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CAMARAMUNICIPAL

SANTA FE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N¢ 03/2022

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Santa Fé do Sul e
da providéncias correlatas.

RONALDO EUGENIO DE LIMA, Presidente da Camara

Municipal 'de Santa Fé do Sul, Estado de S3o Paulo, em
cumprimento ao disposto no inciso IV, do artigo 28, da Lei
Orgénica do Municipio, FACO SABER que a Cémara
Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugdo:

RESOLVE:

TITULO |
Da Caracterizagao e dos Objetivos

Art. 12, A Camara Municipal de Santa Fé do Sul, nos termos da Constitui¢cdo Federal e
da Lei Organica do Municipio, é érgdo que representa o Poder Legislativo, com funcgdo
precipua de fazer normas gerais e abstratas que regem a vida da comunidade no ambito do
municipio, por meio dos Vereadores eleitos e investidos na forma da legislacao federal, para
uma legislatura de 4 (quatro) anos.

Art. 22. A Camara Municipal de Santa Fé do Sul, conforme estabelecido pelo artigo 22
do seu Regimento Interno, tem fungdes legislativas, exerce atribuices de fiscalizacdo
externa, financeira e orcamentaria, de controle e de assessoramento dos atos do Executivo e
pratica atos de administracdo interna.

§ 12. A fungdo legislativa consiste em deliberar por meio de leis, decretos legislativos e
resolucGes sobre todas as matérias de competéncia do Municipio.

§ 29, A funcdo de fiscalizacdo externa é exercida com o auxilio do Tribunal de Contas
do Estado, compreendendo:

I - apreciagdo das contas do exercicio financeiro, apresentadas pelo Prefeito e pela
Mesa da Camara;

Il - acompanhamento das atividades financeiras do Municipio;

lll - julgamento da regularidade das contas dos administradores e demais responsaveis

por bens e valores publicos. "
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§ 32. A fungdo de controle é de carater publico-administrativo e se exerce sobre o
Prefeito, Secretdrios Municipais, Mesa do Legislativo e Vereadores; n3o se exerce sobre os
agentes administrativos, sujeitos a agdo hierarquica.

§ 42. A funcdo de assessoramento consiste em sugerir medidas de interesse publico ao
Executivo, mediante indicagdes.

§ 52. A fungdo administrativa é restrita a sua organiza¢do interna, a regulamentacio
de seu funcionalismo e a estruturagdo e dire¢do de seus servigos auxiliares.

Art. 32, Compete a Cdmara Municipal de Santa Fé do Sul, com a sangdo do Prefeito,
legislar sobre todas as matérias de competéncia do Municipio, nos termos do artigo 29, da Lei
Organica do Municipio, especialmente, as que se referem a:

I - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, bem como aplicar suas rendas;

Il - autorizar isengdes e anistias fiscais e a remissdo de dividas;

Il - votar o orgamento anual e o plurianual de investimentos, bem como autorizar a
abertura de créditos suplementares e especiais;

IV - deliberar sobre obtengdo e concessdo de empréstimos e operagdes de crédito,
bem como a forma e os meios de pagamento;

V - autorizar a concessdo de auxilios e subvengbdes;

VI - autorizar a concessao de servigos publicos;

VII - autorizar a concessao do direito real de uso de bens municipais;

VIl - autorizar a concessdo administrativa de bens municipais;

IX - autorizar a alienagao de bens iméveis;

X - autorizar a aquisicdo de bens imdveis, salvo quando se tratar de doacdes sem
encargo;

XI - criar, transformar e extinguir cargos, empregos e funcgbes publicas e fixar os
respectivos vencimentos inclusive os dos servicosda Camara;

XWl - criar, estruturar e conferir atribuicbes a Secretarios e ou Diretores
equivalentes a érgaos da administragdo publica;

Xl - aprovar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

XIV - autorizar convénios com entidades publicas e consércios com outros municipios;

XV - delimitar o perimetro urbano;

XVI - autorizar a alteracao de denominagdo de préprios, vias e logradouros publicos;

XVIl - estabelecer normas urbanisticas, particularmente as relativas a
zoneamento e loteamento.

Art. 42, Compete, ainda, a Cdmara Municipal de Santa Fé do Sul, privativamente,
conforme disposto no art. 30, da Lei Organica do Municipio exercer, dentre outras, as
seguintes atribui¢des:

I - eleger sua Mesa;
Il - elaborar o Regimento Interno;
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lll - organizar os servigos administrativos internos;

IV - propor a criagdo ou extingdo de cargos dos servicos administrativos internos e a
fixagdo dos respectivos vencimentos; e prover os cargos respectivos;

V - conceder licenga ao Prefeito, ao Vice-Prefeito e aos Vereadores;

VI - autorizar o Prefeito a ausentar-se do Municipio, por mais de 15 (quinze) dias, por
necessidade de servico;

VII - tomar e julgar as contas do Prefeito, deliberando sobre o parecer do Tribunal de
Contas do Estado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias de seu recebimento;

VIl - decretar a perda do mandato do Prefeito e dos Vereadores, nos casos indicados
na Constituicdo Federal, nesta Lei Orgdnica e na legislacio federal aplicavel;

IX - autorizar a realizagdo de empréstimos, operagdes ou acordos externos de
qualquer natureza, de interesse do Municipio;

X - proceder a tomada de contas do Prefeito, através de comissdo especial, quando
ndo apresentadas a Camara, até 30 de marco;

Xl - autorizar convénio, acordo ou qualquer outro instrumento celebrado pelo
Municipio com a Unido, o Estado ou outra pessoa juridica de direito publico interno ou
entidades assistenciais ou culturais;

XII - estabelecer € mudar temporariamente o local de suas reunides;

Xlll - convocar o secretario do Municipio ou Diretor equivalente para prestar
esclarecimentos, aprazando dia e hora para comparecimento;

XIV - deliberar sobre o atendimento e a suspensdo de suas reunides;

XV - criar Comissdo Parlamentar de Inquérito sobre fato determinado e prazo certo,
mediante requerimento de 1/3 (um tergo) de seus membros;

XVI - conceder titulo de cidaddo honorario ou conferir homenagem a pessoas que
reconhecidamente tenham prestado relevantes servigos ao Municipio ou nele se destacado
pela atuacdo na vida publica e particular, mediante proposta pelo voto da maioria absoluta
dos membros da Camara;

XVII - solicitar a intervengdo do Estado no Municipio;

XVIII - julgar o Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores, nos casos previstos em lei
federal,

XIX - fiscalizar -e controlar o0s atos do Poder Executivo, incluidos os da
administragao indireta;

XX - fixar, até trinta dias antes da eleigdo municipal, observado o que dispde a
Constituicdo Federal e respectivas normas infraconstitucionais, os subsidios dos
Vereadores e do Presidente da Camara, em parcela Unica, em cada legislatura para a
subsequente;

XXI - fixar, no prazo do inciso anterior, observado o que dispde a Constituicdo Federal
e respectivas normas infraconstitucionais, os subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos
Secretdrios Municipais, em parcela tnica, em cada legislatura para o mandato subsequente.

