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Art. 1° Esta Resolugfo reorganiza a estrutura administrativa da Camara Municipal
de S@o Caetano do Sul, enuncia novas unidades administrativas € institucionais, reequaciona
seu organograma, cria empregos em comissio, descreve suas atribuigdes e extingue setores ¢
secdes.

Art. 2° Ficam extintas na estrutura organizacional da Camara Municipal as
seguintes unidades subordinadas 3 Diretoria Administrativa:

I - Setor de Recursos Humanos, bem como:
a) Secdo de Desenvolvimento de Pessoal. SEDEP; e
b) Segdo de Folha de Pagamento, SEFOL,

Il - Setor de Tecnologia de Informagdo, SELL e

111 - Setor Licitagdes e Contratos, SLIC, bem como a Secdo de Compras
e Almoxarifado, SECAL.

Art. 3° Fica criada na estrutura organizacional da Camara Municipal, a Diretoria
de Recursos Humanos, DRH, com as seguintes unidades subordinadas:

I - Setor de Desenvolvimento de Pessoal, SDEP;
11 - Setor de Documentagdo de Pessoal, SDOP;
111 - Setor de Folha de Pagamento, SFOL; e
IV - Setor de Gestdo de Beneficios, SGEB.
‘Art. 4° Para o funcionamento da Diretoria de Recursos Humanos, DRH, fica
criado o emprego de Diretor de Recursos Humanos, Referéncia E14, de provimento em

comissdo, podendo ser exercido por servidor de carreira ou por livre nomeagdo € exoneragio
do Presidente da Cdmara Municipal.
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Art. 5° Compete as unidades SDEP, SDOP, SFOL e SGEB, subordinadas a
Diretoria de Recursos Humanos, DRH:

[ - executar os servicos relativos ao pessoal e de recursos humanos da
Camara Municipal;

11 - proceder nos tramites administrativos referentes a posse ¢ mandato
dos Vereadores;

1] - realizar os procedimentos administrativos necessarios a admissao.
a0 exercicio e a exoneracdo de servidores, para os devidos fins de direito:

IV - elaborar a folha de pagamento da Camara, bem como todos os
caleulos de valores a serem percebidas por Vereadores e servidores, na forma da lei;

V - gerenciar e ter sob sua guarda o registro de ponto;
VI - organizar escalas de férias, adicionais e licengas;

VII -informar e instruir todos os processos relativos ao pessoal, dando
ciéncia aos servidores dos atos de seu interesse;

VIII - gerenciar os beneficios oferecidos pela Camara Municipal;

[X - atender as demais determinagdes superiores, pertinentes a
Diretoria.

Art. 6° Fica criada na estrutura organizacional da Camara Municipal a Diretoria
de Tecnologia da Informagdo, Inovagdo € Integragdo, DTI, com as seguintes unidades
subordinadas:

I - Setor de Tecnologia da Informagéo, STIN; ¢
11 - Setor de Inovacio e Integrag@o, SIIN.

Art. 7° Para o funcionamento da Diretoria de Tecnologia da Informacdo, Inovagéo
e Integracdo, DTI, fica criado o emprego de Diretor de Tecnologia da Informagdo, Inovagdo e
Integragdo, Referéncia E14, de provimento em comissao, podendo ser exercido por servidor
de carreira ou por livre nomeagdo € exoneragao do Presidente da Cdmara Municipal.

Art. 8° Compete as unidades STI e SII, subordinadas a Diretoria de Tecnologia da
Informagdo, Inovagéo e Integragdo, DTI:

I - executar os servicos de tecnologia da Camara Municipal no que
concerne a informatica, telefonia, dudio e video, monitoramento e seguranga;



Mod. 7

ORDEM DO DIA FLS. 215

12

%&Ww O%M@w%a/c% @5%2@ %@%wwc/a @5?{/

II - promover a integragfo entre sistemas de hardware e software, tendo
como premissa a seguranga dos dados e a constante modernizagao; e

[l - atender as demais determinagdes da Presidéncia e da Diretoria de
Tecnologia da Informagéo, Inovagdo e Integragéo.

Art. 9° Fica criada na estrutura organizacional da Céimara Municipal a Diretoria
de Licitagdes e Contratos, DLC, com as seguintes unidades subordinadas:

[ - Setor de Pregdo, SPRE; ¢

Il - Setor de Contratos, SCON, que conta com a Segdo de Compras e
Almoxarifado, SECAL.

Art. 10 Para o funcionamento da Diretoria de Licitagdes e Contratos, DLC ficam
criados os seguintes empregos de provimento em comissdo, podendo ser exercidos por

servidor de carreira ou por livre nomeagio e exoneragéo do Presidente da Camara Municipal.

