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RESOLUCAO N° 19, DE 09 DE AGOSTO DE 2019
(Vide Resolugdo n2 29/2021)

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

A Camara de Vereadores de Santos/SP, no uso de suas atribuicdes legais, aprovou a seguinte Resolucio,

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Esta Resolugdo estabelece a estrutura administrativa e organizacional dos 6rgdos da Cémara
Municipal de Santos.

A Administracdo da Camara Municipal é exercida pelo Presidente da Camara, auxiliado pelos
6rgdos de diregao superior e controle e assessoramento e de gestdo institucional.

O Presidente e os Vereadores exercem as atribuicGes de sua competéncia constitucional e
regulamentar com o auxilio dos drgaos que compdem a Camara Municipal.

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

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

CAP{TULO Il
DOS ORGAOS
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A estrutura administrativa e organizacional da Camara Municipal de Santos, se compde da
seguinte forma:

I - Orgdos de Direcdo Superior:

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

Il - Orgdos de Controle e assessoramento:

a) Controladoria;

b) Ouvidoria;

c) Procuradoria;

d) Diretoria de Comunicagao.

Il - Orgdos de Gestdo Institucional:

a) Secretaria de Gestdo;

b) Secretaria de Administragdo;

c) Secretaria Legislativa;

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

IV - Comissdes Coligadas a Gestdo Institucional:

a) Comissdo Permanente de Licitagdo/Contratacdo;

b) Comissdao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

c) Comissdo de Apuracdo de Responsabilidade;
d) Comissdo de Visitagdo;
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e) Comissdo de Gestdo de Carreira;
f) Comissdo Especial de Estagio Probatorio;
g) Comissdo Recursal do Estagio Probatorio;
h) Comissdo Especial de Orcamento Programa;
i) Comissdo da Camara Jovem;
j) Equipe de Apoio ao Pregoeiro.

§ 12 Os orgdos da Camara Municipal estdo organizados, através de representacdo grafica, nos
organogramas do Anexo Unico desta Resoluc3o.

§ 22 As competéncias das comissdes coligadas a Gestdo Institucional sdo definidas pelas normas que
as disciplinam. (Redac¢do dada pela Resolucdo n2 21/2023)

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

A estrutura da direcdo, controle parlamentar da Camara Municipal de Santos terd a seguinte
composigao:

| - Mesa Diretora;
Il - Gabinete da Presidéncia;

a) Divisdo de Expediente da Mesa;
b) Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo.

Il - Gabinete dos Vereadores.

Paragrafo uUnico. A Mesa Diretora serd composta e estruturada pelas disposicdes do Regimento
Interno. (Redac¢do dada pela Resolugdo n2 21/2023)

Secao |
Do Gabinete da Presidéncia

O Gabinete da Presidéncia é o érgdo que tem por objetivo o apoio ao Presidente no exercicio de
suas atribuicdes.
Paragrafo Unico. Cabe ao Gabinete da Presidéncia:

| - 0 apoio ao Presidente da Camara na organizagdo e no funcionamento da estrutura de gestdo
institucional deste Poder Legislativo Municipal;
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Il - o assessoramento ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagao,
orgdos e entidades publicas e privadas;

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

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

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

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

VIl - o atendimento aos Vereadores e servidores;

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

IX - o recebimento e a preparagdo da correspondéncia do Presidente;
X - a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

Xl - a coordenacgao dos contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como a preparagao da
sua agenda didria;

XIl - a organizag¢do e manutencgdo dos registros e controles pertinentes ao Gabinete;
Xl - o controle e a tramitagao de documentos e processos de interesse do Presidente;

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

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

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

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

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

Subsecéo |
Divisdao de Expediente da Mesa

A Divisdo de Expediente da Mesa compete:

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

Il - o encaminhamento dos despachos da Mesa para formalizacao;
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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 - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

VIl - a solicitacdo a Presidéncia de abertura de processo de contratacdo de servigos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdao formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

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

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

X - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

Xl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucao dos sistemas de informacgado pertinente.

Secao ll
Dos Gabinetes Dos Vereadores

O Gabinete do Vereador é o érgdao que tem por objetivo o apoio parlamentar no exercicio de
suas atribuigGes.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORIA

A estrutura dos Orgdos de Controle e Assessoria da Camara Municipal de Santos, tera a seguinte
composi¢ao:

| - Controladoria;

Il - Ouvidoria;
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Il - Procuradoria:
Divisdo de Expediente e Pesquisa.
IV - Diretoria de Comunicac3o:
a) Divisdo de Comunicacdo Institucional;

b) Divisdo de RelagGes Publicas e Cerimonial;
c) Comissdo de Visitagdo. (Redacgdo dada pela Resolugdo n2 21/2023)

Seciot
Po-€ontroteinterno

Secao |
Da Controladoria (Redagdo dada pela Resolugdo n2 21/2023)
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Cabe ao 6rgao de controladoria:

| - a execugdo das fungdes de controle e auditoria internos no ambito da Camara

Municipal de Santos, por intermédio do acompanhamento e fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, sem prejuizo das competéncias legais e constitucionais;

Il - a avaliagdo do cumprimento das metas propostas nos trés instrumentos que compdem o processo
orcamentario: o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO) e a Lei Orgamentaria Anual;

Il - a verificacdo da legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - a verificacdo da eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
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V - a analise dos processos relacionados com licitagdes, suas dispensas e inexigibilidades celebrados
pela Camara Municipal;

VI - a execuc¢do, coordenacdo e supervisdo das atividades da controladoria do

Poder Legislativo;

VIl - a execucdo de inspecdes, verificacdes e pericias nos érgaos integrantes do

Legislativo;

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

IX - a execugdo de auditoria sobre os sistemas contdbil, orgamentario, financeiro, de pessoal e demais
sistemas administrativos, dos 6rgdos da Camara Municipal, bem como sobre a gestdo dos seus titulares;

X - 0 acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo da

Administracdo da Camara através dos seus érgaos;

Xl - a elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando o
aprimoramento da controladoria;

XIl - a orientagdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores, objetivando o melhor
cumprimento da legislacdo e das normas em vigor e a observancia aos principios da controladoria;

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

XIV - o exame das demonstragdes contdbeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os relatérios de
gestdo fiscal da Camara Municipal;

XV - o exame das prestagGes de contas do ordenador de despesas e dos responsdaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

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

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

XVIII - a promocgdo de auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas de
gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatagdo de falhas ou irregularidades, a recomendagdo de
medidas aplicaveis;

XIX - a promogdo de auditorias extraordindrias determinadas pela Mesa Diretora;

XX - a orientagdo da Mesa Diretora quanto a expedi¢do de atos normativos concernentes a execugao
e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal;
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XXI - 0 apoio ao controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XXIl - a execugdo das atividades relativas ao Sistema de Controle Interno;

XXIII - o acompanhamento da divulga¢do dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatdrio de

Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagGes constantes de tais documentos;

XXIV - o acompanhamento e a fiscalizacdo das informacdes constantes no Portal da Transparéncia,
inseridas pelos setores competentes;

XXV - 0 acompanhamento e auxilio das demandas do Tribunal de Contas, do
Ministério Publico e das respostas a outros Orgdos do Controle Externo;

XXVI - a apresentagdo de relatério periddico ao Presidente da Camara Municipal, com apontamento
de corregdes e sugestdes de melhoria;

XXVII - o assessoramento da Presidéncia em assuntos relacionados ao Controle
Interno;

XXVIIl - o auxilio apds solicitagdo da Mesa nas agdes do Ministério Publico, nos assuntos de sua
competéncia;

XXIX - a verificagdo da exatiddo e suficiéncia dos atos de admissdo e desligamento de pessoal, e de
concessao de aposentadoria e pensao, submetendo os resultados a apreciagao do Tribunal de Contas;

XXX - o apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacoes
técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos
e/ou bens relativos a sua pasta;

XXXI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

XXXII - a execugdo outras atribuigdes previstas na legislagdo e correlatas a suas atividades.

§ 12 As competéncias e atribui¢ées da Controladoria serdo exercidas pelo
Controlador Legislativo, servidor publico efetivo, aprovado em concurso publico, auxiliado pelos
servidores lotados na unidade.

§ 22 Nas auséncias do Controlador Legislativo, as suas atribuicGes serdo exercidas interinamente por
servidor publico efetivo do quadro de apoio da Controladoria devendo os atos praticados por este serem
verificados e ratificados quando do retorno daquele. (Redagio dada pela Resolugdo n® 1/2024)

Secao I
Da Ouvidoria

A Ouvidoria da Camara Municipal tem como objetivo a coordenacdo e supervisdo dos
encaminhamentos referentes as demandas recebidas, verificando a solu¢do e encaminhamento de
resposta ao reclamante.
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Cabe a Ouvidoria:

| - o recebimento de queixas, reclamacdes, elogios, solicitagdes, sugestdes, demandas dos cidadaos,
observada a legislacdo sobre acesso a informacao;

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

Ill - o requerimento de esclarecimentos e de documentos das areas da Camara, visando atender a
questdo suscitada pelo cidadao;

funcionamentoda-€amaratviunicipat-de Santos; (Revogado pela Resolugdo n2 42/2020)

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

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

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

VIl - a apresentacdo de relatdrio mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros

que se fizerem necessarios;

IX - o controle da efetividade dos canais e servigos de informagdo ao cidaddo da informagdo da
Camara Municipal (SIC); (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

X - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacao pertinente.

Secgao Il
Procuradoria
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A Procuradoria tem por objetivo o assessoramento e a consultoria juridica & Presidéncia, a Mesa
Diretora e aos Orgdos de Gestdo Institucional, de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal,
cabendo-lhe:

| - o desenvolvimento, quando solicitado pela Mesa Diretora, de estudos juridicos das matérias em
exame nas ComissGes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;
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Il - 0 assessoramento juridico a Mesa Diretora quanto a andlise das proposicdes e requerimentos a ela
apresentados;

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

IV - o0 assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos drgdos de Gestdo Institucional,
realizando estudos e pesquisas, nas questGes de natureza juridica submetidas ao seu conhecimento e

apreciacao;

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

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

instrumentos congéneres.