Art. 52. O Plendrio da Camara Municipal de Santa Fé do Sul é érgdo maximo do Poder
Legislativo com fungdes deliberativas e legislativas, que vota as leis e demais atos normativos
de sua competéncia, na forma e com o quérum estabelecido em lei e pelo regimento.
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Art. 62. A Mesa Diretora é 6rgdo diretivo da Cadmara Municipal e a ela compete
dirigir os trabalhos legislativos e exercer fun¢des administrativas internas especificas, dando
condi¢bes de funcionamento ao Poder Legislativo, executando as deliberacdes aprovadas
pelo Plenario, em conformidade com a Lei Organica e o Regimento Interno e a ela se vinculam
as Comissdes Permanentes.

Art. 72 As Comissdes Permanentes, formadas por Vereadores, em
conformidade com o Regimento Interno, tém fun¢des de promover investigacdes, estudos e
levantamentos técnicos sobre assuntos de interesse publico local, apresentando conclusdes
ou sugestdes, na forma de pareceres de carater informativo para ao Plenario.

Art. 82 A Presidéncia da Camara Municipal de Santa Fé do Sul representa legalmente
0 6rgdo nas suas relacdes externas, coordenando as funcdes administrativas e diretivas de
todas as atividades internas, conforme disposto no artigo 17 do Regimento Interno.

Art. 92 S3o atribuigbes privativas do Presidente da Camara:

| - quanto as atividades legislativas:

a) determinar, por requerimento do autor, a retirada de proposi¢do ainda n3o
incluindo na ordem do dia;

b) recusar recebimento a substitutivos ou emendas que n3o sejam pertinentes 2
proposicao inicial;

c) declarar prejudicada, em face de rejei¢do ou aprovagdo de outra com o mesmo
objetivo, salvo requerimento que consubstanciar reiteracdo de pedido n3o atendido ou
resultante de modificagdo de fatos anteriores;

d) votar nos seguintes casos:

1. na eleicdo da Mesa;

2. quando a matéria exigir, para a aprovacdo, o voto favoravel de 2/3 (dois tercos), ou
da maioria absoluta dos membros da Cdmara;

3. quando houver empate em qualquer votacdo no Plendrio;

e) dar ciéncia por oficio ao Prefeito, em (48) quarenta e oito horas, sob pena de
sujeicao a processo de destituicdo sempre que se tenham esgotados os prazos e condicdes
previstos para apreciacdo de projetos do Executivo, sem deliberagdo da Camara ou rejeitados
0s mesmos na forma regimental;

f) apresentar proposicdo a consideragdo do plendrio, devendo afastar-se da
Presidéncia para a discutir;

Il - quanto as atividades administrativas:

a) comunicar a cada Vereador, por escrito, com antecedéncia minima de vinte e
quatro horas, a convocagdo de sessdes extraordinarias durante o periodo normal, ou de
sessdo legislativa extraordindria durante o recesso, quando esta ocorrer, sob pena de se
submeter a processo de destitui¢do;

b) autorizar o desarquivamento de proposicdes;

c) encaminhar processos as Comissdes Permanentes e inclui-los na pauta;

>
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d) zelar pelos prazos do processo legislativo, bem como dos concedidos as
comissdes e ao Prefeito;

e) nomear os membros das Comissdes de Assuntos Relevantes, criadas por
deliberagdo da Camara e designar-lhes substitutos;

f) declarar a destituigdo de membro das Comissdes Permanentes, nos casos previstos
no § 42 do artigo 93 do Regimento Interno;

g) organizar a pauta da ordem do dia, fazendo dela constar obrigatoriamente, com ou
sem parecer das comissdes e antes do término do prazo, os projetos de lei com o prazo de
apreciagao;

h) providenciar, no prazo maximo de quinze dias, a expedicdo de certiddes que lhe
forem solicitadas, para defesa de direitos e esclarecimentos de situacdes, relativas a decisdes,
atos e contratos;

i) convocar a Mesa da Camara;

j) executar as deliberacdes do Plendério;

1) assinar a ata das sessdes, os editais, as portarias e 0 expediente da Camara;

m) dar andamento legal aos recursos interpostos contra atos seus, da Mesa, ou do
Presidente da Comissdo;

n) dar posse ao Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores que n3o foram empossados no
primeiro dia da legislatura e aos suplentes de Vereadores;

o) licenciar-se da Presidéncia quando precisar ausentar-se do Municipio por mais de
quinze (15) dias.

Il - quanto as sessdes:

a) determinar a um dos Vereadores a leitura do texto biblico;

b) determinar ao Secretario a leitura da ata e das comunicagdes dirigidas a Camara;

c) determinar, de oficio ou a requerimentos de qualquer Vereador, em qualquer fase

dos trabalhos a verificacdo de presenca;

d) declarar a hora destinada ao expediente, a ordem do dia e a explica¢do pessoal, e
os prazos facultados aos oradores;

e) anunciar a pauta da ordem do dia e submeter a discussdo e votacdo a matéria dela
constante;

f) conceder ou negar a palavra aos Vereadores, nos termos do Regimento
Interno, e ndo permitir divagagdes ou apartes estranhos a matéria em discussdo;

g) interromper o orador que se desviar da questdo em debate, ou falar sem o respeito
devido a Camara, ou a qualquer de seus membros, advertindo-o, chamando a ordem e, em
caso de insisténcia, cassando-lhe a palavra, podendo ainda, suspender a sessdo, quando ndo
atendido e as circunstancias exigirem;

h) chamar a atengdo do orador, quando se esgotar o tempo a que tem direito;

i) decidir sobre impedimento de Vereador para votar;

j) anunciar o que se tenha a discutir ou votar e proclamar o resultado das
votagdes;

1) resolver, soberanamente, qualquer questdo de ordem, ou submeté-la ao
Plenario, quando omisso o Regimento;
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m) comunicar ao Plendrio a declaragdo de extingdo do mandato, na primeira sessdo
subsequente a apuragdo do fato, fazer constar de ata a declaracdo e convocar imediatamente
o respectivo suplente, quando se tratar de mandato de Vereador;

n) presidir a sessdo ou sessdes de eleicdo da Mesa do periodo seguinte.

IV - quanto aos servigos da Cdmara:

a) remover e readmitir, funcionarios da Camara, conceder-lhes férias e abono de
faltas;

b) superintender o servigo da Secretaria da Camara, autorizar, nos limites do
orgamento, as suas despesas e requisitar o numerario ao Executivo;

c) apresentar ao Plendrio, até o dia 20 de cada més o balancete relativo as verbas
recebidas e as despesas do més anterior;

d) rubricar os livros destinados aos servicos da CAmara e de sua Secretaria, exceto os
livros destinados as Comissdes Permanentes.