[ -1 (um) emprego de Diretor de Licitagdes e Contratos, Referéncia E14;

II - 1 (um) emprego de Assessor de Licitagdes e Contratos, Referéncia

Art. 11 Compete as unidades SPRE e SCON, subordinadas a Diretoria de
Licitagdes e Contratos, DLC:

[ - a elaboracdo e execugdo dos procedimentos licitatérios e dos
contratos celebrados pela Edilidade, no que concernem as clausulas administrativas e legais,
inclusive 0 acompanhamento e a gestdo durante a vigéncia, resolvendo todos os incidentes
surgidos durante os procedimentos;

1I - atender as demais determinagdes superiores, pertinentes a Diretoria.
Art. 12 Compete a Segdo de Compras e Almoxarifado, SECAL:

[ - atuar na aquisi¢do de materiais de consumo, bens e servi¢os, nos
termos da legislagdo vigente, interna & Cadmara e externa aplicavel;

I1 - manter o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos
e emitir, nos moldes exigidos em lei, Certificado Registro Cadastral — CRC, quando assim
determinado pela autoridade superior;

Il - conferir a autenticidade das certiddes apresentadas pelos
fornecedores nos procedimentos de compras.
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IV - realizar pesquisas de pre¢os na formalizagdo de processos ¢
procedimentos licitatdrios;

V - expedir requisi¢des, ordem de servigo e ordem de fornecimento;

VI - gerenciar e conferir notas fiscais, bem como a entrada, saida € o
controle de estoque dos materiais de consumo distribuidos as unidades da Cdmara Municipal;

VII - organizar o almoxarifado, controlar os estoques ¢ manter a boa
ordem administrativa da unidade;

VIII - informar permanentemente aos superiores sobre as necessidades
de novas aquisicdes, com base no controle do estoque.

Art. 13 A Diretoria Administrativa, DAD, passa a contar com as seguintes
unidades subordinadas:

I - Setor de Expediente, SEXP, que conta com a Segdo de Publicagdo de
Documentos, SEPD;

11 - Setor de Apoio Operacional, SAOP, que conta com:
a) Secdo de Suporte Administrativo, SEADM; e
b) Secdo de Suporte Operacional, SEAOP;

Art. 14 Compete & Diretoria Administrativa, DAD pelas unidades subordinadas.
SEXP ¢ SAOP, a organizacio e diregdo dos servigos atinentes as unidades a seu cargo, em
especial relativos a expediente, transporte, reprografia e os servigos operacionais de zeladoria
e manutencio geral, recep¢do e limpeza, assim como copa, observadas as respectivas
competéncias.

Art. 15 Compete & unidade SEXP que conta com a Segéo de Publicagéo de
Documentos, SEPD:

[ - executar servicos de expediente em geral, bem como informar e
instruir os processos e papéis correlatos;

11 - redigir e expedir atos, portarias, oficios, memorandos, certiddes,
declaracdes e demais documentos afetos a diregéo administrativa da Camara, que devam ser

assinados pelas autoridades do Legislativo;

[1I - receber e distribuir os processos e documentos atinentes a Diretoria
Administrativa;

IV - manter organizados os documentos e as informagdes relativas ao
setor;
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V - realizar as publicagoes oficiais relativas @ Cdmara Municipal,

V] - atender as demais solicitagdes dos superiores, pertinentes a
unidade.

Art. 16 Compete ao Setor de Apoio Operacional, SAQOP:

[ - coordenar em consondncia com as determinagdes do Diretor
Administrativo e colaboragdo das Secdes de Suporte Administrativo e de Suporte
Qperacional, 0s seguintes servi¢os da Camara Municipal: Copias, Portaria, Recepgdo, Copa,
Manutencio e Zeladoria € Limpeza, bem como de Transportes utilizando-se exclusivamente
da frota oficial, atendendo as normas legais vigentes;

1l - coordenar o controle de multas, o arquivamento de documentagdo
obrigatoria da frota oficial, comprovantes de pagamentos, comprovantes de abastecimentos,

relatorios de consumo de combustivel, chaves reservas, apolices de seguros dos veiculos
oficiais e demais documentos emitidos ou recebidos pelo setor;

[II - gerenciar 0 €ONSUMO de combustivel dos veiculos, encaminhando
para desconto quando ultrapassado 0 limite estabelecido € arquivando 0s respectivos

comprovantes;

IV - providenciar 0 necessario em casos de sinistros ocorrido com 0S
veiculos oficiais;

V - gerenciar 08 trabalhos realizados por empresas terceirizadas, relativos
a area;

VI - atender as demais determinagdes superiores pertinentes a0 Setor.
Art. 17 Compete a Se¢ao de Suporte Administrativo, SEADM:

[ - coordenar todos 08 servigos de reprodugdo gréfica de documentos, de
transportes € de portaria e recepgao;

Il - executar 08 Servigos de reprodugao grafica de documentos da Camara
Municipal;

I - zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos a disposi¢do do
setor, de modo que OS mesmos possam atender as necessidades rotineiras do Poder
Legislativo, com a solicitagdo de sua manutencdo preventiva € corretiva,

[V - gerenciar as cotas estipuladas as unidades;

V - coordenar a agenda de servicos € 0 ‘tinerario dos veiculos;
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VI - agendar os pagamentos de Impostos, taxas € demais despesas
relativas a frota oficial, bem como fiscalizar a renovagéo das Carteiras de Habilitagdo dos
responsaveis pelos veiculos;

VII - gerenciar multas, revisdo, manutengdo, Conservagao, reparos,
lavagem e troca de ¢leo dos veiculos oficiais;

VIII - executar os servicos de recepgdo na Camara Municipal;