VIl - o assessoramento juridico, quando solicitado, da Comissdo de Licitacdo e Pregdo e demais
Comissoes;

VIII - a representagdo da Camara Municipal em juizo nas a¢gdes em que esta for requerida ou para a
promocao da defesa de suas prerrogativas;

IX - as respostas nas solicitagdes, requisicdes e questionamentos apresentados pelos Tribunais,
Ministério Publico e Tribunais de Contas, apds a devida instrugdo do processo pelos setores responsaveis;

X - 0 assessoramento juridico da Controladoria, quando solicitado;

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

Xll - a emissdo de pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretagdo da legislagdo
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 pecgas processuais;

XV - a elaboragdo de relatérios de atividades visando o controle das agdes em juizo distribuidas a
Procuradoria;

XVI - a elaboragao de peti¢des, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas;

XVII - a elaboracdo de pareceres e manifestacdes, bem como prestar esclarecimentos e orientagdo
juridica a Secretaria de Gestao;

XVIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacgdo e
instrugdo dos sistemas de informacdo pertinente. (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)
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Subsecdo |
Divisdo de Expediente e Pesquisa (Redacio dada pela Resolugdo n® 29/2021)

Compete a Divisdo de Expediente e Pesquisa:

| - o recebimento, o registro e o controle de processos encaminhados a Procuradoria da Camara
Municipal, bem como a aplicagdo das regras da

Procuradoria quanto a distribuicdo de expedientes;

Il - a organizacdo e manutencdo atualizada do controle de processos, para informagdes aos
interessados na sua tramitacdo;

Ill - a organizacdo do arquivo corrente, com controle dos processos e encaminhando a Divisdo de
Arquivo Publico, quando for o caso, com a triagem dos processos;

IV - a expedigdo de correspondéncias vinculadas a sua natureza juridica;
V - o controle e atualizacdo de prazos e de intimacoes;
VI - 0 auxilio na programacao de trabalhos e na organiza¢do da agenda dos Procuradores;

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

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

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

Xl - a pesquisa de legislacdo para subsidiar os processos legislativos e administrativos, no ambito da
Procuradoria;

Xl - a solicitacdo ao respectivo superior de abertura de processos de contrata¢do de servicos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e a justificativa;

XIlI - a solicitagdo de revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XIV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

XV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informac&o pertinente. (Redacdo dada pela Resolugdo n? 21/2023)

Sec¢do IV
Da Diretoria de Comunicagdo (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

A Diretoria de Comunica¢do compete:

| - 0 assessoramento da Mesa Diretora em suas relagées com as autoridades e o publico;

Il - o zelo pelo registro e transmissdao nos canais da Camara Municipal das audiéncias, visitas,
conferéncias e reuniées da Camara Municipal de Santos;

Il - a cobertura jornalistica da recepcdo de visitas e hdspedes oficiais;

IV - o controle e acompanhamento da cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater publico
da Camara Municipal;

V - a promocdo da orientacdo e coordenacdo de todos os atos oficiais que por forca de Lei tenham
que ser publicados;

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

VIl - a prestacdo de esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo Presidente;

VIl - a promog¢do da organizacao de arquivos de publicagdes relativas a assuntos de interesse da
Camara Municipal;
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IX - a supervisdo das matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa, nacional e local, de interesse da
Camara Municipal, dando-lhe a divulgagdo necessaria;

X - o assessoramento do Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opiniGes, através de
texto, imagem ou som, destinados a divulgagdo informativa pela imprensa em geral;

XI - a atuagdo e o acompanhamento, em parceria com a Divisdo de Relages Publicas e Cerimonial, de
eventos oficiais da Camara ou nos quais a Presidéncia participe;

XIl - a observancia da avaliagdo e zelo pela imagem institucional nas midias externas;

Xlll - o desenvolvimento de estudos, a implantagdo e a coordenagao do Diario Oficial da Camara
Municipal.

XIV - o assessoramento ao Presidente quanto aos temas de imprensa e eventos, junto aos demais
6rgdos municipais da Administracao;

XV - planejar, coordenar, orientar, controlar as atividades relacionadas com a comunicagdo, assessoria
de imprensa de ambito institucional, veiculagdo em midia e servigos de editoracdo, producdo grafica e

resenha diaria;

XVI - formular a politica de comunica¢do da Camara Municipal de Santos, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Mesa, garantindo uniformidade na divulgacdo de informagdes;

XVII - propiciar canal de comunica¢do entre entidades representativas da sociedade e a Camara
Municipal;

XVIII - o recebimento e controle da informagdo oficial destinada a Mesa ou a Camara Municipal;

XIX - a administragdo do fluxo de emissdo das informagdes oficiais da gestdo do Poder Legislativo para
os canais de comunicagdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a midia externa;

XX - aimplementa¢do de campanhas publicitarias de carater institucional;

XXI - a formulagdo da politica de comunicag¢do social da Camara;

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

XXIll - a analise e encaminhamento motivado ao superior hierarquico de solicitacdo de abertura,
revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens atinentes ao
ambito de sua pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisdo sob
sua lideranca;

XXIV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacdes
técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagao de servigos

e/ou bens relativos a sua pasta;

XXV - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

XXVI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacgdo pertinente. (Redagdo acrescida pela Resolugcdo n2 21/2023)
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Subsecao |
Divisdo de Comunicacgdo Institucional (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

Art. 16-B |A Divisdo de Comunicacdo Institucional compete:

| - o auxilio da Mesa da Camara e dos vereadores no contato com a imprensa, nos assuntos
institucionais;

Il - a elaboracdo, para fins de divulgacdo interna, de clipping didrio das principais noticiais e das
informagdes divulgadas nos meios de comunicagao;

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

IV - a organizagdo e atualiza¢do do cadastro de autoridades e entidades de interesse das atividades
legislativas;

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

VI - a cobertura as atividades internas e externas da Camara para divulgacao;

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

VIl - a promogao e a producdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

IX - a promocdo, sempre que possivel e em datas oportunas, da recuperacdo e da divulgacdo da
histéria da Camara;

X - a cobertura na recepgao de visitas e hospedes oficiais;

Xl - a atuacdo e o acompanhamento, em parceria com a Divisdo de Relag¢Ges Publicas e Cerimonial, de
eventos oficiais da Camara ou nos quais a Presidéncia participe;

Xll - a promogdo e atualizacdo permanente das informacdes dos vereadores e demais setores no
endereco eletrénico da Camara;

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

XIV - o assessoramento do Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opiniGes, através de
texto, imagem ou som, destinados a divulgacdo informativa pela imprensa em geral;

XV - o desenvolvimento do contetddo dos canais oficiais e das midias sociais;
XVI - o controle da transmissao das sessdes e audiéncias nos canais da Camara Municipal de Santos;
XVII - o planejamento e implementagdo do site juntamente com os demais setores;

XVIIl - a andlise e encaminhamento motivado ao superior de solicitagdo de abertura, revogacao,
anulagdo ou arquivamento de processo de contrata¢do de servigco e/ou bens atinentes ao dmbito de sua

17171


https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/santos/resolucao/2023/2/21/resolucao-n-21-2023-altera-e-acrescenta-dispositivos-na-resolucao-n-19-de-09-de-agosto-de-2019-que

23/04/2024, 13:13

https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/santos/resolucao/2019/2/19/resolucao-n-19-2019-dispoe-sobre-a-organizacao-administrativa-da-camara-m...

Resolugdo 19 2019 de Santos SP

pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida;

XIX - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

XX - a solicitagdo de revogagao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XXI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgGes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

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

XXIII - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacg&o pertinente. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

Subsecao Il
Divisdo de RelagBes Publicas e Cerimonial (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

Art. 16-C [Compete a Divisdo de RelagBes Publicas e Cerimonial:

| - a programacgdo, a coordenagdo e a orientagdo dos trabalhos nas solenidades em geral e demais
eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara 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 e o acompanhamento, em parceria com a Diretoria de Comunicagdo, de eventos oficiais
da Camara ou nos quais a Presidéncia participe;

V - a programacdo de solenidades, expedicdo de convites, recepgdo de visitas e hdspedes oficiais;
VI - a recepgdo e o controle de presentes nas audiéncias publicas;
VIl - a organizagao das a¢des do cerimonial do Poder Legislativo;

VIII - a solicitacdo dos diplomas e medalhas relativos as honrarias, no caso de pagamento pela
Camara;

IX - o agendamento, a manutengdo e a atualizacdo da agenda dos eventos (solenes, audiéncias e
outros) da Camara;

X - 0 apoio e a colaboragdo nos trabalhos desenvolvidos pela Comissao de Visitagao;
XI - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servigos e/ou bens

atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢do formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;
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XIl - a solicitagdo de revogagao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XIIl - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIV - fiscaliza¢do e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

XV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacg&o pertinente. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

A organiza¢do da gestdo institucional observa a competéncia da estrutura administrativa e
funcional basica de cada um dos 6rgdos administrativos da Camara Municipal, considerado a natureza e o
grau de atuagao, sendo composta pelas seguintes unidades, em regime de subordinag¢do hierdrquica:

| - SECRETARIA: Unidade de gestdo organizacional, competindo-lhe o alinhamento institucional as
politicas de governanga, 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 articulagdo e aplicagdo de
programas e projetos tematicos, com competéncias voltadas a direcdo de érgaos inferiores e alinhamento
de processos de trabalho com natureza estratégica e administrativa inerentes a sua area de atuacgdo,
considerando as definicdes legais e as premissas do modelo de gestdo de processos e de geréncias fixadas
pela estrutura politica do Poder Legislativo Municipal, para dar efetividade as entregas da drea;

Il - DIVISAO: Unidade organizacional com competéncias de acompanhamento dos processos de
operacionalizagdo de agGes especificas, dentro do campo de atuagdo da area, objetivando a coordenagdo
e a operacionalizacdo de agbes especificas de geréncia, de natureza e complexidade média, observando,

para tanto, técnicas para a gestdo de pessoas e equipes.
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A estrutura organizacional de gestdo institucional estara composta da seguinte disposicao:
| - Secretaria de Gestdo:
a) Diretoria de Gestdo de Pessoas:
1 - Divisdo de Recursos Humanos;
2 - Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento;
3 - Divisao de Folha de Pagamento.
b) Comissdo de Gestdo de Carreira;

c) Comissdo Especial de Estagio Probatério;
d) Comissdo Recursal do Estagio Probatério.
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Il - Secretaria de Administragao:

a) Diretoria de Apoio Interno e Infraestrutura:

1 - Divisdo de Protocolo e Correspondéncia;

2 - Divisdo de Arquivo Publico;

3 - Divisdo de Conservagdao e Manutencgao.

b) Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicacdo:
1 - Divisdo de Infraestrutura de Redes e Telefonia;
2 - Divisao de Sistemas de Informacao;

3 - Divisdo de Audio e Video.