V - quanto as relagbes externas da Cdmara:

a) superintender e censurar a publicagdo dos trabalhos da Camara, ndo
permitindo a de pronunciamentos que envolverem ofensas as instituicdes nacionais,
propaganda de guerra, de subversido da ordem politica ou social, de preconceitos de raca, de
religido ou de classe, que configurarem crimes contra a honra ou contiverem incitamento a
pratica de crimes de qualquer natureza;

b) manter, em nome da Camara, todos os contatos com o Prefeito e demais
autoridades;

¢) encaminhar ao Prefeito os pedidos de informac¢des formulados pela Camara;

d) contratar advogado, mediante autorizagdo do Plenario, para a  propositura de
acdes judiciais e, independentemente de autorizagdo, para defesa nas agdes que forem
movidas contra a Camara ou contra ato da Mesa ou da Presidéncia;

e) interpelar judicialmente o Prefeito, quando este deixar de colocar a disposi¢do da
Camara, no prazo legal, as quantias requisitadas ou a parcela correspondente ao duodécimo
das dotagdes orgamentarias.

VI - quanto a policia interna:

a) permitir que qualquer cidaddo assista as sessdes da Camara, na parte do recinto
que |he é reservado, desde que:

1. apresente-se decentemente trajado;

2. ndo porte armas;

3. conserve-se em siléncio durante os trabalhos;

4. ndo manifeste apoio ou desaprovagdo ao que se passa em Plendrio;

5. respeite os Vereadores;

6. atenda as determinacdes da Presidéncia;

7. ndo interpele os Vereadores;

b) obrigar a se retirar do recinto, sem prejuizo de outras medidas, os assistentes que
nao observarem esses deveres;

4
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c) determinar a retirada de todos os assistentes, se a medida for julgada
necessaria;

d) se, no recinto da Camara, for cometida qualquer infragdo penal, efetuar a prisdo em
flagrante, apresentando o infrator & autoridade competente, para lavratura do auto e
instauragdo do processo-crime correspondente, se ndo houver flagrante, comunicar o fato a
autoridade policial competente, para a instauracdo do inquérito;

e) admitir, no recinto do Plenario e em outras dependéncias da Camara, a seu critério,
somente a presenca dos Vereadores e funcionarios da secretaria
administrativa, estes quando em servico;

f) credenciar representantes, em numero n#o superior a 2 (dois) de cada orgdo da
imprensa escrita ou falada que o solicitar, para trabalhos correspondentes 3 cobertura
jornalistica das sessdes.

TiTUuLO It
Da Estrutura Administrativa

Art. 10. As unidades que compdem a Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal
de Santa Fé do Sul reinem as competéncias e atribuicdes legais nas atividades préprias do
Poder Legislativo Municipal na sua fungdo de editar regras gerais, abstratas e impessoais
relativas da ordem juridica no municipio.

Art. 11. O Poder Legislativo é exercido pelo conjunto de Vereadores e suas atividades
administrativas se realizam sob o comando da Presidéncia da Camara, com o auxilio dos
responsaveis pelas atividades de comando, coordenacso, chefia, dire¢do e assessoramento
nas diversas unidades organizacionais discriminadas nesta Resolugdo.

Art. 12. A Camara Municipal de Santa Fé do Sul tem a seguinte Estrutura
Administrativa, cujo organograma integra o Anexo | (um) desta Resolucdo:

I - Presidéncia;

Il - Assessoria da Presidéncia;

Il - Procuradoria Juridica;

IV - Controladoria Interna;

V - Quvidoria;

VI - Diretoria Executiva:

a) Servigos Legislativos;

b) Servicos Administrativos;

c) Servigos Contabeis e Financeiros.

Art. 13. O cargo e as funcdes criados por esta Resolugdo estdo vinculados a diregdo e
ao comando da estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Santa Fé do Sul e sdo de
ocupacdo transitéria, feita por meio da nomeacgdo do Presidente, que prové e exonera seus
ocupantes, segundo critérios de confianga, para com eles dividir, por delegacdo, as

atribuigdes politicas e de gestdo do Legislativo Municipal.
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§ 12, O cargo em comissdo e as fungdes de confianca s3o divididos de acordo com a
sua natureza e serdo ocupados considerando habilidades necessarias e perfil profissional
compativel e de acordo com as condigbes, quantidades, denominacdes e referéncias, como
segue:

| - cargo em comissdo de livre provimento:

a) 1 (um) Assessor da Presidéncia.

Il - fungbes de confianca de provimento por servidor efetivo:
a) 1 (um) Diretor Executivo;

b) 3 (trés) Chefes de Servigos;

c) 1 (um) Controlador Interno;

d) 1 (um) Ouvidor.

§ 2°. O Assessor da Presidéncia perceberd a titulo de vencimento o valor
correspondente a Referéncia 7-A da escala de vencimentos dos cargos publicos de
provimento efetivo - Anexo VI do Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Santa Fé
do Sul, para uma jornada de 40 horas semanais.

§ 32. O servidor publico efetivo que, por indicacio da Presidéncia da Camara
Municipal, ascender a uma das fun¢des de confianga dispostas nesta Resolugdo, devera
receber a gratificagdo calculada tomando por base os valores correspondentes a Referencia
7-A da escala de vencimentos dos cargos publicos de provimento efetivo — anexo VI do
Quadro Geral de pessoal da Camara Municipal de Santa Fé do Sul, Lei n2 296, de 27.08.2015
para uma jornada de 40 horas semanais, em montante correspondente & complexidade do
nivel hierarquico que vier a ocupar, como segue:

I - No 12 Nivel: 60% (sessenta por cento);

a) Diretor Executivo

Il - No 22 Nivel: 45% (quarenta e cinco por cento);
b) Chefe de Servico

Il - No 32 nivel: 35% (trinta e cinco por cento);

a) Controlador Interno

IV - No 4.2 nivel: 25% (vinte e cinco por cento).

a) Ouvidor

CAPITULO |
Dos Orgdos de Assessoramento

Art. 14. Os 6rgdos de assessoramento compdem a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Santa Fé do Sul com a finalidade de apoiar o trabalho do Presidente e dos
Vereadores e demais gestores, realizando atribuigdes estratégicas proprias de
assessoramento, aconselhamento, recomendacdo, orientacdo e prestacdo de assessoria
técnica especializada e tendo por objetivo:
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I - formular, propor, aconselhar e subsidiar o Presidente acerca das acdes
estratégicas de Poder Legislativo nas suas diversas areas de atuacgio;

Il - potencializar as agdes da Presidéncia e dos demais Orgdos politicos e
administrativos do Poder Legislativo, auxiliando no entendimento dos aspectos técnicos
especificos da gestdo publica municipal;

Il - mediar as relagdes da Camara Municipal com demais érgdos publicos e com a
populacdo do municipio;

IV - colaborar para a adequagdo e aperfeicoamento do trabalho da Cimara
Municipal, das fung¢des de controle interno e legalidade dos atos do Legislativo.

Art. 15. S3o 6rgdos de assessoramento da Camara Municipal de Santa Fé do Sul:

| - Assessoria da Presidéncia;
Il - Procuradoria Juridica;

Il - Controladoria Interna;
IV - Quvidoria.