[X - encaminhar e fiscalizar o trénsito interno de pessoas na Camara
Municipal;

X - receber ¢ dar o correto encaminhamento as correspondéncias
destinadas ao Poder Legislativo;

X1 - atender as demais determinagdes superiores pertinentes a segdo.
Art. 18 Compete a Segdo de Suporte Operacional, SEAOP:
[ - Coordenar os servicos de Copa, Manutengao e Zeladoria, bem como de
limpeza e conservagdo em todas as dependéncias, mobiliarios, equipamentos € objetos da

Camara Municipal,

II-  realizar a abertura e fechamento das dependéncias do Legislativo, bem
como hastear e arriar as bandeiras;

[II- realizar pequenos reparos na estrutura fisica do prédio e no mobiliario, ¢
sua mudanca dentre as unidades, por ordem superior;

[V - executar os servigos de copa;

V-  preparar e servir agua, café, cha e lanches, mantendo em condigdo de
consumo bebidas e alimentos sob sua responsabilidade;

VI-  organizar o uso do refeitorio;
VII - atender em todas as Sessdes Plendrias ¢ eventos;
VIII - atender as demais determinagdes superiores pertinentes a se¢ao.

Art. 19 A Diretoria Legislativa passa a contar com as seguintes unidades
subordinadas:

- Setor de Expediente Legislativo, SEXL, que conta com a Segdo de
Expedigio de Correspondéncia Oficial, SECOF;
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[I-  Setor de Redagdo, SRED, que conta com.
a) Secdo de Anais, SEAN,; e
b) Secdo de Proposituras € Atas, SEPA.

[1I- Setor de Protocolo e Arquivo, SPRO, que conta com 4 Secdo de
Tramitagdo de Processos, SETP.

Art. 20 Fica criado na Diretoria Legislativa, 1 (um) emprego de Assessor da
Diretoria Legislativa, Referéncia E13, de provimento em comissdo, podendo ser exercido por
servidor de carreira ou por livre nomeacio e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal.

Art.21 Compete a Diretoria Legislativa, DLG, a organizagio e diregdo dos
servigos atinentes as unidades a seu cargo, em especial relativos ao expediente legislativo,
redacdio e protocolo e arquivo, observadas as respectivas competéncias.

Art. 22 Compete a unidade SEXL que conta com a Segio de Expedicao de
Correspondéncia Oficial, SECOF:

[- elaborar, distribuir e tomar todas as providéncias em conformidade com
o Regimento Interno relacionadas 4 Ordem do Dia, bem como verificar se 0s Processos
vinculados estdo instruidos e assinados:

Il - preparar despachos nas proposi¢des que estiverem na ordem dos
trabalhos legislativos, durante a realizagdo das Sessoes Plenarias;

IIl- apresentar a Presidéncia o Registro de Presenca na abertura €
encerramento das sessdes plenarias, bem como 0 livro de Explicagdo Pessoal no curso das
sessbes, € o controle de todas as questdes de ordem levantadas em Plendrio, para que de
acordo com o Regimento Interno faca-se sua consolidac¢do;

[V - relacionar as matérias legislativas a serem apreciadas no Expediente das
sessdes ordinarias, providenciando a expedicdo da correspondéncia respectiva;

V -  registrar e manter ¢m arquivos as atas, leis, resolugdes e os decretos
legislativos aprovados;

V]- revisar a redagdo das proposituras aprovadas pela Camara; digitar o0s
projetos aprovados, na sua redagfio final e revisar as leis publicadas, a vista dos respectivos
autografos;

VII- publicar todos oS projetos de lei, resolugdes e decretos legislativos
aprovados;
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VIII - organizar € controlar a remessa de todos 0s processos encaminhados a
Assessoria Técnico-Legislativa, para apreciagdo das Comissdes Permanentes, controlando os
respectivos prazos;

[X - atender as demais determinacdes superiores pertinentes & unidade.

Art. 23 Compete & unidade SRED que conta com as Secbes de Anais, SEAN e de
Proposituras ¢ Atas, SEPA:

l- redigir as matérias legislativas apresentadas pela Mesa e 08 Vereadores,
revisando o seu conteudo segundo as regras linguisticas antes de encaminha-las para
autografo;

Il - elaborar atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes Ou
especiais, audiéncias publicas ¢ demais reunides da Camara Municipal, quando convocado;

[Il - transcrever os anais das sessoes plenarias;

[V - redigir e revisar pronunciamentos, cartas, oficios e outros documentos
quando requerido pelos Vereadores e diretores;

V.  manter arquivo digital de todas as matérias elaboradas pela unidade;

VI-  assistir as sess0€s plenérias da Camara, quer ordinarias, extraordinarias,
solenes ou especiais, bem como 2 outros eventos que envolvam assuntos relacionados as
atividades legislativas, quer realizadas na sede do Legislativo ou em ambiente externo ©
proceder ao registro taquigrafico, decifracdo, reviséo € redacdo final dos pronunciamentos,
debates e votos orais, elaborando 0s anais € documentos correlatos, na forma da lei, dando-
lhes forma ortografica € sentido logico perfeito, sem prejuizo do estilo e do pensamento do
orador;

VII- realizar a degravagdo dos registros em sudio e video, quando NECEssario
e na forma solicitada;

VIII - catalogar, arquivar € manter organizado, documentos, midias e demais
meios de armazenamento digital, quando desnecessaria sua juntada em processos.