Il - Secretaria Legislativa:

a) Diretoria Legislativa:

1 - Divisdo de Apoio ao Plendrio;

2 - Divisdo de Registros e Revisdes;

3 - Divisdo de Apoio ao Legislativo;

4 - Divisdo de Apoio as Comissdes.

b) Comissdo da Camara Jovem.

IV - Secretaria de Planejamento e Finangas:

a) Diretoria Financeira e Orgamentdria:

1 - Divisdao de Tesouraria;

2 - Divisdo de Contabilidade;

3 - Divisdo de Controle e Execucdo Orgcamentaria;
4 - Divisdo de Almoxarifado e Patriménio.

b) Diretoria de Planejamento:

1 - Divisdo de Compras;
2 - Divisdo de Gestdo de Contratos.

c) Comissdo Permanente de Licita¢do / Contratacéo;
d) Equipe de Apoio ao Pregoeiro;

e) Comissdo Especial de Orcamento Programa;

f) Comissdo de Apuragdo de Responsabilidade;

V - Escola do Legislativo e da Cidadania:

Diretoria de Treinamento e Capacita¢cdo. (Redagdo dada pela Resolugdo n2 21/2023)

CAPITULO VI

DA SECRETARIA DE GESTAO

A Secretaria de Gestdo é o 6rgdo que possui a finalidade de observar as caracteristicas politicas
tracadas para a gestdo do pessoal e da comunicagdo da Camara Municipal, competindo-lhe:
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| - o planejamento, a organizacdo, a supervisdo, o apoio administrativo e o assessoramento ao
Presidente da Camara Municipal;

Il - a colaboragdo nos estudos e a elaboragao dos trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de
acao;

Il - a andlise dos resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparagGes entre metas
programadas e resultados atingidos, corrigindo distorcGes, avaliando desempenho e replanejando os
servigcos do pessoal administrativo;

IV - o estudo e a promogdo 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 determinag¢dao da metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a anadlise, classificacdo e
avaliagdo de todos os cargos, bem como a redagdo das instrugBes necessarias para implantar e/ou
aperfeicoar o sistema de classificacdo de cargos;

VI - o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, sele¢do e treinamento, promogao e demais
aspectos da administragdo pessoal;

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

VIII - a fiscalizagdo e adocdo de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de servidores,
que exer¢am qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou efetivos, cabendo distribuir,
delegar e cobrar o exercicio de suas atribuicdes e funcgdes;

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

e . I i 5 o—oficiat , M - €a Mumicipal:
(Revogado pela Resolugdo n2 21/2023)

Resolugdo n2 21/2023)

¥H=aimptementaciodecampanhaspublicitadriasdecarater-institucional; (Revogado pela Resolucdo
n221/2023)

Ktt——a—formutagdo—da—politica—de—comunicacdo—social-da—€amara; (Revogado pela Resolugdo n2
21/2023)

XVI - a supervisdo dos trabalhos desempenhados pelas suas Diretorias; (Reda¢do dada pela Resolugdo
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n2 42/2020)

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

tonari 3 fei - (Revogado pela Resolugdo n? 42/2020)

XIX - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

XX - a coordenacgdo e a supervisdo nas progressdes de carreira e das disposi¢cdes previstas no Plano de
Carreira dos Servidores do Quadro efetivo da Camara Municipal de Santos, conforme legislagdo vigente.
(Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

Secao |
Da Diretoria de Gestdo de Pessoas

Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

| - a promogdo, a coordenagdo, o acompanhamento e a avaliagdo, em articulagdo com os érgaos da
Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao desenvolvimento, a

requisicdo de capacitacdo, a avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos servidores;

Il - o controle das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, as portarias, ao
controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos
prontuarios dos servidores; (Reda¢do dada pela Resolugdo n2 42/2020)

Il - o acompanhamento do cadastro funcional central com o dimensionamento da forca de trabalho

do legislativo municipal, buscando a lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a qualificacdo de
cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgdos; (Redac¢do dada pela Resolucdo n2 42/2020)

i & - (Revogado pela Resolugdo n2 42/2020)

V - o planejamento, através de atuagdo conjunta com a Escola do Legislativo e da Cidadania da

Camara de Santos, de atividades relativas a qualificacdo, capacitacgio e motivagdo dos servidores;
(Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)
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VI - a andlise e encaminhamento motivado ao Secretdrio de Gestdo de solicitagdo de abertura,
revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratagdo de servico e/ou bens atinentes ao
ambito de sua pasta, com fulcro na requisicao formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisdo sob
sua lideranga;

VIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

VIIl - a promogdo e a elaboragdo de atos normativos e procedimentos relativos a aplicagao e
cumprimento uniformes da legislagdo vigente; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

IX - a elaboracdo de estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal. (Redacdo acrescida pela
Resolucgdo n 42/2020)

Subsecado |
Divisdo de Recursos Humanos
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Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

| - o planejamento, modernizacdao e gerenciamento das a¢des de registro, controle e movimentagao
de pessoal;

Il - a organizagdo, controle, conservagao dos registros, arquivos de documentos e dados cadastrais de
servidores ativos e inativos;

Il - selecdo e admissdo de servidores publicos;

IV - 0 acompanhamento do processo de recrutamento, sele¢cdo e admissdao por meio de concurso
publico, em parceria com os drgdos, de acordo com a legislagdo vigente;

V - a elaboragdo dos atos administrativos relativos a situagdo funcional dos servidores;

VI - o gerenciamento, controle e prestacdo de informagdes sobre a situagado funcional dos servidores;
VIl - o gerenciamento, controle e o acompanhamento da movimentagao funcional de pessoal;

VIII - o gerenciamento, controle do quadro de servidores da Camara e a lotagdo de pessoal;

IX - o fornecimento de informagGes destinadas a instru¢do de processos legais;

X - a promogdo, a elaboragdo e implementagdo de atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacdo e cumprimento uniforme da legislacdo vigente;

XI - a orientagdo dos érgdos internos e dos servidores sobre a legislacdo de pessoal em vigor;
Xl - o cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;

Xl - a analise e controle dos processos referentes a concessao de gratificagGes, vantagens, descontos
legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos;

N

XIV - a andlise e controles dos processos referentes a concessdo de gratificagdes, vantagens,
descontos legais e obrigatérios;

XV - a andlise e controle dos processos referentes a confirmagdo do exercicio de fungdes gratificadas;

XVI - o0 arquivamento dos registros comprobatérios dos preenchimentos de requisitos legais para que
o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

XVII - 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;
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XVIII - a execucgdo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao controle
de frequéncia e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores;

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

XX - a solicitacdo de revogacdo, anula¢do ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

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

XXII - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

XXIIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informac&o pertinente. (Reda¢do dada pela Resolugdo n2 21/2023)

Subsegao Il
Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento

A Divisdao de Desempenho e Desenvolvimento é responsavel por planejar e implementar agdes
referentes a admissdo, capacitacdo, desenvolvimento e gestdo de desempenho e de carreiras, em
articulacdo com os demais drgdos.

Paragrafo Unico. As agbes de capacitacdo serdo desenvolvidas pela Escola do Legislativo e da
Cidadania.
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Compete a Divisdao de Desempenho e Desenvolvimento:

| - a selecdo de pessoal através de convénios, chamamentos publicos e contrata¢des externas;

Il - o planejamento, a coordenac¢do e o acompanhamento, de acordo com a necessidade dos diversos
6rgaos da Camara, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal;

Il - o desenvolvimento de estudos e a apresentacdo de propostas para criacdo de cargos e funcgdes,
de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

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

V - a conservagado e atualizagdo do cadastro funcional central com o dimensionamento da forga de
trabalho do legislativo municipal, buscando a lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a
qualificacdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos érgaos;

VI - a verificacdo da compatibilidade das habilidades para o exercicio de funcdes de confianca e
gratificadas;
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VIl - a promogdo de politicas de aplicagdo dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliagdo de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

VIII - o controle, a coordenagdo, a apuragao e a classificagdo dos servidores publicos efetivos aptos a
progressdes previstas no Plano de Carreira dos servidores da Camara Municipal de Santos;

IX - o controle e a atualizagdo das classificacGes e listas de evolucdo funcional, bem como sua gestdo
administrativa e burocratica;

X - andlise dos documentos apresentados para fins de qualificagdo, bem como atribuicdo dos
respectivos pontos;

XI - a certificagdo, devidamente fundamentada, da compatibilidade dos titulos/capacita¢bes e outros
documentos apresentados pelos servidores, com as atribuicdes do cargo efetivo ocupado ou com as
atividades da Camara;

XIl - o recebimento e encaminhamento das duvidas e recursos em matéria de aplicagdo do plano de
carreira;

X1l - a busca e o desenvolvimento, através de parcerias, programas de orientagdo e acompanhamento
visando a melhoria do desempenho do servidor e programas de estagio;

XIV - o encaminhamento a Escola do Legislativo e da Cidadania, com base no resultado do processo
de gestdo e avaliagdo de desempenho, de solicitagdes de programas de capacitacdo que promovam a
melhoria continua do desempenho funcional, gerencial e institucional;

XV - o planejamento, coordenagdo, e execu¢do das agdes que promovam o desenvolvimento e o
aprimoramento do servidor;

XVI - a indicagdo de cursos na elaboragdo de planejamento anual de capacitagGes para os servidores
da Camara Municipal;

XVII - a promogdo dos servicos de apoio e inspecdo de saude dos servidores municipais para fins de
admissao, licenga e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no
ambiente da Camara;

XVIIl - o acompanhamento dos servidores em estagio probatério, com o assessoramento das
ComissOes competentes;

XIX - o controle das avaliagdes de desempenho (abono permanéncia, estagio probatério, plano de
carreiras e outras) relativas aos servidores;

XX - a indicagdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados ao
regramento do plano de carreira e sua avalia¢do;

XXI - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdao formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

XXII - a solicitagdo de revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;
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XXIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos
e/ou bens relativos a sua pasta;

XXIV - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servigcos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades;

XXV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informac&o pertinente. (Redagdo dada pela Resolugdo n2 21/2023)

Subsecao lll
Divisdo de Folha de Pagamento

Compete a Divisdo de Folha de Pagamento:

| - a responsabilizacdo pela gestao da folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal;
Il - a analise da composicdo dos ganhos de cada servidor publico:
Il - a coordenagdo do sistema de consignagdes da Camara Municipal;

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

V - a promogdo da gestdo das pensdes alimenticias;

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

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

VIII - a elaboracdo de relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigacGes trabalhistas,
tributarias, orcamentdrias e financeiras;

- 50-d . I (Hised tormidad fei I I
fothadepagamento;

IX - a promog¢do de mecanismos de analise de conformidade e aperfeicoamento dos procedimentos
da folha de pagamento; (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

X - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens
atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

Xl - a solicitacdo de revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

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

XIlI - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo 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
instrugao dos sistemas de informacgao pertinente.