Secdo |
Assessoria da Presidéncia

Art. 16. A Assessoria da Presidéncia é Orgdo responsavel por apoiar a
Presidéncia nos temas politicos e na dinamica das atividades de direcdo do Poder
Legislativo, coordenando as relagbes institucionais da Camara, de responsabilidade da
Presidéncia, analisando e acompanhando as decisdes normativas do universo da gestdo
municipal e suas politicas publicas, mediando as relages politicas da Presidéncia com a
populagdo e suas instituigdes representativas; com os demais Vereadores; com os membros
dos poderes publicos do Municipio e outras instancias de Governo, e a ela compete:

| - assessorar a Presidéncia em assuntos afetos a gestao da Camara Municipal de Santa
Fé do Sul;

Il - coletar e organizar as informagdes que auxiliem & Presidéncia no estudo, analise e
acompanhamento da administra¢éo publica municipal;

Il - coordenar as relagdes da Presidéncia com a Prefeitura Municipal e demais érgios
publicos no ambito regional, estadual e federal;

IV - colaborar com o aprimoramento das atividades parlamentares na
fiscalizagdo da administracdo publica municipal, fortalecendo os canais de
comunicagao e valorizagdo da participagdo da populagdo na gestdo publica municipal;

V - organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas, as
autoridades e a sua participagdo em eventos inerentes a atividade parlamentar;

VI - assessorar na organizagao das audiéncias da Presidéncia, selecionando os pedidos
e coligindo dados para compreensao do histérico, anélise e decisbes finais dos assuntos;

VIl - preparar e organizar os compromissos politicos da Presidéncia;
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VIl - manter atualizados os cadastros com registro de nomes, enderecos e
telefones dos municipes, das autoridades e das reparticdes municipais, estaduais, federais, e
outras, de interesse para a atividade parlamentar;

IX - organizar o recebimento, encaminhamento e arquivamento, quando devido, de
toda a documentacdo dirigida a Presidéncia;

X - assistir o Presidente em viagens e visitas oficiais, promovendo as medias
necessarias para a sua realizagdo;

Xl - transmitir aos Diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e
comunicados do Presidente;

XIl - controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente;

Xl - representar oficialmente a Presidéncia, sempre que credenciado.

Art. 17. S3o atribuicdes do Assessor da Presidéncia assistir ao Presidente, apoiando
diretamente na execugdo das competéncias da Presidéncia, zelando pelo bom
desenvolvimento das atividades publicas do Poder Legislativo, aconselhando a Presidéncia
nos assuntos politicos ligados ao Governo Municipal, selecionando, ponderando e avaliando
as demandas que chegam até a Camara para, com o Presidente, decidir os encaminhamentos
€, quando necessario, representa-lo, bem como, cuidar da organizacio de agendas politicas
de atendimento, promovendo o didlogo com a populacdo, com o Poder Executivo Municipal e
demais instancias do Governo Estadual e Federal, contribuindo com o trabalho parlamentar e
a agilidade nas respostas do Legislativo Municipal as demandas dos cidad3os.

SECAO Il
Procuradoria Juridica

Art. 18. A Procuradoria Juridica é o 6rgdo da Camara Municipal responsavel pela
representacdo na esfera juridica, em juizo ou fora dele, do Legislativo Municipal; tem atuacio
consultiva que realiza por meio da consultoria, do assessoramento e da orientacdo as
autoridades e dirigentes. do Poder Legislativo, dando seguranga juridica aos atos
administrativos que serdo por eles praticados; atua nos processos administrativos internos,
notadamente, nas licitagbes, contratos, convénios, acordos, processos administrativos
disciplinares, processos junto ao Tribunal de Contas do Estado, e, ainda, na proposicdo,
andlise e manifestacdio em projetos de Lei, de qualquer natureza, quanto 2
constitucionalidade, de leis e normas relacionadas ao exercicio da funcdo legislativa
municipal, e a ela compete:

| - cuidar dos aspectos legais dos atos da Camara Municipal, assessorando o
Presidente, os Vereadores, o Diretor Executivo e os demais dirigentes em assuntos juridicos;

Il - expedir pareceres juridicos de interesse da Cdmara Municipal sobre questdes
relativas as atividades inerentes as fungdes do Poder Legislativo;

Il - representar e defender, judicial e extrajudicialmente, os interesses da Camara
Municipal;
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IV - patrocinar ag¢des judiciais de interesse da Camara Municipal, bem como atuar na
defesa das agBes em face do Legislativo Municipal, até o transito em julgado;

V - acompanhar publicagdes de intimagdes, editais e outros atos do Diario Oficial, em
que a Camara Municipal, o Presidente ou os servidores forem parte, no interesse do
Legislativo Municipal, providenciando diariamente os arquivos nos referidos processos;

VI - manter a Presidéncia da Camara Municipal informada sobre os processos em
andamento, as providéncias adotadas e os despachos proferidos;

VIl - assistir aos Vereadores, a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal no
controle da legalidade dos atos administrativos;

VIII - assessorar as Comissdes Legislativas e as Reunides Plendrias;

IX - emitir pareceres sobre a constitucionalidade e a legalidade dos projetos
encaminhados pelos Vereadores;

X - propor a Presidéncia medidas que visam a assegurar o cumprimento da lei pelos
agentes publicos do Poder Legislativo, indicando responsabilidades e medidas saneadoras;

XI - analisar e colaborar na elaboragdo de anteprojetos de leis, resolucdes,
decretos legislativos, regulamentos e portarias do Legislativo Municipal;

XII - desenvolver, quando solicitado formalmente, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes Legislativas e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates;

Xl - promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislacio da
Camara no que tange aos atos e procedimentos do Poder Legislativo;

XIV - assistir aos Servicos Administrativos nas licitagdes e contratos, garantindo o
respeito a legislacdo vigente;

XV - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cdmara Municipal;

XVI - emitir pareceres e orientar o Presidente da Camara nas questdes envolvendo
servidores publicos;

XVII - assessorar as Comissdes de Licitagdo, Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar;

XVIII - organizar e manter coletanea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XIX - analisar documentos, atos e contratos e sobre eles emitir parecer,
sobretudo se importarem-em obrigacdes, responsabilidades e direitos para a Camara
Municipal;

XX - organizar a jurisprudéncia administrativa visando a garantir a correta aplicacdo
das leis, prevenindo e dirimindo controvérsias internas da Camara Municipal.

Art. 19. S3o atribuigdes dos Procuradores Juridicos executar as competéncias da
Procuradoria Juridica, assessorando a Presidéncia, os Vereadores e a Diretoria Executiva da
Camara Municipal nas questdes de natureza juridica, representando o Poder Legislativo
judicial e extrajudicialmente, assessorando e aconselhando os parlamentares e os dirigentes
da organizagao por meio de pareceres; empreendendo medidas juridicas; implementando e
atuando diretamente em situagdes que demandam servicos juridicos; organizando e
controlando as informacdes, os processos e os documentos do 6rgdo.
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Secdo Il
Controladoria Interna

Art. 20. A Controladoria Interna é o 6rgdo responsavel pela fiscalizagdo interna,
implementadas seguindo normas, regulamentos e procedimentos préprios da administragdo
publica, em consonancia com os preceitos gerais da Constituicio e das leis que regem o setor
publico, com atuagdo preventiva e tem por objetivo comprovar a legalidade dos atos
praticados pela administragdo, avaliando os resultados quanto a eficiéncia da gestdo;
protegendo o interesse publico; assessorando e aconselhando a Presidéncia na manutencdo
da regularidade e exatiddo nas contas publicas; promovendo a implantacdo sistemas de
auditoria interna; saneando procedimentos administrativos falhos, e a ela compete:

I - implementar o sistema de controle interno como instituto de gestio do
Legislativo Municipal, assessorando os gestores na identificagio de riscos e propondo
estratégias para mitiga-los;

I - realizar auditorias internas, de forma sistematica e permanente,
acompanhando a aplicagdo dos recursos publicos do Legislativo municipal;

Il - realizar 0 acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas, de forma a
avaliar o alcance dos objetivos e a legislacdo vigente;

IV - examinar as operacdes de natureza contabil, orgamentaria, financeira,
operacional e patrimonial do Legislativo municipal;

V - comunicar aos gestores a constatagdo de falhas, omissdes e erros que possam
estar ocorrendo nos procedimentos administrativos, contabeis e financeiros;

VI - propor a instauracdo de inquéritos e a realizagdo de sindicancias para a apuracdo
de irregularidades, assegurando o acompanhamento dessas atividades;

VII - propor normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando ao
aprimoramento de seu controle interno;

VIl - promover a orientacdo preventiva, objetivando o melhor cumprimento da
legislacdo e das normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno, evitando
que os objetivos do Legislativo se desviem das finalidades para as quais foi instituido;

IX - verificar a autenticidade dos papéis e documentos que instrumentalizam os
processos administrativos do Legislativo;

X - realizar exames de licitaces e contratos realizados;

XI - confrontar as pegas orgamentdrias € o0 cumprimento das metas
estabelecidas, no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e nas
demais pecas de Planejamento Orgamentario da Camara Municipal;

Xll - verificar, periodicamente, a observancia dos limites orcamentarios e
financeiros para as despesas do Legislativo Municipal; as despesas com folha de
pagamento; as despesas com a remuneracdo dos Vereadores; avaliando, se necessario, as
medidas adotadas para os seus  retornos aos respectivos limites;

Xlll - atender as solicitages do Tribunal de Contas do Estado;

XIV - apoiar a realizagdo de auditorias, quando se fizerem necessarias;

XV - orientar gestores e servidores da Camara Municipal sobre as
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado;
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XVI - assegurar o cumprimento das diretrizes e determinacdes do Tribunal de Contas
do Estado;

XVIl - apoiar, quando solicitado, os Vereadores no exercicio da funcdo
fiscalizadora, de controle externo, como missdo institucional do Legislativo, em relagdo ao
Executivo Municipal;

XVIlI - emitir pareceres, quando solicitado, sobre questdes orcamentarias,
financeiras e outros temas de interesse funcéo fiscalizadora, de controle externo que o Poder
Legislativo deve exercer sobre a administragdo publica municipal;

XIX - promover agBes para transparéncia das acdes do Legislativo,
monitoramento da Lei de Acesso a Informac3o e estimulo ao controle social.

Art. 21. Sdo atribuicdes do Controlador Interno dirigir a execucdo das
competéncias da Controladoria Interna de que trata o artigo anterior, apoiando as acdes de
fiscalizagdo; prestando informages a Presidéncia sobre o andamento e os resultados das
agles e atividades da controladoria; apontando possiveis irregularidades encontradas no
ambito da gestdo do 6rgdo; apoiando 0 aperfeicoamento de praticas administrativas proprias
da gestdo publica; contribuindo para a identificacdo antecipada de riscos e para a adocdo de
medidas e estratégia voltadas a correcdo de falhas, ao aprimoramento de procedimentos e ao
atendimento do interesse publico; atuando como interlocutor dos 6rgdos de controle
externo, apoiando as equipes dos Tribunais de Contas nas acdes de fiscalizacdo e, quando
solicitado, orientando os Vereadores nas suas fungdes de controle externo, junto ao
Executivo Municipal.

Secdo IV

Ouvidoria

Art. 22. A Ouvidoria é ¢rgdo responsavel pelo controle e participacdo social, garantido
por meio de canais efetivos de didlogo da populagdo com o Legislativo Municipal,
constituindo-se em um canal aberto de facil acesso, para o recebimento de solicitagcdes,
pedidos de informacdo, reclamagdes, sugestdes e qualquer outros encaminhamentos da
sociedade e tem por objetivo aprimorar as atividades parlamentares, os servicos prestados a
comunidade e o cumprimento dos principios que regem a Administracdo Publica, atuando
como orgdo especializado pelo recebimento e tratamento das demandas da populacdo,
operando ferramentas de vigilancia e fiscalizacdo da atuagdo do Legislativo Municipal, e a ela
compete:

| - receber as manifestagdes da populagdo, servindo de meio de interlocugdo entre a
Camara Municipal e a sociedade;

Il - estabelecer canal de didlogo com a populacdo, ampliando a cidadania em todas as
camadas sociais;

Il - garantir o correto funcionamento dos servigos de informac&o ao cidadao;

IV - ampliar o acesso da populagdo, além de aumentar o conhecimento dos cidaddos
acerca de seus direitos e deveres;
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V - acompanhar os casos individualmente até sua conclusdo, retornando ao municipe
as providéncias tomadas;

VI - estimular a participagdo dos municipes na fiscalizagdo e planejamento dos servicos
publicos prestados pela Camara Municipal, ampliando a cidadania por meio do didlogo entre
o Legislativo e a populagdo;

VIl - receber, apurar e investigar denuncias vindas da populagdo,
acompanhando os casos individualmente até sua conclusdo, retornando ao municipe as
providéncias tomadas;

VIII - avaliar a procedéncia das sugestdes, reclamacdes e denuncias,
encaminhando os casos relatados aos Org3os competentes para esclarecimentos e
providéncias;

IX - solicitar informac8es e documentos diretamente as areas competentes da Camara
Municipal, fixando-lhes prazo para atendimento;

X - requisitar esclarecimentos de servidores, para poder elucidar a questdo suscitada
por usuarios da Camara Municipal;

XI - realizar o registro dos atendimentos em sistemas préprios, com controle por meio
de protocolo para efetivo acompanhamento pelo cidadao;

XIl - buscar as eventuais causas da deficiéncia dos servicos, a fim de ser evitada a sua
repeticao;

Xlll - colaborar para o combate 2 pritica de corrupgdo com envolvimento de
servidores e agentes publicos, buscando a melhoria dos servigos prestados, a correcdo de
erros, omissdes, desvios ou abusos na prestacio dos servicos publicos,
recomendando medidas corretivas para o aperfeicoamento dos servicos prestados pela
Camara Municipal;

XIV - estimular os gestores a informar aos usudrios sobre os procedimentos adotados
no exercicio das suas fungdes;

XV - dar publicidade ao servico da Ouvidoria com apoio da darea de
comunicagado social da Camara Municipal;

XVl - primar pela transparéncia, informalidade e celeridade dos
procedimentos da Quvidoria;

XVII - participar de reunides em 6rgdos e em entidades de prote¢do aos usuarios do
servico publico.