[X- atender as demais determinagdes SUperiores pertinentes ao servigo da
unidade.

Art. 24 Compete & unidade SPRO, que conta com 2 Secdo de Tramitagdo de
Processos, SETP:

I- manter sob sua guarda 0 arquivo da Camara Municipal;
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[[- autuar as proposigdes ¢ numerara-las em ordem cronolégica,
anualmente renovada, registra-las, organizar indice geral, distribuir e dar andamento as
proposigdes e demais documentos da Secretaria da Camara;

[[I- manter atualizado o cadastro digital de todas as proposi¢oes
protocoladas pelos Vereadores, bem como dos processos de natureza administrativa, inclusive
quanto ao seu tramite interno;

[V - organizar 0S anais em ordem cronolégica e dar vista aos Vereadores
quando solicitado, bem como gerenciar o indice das proposi¢des lidas no expediente das
sessoes;

V-  submeter os anais de cada sessdo, para a necessaria revisdo, pelo prazo

regimental, a apreciagdo dos Vereadores que usaram da palavra;

VI- registrar os pedidos de vista dos processos existenies na Céamara.
zelando pelo cumprimento dos prazos para devolugdo;

VIl - atender as demais determinagdes superiores pertinentes a unidade.

Art. 25 Fica extinta na estrutura organizacional da Camara Municipal a
Assessoria Técnico-Legislativa — ATLG subordinada a Diretoria Juridica.

Art. 26 Fica criada na estrutura organizacional da Camara Municipal, a Diretoria
de Processos e Tramitagdo, DPL, com as seguintes unidades subordinadas:

[ - Assessoria Técnico-Legislativa, ATLG;
11 - Setor de Tramitag&o e Processos, SETP.

Art. 27 Para o funcionamento da Diretoria de Processos e Tramitagdo, DPT, fica
criado o emprego de Diretor de Processos e Tramitacdo, Referéncia E14, de provimento em

comissdo, podendo ser exercido por servidor de carreira ou por livre nomeagdo ¢ exoneragao
do Presidente da Camara Municipal.

Art. 28 Compete & Diretoria de Processos e Tramitagdo manifestar-se em todos 0s
processos legislativos que tramitem pelas Comissdes Permanentes, bem como nNoS

procedimentos licitatorios vinculados & Diretoria de Licitagdo ¢ Contratos.

Art. 29 A Diretoria de Orgamento e Finangas, DOF, passa a contar com as
seguintes unidades subordinas:

| - Setor de Controladoria, SCOT;

11 - Setor de Finangas; SFIN;
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111 - Setor de Controle Interno, SCIN.
Art. 30 Fica criada a seguinte fungdo gratificada pelo exercicio da fungdo de
Pregoeiro, em percentual entre 50% (cinquenta por cento) a 80% (oitenta por cento) da
Referéncia E14.

§ 1° A fungfio gratificada de que trata o “caput” deste artigo sera atribuida a
ocupantes de empregos permanentes ou cargos efetivos por ato da Presidéncia, que designara
o titular e o suplente.

§ 2° A fungo gratificada criada por esta Resolugéo:

[-  ndo serd cumulativa com nenhuma outra gratificagéo;

[I- no sera incorporada ao saldrio; e

III- sera temporaria, enquanto o servidor exercer a funciio de Pregoeiro.

Art. 31 Ao Gabinete da Presidéncia estdo institucionalmente vinculadas as
seguintes unidades com as respectivas assessorias:

- Gabinete da Vice-Presidéncia, GVP;
- Gabinete da Mesa Diretora, GMD;
[II- Gabinete da Lideranga da Maioria, GLMA;
V-  Gabinete da Lideranca da Minoria, GLMI; e
V-  Gabinete dos Vereadores, GVE.

Art. 32 Ficam criados no Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal os
seguintes empregos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo ¢ exoneragido do
Presidente da Cidmara Municipal:

[- 1 (um) emprego de Assessor Institucional da Presidéncia, Referéncia E14; ¢

II- 3 (trés) empregos de Assessor Parlamentar da Presidéncia, Referéncia E13.

Art. 33 Para o funcionamento do Gabinete da Vice-Presidéncia fica criado 1 (um)

emprego de Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia, Referéncia E14, de provimento em
comissdo, de livre nomeagdo ¢ exoneragao do Presidente da Camara Municipal.
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Art. 34 Para o funcionamento do Gabinete da Mesa Diretora, ficam criados 0S
seguintes empregos, de provimento em comissio, de livre nomeagdo € exoneragdo do
Presidente da Camara Municipal:

[- 1 (um)emprego de Chefe de Gabinete da Mesa Diretora, Referéncia E14; e

II - 2 (dois) empregos de Assessor Parlamentar da Mesa Diretora, Referéncia

L
ek
(95 )

Art. 35 Para o funcionamento do Gabinete da Lideranca da Maioria, ficam criados
os seguintes empregos, de provimento em comissdo, de livre nomeagéo ¢ exoneragdo do
Presidente da Cadmara Municipal:

[ -1 (um) emprego de Chefe de Gabinete da Lideran¢a da Maioria,
Referéncia E14; e

II - 1 (um) emprego de Assessor Parlamentar da Lideranga da Maioria,
Referéncia E13.