Secdott
PaDiretoriade-Comunicacio (revogado pela Resolugdo n? 21/2023)
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

A Secretaria de Administragdo é o drgdo que possui a finalidade de observar as caracteristicas
politicas tracadas para a gestdo burocratica e para a drea de tecnologia da informacdo da Camara

Municipal, competindo-lhe:

| - a coordenacdo e a fiscalizacdo da execucdo das tarefas desenvolvidas pelas diretorias

subordinadas, relativas ao apoio interno e infraestrutura e a tecnologia da informacao e telecomunicagao;

Il - o gerenciamento da execucdo das atividades e das diretrizes tragcadas pelo Presidente da Casa
Legislativa, protocolo e correspondéncia, arquivo publico, conservagdo e manutencgao, infraestrutura de
redes e telefonia, sistemas de informagdo e dudio e video da Camara Municipal; (Redagdo dada pela
Resolugdo n® 29/2021)

Il - o planejamento e programacgdo de normatiza¢des voltadas a organizag¢do, coordenacgdo, direcdo,
controle, a avaliacdo e execucdo de agdes seguindo os ditames dos principios da eficacia e eficiéncia da

administragdo publica;

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

V - a supervisao do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagdao e manutengao;

VI - a coordenagdo e execugdo das ag¢des pertinentes as areas de espago fisico, manutencgdo e
conservagao desenvolvidas;

VIl - a coordenagdo dos sistemas relativos a infraestrutura tecnoldgica, paisagistica, de agua, esgoto,
drenagem, conservacao e gestdo de residuos;

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

IX - o registro e o arquivamento processual;

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

XI - a solicitacdo de abertura de processo de contratagdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito

de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redac¢do dada pela Resolugdo n2 42/2020)
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XIl - a solicitagdo de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XIIl - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgGes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIV - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

Resolugdo n2 42/2020)

XVI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucao dos sistemas de informacgao pertinente.

Secao |
Da Diretoria de Apoio Interno e Infraestrutura

A Diretoria de Apoio Interno e Infraestrutura é responsavel pela coordenacdo das atividades
referentes a infraestrutura e servicos gerais de funcionamento e manuteng¢ao da Camara Municipal, bem

como supervisdo e coordenagao de toda a documentagdo gerada ou protocolada na Camara, tendo ainda
as seguintes competéncias: (Redacdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

| - o planejamento da coordenacgdo, da execucdo e do controle de atividades referentes a
infraestrutura e aos servigos gerais de funcionamento e manutencao das instalagdes da Camara Municipal
de Santos;

Il - a coordenagdo e a fiscalizagdo com o apoio das divisdes competentes dos servigos de seguranga,
vigilancia, copa, zeladoria, limpeza, controle de acesso e manutencdo dos modveis e imdveis, bem como
areas internas e externas da Camara Municipal;

Ill - a coordenagdao com o apoio das divisdes 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 Camara Municipal;

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

V - a coordenac¢do com o apoio da divisdo competente dos servicos gerais relacionados a conservagao
e manutencgao das instalagdes da Camara Municipal;

VI - a coordenacdo com o apoio das divisdes competentes das atividades relativas ao recebimento,
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registro, distribuicdo, tramitagcdo de documentos e processos na Camara Municipal;

VIl - a andlise e encaminhamento motivado ao Secretdrio de Administracdo de solicitacdo de
abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida pelos Chefes
de Divisdo sob sua lideranga;

VIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informacao pertinente.

IX - a supervisdo dos trabalhos de apoio interno e protocolo referentes a recebimento, conferéncia,
tratamento e manutengao, de forma organizada, de toda a documentacao gerada ou protocolada na
Camara Municipal; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

X - a supervisdo e a orientagao da execugao das atividades relacionadas ao recebimento, tratamento
técnico, tramitacdo, destinacdo e arquivamento da documentacdo em suas fases corrente, intermediaria e
permanente; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XI - a solicitagdo de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XIII - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades. (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Subsecado |
Divisao de Protocolo e Correspondéncia

A Divisdo de Protocolo e Correspondéncia compete o recebimento, registro, distribuicdo e
tramitagdo de documentos e processos na Camara Municipal, bem como:

| - o recebimento, a classificagdo, a enumeragdo, a distribuicdo e o controle da tramitagdo de
expedientes, 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;

Ill - a orientagdo do fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos
interessados;

IV - a realizagdo de estudos para a promogdo de medidas que visem melhorar o atendimento ao
publico e tornar mais rapida a tramitacdo de papéis;

V - a prestacdo de informac8es sobre os tramites dos documentos e/ou processos aos servidores,
Vereadores e ao publico;

VI - responsabilizacdo pelo recebimento e distribuicdo das correspondéncias recebidas, aos
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respectivos drgdos, bem como responsavel pelo envio dos malotes de correspondéncia;
VII - o controle das correspondéncias enviadas, por dia e destinatario, dentre outras formas;

VIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

IX - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

X - a solicitagdao de revogacdo, anulagao ou arquivamento de processos de contratagao de servigos

e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisi¢io formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

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

Subsecado Il
Divisdo de Conservagdo e Manutengdo

A Divisdo de Manutencdo e Conservacdo compete:

| - a elaboragdo dos planos de manutengado predial preventiva a ser realizada pelas unidades;

Il - o controle dos servigos de inspecdo e vistoria da manutencao;

Ill - o planejamento, coordenacdo, orientacdo, supervisdo, controle, fiscalizacdo, direcdo e execucdo
das atividades referentes a manutengdo, reparos e conservagdo de bens; (Redagdo dada pela Resolugdo
n2 42/2020)

IV - a prestacdo 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;

VII - a inspecdo e organizacdo da estrutura do Plendrio, observando as necessidades de cada evento a
ser realizado;

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

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

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

Xl - a solicitagdo de revogagao, anulagdao ou arquivamento de processos de contrata¢do de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XIl - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgGes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta;

XIII - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

Subsecaot
Biviss ArOtivO-G

Subsecao lll
Divisdo de Arquivo Publico (Redacdo dada pela Resolucdo n2 29/2021)
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A Divisdo de Arquivo Publico é responsavel pela gestdo e recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo, no exercicio das suas funcdes, pela preservacdo e acesso
aos documentos sob sua guarda, bem como pela implementagdo efetiva de uma politica de gestdo
sistémica dessa documentacao, a fim de permitir o amplo acesso a informacdo, competindo-lhe:

| - formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantacdo no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

Il - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservacdo de documentos;

Ill - garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da Camara Municipal, observadas as
restricOes legais eventualmente aplicaveis;

IV - coordenar a elaboragdo e atualizagdo de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos da Camara Municipal;

V - assegurar a gestao, preservacao e controle dos documentos sob sua custédia;

VI - dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de Documentos,
coordenar a eliminacdo daqueles desprovidos de valor e garantir a preservag¢ao dos documentos de valor
histdrico, probatdrio e informativo;

VIl - autorizar a eliminagdo de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Camara,
desprovidos de valor permanente, em conformidade com o artigo 92 da LEl Federal n2 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

VIl - propor programas de acdo educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade e com vistas a recuperagdo da memdria coletiva e as pesquisas sobre a
histéria do Municipio a partir do acervo sob sua guarda;

IX - acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizagdo, na gestdo de
documentos digitais e na instalacdo de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos;

X - receber, higienizar, preparar, catalogar e armazenar os documentos dos diferentes setores;

XI - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informagdes sob custédia da
Camara Municipal, ou fornecer ao requerente orientacdo sobre o local onde encontra-los;

XII - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servigos e/ou bens
atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

Xl - a solicitagdo de revogacgao, anulagao ou arquivamento de processos de contratagdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XIV - o apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagao de servigos

e/ou bens relativos a sua pasta;

XV - a fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as
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suas atividades;

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente. (Redacdo dada pela Resolugdo n2 29/2021)

Secao I
Da Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicagao

A Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Telecomunicacdo é responsavel por fornecer solugdes
de tecnologia da informagdo e de telecomunicagdo para a execugdo e o aprimoramento das informacgdes
legislativas, administrativas e de telecomunicacdo da Camara Municipal de Santos, contribuindo assim
para a transparéncia das informacdes e a participagdo da sociedade civil, competindo-lhe:

| - a formulagdo da politica de tecnologia da informacdo e telecomunicacdo para a Camara e a
apresentacgdo do plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em articulagdo com os demais 6rgaos;

Il - a coordenacdo da elaboragao e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagdo para a Camara;

Il - o zelo pela manutenc¢ao 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 informagdo e comunicagao;

V - o planejamento e conservagao de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da informacao e
Comunicagdo da Camara;

VI - a responsabilizagdo pela sele¢do de equipamentos, analise dos sistemas, programacdo, controle e
operacdo de dados;

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

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

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

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

Xl - a promocdo de a¢des de controle e manutengao dos equipamentos da Camara Municipal;

Xll - a analise e encaminhamento motivado ao Secretdrio de Administracdo de solicitacdo de
abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida pelos Chefes

de Divisdo sob sua lideranga;

XIll - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrugao dos sistemas de informacgao pertinente.