Art. 23. S3o atribui¢cdes do Ouvidor dirigir a execucdo das competéncias de que trata o
artigo anterior, bem como estabelecer com o0 municipe uma comunicacdo efetiva,
viabilizando a aproximacdo do cidaddo com o Legislativo Municipal, atuando na prevencdo e
mediacdo das questdes que |lhe forem apresentadas a fim de garantir a supremacia do
interesse publico e a agilidade nas respostas da Camara Municipal as demandas dos cidad3os.
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CAPITULO I
Dos Orgdos Executivos

Art. 24. Os orgdos executivos compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Santa Fé do Sul e ddo sustentacdo a funcdo parlamentar do Poder
Legislativo, nos padrdes da gestdo publica, por meio da segregacdo de fungdes, como
mecanismo de controle interno de processos e rotinas técnicas; administrativas;
contabeis; financeiras e, de comunicagdo, facilitando o planejamento; a coordenagdo; a
execucdo e, a fiscalizagdo sobre as atividades necessarias ao funcionamento do
Legislativo Municipal.

Pardgrafo Unico. A segregagdo de funcdes é principio bdsico de controle interno
administrativo que consiste na separa¢do de funcées de autorizaglo, aprovagdo, execucdo,
controle e contabilizagdo das operagdes, evitando o acumulo de funcbes por parte de um
mesmo servidor.

Art. 25. S3o orgdos executivos da Camara Municipal de Santa Fé do Sul:

| - Diretoria Executiva:

a. Servigos Legislativos;

b. Servigos Administrativos;

c. Servicos Contabeis e Financeiros.

SECAO |
Da Diretoria Executiva

Art. 26. A Diretoria Executiva é o 6rgdo da Camara Municipal responsavel por garantir
o seu funcionamento, possibilitando o cumprimento das func¢bes legislativa e fiscalizadora,
constitucionalmente atribuidas ao Poder Legislativo Municipal, por meio do planejamento, da
coordenacgdo, supervisdo e execugdo das atividades legislativas administrativas e financeiras,
de acordo com as leis e os principios que regem a administra¢do publica e as deliberagBes da
Presidéncia e da Mesa Diretora da Camara Municipal, bem como, deve assessorar a
Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e 0 Plenario em matérias que exijam
apreciacdo técnica, legislativa, regimental, elaborando pareceres, e a ela compete:

| - assessorar o Presidente da Camara Municipal no planejamento, na
organizagdo, supervisdo e no controle das atividades legislativas, técnicas,
administrativas, financeiras e de comunicagio social;

Il - coordenar o processo de desenvolvimento organizacional da Camara
Municipal, fomentando o wuso de novas tecnologias e sistemas de gestdio da
informacdo, promovendo a melhoria dos métodos de gestdo, a valorizagdo dos
recursos humanos e as condi¢des de instalagdo dos servigos legislativos;
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lll - assessorar na organizacdo das atividades parlamentares dos Vereadores e do
Presidente da Camara Municipal, selecionando os pedidos e coligindo dados para
compreensao do histérico, andlise e decisdes finais dos assuntos;

IV - manter o Presidente da Cdmara Municipal informado dos assuntos de interesse do
Legislativo Municipal;

V - transmitir aos Vereadores e servidores as orientacdes do Presidente da Camara
Municipal, zelando pelo seu cumprimento;

VI - fazer chegar ao Presidente da Camara Municipal os atos oficiais, zelando para que
tenham sido feitos corretamente os servicos de preparacdo, registro, expedi¢do, publicacdo e
arquivamento;

VIl - prover, dentro dos limites legais de sua competéncia, os recursos
humanos, recursos materiais e servigos de terceiros, organizando padrdes, normas e rotinas
dos processos e procedimentos administrativos; coordenando os fluxos de documentos e
processos;

VIl - coordenar as atividades de planejamento e execu¢do orcamentiria e
financeira, assessorando a Presidéncia da Camara Municipal nos assuntos financeiros do
Poder Legislativo;

IX - criar mecanismos internos de controle orcamentdrio e financeiro,
auxiliando nas atividades de acompanhamento da execucio orcamentiria da Camara
Municipal;

X - efetuar a andlise, o controle e acompanhamento dos custos das atividades do
Poder Legislativo Municipal;

XI - planejar e avaliar a politica de desenvolvimento dos recursos humanos da Camara
Municipal;

XII - dar diretrizes para o desenvolvimento do uso de novas tecnologias da informagdo
e dos sistemas operacionais utilizados pela Camara Municipal;

Xlll - organizar a politica de suprimentos, padronizando o0s procedimentos
necessarios para organizar a demanda por materiais da Camara Municipal;

XIV - coordenar o planejamento, compra, armazenamento e distribuicio dos bens e
servigos a serem adquiridos pela Camara Municipal;

XV - desenvolver, propor e controlar as atividades de aquisicdo de bens e servicos,
classificando a sua natureza e a modalidade licitatéria mais adequada;

XVI - elaborar, com apoio da Procuradoria Juridica, os contratos e convénios da
Camara Municipal;

XVII - acompanhar e controlar a execucdo dos contratos de prestacdo de servigos de
terceiros, garantindo sua adequagdo as necessidades da Camara Municipal;

XVIll - controlar a movimentagdo de papéis e documentos da Camara
Municipal, por meio de protocolos, e manter em ordem os arquivos administrativos,
orientando os servidores com funcdes administrativas;

XIX - controlar a publicagdo de emendas, leis, decretos legislativos, resolucdes, bem
como de editais das audiéncias publicas;

XX - manter o registro de nomes, enderegos e telefones das autoridades e das
reparticdes federais, estaduais, autarquicas e outras, de interesse do Legislativo, bem como a
indicacdo do tratamento a ser dispensado ao respectivo titular. &
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Art. 27. S3o atribuicdes do Diretor Executivo comandar e supervisionar a execugdo
das competéncias préprias da Diretoria Executiva da Camara, descritas no artigo anterior,
direcionando o trabalho das unidades sob seu comando no sentido de realizar os objetivos
propostos pelo Legislativo Municipal; provendo o0s recursos necessarios 2 funcdo
legislativa; assistindo e assessorando o Presidente da Camara Municipal nas atividades que
cuidam e garantem o provimento dos recursos financeiros, dos bens materiais e Servigos, e
dos recursos humanos; organizando e controlando os procedimentos e 0s processos
administrativos; provendo a organizacdo da comunicagdo social; executando os servicos de
informa¢do ao Cidaddo e, gerenciando os sistemas de tecnologia, adequados ao
funcionamento da Camara Municipal.