Art. 36 Para o funcionamento do Gabinete da Lideranca da Minoria, ficam criados
os seguintes empregos, de provimento em comissdo, de livre nomeagdo ¢ exoneragdo do
Presidente da Camara Municipal:

I - 1 (um) emprego de Chefe de Gabinete da Lideranca da Minoria,
Referéncia E14; e

1T -1 (um) emprego de Assessor Parlamentar da Lideranca da Minoria,
Referéncia E13.

Art. 37 O Gabinete de Vereador passa a contar com as seguintes unidades
subordinadas:

[ - Gabinete Parlamentar; ¢
II - Gabinete Institucional.

Art. 38 O Gabinete Parlamentar conta com a estrutura organizacional disposta na
Lei n® 5.491, de 29 de marco de 2017, ressalvado o emprego de Assessor Politico de
Vereador, que passa a compor o Gabinete Institucional de Vereador, conforme disposto no
inc. 11 do art. 37 da presente Resolug&o.

Art. 39 O Gabinete Institucional de Vereador conta com 0s seguintes empregos de
provimento em comissao, de livre nomeacio e exoneragdo do Presidente da Camara
Municipal:
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[ -1 (um) Assessor Institucional do Gabinete de Vereador, Referéncia E14;
11 - 1 (um) Assessor Politico de Vereador, Referéncia E13.

Art. 40 Os empregos de provimento em comissdo criados pela presente Resolugdo
serdo regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 41 A estrutura organizacional, o quadro das fun¢des gratificadas, as
exigéneias e atribuigdes para o provimento dos empregos em comissdo criados por esta
Resolugdo constam dos Anexos I, II e III, respectivamente.

Art. 42 A remuneracio dos empregos em comissdo criados pela p‘esente
Resolugdo obedecerd as Referéncias Salariais E-13 e E-14 constantes do Anexo IX da Lei n°
5.096, de 26 de setembro de 2012, respeitando-se o limite remuneratorio disposto no Ato n°
5862, de 14 de agosto de 2018.

Art. 43 A Mesa Diretora regulamentard, no que couber, a nova estrutura
organizacional da Cdmara Municipal de Sdo Caetano do Sul.

Art. 44 As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correro a conta das
verbas proprias do orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 45 Esta Resolug#o entrard em vigor na data de sua publicago.
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ANEXO II

QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

QTDE

DENOMINACAO

VALOR

21

Coordenador de Setor

10% a 30% da Referéncia E14

Coordenador de Segdo

59 a 20% da Referéncia E14

Ouvidor

50% a 80% da Referéncia E14

Pregoeiro

50% a 80% da Referéncia E14
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ANEXO I1I

REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS EMPREGOS EM COMISSAO CRIADOS
E ATRIBUICOES

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribui¢des: Dirigir, controlar e avaliar a execugio das atividades inerentes a Diretoria de
Recursos Humanos; ter pleno dominio ¢ conhecimento dos assuntos ligados a mesma; dar
suporte as unidades organizacionais da diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos
eventuais problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a
mesma e demais unidades da Camara Municipal; acompanhar os servidores que se encontram
sobre a sua orientagdio nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e
eficaz os assuntos por eles abordados; representar ao Presidente para aplicagdo de penas
disciplinares, nos termos da Lei; comparecer as sessdes plenarias, audiéncias publicas e
demais eventos da CAmara, quando solicitado, assessorando o Presidente nos assuntos de sua
competéncia; emitir relatorios administrativos de prestagédo de contas da respectiva diretoria,
sempre que solicitado pela Presidéncia; atender os responsaveis pelas auditorias; apresentar ao
Presidente o relatério bianual das atividades da Diretoria de Recursos Humanos; abonar faltas
¢ atrasos de servidores, desde que por motivo justo; organizar a escala de férias dos
funciondrios lotados na Diretoria de Recursos Humanos, submetendo-a & aprovagdo do
Presidente; desempenhar suas atribuigdes, utilizando-se de equipamentos de informatica
disponibilizados pela Cadmara Municipal; desempenhar outras funges determinadas pelo
Presidente, ainda que aqui nfo especificadas, desde que pertinentes a sua drea de atuac@o e nos
termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFROMACAO, INOVACAO E INTEGRACAO
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Planejar e organizar as atividades de tecnologia da informagéo para atender as
necessidades da Cdmara Municipal, no tocante a informagdo, telefonia, dudio e video,
monitoramento e seguran¢a; promover a integragdo entre sistemas de hardware e software
visando a seguranga dos dados e constante modernizagdo; dar suporte as unidades
organizacionais da Diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais problemas que
nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e demais unidades da
Camara Municipal; acompanhar os servidores que se encontram sobre a sua orienta¢do nas
necessidades didrias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os assuntos por eles
abordados; emitir relatérios administrativos de prestagdo de contas da respectiva diretoria
sempre que solicitado pela Presidéncia; organizar a escala de férias dos seus funciondrios
submetendo-a & aprovacdo do Presidente; representar ao Presidente para aplicagdo de penas
disciplinares, nos termos da Lei; apresentar ao Presidente o Relatério bianual das atividades
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da Diretoria de Tecnologia da Informagdo, Inovagdo e Integragio; executar tarefas pertinentes
3 area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica disponibilizados

pela Camara Municipal; cumprir outras fungdes quando determinadas pelo Presidente,
compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo especificadas.

DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATOS
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigdes: Dirigir, controlar e avaliar a execugdo das atividades inerentes a Diretoria de
Licitacdes e Contratos, relativos aos procedimentos licitatorios e aos contratos celebrados pela
Edilidade, no que concerne as clausulas administrativas e legals, inclusive o acompanhamento
¢ a gestdo durante a vigéncia, resolvendo todos os incidentes surgidos durante os
procedimentos; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a mesma; dar suporte
as unidades organizacionais da diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos eventuais
problemas que nela possam ocorrer de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma €
demais unidades da Camara Municipal; acompanhar os servidores que se encontram sobre a
sua orientagfio nas necessidades didrias e procurando solucionar de forma rdpida e eficaz os
assuntos por eles abordados; representar ao Presidente para aplicagdo de penas disciplinares,
nos termos da Lei; emitir relatorios administrativos de prestagdo de contas da respectiva
diretoria, sempre que solicitado pela Presidéncia; atender os responséaveis pelas auditorias;
apresentar ao Presidente o relatorio bianual das atividades da Diretoria de Licitagdes e
Contratos; organizar a escala de férias dos funciondrios lotados na Diretoria, submetendo-a a
aprovagdo do Presidente; desempenhar suas atribui¢des, utilizando-se de equipamentos de
informatica disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar outras funcdes
determinadas pelo Presidente, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua
area de atuacio e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR DE LICITACOES E CONTRATOS
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribui¢des: Assessorar o Diretor de Licitagdes e Contratos sobre procedimentos de compras
e servicos conforme legislagio Federal e Municipal, em especial a Lei n° 8.666/93; assessorar
nos procedimentos essenciais para a realizagdo de licitagdes e contratos administrativos;
assessorar a Comissdo de Licitagdes sobre todas as etapas do processo licitatorio; acompanhar
as licitagdes no ambito da Camara Municipal, em todas as suas fases; assessorar a Comisso
de Licitacdes na elaboragdo dos contratos administrativos relativos aos objetos licitados;
desempenhar suas atribuicdes, utilizando-se de equipamentos de informatica disponibilizados
pela Cimara Municipal; assessorar em outras atividades determinadas pelo Diretor de
Licitacdes ¢ Contratos, desde que pertinentes a sua area de atuagio e nos termos das normas
estabelecidas pela Edilidade.
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ASSESSOR DA DIRETORIA LEGISLATIVA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Assessorar o Diretor Legislativo em todos 0s processos € papéis pendentes de
deliberagdo ou despacho, inclusive os oriundos do Executivo; apresentar ao Diretor
Legislativo o Relatorio Anual das atividades da Diretoria Legislativa; assessorar na revisdo da
redagfio das proposituras aprovadas pela Camara Municipal, antes da remessa das mesmas ao
Executivo, quando necessario; assessorar 0 Diretor Legislativo na dire¢do dos trabalhos
relativos a elaboracio do relatorio bianual da Diretoria Legislativa; cumprir suas atribuigdes,
utilizando-se de equipamentos de informatica disponibilizados pela Camara Municipal;
desempenhar outras fungdes quando determinadas pelo Diretor Legislativo, compativeis com
suas atribuicdes, mesmo que aqui ndo especificadas.

DIRETOR DE PROCESSOS E TRAMITACAO
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigdes: Manifestar-se em todos os processos legislativos que tramitem pelas Comissdes
Permanentes, bem como nos procedimentos licitatérios vinculados a Diretoria de Licitagoes ¢
Contratos; dirigir, controlar ¢ avaliar a execucdo das atividades inerentes a Diretoria de
Processos e Tramitacio; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados @ mesma; dar
suporte as unidades organizacionais da Diretoria; responsabilizar-se de forma plena pelos
eventuais problemas que nela possam ocorrer de forma a resolve-los sem prejuizo para a
mesma e demais unidades da Cdmara Municipal; acompanhar os servidores que se encontram
sobre a sua orientacdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e
eficaz os assuntos por eles abordados; organizar a escala de férias dos seus funcionarios
submetendo-se a aprovagdo do Presidente; representar ao Presidente para aplicagdo de penas
disciplinares, nos termos da Lel; apresentar ao Presidente o Relatério bianual das atividades
da Diretoria de Processos ¢ Tramitagdo; e, executar demais servicos quando determinados
pelo Presidente, compativeis com suas atribuicdes, mesmo que aqui néo especificadas.