XIV - a solicitacdo de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito
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de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redagdo acrescida pela Resolucdo n2 42/2020)

XV - a solicitacdo de revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Secretaria; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XVI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgGes técnicas
necessdrias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XVII - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Subsecéo |
Divisdo de Infraestrutura de Redes e Telefonia

Compete a Divisdo de Infraestrutura de Redes e Telefonia:

| - a administracdo, a geréncia e a promog¢do da manutengdo dos equipamentos como computadores,
impressoras, servidores, telefonia e outros; (Reda¢do dada pela Resolu¢do n2 42/2020)

Il - a administragdo, o gerenciamento e a execugdo dos servigos de implantagdo e/ou manutencio das

tecnologias atualizadas em voz e dados; (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)
Ill - o gerenciamento e a execugao dos servicos de processamento de dados, a manutencdo de
maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manutengdo de redes corporativas e outras, tais

como intranet e internet, no dmbito da Camara;

IV - a elaboragdo de propostas para expansdo ou atualizagdo dos recursos de redes, hardware e
software basicos para a Camara;

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

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

VIl - o gerenciamento e o suporte dos servicos de comunicacdo de dados e voz da Camara;

VIII - a documentagdo e execugdo de rotinas de gerenciamento e operagao nos servigos, servidores e
equipamentos da Camara;

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

X - a execugdo de politicas que visem a seguranga para as redes, bem como a implementacdo e
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manutencao 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 divisdo;

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
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

XIV - a solicitacdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratacdo de servigos 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 solicitagdo de revogac¢do, anulagdao ou arquivamento de processos de contratagao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XVI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

XVII - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades.

Subsecao Il
Divisdo de Sistemas de Informagao

A Divisdo de Sistemas de Informagdo compete:

| - o planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de informacdo legislativos e
administrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de decisao;

Il - a elaboragdo de propostas, estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas;
Il - a conservagdo da documentagdo técnica e dos manuais de procedimentos dos sistemas sempre
atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico ou manutengdo nos sistemas de

informacao;

IV - a promoc3o da contratacdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e quando couber, de
projetos e sistemas de informagdo para a Cimara adequando-os a instituicdo, quando necessario;

V - a conservagao e a avaliagdo dos sistemas de informagdo da Camara;
VI - a garantia da integridade da documentag¢do dos sistemas de informagdao da Camara;

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

VIII - a criagdo ou conservagao e administracdao das bases de dados de sistemas de informacgdes para a
Camara;
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IX - a garantia da integridade légica e fisica das informacdes contidas nos bancos de dados
corporativos da Camara;

X - a construcdo de rotinas para otimizacdo do acesso;

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

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

Xl - a construgdo de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informagdes
administrativas e finalisticas da Camara;

XIV - a realizagdo de cépias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da Camara;

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

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

XVII - o auxilio aos usuarios na utilizagcdo de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de informacao
e na realizagado de copias de seguranga;

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

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

XX - o gerenciamento da instalagdo e manutengdo de equipamentos e de sistemas de informacdo na
Camara;

XXI - a conservagado e atualizagdo dos cadastros de usudrios;

XXIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

XXIIl - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

XXIV - a solicitacdo de revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XXV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos
e/ou bens relativos a sua pasta;

XXVI - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servigcos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades.

Subsecdo lll
Divisdo de dudio e Video
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A Divisdo de Audio e Video compete:

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

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

Il - a operacionalizagdo dos controles da mesa de som, unidades fixas ou méveis, incluindo a
execucdo do roteiro e a verificacdo do funcionamento do equipamento elétrico;

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

V - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentag¢do e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

VI - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdao formal, devidamente instruida no minimo com o
objeto e justificativa;

VIl - a solicitagcdo de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

VIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

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

X - executar os servicos de transmissdo de dudio e video que tratam das atividades legislativas;
(Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XI - executar as atividades do sistema de som; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)
Xl - definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagGes digitais para os publicos interno e
externo, em parceria com a diretoria de tecnologia da informacdo e telecomunicacdes; (Redacdo

acrescida pela Resolugdo n® 42/2020)

XIll - operar e manejar aparelhos de som e imagem, zelando pela sua conservagdo e manutencao.
(Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

A Secretaria Legislativa é o 6rgdo que possui a finalidade de prestar os servicos de apoio
parlamentar, de acordo com as deliberagGes da Mesa Diretora, competindo-lhe:

| - a supervisdao do apoio parlamentar, provendo os servigos necessarios a Mesa Diretora e ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;
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Il - a realizacdo das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboracdo e
gerenciamento de documentagado e de assessoramento da Mesa Diretora;

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

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

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

VI - a assinatura dos autdgrafos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para publicagdo, apds
as assinaturas devidas; (Redac¢do dada pela Resolugdo n® 42/2020)

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

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

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

X - a direcdo e coordenagdo do Projeto Camara Jovem, com a supervisdo das atividades desenvolvidas
pela Comissdao da Camara Jovem, fazendo sua interacdo com a Mesa Diretora e a Presidéncia;

XI - a solicitagdo de abertura de processo de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao dmbito

de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redag¢do dada pela Resolugdo n2 42/2020)

Xt Mresa-Bi I Ses:
XIl - a solicitacdo de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos

e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria; (Reda¢do dada pela Resolugdo n2 42/2020)

XIlI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas

necessdrias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou
bens relativos a sua pasta; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 42/2020)

XIV - fiscalizagdo e certifica¢do relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XV - o assessoramento a Mesa Diretora durante as sessGes; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n?
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42/2020)

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informagao pertinente. (Reda¢do acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Secao |
Diretoria Legislativa

A Diretoria Legislativa tem por objetivo a execucdo das atividades de apoio ao processo
legislativo, aos Vereadores, as Comissdes da Camara Municipal, aos setores administrativos e a
populacdo, competindo-lhe:

| - a orientacdo, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao apoio ao
plenario, ao apoio as ComissGes e aos procedimentos legislativos e administrativos;

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

Il - a orientacdo, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao apoio ao
processo legislativo;

IV - a orientacdo e supervisdo do cumprimento do Regimento Interno, com relagdo ao processo
legislativo, sua interpretacdo e aplicagdo;

V - a coordenagdo e supervisdo da tramitagdo dos processos legislativos, com o devido
encaminhamento aos 6rgdos competentes;

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

VIl - a supervisdo dos autdgrafos encaminhados ao Executivo para san¢ao e veto, bem como controle
dos vetos encaminhados;

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

IX - a orientagdo, a supervisdo e a dire¢cdo das atividades relacionadas as sessdes ordindrias e
extraordindrias, bem como dos setores envolvidos na sua realizacdo;

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

Xl - a andlise e encaminhamento motivado ao Secretdrio Legislativo de solicitagdo de abertura,
revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens atinentes ao
ambito de sua pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida pelos Chefes de Divisdo sob
sua lideranca;

XIl - 0 assessoramento a Mesa Diretora durante as sessdes;

Xl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente.

XIV - a solicitagdo de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
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justificativa; (Redacdo acrescida pela Resolucdo n2 42/2020)

XV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgGes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta; (Redacgdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XVI - fiscalizagdo e certifica¢do relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Subsecéo |
Divisdo de Apoio ao Plendrio

Compete a Divis3o de Apoio ao Plenario:

| - a elaboragdo do ementario das sessGes ordinarias;

Il - ainclusdo das informagGes em sistema de apoio ao processo legislativo;
Il - a elaboracdo, digitacdo e disponibilizagdo das pautas das sesséGes;

IV - 0 acompanhamento da publicagdo e convocagdo das sessoes;

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

VI - a guarda e encaminhamento a Mesa do Plendrio dos documentos relativos as sessdes plenarias;
(Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

VIl - o registro, para fins de pesquisa de datas, horarios, Presidente em exercicio, proposicoes,
autores, assuntos e votagdes de cada reunido;

VIII - o recebimento de processos, requerimentos e oficios oriundos da Secretaria Legislativa, para
elaboracdo e preparacdo da pauta para Ordem do Dia das SessGes Ordindrias e Extraordinarias;

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

X - a elaboracdo do relatério anual das atividades desenvolvidas;

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

Xll - o controle dos prazos dos projetos encaminhados quanto a publicacdo de Leis, Decretos
Legislativos, Resolugdes, Propostas de Emenda a Lei Organica e de projetos vetados pelo Executivo;

Xl - 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;

s: (Revogado pela Resolugdo n? 42/2020)
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XV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

XVI - 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¢cdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

XVII - a solicitacdo de revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XVIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes
técnicas necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos

e/ou bens relativos a sua pasta;

XIX - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

Subsegao Il
Divisdo de Registros e Revisdes

Compete a Divisdao de Registros e RevisGes:

| - a revisdo das atas das sessdes ordinarias e extraordindrias ou de outras reunides, mantendo os
servigos atualizados;

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

Il - a revisdo das pautas das reunides, publicacdo e distribuicado;

IV - a atualizagdo e identificacdo do arquivo das atas ja revisadas, zelando pela sua preservacgao;
V - a disponibilizacdo do acesso as informagdes das proposicées dos Vereadores;

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

VIl - a orientagdo da digitacdo das atas das sessGes da Camara, apds a revisdo;

VIl - o acompanhamento dos trabalhos das sessGes ordinarias e extraordindrias, dando o devido
encaminhamento aos documentos apresentados e a ata;

IX - o atendimento das solicitagdes dos Vereadores e de outras unidades, no tocante as atas das
sessoes, dando conhecimento a Chefia imediata;

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

Xl - a revisdo e a publicagdo dos projetos de proposi¢cdes em geral;

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

XIll - a elaboracdo de relatdrio semanal e mensal dos projetos apresentados pelos Vereadores nas
sessOes, para publicacdo, na forma regimental;

XIV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrugao dos sistemas de informacgao pertinente;

XV - a abertura dos processos legislativos;

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

XVII - a solicitagdo de revogagao, anulagao ou arquivamento de processos de contratagdao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XVIII - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagao de servigos

e/ou bens relativos a sua pasta;

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

Subsecao lll
Divisdo de Apoio ao Legislativo

Compete a Divisdao de Apoio ao Legislativo:

| - a viabilizagcdo do acesso as informagdes das proposi¢cdes dos Vereadores;