Art. 28. Os Servicos Legislativos se constituem em unidade administrativa da Diretoria
Executiva responsavel por assessorar e coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do
processo legislativo, auxiliando a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas em matérias que
exijam apreciagdo técnica, juridica e regimental; elaborando pareceres técnicos, atendendo
aos Vereadores para esclarecimentos quanto a elaboragdo de proposituras, orientando sobre
as proposicdes a serem protocoladas; analisando a redacdo e a técnica legislativa,
promovendo a comunicacdo institucional e a publicidade das agdes do Poder Legislativo,
garantindo servicos permanentes de informacBes aos cidaddos de forma completa,
transparente e democratica, e a ela compete:

| - quanto a assessoria e apoio as atividade parlamentares:

a) assessorar 0s Vereadores, a Presidéncia e a Mesa Diretora na elaboracdo das
indicagBes, requerimentos, Emendas a Lei Organica, projetos de lei ordinaria, projetos de lei
complementar, projetos de decreto legislativo, projetos de resolugdo, substitutivos, emendas
e outras proposicdes apresentadas na forma regimental;

b) assessorar a Presidéncia na confeccio das Ordens do Dia das Sessdes
Ordinarias e Extraordinarias e Audiéncias Publicas e a outros servicos legislativos solicitados;

c) orientar a Mesa Diretora durante as reunides ordinarias e extraordindrias,
auxiliando nos trabalhos nas sessdes deliberativas e solenes da Camara Municipal;

d) cuidar da publicagdo -dos atos oficiais, conforme exigéncia regimental,
englobando emendas, leis, decretos legislativos, resolugdes, atas, atos, portarias,
relatorios, pareceres, convocagbes, chamamentos, ementas de  indicacdes, votacdes
nominais e precedentes regimentais;

e) prestar atendimento no &mbito interno aos parlamentares, especialmente,
durantes as sessdes plenarias deliberativas;

f) realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio;

g) organizar o processo de eleicio dos membros da Mesa Diretora e das
Comissdes Legislativas, providenciando os documentos e materiais necessarios;

h) providenciar os documentos a serem promulgados ou assinadas pela Mesa Diretora
ou pelo Presidente;
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i) assessorar as Comissdes Legislativas secretariando  seus membros,
subsidiando e orientando na elaboragdo de documentos; processando matérias de
interesse, auxiliando nas audiéncias publicas e reunides ordindarias;

j) orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboracdo de
proposicdes, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

k) preparar as sessdes, com elaboracio do roteiro, Expediente, Ordem do Dia,
Pequeno Expediente, com controle de presenca e de oradores;

[) processar matérias em regime de urgéncia simples, especial e expedir as
certiddes relacionadas para a discussdo e votacdo;

m) assessorar na realizagdo das sessdes, fornecendo documentos e
acompanhando a discussdo e a votagdo;

n) zelar pela observancia das normas de processo legislativo;

o) controlar a observancia dos prazos regimentais, providenciando seu
cumprimento, bem como acompanhar a movimentac&o dos processos legislativos;

p) protocolar e efetuar a tramitagdo de requerimentos, indicagdes e projetos;

q) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitacdo para posterior anexacio
dos documentos cabiveis;

r) acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo das
matérias em tramitagdo e alimentando os sistemas de informagdes;

s) acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitagdo na Camara Municipal;

t) informar @ Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissdes Legislativas sobre a
tramitagdo de processos;

u) prestar informagBes sobre as apresentadas, analisando a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, de natureza idéntica ou semelhante;

v) consultar banco de dados, pesquisando a legislacdo, em atendimento aos
Vereadores e municipes;

x) encaminhar as proposigdes apresentadas pelos Vereadores aos diversos 6rgdos do
municipio e autoridades diversas;

z) realizar 0 acompanhamento de matérias de interesse da Camara nos Diario Oficiais
da Unido, do Estado e Municipio.

Il - quanto a organizacdo, guarda e garantia de acesso aos acervos legislativos:

a) controlar o acervo da Camara Municipal, mantendo de forma organizada a
documentagdo gerada ou protocolada, executando a gestdo dos documentos do
Legislativo Municipal;

b) realizar a guarda e a digitalizagdo dos acervos legislativos de modo a garantir a
conservagao, 0 acesso e a pesquisa;

c) redigir as atas das sessdes da Camara e das reunides das Comissdes
Legislativas;

d) digitar autdgrafos e proposicdes;

e) registrar os autdgrafos, portarias e demais atos assinados pelo Presidente da
Camara Municipal, dando-lhes nimero de ordem e colecionando os respectivos originais;
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f) langar em sistema préprio de acompanhamento de processo legislativo,
informacBes dos projetos em geral, bem como pesquisar a existéncia de matérias
correlatas;

g) proceder a consolidagdo e atualizacio da legislagio municipal, registrando e
compilando as leis e demais espécies normativas em programa proéprio.

lll- quanto & gestdo e garantia de acesso as informacdes:

a) assegurar o acesso as informagdes publicas produzidas ou custodiadas pela Camara
Municipal como direito fundamental, nos termos propostos pelo Ato n2 01/2016, da Mesa
Diretora;

b) garantir a divulgagdo em seu sitio oficial na internet e outros meios e formas de
divulgagdo para acesso publico, de informagdes de interesse coletivo ou geral;

c) fiscalizar os contratos de prestagdo de servicos de transmissdo das sessbes
legislativas por todos os meios eletronicos, internet, radio difusdo e outras formas de midias
eletrénicas;

d) manter o sitio na internet atualizado, coordenando a produgdo de conteldo
jornalistico sobre as atividades do legislativo;

e) ampliar o uso de tecnologias digitais para garantir a participagdo da popula¢do nas
atividades do Legislativo;

f) dar mais transparéncia aos atos do Poder Legislativo, ampliando a divulgacdo dos
conteudos de projetos de lei no sitio da Camara, adotando plataforma digital para receber
sugestdes e conhecer do posicionamento da sociedade civil sobre projetos de lei em
tramitacao.

IV - quanto a comunicacdo social:

a) formular, propor e implantar a politica de comunicagdo social da Camara Municipal,
definindo estratégias de valorizagdo das acdes do Legislativo Municipal;

b) promover a divulgagdo de fatos e acdes de interesse publico, de modo a
assegurar a democratizacdo do acesso a informagdo e a transparéncia na gestdo publica;

c) promover o relacionamento entre o Legislativo Municipal e a imprensa local,
fornecendo a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em tramitacdo;

d) operacionalizar, em conjunto com o setor de tecnologia da informag3o, os servicos
de transmissdo de daudio e video que tratam das atividades legislativas, elaborando
estratégias de cobertura das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes da Camara;

e) planejar, em conjunto com o setor de tecnologia da informacdo, a
implantacdo de recursos eletronicos de comunicagdo, visando a aprimorar o
relacionamento do Legislativo com a populagdo;

f) operar e conservar em bom estado de funcionamento os equipamentos de
audiovisual, zelando pela qualidade das gravagdes, das operacdes e transmissdes;

g) realizar a publicagdo institucional no portal na internet, mantendo
atualizado o site da Camara na rede mundial de computadores;

h) transmitir as sessdes pelo portal na internet;

i) produzir releases e demais materiais destinados a publicacdo de matérias e
reportagens sobre as acdes do Legislativo Municipal na imprensa local e regional;
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j) elaborar os editoriais com contetidos importantes a formagdo da opinido publica
sobre os assuntos de interesse da Camara Municipal;

k) fazer o registro fotogrifico dos eventos realizados pela Camara Municipal,
arquivando-os para compor o acervo histérico do Poder Legislativo Municipal;

I) acompanhar diariamente as informag&es divulgadas pelas diferentes midias, fazendo
clipping, observando e avaliando a imagem institucional da Camara Municipal nas midias
externas; e fornecendo, quando for o caso, manifestagdes e esclarecimentos publicos apds
ouvir o Presidente da Camara;

m)  assessorar  entrevistas, mediante  determinagdo da Presidéncia,
intermediando o relacionamento do Presidente e demais Vereadores com os veiculos de
comunicacgao;

n) buscar, junto aos Vereadores as informactes de interesse da populagdo,
divulgando-as;

o) providenciar a impressdao e distribuicdo de relatérios, boletins e outros
impressos informativos da Camara Municipal;

p) promover a normatizacdo e padronizacdo visando a criacdo de identidade grafica
dos materiais impressos e comunicagdo visual nos espacos publicos do Legislativo Municipal;

q) auxiliar os Vereadores nas atividades de promover a articulagio entre as
organizacdes da sociedade civil e o Legislativo Municipal;

r) ampliar o acesso da populacdo, aumentando o conhecimento dos cidaddos acerca
da estrutura e funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

s) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o0 resgate e a
divulgacdo da histéria da Camara Municipal.