ASSESSOR INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribui¢des: Estabelecer a interlocugdo entre 0 Gabinete do Presidente e as Secretarias
Municipais; assessorar o Presidente no estabelecimento de didlogo constante com outros
atores politicos, liderangas locais, regionais e partidos politicos; planejar, organizar e
coordenar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagdo das relacdes institucionais do
Gabinete do Presidente, com o apoio e divulgacdo de eventos, seminarios e audiéncias
publicas, em conjunto com a Diretoria de Comunicagio; representar o Presidente em cventos
pliblicos, politicos e socials promovidos por érgdos publicos, entidades e demais segmentos
da sociedade civil; desempenhar suas atribuicdes, utilizando-se de equipamentos de
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informatica disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar outras funcgoes
determinadas pelo Presidente, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua
area de atuacdo e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Assessorar o Chefe de Gabinete da Presidéncia no planejamento e organizagdo
das atividades do gabinete, estabelecendo prioridades e mantendo 0s contatos necessarios com
6rgdos do governo municipal, estadual e federal, conforme orientagdo superior; colaborar na
elaboracdo de relatorios e controles de atividades;

assessorar no planejamento, realizagio e coordenagao de atividades externas do Presidente,
como visitas, audiéncias, reunioes ¢ solenidades; desempenhar suas atribuigdes, utilizando-se
de equipamentos de informatica disponibilizados pela CAmara Municipal, desempenhar outras
fungdes determinadas pelo Presidente, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes
a sua area de atuacdo e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

CHEFE DE GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribui¢des: Estabelecer, em conjunto com 0 Vice-Presidente, as diretrizes de trabalho do
gabinete; assessorar o Vice-Presidente da Camara, interna e externamente a Edilidade, em
todas as atividades parlamentares e politicas; assessorar no planejamento, realiza¢do e
coordenagio de atividades externas do Vice-Presidente, como visitas, audiéncias, reunides e
solenidades; desempenhar suas atribuigdes, utilizando-se de equipamentos de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar outras fungdes determinadas pelo
Vice-Presidente, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua drea de atuagdo
e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

CHEFE DE GABINETE DA MESA DIRETORA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribui¢des: Estabelecer, em conjunto com a Mesa Diretora, as diretrizes de trabalho do
gabinete; chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos do Gabinete; coordenar a
assessoria da Mesa Diretora, garantindo que os objetivos do gabinete sejam alcangados;
diligenciar junto as Diretorias da Cémara Municipal para que as contas da Mesa Diretora
referentes a0 exercicio anterior sejam enviadas ao Executivo no prazo legal, para fins de
encaminhamento ao Tribunal de Contas; desempenhar suas atribuigtes, utilizando-se de
equipamentos de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar outras
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funcdes determinadas pela Mesa Diretora, ainda que aqui ndo especificadas, desde que
pertinentes a sua drea de atuacio e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA MESA DIRETORA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Assessorar 0 Chefe de Gabinete em suas atribuigdes; encaminhar ao Setor de
Redac#io os projetos de lei, de resolucdo e de decreto legislativo que, por forga regimental,
sejam de competéncia exclusiva da Mesa e acompanhar seu trémite regimental; encaminhar a
Mesa Diretora os projetos de resolugdo de iniciativa de Vereador e que visem alterar o
Regimento Interno para manifestacdo prévia da Mesa; assessorar a Mesa Diretora com 0
auxilio da Diretoria Legislativa para que as proposituras apresentadas na legislatura anterior
sejam arquivadas, desde que obedecidos os dispositivos regimentais; desempenhar suas
atribuicdes, utilizando-se de equipamentos de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; desempenhar outras fungoes determinadas pelo Chefe de Gebinete ou pela Mesa
Diretora, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua érea de atuacdo e nos
termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

CHEFE DE GABINETE DA LIDERANCA DA MAIORIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Estabelecer, em conjunto com a Lideranca da Maioria, as diretrizes de trabalho
do gabinete; chefiar, orientar e supervisionar todos 0s servigos do Gabinete; coordenar a
assessoria da Lideranga da Maioria, garantindo que oS objetivos do gabinete sejam
alcancados; assessorar o Lider da Maioria, na sua fungdo de defesa da posigdo politica dos
partidos que formam maioria na Camara Municipal; assessorar no planejamento, realizacdo e
coordenagdo de atividades externas do Lider da Maioria, como visitas, audiéncias, reunides €
solenidades; desempenhar suas atribuigdes, utilizando-se de equipamentos de informatica
disponibilizados pela Cémara Municipal, desempenhar outras funcdes determinadas pelo
Lider da Maioria, ainda que aqui nfio especificadas, desde que pertinentes a sua drea de
atuacdio e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA LIDERANCA DA MAIORIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Assessor o Chefe de Gabinete em suas atribuigdes; receber os projetos de lei de
iniciativa do Poder Executivo, encaminhados a Camara Municipal, providenciando relatorio
sobre os seus principais aspectos para eventual explanagdio aos Vercadores; elaborar o0s
pronunciamentos do Lider da Maioria para discussdo e encaminhamento de votag@o dos

projetos do Executivo constantes da Ordem do Dia das sessdes plenarias; desempenhar suas
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atribuicdes, utilizando-se de equipamentos de informatica disponibilizados pela Camara
Municipal; desempenhar outras fungdes determinadas pelo Chefe de Cabinete ou Lider da
Maioria, ainda que aqui nio especificadas, desde que pertinentes a sua area de atuagdo e nos
termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