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

Il - a promogdo de todos os atos necessdrios para o encaminhamento das correspondéncias;
IV - a observadncia das normas de processo legislativo;
V - o controle e registros dos lancamentos das tramitacées dos processos;

VI - a organizacdo e manutencdo de arquivo das proposi¢cdes em tramitacdo para posterior anexag¢ado
dos documentos cabiveis;

VIl - a organizagao e o controle das respostas encaminhadas as proposituras dos Vereadores;
VIII - a atualizagdo 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, organizagdo e controle das informagGes dos mandatos dos agentes politicos do
Municipio;
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X - o registro e controle das proposi¢es apresentadas pelos Vereadores;

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

XIl - a digitacdo e digitalizacdo dos oficios, autégrafos e proposi¢cdes aprovadas;

XIll - a revisdo da redacdo dos textos produzidos pelo Legislativo, apds a aprovacdo, antes do
encaminhamento para publicagdo e depois da publicacdo;

XIV - o controle dos prazos dos autdgrafos das proposituras;

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

XVI - o preparo da correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da votacdo de vetos, bem como o
procedimento necessario a sua publicagado;

escata: (Revogado pela Resolugdo n2 42/2020)

XVIII - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacado e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

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

XX - a solicitacdo de revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

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

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

Subsecédo IV
Divisdo de Apoio as Comissoes

Compete a Divisdo de Apoio as Comissdes:

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

Il - a atualizagdo das informacdes relativas as atividades desenvolvidas pelas Comissdes;
Il - os servicos de secretariado das reunides das Comissdes relativos a redagdo, digitagao,

digitalizacdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados, além de providenciar a gravagdo das
reunioes;
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IV - a organizagdo das audiéncias e debates publicos, tomando as providéncias quanto a redagdo,
digitacdo, revisdo dos atos e demais documentos elaborados, e a publicacdo;

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

VI - as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissdes, para sua ultimacdo e expedicdo, providenciando a numeracao, digitalizacdo e

anexagao no sistema de acompanhamento ao processo legislativo;

VIl - o encaminhamento das matérias, com os respectivos pareceres, que estejam em condi¢des 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 convocagao de audiéncias publicas;

X - a orientacdo as Comissdes Permanentes, quanto aos processos de competéncia e caso necessario

quando da discussdo das matérias; (Redac¢do dada pela Resolugdo n2 42/2020)

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

Xll - a orientagdo a Assessoria dos Vereadores para esclarecimentos quanto a elaboragdo de
proposituras e orientagao, sempre que solicitado, sobre as proposicdes a serem protocoladas, analisando
a redagdo e a técnica legislativa;

et Premdri . T I
escata:

XlIl - a observancia das normas de processo legislativo; (Reda¢ido dada pela Resolugdo n2 42/2020)

XIV - o registro no sistema de acompanhamento de processo legislativo, de informacdes dos projetos
em geral, bem como a anexagdo das matérias correlatas;

XV - a elaboragdo de relatério mensal e anual das proposituras que tramitam nas Comissées;
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 preparagdo de proposi¢es, convites e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o
cumprimento dos prazos estabelecidos;

XVIIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucao dos sistemas de informacgao pertinente;

XIX - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servicos e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdao formal, devidamente instruida no minimo com o
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objeto e justificativa;

XX - a solicitacdo de revogacdo, anula¢do ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XXI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informacgGes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

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

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

A Secretaria de Planejamento e Finangas tem por finalidade prover a coordenacdo e a gestdo das
atividades financeiras, contabeis, e de planejamento orgamentario, compras e licitagdao, competindo-lhe:

| - a supervisdo do processo de planejamento global das atividades da Secretaria, propondo a¢des que
visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas na legislagdo;

Il - o acompanhamento e controle das atividades or¢camentdrias, de administracdo financeira e de
contabilidade;

Il - a efetivagao das orientagdes normativas emanadas pelos érgaos fiscalizadores;

IV - a coordenagdo na elaboragdo da proposta orcamentdria anual da Camara Municipal e dos
programas dos encargos gerais, programando a utilizacdo de créditos aprovados e acompanhando,
controlando e avaliando a execucdo orcamentaria;

V - a consolidagdo das informagdes e das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da Camara Municipal para subsidiar a elaboracdo de planos plurianuais e de relatérios
gerenciais;

VI - a coordenacao de estudos de impacto orcamentario;

VIl - a elaboragdo de planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e financas e a
consolidagdo da proposta orgamentdria anual, a partir das propostas orcamentarias elaboradas pelos

6rgaos da Camara Municipal;

VIII - a elaboragdo 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
elaboragdo do orgamento publico;

X - a orientagdo de supervisdo na elaboracdo do planejamento geral e setorial;

Xl - a coordenacdo e supervisdo das atividades de aquisicdes de materiais de consumo e permanente,
contratagOes para prestacdo de servigos;

Xll - a coordenacgdo dos trabalhos relacionados a licitacdo, almoxarifado e patrimonio da Camara
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Municipal, supervisionando a aplicacdo da legislacdo vigente;

XIll - a coordenacdo e supervisdo das compras, prestacdo de servicos e procedimentos licitatérios;

XIV - o planejamento de politica de recursos materiais;

XV - a coordenagdo e supervisao das licitagdes para compra de materiais e contrata¢do de servigos
necessarios as atividades da Camara;

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

XVII - a supervisdo das atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢cdo, guarda, distribui¢cdo e controle
do material utilizado na Camara;

XVIIl - a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protegdo e
conservagdao dos bens modveis e imdveis da Camara; bem como o descarte dos bens mdveis quando
inserviveis;

XIX - 0 apoio técnico e administrativo a Comissdo Permanente de Licitacdo/ Contratagdo e a Equipe de
Apoio; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 21/2023)

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

XXI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacado pertinente;

XXIl - o acompanhamento e a supervisdao das licitagdes para aquisicdo de materiais e servigos,

organizando e gerindo os processos licitatorios; (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

XXIIl - a solicitagdo de abertura de processo de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redacdo acrescida pela Resolucdo n2 42/2020)

XXIV - a solicitagdo de revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida;
(Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XXV - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos
e/ou bens relativos a sua pasta; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XXVI - fiscaliza¢do e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)
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XXVII - a coordenacgdo e a supervisdo na elaboragdo do Plano de Contrata¢cdes Anual. (Redagdo
acrescida pela Resolugdo n® 21/2023)

Secao |
Da Diretoria Financeira e Orcamentaria
A Diretoria Financeira e Orgamentaria tem por objetivo:

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

Il - a execugdo das atividades de supervisdo, analise e certificagdo da exatiddo, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

Il - a execugdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servicos de escrituragao e
registros contabeis;

IV - a execugdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servicos de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios e valores da Camara Municipal;

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

instrucdodossistemasdeinformaciopertinente: (Revogado pela Resolugdo n2 42/2020)

Compete a Diretoria Financeira e Orgamentaria:

| - a coordenagdo, orientagdo e controle das atividades relacionadas ao processo orgamentario, a

contabilidade e a gestdo dos servicos de execucdo financeira da Camara Municipal;

Il - o exercicio da andlise e execugdo or¢gamentaria, financeira e contabil destinadas a atender a
programacao da Camara Municipal;

lll - o encaminhamento das prestacbes de contas da Cdmara, para apreciacdo do Secretdrio de
Planejamento e Financas e da Presidéncia;

IV - a elaboracdo de relatdérios gerenciais;

v tatiracSod . : " <
. 5o doss; i < . '

V - planejar e coordenar as a¢Ges administrativas relacionadas 4s dreas de Materiais e Patrimoénio;
(Redacdo dada pela Resolucdo n2 42/2020)

VI - a supervisdo e o controle do pagamento das notas fiscais dos contratos e atos similares; (Redagdo
dada pela Resolugdo n2 42/2020)
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VIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informac&o pertinente; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

VIII - a solicitagdo de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito
de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

IX - a solicitacdo de revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria; (Redac¢do acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

X - apoio aos setores de gestdao e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XI - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigcos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades; (Redacg&o acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XIl - a coordenagdo dos servicos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservacdo,
distribuicdo, manutengdo dos niveis e controle dos itens de estoque; (Redagdo acrescida pela Resolugdo

ne 42/2020)

Xl - a coordenacgdo da organizagdo e conservagao dos registros e controles dos bens patrimoniais da
Camara ou sob sua custddia. (Redac3o acrescida pela Resolu¢do n2 42/2020)

XIV - a execugdo da fiscalizagdo administrativa das contratagdes realizadas pela Camara Municipal de
Santos. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

Subsecdo |
Divisdo de Tesouraria

Compete a Divisdo de Tesouraria:

| - o preparo dos balancetes mensais da execuc¢do financeira;

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

Il - o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;
IV - a promocdo da guarda e conservacdo dos numerarios e valores da Camara;

V - a requisicdo de talGes de cheques aos bancos;

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

VIl - a determinagdo da preparacdo dos cheques para os pagamentos autorizados;
VIII - a publicidade diaria do movimento de caixa do dia anterior;

IX - a requisicdo dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;
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X - a providéncia dos recolhimentos obrigatdrios devidos, conforme legislagado vigente;

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

XIl - a conservagao do controle dos depdsitos e retiradas bancdrias;

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

XIV - a retencdo e repasse dos valores decorrentes de clausulas contratuais;
XV - a conservagdo do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

XVII - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdao formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

XVIII - a solicitagdo de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XIX - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

XX - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades.

