de informacdo pertinente;

XXV - a solicitagcao a respectiva Diretoria de abertura de processo de contrata¢ao de servi¢cos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao formal, devidamente instruida no minimo com
0 objeto e justificativa;

XXVI - a solicitacdo de revogacdo, anulacao ou arquivamento de processos de contrata¢do de servi¢os
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cdao formal, devidamente instruida e dire-
cionada a respectiva Diretoria;

XXVII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacdes técni-
cas necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de servi¢os e/ou
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bens relativos a sua pasta;
XXVIII - fiscalizacdo e certificacao relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades.

CAPITULO X
ESCOLA DO LEGISLATIVO E DA CIDADANIA

Art. 53. Compete a Escola do Legislativo e da Cidadania da Cdmara de Santos:

I - o oferecimento aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de Santos suporte concei-
tual e treinamento para a elabora¢ao de normas legais e para o exercicio do poder de fiscaliza¢ao;

Il - o desenvolvimento de cursos, palestras e outras capacitacdes de temas afetos a natureza e compe-
téncias do Poder Legislativo Municipal para a populacao, de acordo com o planejamento da Mesa Direto-
ra;

Il - a qualificacdo dos servidores da Camara Municipal, nas atividades de suporte técnico-administrati-
vo, ampliando a sua formag¢ao em assuntos de interesse da atividade da instituicdo;

IV - o oferecimento aos servidores da Camara Municipal de conhecimentos técnicos para o exercicio de
suas fungdes, considerando suas lota¢fes e suas atribuicdes;

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

VI - a capacita¢dao do servidor para o desempenho de suas atribui¢cdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

VIl - o desenvolvimento funcional, criando condi¢Bes propicias ao constante aperfeicoamento dos ser-
vidores;

VIII - a integracao dos objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as finalida-
des, missdo e valores da Camara como um todo;

IX - a propagac¢ao das competéncias do Poder Legislativo na formacdo e desenvolvimento da cidada-
nia, inclusive através de iniciativas conjuntas com a Camara Jovem;

X - a gestao de convénios ou contratos, especialmente com 6rgaos do Poder Legislativo e respectivas
associa¢des, com outros 6rgaos dos poderes da Unido, Estado e Municipio, com os Tribunais de Contas,
com o Ministério Publico, com as faculdades, universidades e com outras entidades que atuem junto a
Administracao Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participacdao de parlamentares,
servidores e agentes politicos em video conferéncias e treinamentos a distancia e a realizacao de cursos
de capacitacdo técnica e de cursos presenciais de formacdo académica ou pds-académica;

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

XIlI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e instru-
cao dos sistemas de informacao pertinente.

SECAO | _
DA DIRETORIA DE TREINAMENTO E CAPACITAGCAO

Art. 54. Compete a Diretoria de Treinamento e Capacitacdo da Escola do Legislativo e da Cidadania de
Santos:

| - a participa¢ao e contribuicao na elaboracdo do Plano Anual de Gestao da Escola do Legislativo e da
Cidadania de Santos;

Il - a coordenacdo e supervisao das atividades de capacitacdao permanente e de desenvolvimento de
competéncias, dos programas e dos projetos especiais e outras atividades constantes do Plano, em sua
area de competéncia;

Il - a gestdo dos recursos das atividades finalisticas da Escola, de acordo com a previsdao orcamentaria;

IV - 0 procedimento ao levantamento de lacunas de competéncias e de necessidades de desenvolvi-
mento e capacitacdo continua no ambito da Cadmara Municipal, em articulacdo com a Secretaria de Ges-
tao e demais érgaos;

V - 0 acompanhamento e a avaliacdo do desenvolvimento de cursos, programas e eventos, bem como
o desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

VI - a elaboracdo de projetos institucionais referentes a cursos, programas e eventos oferecidos e sub-
meté-los a aprovacado da Direcao da Escola;

VIl - o procedimento de controle e atualizacdo dos registros dos alunos e expedicao de certificados;

VIII - a conservacdo da base de dados de profissionais, professores, instrutores, especialistas e entida-
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des conveniadas;

IX - a promocdo das necessidades de material e infraestrutura para o desenvolvimento das a¢des da
Escola;

X - alavratura das atas das reunides;

Xl - a conservacdo dos servicos administrativos da Escola;

XIl - o recebimento, registro e controle dos processos encaminhados a Escola Legislativa, bem como
efetuar a distribuicao de expedientes;

XIll - a orientacgdo, planejamento e o procedimento ao controle de frequéncia, férias e licencas dos ser-
vidores lotados na Escola;

XIV - a conservacao da organizacao do arquivo corrente, exercendo controle dos processos e encami-
nhando ao 6rgao competente, quando for o caso, 0s processos previamente triados.

XV - 0 processamento e a digitalizacao dos documentos pertinentes, bem como a alimentac¢do e instru-
cdo dos sistemas de informacdo pertinente.

3 CAPITULOXI _
DAS COMISSOES COLIGADAS A GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 55. A estrutura organizacional da Camara de Santos contara com comissdes de Assessoramento
a Gestdo Institucional:

| - Comissao Permanente de Licitacdo e Pregao;

Il - Comissao Permanente de Sindicancia;

lll - Comissao de Processo Administrativo Disciplinar;

IV - Comissao de Visitacao;

V - Comissdo de Gestao de Carreira;

VI - Comissao Especial de Estagio Probatdrio;

VII - Comissao Recursal do Estagio Probatério;

VIII - Comissao Especial de Orcamento Programa;

IX - Comissao da Camara Jovem.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 56. Os d6rgaos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados entre
si, em regime de mutua colaboracdo, inclusive no envio de documentos e arquivos aos 6rgaos de controle

externo e de fiscalizacdo, observadas suas competéncias técnicas.
Art. 57. A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na presente Resolucdo, entrara

em funcionamento a partir de 1° de setembro de 2019.
Art. 58. Esta Resolucao entrara em vigor a partir de 1° de setembro de 2019, revogando as disposi¢cdes

em contrario.

Camara Municipal de Santos, Praca Tenente Mauro Batista de Miranda n®01, em 08 de agosto de 2019.

RUI SERGIO GOMES DE ROSIS
PRESIDENTE

GEONISIO PEREIRA DE AGUIAR JOSE TEIXEIRA FILHO
1° SECRETARIO 2° SECRETARIO

Secretaria Legislativa da Camara Municipal de Santos, em 08 de agosto de 2019. Processo n° 1207/2019.

MARCOS FERNANDES DE ANDRADE
SECRETARIO LEGISLATIVO
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