CHEFE DE GABINETE DA LIDERANCA DA MINORIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Estabelecer, em conjunto com a Lideranga da Minoria, as diretrizes de trabalho
do gabinete; chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos do Gabinete; coordenar a
assessoria da Lideranca da Minoria, garantindo que os objetivos do gabinete sejam
alcancados; assessorar o Lider da Minoria, na sua fung¢do de defesa da posicéo politica dos
partidos que formam minoria na Camara Municipal; assessorar no planejamento, realizagio e
coordenacdo de atividades externas do Lider da Minoria, como visitas, audiéncias, reunides e
solenidades; desempenhar suas atribuigdes, utilizando-se de equipamentos de informatica
disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar outras fungdes determinadas pelo
Lider da Minoria, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua area de
atuacio e nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR PARLAMENTAR DA LIDERANCA DA MINORIA
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuicdes: Assessor o Chefe de Gabinete em suas atribuigdes; receber os projetos de lei de
iniciativa do Poder Executivo, encaminhados 2 Cimara Municipal, providenciando relatorio
sobre os seus principais aspectos para eventual explanagdo aos Vercadores; elaborar 0s
pronunciamentos do Lider da Minoria para discussdo ¢ encaminhamento de votagdo dos
projetos do Executivo constantes da Ordem do Dia das sessoes plendrias; desempenhar suas
atribui¢des, utilizando-se de equipamentos de

informatica disponibilizados pela Cémara Municipal; desempenhar outras funcodes
determinadas pelo Lider da Minoria, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a
sua area de atuacio ¢ nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade.

ASSESSOR INSTITUCIONAL DO GABINETE DE VEREADOR
Exigéncia: Nivel superior completo

Atribuigdes: Estabelecer a interlocugdo entre o Gabinete do Vereador ¢ as Secretarias
Municipais; assessorar o Vereador no estabelecimento de didlogo constante com outros atores
politicos, liderancas locais, regionais e partidos politicos; planejar, organizar e coordenar
atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagdo das relagdes institucionais do Gabinete
do Vereador, com o apoio e divulgacdo de eventos, semindrios e audiéncias publicas, em
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conjunto com a Diretoria de Comunicacdo; representar o Vereador em eventos publicos,
politicos e sociais promovidos por 6rgéos publicos, entidades e demais segmentos da
sociedade civil; desempenhar suas atribuicdes, utilizando-se de equipamentos de informatica
disponibilizados pela Cdmara Municipal; desempenhar outras fungdes determinadas pelo
Vereador, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a sua drea de atuacio e nos
termos das normas estabelecidas pela Edilidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE ’ ASSESSORIA
SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

PROC. N° 7213/2018

AUTOR: MESA DIRETORA

ASS.: PROJETO DE RESOLUCAO QUE REORGANIZA A
| ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DA  CAMARA
| MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO  SUL,
REEQUACIONA O SEU ORGANOGRAMA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

' PARECER N° 30, DA TERCEIRA SESSAO LEGISLATIVA DE 2019-
2020, DA DECIMA-SETIMA LEGISLATURA, DA COMISSAO DE
JUSTICA E REDACAO.

De autoria da Mesa Diretora, o projete de
resolugdo em epigrafe tem por finalidade reorganizar a estrutura administrativa
da camara municipal de Sdo Caetano do Sul, reequaciona o seu organograma ¢
da outras providéncias.

Em seguida, a propositura foi encaminhada a
esta Comissdo de Justica e Redacdo, para ser examinada nos aspectos legais,
constitucionais e juridicos, conforme dispde o artigo 38 e pardgrafos do
Regimento Interno desta Casa.

Da mensagem que segue € possivel extrair:
“Esta resolugdo reorganiza a estrutura administrativa da Cdmara Municipal
de Sdo Caetano do Sul, enuncia novas unidades administrativas e
institucionaqis, reequaciona seu organograma, cria empregos em COMmIsSdo,
descreve suas atribui¢des e extingue setores e segoes.”

Finalizando: “4 Mesa Diretora regulamentara,

no que couber, a nova estrutura organizacional da Camara Municipal de Sdo
Caetano do Sul.”

A matéria é de natureza legislativa, in/ istindo

Obices quanto a sua regular tramitagao.

e
"/

r’\
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CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA
SAO CAETANO DO SUL TECNICO-LEGISLATIVA

PROC. N° 7213/2018

Diante do exposto, Y portanto,
FAVORAVEL, esta manifestagdo pela aprovagdo do Projeto de Lei ora em
exame.

RELATOR: @ #
Sala de Reumoe ,;I»S// Andreo de 2019

P

/
/

PRESIDENTE: 7 ;/ fh@
Aprovad(f na reumao ‘extraordinaria de 13.03.2019

e
>
\
/
\
X




ORDEM DO DIA FLS. 240

e CAMARA MUNICIPAL DE ASSESSORIA

88 sio CAETANO DO suL TECNICO-LEGISLATIVA
Corpan ™,

PROC. N° 7213/18

) Ante o exposto, nosso parecer &, portanto,
FAVORAVEL ao projeto de lei ora sob exame.

R' E o parecer.

\ ’ /

i
RELATO$<
Wﬁ@_@ 13 de margo de 2019,

PRESI TE:
/g Aprovado na reunido extraordinaria de 13.03.2019

L

-