Subsecao Il
Divisdo de Contabilidade

Compete a Divisdo de Contabilidade:

| - o registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operagGes da Camara,
resultantes e independentes da execuc¢do orcamentaria;

Il - o preparo mensal do balancete financeiro;

Il - o preparo, na época prépria, do balanco geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros
demonstrativos;

IV - a assinatura dos balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contdbil-financeira e
orcamentaria;

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

VI - a promocgdo do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
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VIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informacdo pertinente;

VIII - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

IX - a solicitacdo de revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servicos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

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

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

Subsecao lll
Divisdao de Controle e Execu¢dao Orgamentaria

Compete a Divisdo de Controle e Execugdo Orgamentdria:

| - a andlise da documentagdo dos processos, quanto a conformidade com a legislagdo vigente, para
confeccdo do empenho; (Redacdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

Il - a promogdo, no inicio de cada exercicio financeiro, da emissdao de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagGes orcamentarias que comportem esse regime;

b . I - e ,

Il - a emissdo da nota de reserva orgamentdria e nota de empenho das despesas da Camara;
(Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

(Revogado pela Resolucdo n2 42/2020)

V - a emissdo das notas de empenho relativas as solicitagcbes de despesas dos diversos érgaos, dando
baixa nas respectivas dotagGes orcamentarias ou créditos adicionais;

VI - 0 acompanhamento da execugdo orgamentaria;
VII - a atualizacdo da posicdo das dotacGes para cada programa, projeto e unidade orcamentdria;
VIl - o preparo e o encaminhamento aos orgdos competentes, na época propria, para fins

orcamentarios, da proposta parcial de despesas fixas da Camara para o exercicio seguinte, devendo
participar do processo de elaboragao do orgamento anual;
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IX - o preparo dos balancetes mensais da execucdo orcamentaria;

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

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

XIl - o reconhecimento dos valores atribuidos a objetos, acontecimentos ou situacdes, de acordo com
certas regras, para possibilitar os avangos em termos de resultados e impactos de uma determinada ac¢do
ou atividade;

Xl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucao dos sistemas de informacgao pertinente;

XIV - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos 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 solicitagdo de revogacdo, anulagdao ou arquivamento de processos de contratagao de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisi¢cdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XVI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informag&es técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou

bens relativos a sua pasta;

XVII - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades.

Subsecdo IV
Divisdo de Almoxarifado e Patriménio (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Compete a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio:

| - o planejamento, execu¢do e controle das atividades pertinentes ao patriménio imobilidrio e
mobilidrio da Camara Municipal;

Il - a promocgdo da politica de controle patrimonial imobilidrio da Camara;

Il - o inventario anual dos bens mdveis e imdveis da Camara, orientando a elaboragdo dos inventarios
setoriais dos érgaos, conforme legislacdo vigente;

IV - a orientacdo dos diversos 6rgados quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;
V - a promogdo da regulariza¢do do patrimonio da Camara junto aos érgdos competentes;

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

VIl - a coordenagdo, a orientagdo e o controle das atividades, referentes a registro, tombamento,
padronizacdo, inventdrio e guarda dos bens patrimoniais da Camara;
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VIII - a execugdo da classificagdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as normas de
codificacdo vigentes;

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

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

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

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

XllI - a elaboragdo do levantamento periddico dos bens méveis da Camara;

XIV - a participagdo no planejamento e na proposi¢cdo da politica de recursos materiais;

XV - a programacao, a execu¢do e o controle do recebimento, a guarda e a distribuicdo do material
permanente e de consumo adquirido pela Camara;

XVI - a coordenagdo e execugao dos servicos de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventdrio, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara;

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

XVIII - a elaboragdo de catdlogo atualizado de material da Camara;

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

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

XXl - a promocdo da guarda e a conservacdo do estoque de material de consumo, estabelecendo
normas e controles de classificagdo e registro;

XXIl - a garantia que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especifica¢gdes contratuais;

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

XXIV - registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentagdo dos bens moveis, imdveis
e semoventes;

XXV - identificar com numeracdo proépria e codificada os bens patrimoniais, imediatamente apds sua
conferéncia técnica e aceite;

XXVI - conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos lancamentos e saldos
patrimoniais e fisicos;

XXVII - solicitar e subsidiar o processo de avaliagdo de bens;

XXVIIl - realizar o levantamento dos bens, elaborando relatdrio circunstanciado referentes as
ocorréncias;
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XXIX - manter controle de bens deslocados para manutengdo e conservagao;

XXX - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

XXXI - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

XXXII - a solicitagdo de revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

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

XXXIV - fiscaliza¢do e certificagdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades. (Redacg&o acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Seciott
otoria-deAbastec

Secao Il
Da Diretoria de Planejamento (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

A Diretoria de Planejamento é responsdvel por planejar e implementar agcbes referentes as
compras, licitagdo, contratos e coordenagdo, regulagdo, operagao e controle das atividades relacionadas

ao apoio operacional, competindo-lhe: (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

| - a prestagdo dos servigos relacionados a assuntos de administragdo interna a Cdmara Municipal, no
ambito das contratagdes, licitacdes e convénios;

Il - a programacdo das compras de bens e servicos com apoio dos érgdos solicitantes; (Reda¢do dada
pela Resolugdo n2 42/2020)

Ill - o planejamento das compras de bens e de contratagcdo de servicos, por meio de processos
licitatdrios; (Redacdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)
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IV - o planejamento dos processos de alienagdo de bens, por meio do competente processo
licitatério; (Redacdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

manutenciodosniveisecontrotedositensdeestogue;-(Revogado pela Resolugdo n2 42/2020)

Ve I - L - ) tesdost . s
€4maraousobsuacustddia; (Revogado pela Resolugdo n2 42/2020)

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

VIl - a analise e encaminhamento motivado ao Secretdrio de Planejamento e Finangas de solicitacdo
de abertura, revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens
atinentes ao ambito de sua pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida pelos Chefes
de Divisdo sob sua lideranga;

IX - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e

instrugdo dos sistemas de informacdo pertinente; (Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

X - o planejamento e controle de todas as contratagGes vigentes e novas contratagdes, de modo a
garantir a continuidade dos servigos contratados e das aquisi¢cdes; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n?
42/2020)

Xl - o estudo das solicitacdes de compras e contratacdes visando a analise dos objetos e a ndo
duplicidades dos pedidos ou a jun¢do dos mesmos; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n® 42/2020)

XIl - a supervisdo e intermediacdo entre as suas Divisdes de modo que os trabalhos sejam
desenvolvidos de modo continuo e coordenado; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XIIl - a indicagdo do procedimento licitatério, considerando a melhor modalidade cabivel, bem como
levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitagdo, observando o disposto na legislagdo em
vigor e o melhor atendimento do interesse publico; (Redagdo acrescida pela Resolucdo n2 42/2020)

XIV - a supervisdo da gestdo de contratos e convénios no dmbito da Diretoria e de toda Camara
Municipal com apoio dos érgdos requisitantes e fiscalizadores do cumprimento dos instrumentos;
(Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XV - o planejamento e a supervisdo da programacado dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos
previstos nas normas; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XVI - a elaborac¢do do Plano de Contratacdes Anual; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 21/2023)

XVII - a conclusdo do processo de compras no sistema informatizado, apds a autorizagdo da Mesa,
antes do empenho, bem como a devida andlise dos procedimentos anteriores, com o posterior
encaminhamento a licitagdo ou a Divisdo de Contratos no caso de contratagdo direta; (Redagdo acrescida
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pela Resolug¢do n2 42/2020)

XVIIl - a solicitagdo de abertura de processo de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao
ambito de sua pasta por meio de requisicio formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa; (Redacdo acrescida pela Resolucdo n2 42/2020)

XIX - a solicitagdao de revogacao, anulagao ou arquivamento de processos de contratagdo de servigos
e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida;
(Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XX - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitacdo quanto as informacgGes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servicos e/ou
bens relativos a sua pasta; (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XXI - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XXIl - o encaminhamento a Secretaria de Planejamento e Finangas das a¢Oes do fiscal no Plano de
Fiscalizacdo; (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

XXIII - a comunicagdo a Diretoria Financeira e Orgamentaria da existéncia de contratagdo de prestagdo
de servigos continuado. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 21/2023)

Subsecdot
BivisSo-det S

Subsecdo |
Divisdo de Compras (Redacdo dada pela Resolucdo n2 21/2023)
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Compete a Divisdo de Compras:

| - o planejamento e processamento das atividades administrativas para aquisicoes de bens e

contratacdo de servicos, mediante autorizacdo e solicitacdo por escrito, instruindo o processo
administrativo com os atos advindos das atividades de pesquisa de pre¢o de mercado, contatos com
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fornecedores e tarefas afins;

Il - a recepcao da informacgdo quanto ao objeto dos érgaos requisitantes para elaboragéo e instrucdo
dos processos licitatorios, com seus elementos estruturais de referéncia, projeto basico ou similares;

Il - o auxilio aos setores solicitantes quanto a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar;

IV - a elaboracdo, organizacdo e a manutencdo do cadastro de pregos dos materiais e servicos de uso
mais frequentes na Camara;

V - a elaboracdo a organizacdo e a manutencdo de cadastro de fornecedores, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

VI - 0 apoio administrativo e técnico ao Pregoeiro e respectiva equipe, e a Comissao Permanente de
Licitagdo / Contratacéo;

VII - a elaboragdo e o encaminhamento de termos de referéncia ou atos similares e Editais;

VIII - o estabelecimento de critérios minimos quanto a forma de requisitar compras e contrata¢do de
servigos, visando a orientagdo dos orgdos requisitantes, responsaveis pela elaborag¢do do objeto a ser
contratado;

IX - a solicitacdo de parecer técnico, quando necessario, em processos licitatérios de materiais e
Servigos;

X - a execugdo dos procedimentos de pesquisa de precos para aquisicdo de mercadorias e contratacdo
de servigos.

Xl - encaminhar a Divisdo de Execugdo Or¢camentaria as solicitagGes de reserva orgamentaria;

XIl - a execucdo de todos os atos de cotacdo para balizamento das renovacgdes contratuais, como
também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execugdo;

XIll - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagao e
instrucdo dos sistemas de informagdo pertinente;

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

XV - a solicitacdo de revogacdo, anulacdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XVI - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdGes técnicas
necessdrias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos e/ou

bens relativos a sua pasta;

XVII - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as
suas atividades. (Redag¢do dada pela Resolugdo n2 21/2023)

Subsecdo Il

63/71


https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/santos/resolucao/2023/2/21/resolucao-n-21-2023-altera-e-acrescenta-dispositivos-na-resolucao-n-19-de-09-de-agosto-de-2019-que

23/04/2024, 13:13

https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/santos/resolucao/2019/2/19/resolucao-n-19-2019-dispoe-sobre-a-organizacao-administrativa-da-camara-m...

Resolugdo 19 2019 de Santos SP

Divisdo de Gestdo de Contratos

Compete a Divisdo de Gestdo de Contratos:

| - o procedimento de registro de todos os contratos celebrados pela Camara Municipal;
Il - o controle dos prazos contratuais, mantendo as Diretorias informadas sobre o prazo de vigéncia;

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

IV - a solicitagdo e analise da documentagdo no ato da celebragdao do contrato e atos similares;
(Redagdo dada pela Resolugdo n2 42/2020)

V - a publicagdo e juntada de documentos ao contrato ou convénio e outros ajustes e envio para a
Diretoria interessada;

VI - a elaboragdo e formalizagdo das minutas dos contratos, convénios, notificagdes, instrumentos
congéneres;

VIl - elaboracdo do termo de aditamento, no caso de alteracdo de contrato, a notificacdo do
representante legal e providéncias dos demais atos para assinatura;

VIl - a enumeracdo do termo de aditamento, tanto para alteracdo de contratos, quanto para
alteragdo de convénios e outros ajustes,

IX - a elaboragdo de publicacdo do extrato de contrato, do aditamento e da prorrogacdo, bem como
os atos de ratificagdo das contratagdes diretas e inexigibilidades; (Redacdo dada pela Resolugdo n2
42/2020)

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

ne 42/2020)

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

Xl - a promog¢do e o impulso do procedimento para aplicagdo de penalizagdo aos fornecedores
quando necessario;

XIV - a gestdo relativa a execu¢do dos contratos e instrumentos congéneres, entrega de bens e
prestacdo dos servigos com o apoio do responsavel pelo drgao requisitante e fiscalizador do contrato.

XV - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentacdo e
instrucao dos sistemas de informacgao pertinente;
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XVI - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura de processo de contratagdo de servigos e/ou
bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo
com o objeto e justificativa;

XVII - a solicitacdo de revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacdo de servigos
e/ou bens atinentes ao dmbito de sua pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida e
direcionada a respectiva Diretoria;

XVIIl - apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as informagdes
técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de servigos
e/ou bens relativos a sua pasta;

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

XX - a instrucdo e a andlise dos documentos para a realizagdo de compras ou contratagdo com
dispensa ou inexequibilidade de licitagdo, bem como a elaboragdo do contrato ou instrumento congénere,
amparado pela Lei de LicitagGes, em carater excepcional e autorizado pela autoridade competente;
(Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XXI - instituir mecanismo de controle de numeragdo sequencial cronoldgica de contratos; (Redagdo
acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

XXII - registrar nos autos a publicagdo do extrato no Didrio Oficial; (Redagdo acrescida pela Resolugdo
n2 42/2020)

XXIII - conferir os documentos apresentados relativos a cobranga pelos servigos prestados, bem como,
outras atividades decorrentes. (Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)

Paragrafo Unico. Para os fins desta resolugdo, considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre
6rgdos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a

formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagGes reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada.
(Redacdo acrescida pela Resolugdo n2 42/2020)
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suasatividades: (Revogado pela Resolugdo n? 42/2020)

CAPITULO X
ESCOLA DO LEGISLATIVO E DA CIDADANIA
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Compete a Escola do Legislativo e da Cidadania da Camara de Santos:

| - estimular a producdo de conhecimento, a pesquisa de novos modelos de andlise e o
desenvolvimento de metodologias que permitam a melhor compreensdo dos campos de estudo das
praticas politica e legislativa, aperfeicoando canais de interlocugao entre as areas técnica e politica para
subsidiar as a¢des do Poder Legislativo;

Il - o oferecimento aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de Santos suporte
conceitual e treinamento para a elaboracdo de normas legais e para o exercicio do poder de fiscalizagdo;

Il - a supervisdo no desenvolvimento de cursos, palestras e outras capacitagdes de temas afetos a
natureza e competéncias do Poder Legislativo Municipal para a populagdo, de acordo com o
planejamento da Mesa Diretora;

IV - a coordenacdo da qualificacdo dos servidores da Camara Municipal, nas atividades de suporte
técnico-administrativo, em parceria com a Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento, ampliando a sua
formacdo em assuntos de interesse da atividade da instituicdo;

V - 0 monitoramento das ag¢Ges de capacitacdo do servidor para o desempenho de suas atribuigdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

VI - o oferecimento aos servidores da Camara Municipal de conhecimentos técnicos para o exercicio
de suas fungdes, considerando suas lotagdes e suas atribuigdes;

VIl - o fomento as pesquisas técnico-académicas voltadas ao Poder Legislativo, diretamente ou por
meio de cooperagdo técnico-cientifica com outras instituicdes de ensino;

VIl - o acompanhamento do calendario de cursos apresentados pela Diretoria de Treinamento e
Capacitacao;

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

X - o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;
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Xl - a propagacdo das competéncias do Poder Legislativo na formacdo e desenvolvimento da
cidadania, inclusive através de iniciativas conjuntas com a Camara Jovem;

XIl - a gestdo de convénios ou contratos, especialmente com érgaos do Poder Legislativo e respectivas
associagdes, com outros 6rgdos 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
Administragdo Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participagdo de parlamentares,
servidores e agentes politicos em video conferéncias e treinamentos a distancia e a realizagcdo de cursos
de capacitacdo técnica e de cursos presenciais de formacdo académica ou pds-académica;

XIIl - a participacdo e contribuicdo na elaboracdo do Plano Anual de Gestdo da Escola do Legislativo e
da Cidadania de Santos;

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

XV - o gerenciamento da implementagdo da Politica Publica Municipal de Justica Restaurativa, seus
principios e objetivos no ambito do Poder Legislativo Municipal e a coordenagdo do Nucleo da Justica

Restaurativa;

XVI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informac&o pertinente. (Reda¢do dada pela Resolugdo n2 21/2023)

XVII - o desenvolvimento de projetos, cursos e atividades afins com o auxilio do quadro de servidores
efetivos da Camara Municipal de Santos. (Redagdo acrescida pela Resolugdo n2 1/2024)

Secao |

Da Diretoria de Treinamento e Capacitacdo
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Compete a Diretoria de Treinamento e Capacita¢do da Escola do Legislativo e da Cidadania de
Santos:

| - a elaboragdo do Plano Anual de Gestdo da Escola do Legislativo e da Cidadania de Santos;
Il - a execugdo 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 - o levantamento de lacunas de competéncias e de necessidades de desenvolvimento e
capacitagdo continua no ambito da Camara Municipal, em articulagdo com a Secretaria de Gestdo e

demais érgaos;

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

VI - a elaboragdo de projetos institucionais referentes a cursos, programas e eventos oferecidos e
submeté-los a aprovagdo da Coordenagdo da Escola;

VIl - o controle e atualizagdo dos registros dos alunos e expedicdo de certificados;

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

IX - a elaboragdo do Calendario de Cursos da Escola;

X - a realizagdo de cursos, programas e eventos;

XI - a verificagdo e solugdo das necessidades de material e infraestrutura para o desenvolvimento das
acdes da Escola;

XII - a lavratura das atas das reunides;

X1l - a realizagdo dos servigos administrativos da Escola;

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

XV - a orientagdo, planejamento e o procedimento de controle de frequéncia, férias e licengas dos
servidores lotados na Escola;
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XVl - a conservagdo e a organizagdo do arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando ao érgdo competente, quando for o caso, os processos previamente triados;

XVIl - a analise e encaminhamento motivado ao superior hierdrquico de solicitacdo de abertura,
revogacdo, anulagdo ou arquivamento de processo de contratacdo de servico e/ou bens atinentes ao
ambito de sua pasta, com fulcro na requisicdo formal e devidamente instruida;

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

XIX - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens relativos as suas
atividades;

XX - o processamento e a digitalizacgdo dos documentos pertinentes, bem como a alimentagdo e
instrucdo dos sistemas de informacgdo pertinente. (Redacdo dada pela Resolugcdo n2 21/2023)

CAPITULO XI
DAS COMISSOES COLIGADAS A GESTAO INSTITUCIONAL

A estrutura organizacional da Camara de Santos contard com comissGes de Assessoramento a
Gestdo Institucional:

| - Comissdo Permanente de Licitagdo / Contratac3o;

Il - Comissdao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

Il - Comissdo de Apuracao de Responsabilidade;

IV - Comissdo de Visitagdo;

V - Comissdo de Gestdo de Carreira;

VI - Comissao Especial de Estagio Probatério;

VIl - Comissdo Recursal do Estagio Probatorio;

VIII - Comissdo Especial de Orcamento Programa;

IX - Comissdo da Camara Jovem;
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X - Equipe de Apoio ao Pregoeiro. (Redacdo dada pela Resolugdo n2 21/2023)

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Os 6rgdos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados entre si,
em regime de mutua colaboragdo, inclusive no envio de documentos e arquivos aos érgdos de controle
externo e de fiscalizagdo, observadas suas competéncias técnicas.

A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na presente Resolugdo, entrard em
funcionamento a partir de 12 de setembro de 2019.

Esta Resolugdo entrard em vigor a partir de 12 de setembro de 2019, revogando as disposi¢Ges
em contrario.

Camara Municipal de Santos, Praca Tenente Mauro Batista de Miranda n2 01, em 08 de agosto de 2019.

RUI SERGIO GOMES DE ROSIS
PRESIDENTE

GEONISIO PEREIRA DE AGUIAR
12 SECRETARIO

JOSE TEIXEIRA FILHO

22 SECRETARIO
Secretaria Legislativa da Camara Municipal de Santos, em 08 de agosto de 2019.

Processo n2 1207/2019.

MARCOS FERNANDES DE ANDRADE
SECRETARIO LEGISLATIVO

(PROJETO DE RESOLUGAO N2 9/2019 - AUTOR: MESA DIRETORA)

Download Anexo: Anexo Consolidado (www.leismunicipais.com.brhttps://s3.amazonaws.com/municipais/anexos/santos-
sp/2019/anexo-resolucao-19-2019-santos-sp-4.zip ?’X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256 & X-Amz-
Credential=AKIAI4GGM64DHHZI3HAA%2F20240423%2Fus-east-1%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-
Date=20240423T161322Z&X-Amz-Expires=900&X-Amz-SignedHeaders=host&response-content-
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