V - quanto a realizacdo de eventos, cerimonial e atividades de relacdes publicas

a) planejar, organizar e executar os eventos préprios do Poder Legislativo;

b) exercer atividades  pertinentes as func¢des de relacdes publicas com a
finalidade de garantir o correto atendimento a todos os que procuram a CAmara  Municipal;

c) programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunides solenes,
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara
Municipal;

d) preparar as cerimdnias do Legislativo Municipal utilizando os principios. do
cerimonial publico;

e) incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e protocolos, as
pessoas fisicas, juridicas, entidades e organiza¢des publicas e privadas, que estejam inseridas
em determinado evento ou ceriménia da Cdmara Municipal;

f) coordenar a cobertura de eventos especiais, como solenidades, audiéncias publicas
e demais eventos ocorridos na Cdmara;

g) auxiliar na redagdo e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades que
integram o Poder Legislativo, quando elas estiverem representando a instituigdo.

Art. 29. Sdo atribuicdes do Chefe de Servicos Legislativos dirigir,
supervisionar e executar as competéncias dos Servigos Legislativos descritas no artigo
anterior, elaborando as pautas de projetos, de indicacdes e de requerimentx
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acompanhando os trabalhos durante as sessdes, prestando informagdes e assessoramento
tecnico ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e aos
Vereadores; cuidando do recebimento, registro, da distribuicdo e tramitagdo de processos na
Camara; prestando informagdes sobre os tramites legais dos processos; organizando e
controlando a guarda do acervo dos documentos publicos do Poder Legislativo Municipal;
coordenando o processo de criagdo, implantacio e desenvolvimento da politica de
comunicagdo institucional, das atividades de relagdes publicas e da execucdo do cerimonial da
Camara Municipal.

Art. 30. Os Servicos Administrativos se constituem em unidade administrativa da
Diretoria Executiva responsavel pela gestdo dos recursos humanos e materiais do Poder
Legislativo e pelo planejamento e execucdo das atividades administrativas, tecnoldgicas e de
organiza¢do da Camara, cuidando do desenvolvimento profissional dos servidores, garantindo
0 suprimento de bens e servigos, por meio das diferentes modalidades licitatérias;
recebendo os pedidos de compras de materiais e servicos; processando e efetuando os
processos para aquisicdo; fornecendo solugdes de tecnologia da informacdo e de
comunicagdo para a execucdo e o0 aprimoramento das informagbes legislativas,
administrativas e de telecomunicagdo; organizando as atividades do almoxarifado, de
transporte e as atividades inerentes a gestdo do patrimédnio; introduzindo, na Camara
Municipal, novos padrbes de gestdo da informacdo, que tragam maior eficiéncia e eficacia a
gestdo publica no Legislativo, e a ela compete:

| — quanto a gestdo de recursos humanos

a) estudar, propor e executar a politica de gestdo de pessoas do Legislativo
Municipal, gerenciando o quadro de pessoal, as carreiras e a folha de pagamento;

b) elaborar a proposta de orcamento anual para a gestdo dos recursos humanos e
acompanhar a sua execugdo;

c) dimensionar e qualificar os servidores, planejando concursos publicos,
capacitagdo, aperfeicoamento dos sistemas de avaliacio de desempenho, sempre com a
finalidade de elevar o padrdo de qualidade na prestacio dos servicos publicos na Camara
Municipal;

d) gerenciar a vida funcional dos servidores publicos do Legislativo, a fim de que
possam realizar suas fungdes na Camara Municipal;

e) organizar o controle funcional dos servidores, realizando registro funcional;
analisando frequéncia; controlando escala de trabalho, férias e demais tarefas
necessarias a gestdo de pessoal na Cdmara Municipal;

f) promover e aplicar as normas, os regulamentos e procedimentos relativos as
carreiras, elaborando os atos formais da vida funcional dos servidores publicos do Legislativo
Municipal;

g) manter registros legais e administrativos dos servidores publicos da Camara
Municipal, alimentando o cadastro com as informac&es da vida funcional;

h) adotar as providéncias necessarias para nomeagdo, posse e exoneracdo dos

servidores da Camara Municipal;
o
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i) executar a folha de pagamento de saldrios, subsidios, vencimentos,
remuneracdo ou direitos devidos aos servidores publicos da Camara, em sistema préprio,
conferindo os valores pagos mensalmente aos servidores;

j) promover a preparacdo do expediente alusivo as contribuicdes, destinadas as
instituicbes de previdéncia social a que estejam sujeitos os servidores da Camara
Municipal;

I) fornecer anualmente aos servidores, Vereadores e 6rgdos de controle os
informes relativos aos rendimentos e a tributagdo da folha de pagamento;

m) alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas do
Legislativo Municipal, utilizando esses parametros para organizar a realiza¢do de concursos
publicos;

n) ter sob sua guarda, pela prazo legal, as fichas financeiras dos servidores;

0) organizar as capacitagdes e os treinamentos, com a finalidade de ampliar a
formacdo do servidor em assuntos de interesse da administracdo publica municipal,
disseminando conhecimentos basicos para o exercicio da fun¢do publica dos servidores da
Camara Municipal;

p) realizar estudos sobre o controle e a avaliagdo das condicdes gerais de saude dos
trabalhadores da Camara Municipal por meio de exames médicos periddicos.

Il - quanto as compras publicas

a) realizar as compras autorizadas pela Diretoria Executiva, dentro dos limites
orcamentarios, respeitando legislagdo, os planos de acdio e as prioridades do
Legislativo Municipal;

b) realizar as etapas necessdrias do processo de compras publicas de:
planejamento; elaboracdo de estudo técnico preliminar; elaboracio de termo de
referéncia, projeto basico e executivo; elaboracdo de orgamento estimativo; elaboragdo de
gerenciamento de riscos @ mapa de riscos; elaboracdo do edital; nomeagdo de: agente de
contratacao, pregoeiro, membros de comissdo de licitacdo, gestor e fiscal de contrato;

c) promover o levantamento das necessidades de compras e contratactes de bens e
servicos;

d) providenciar as. aquisigdes, observando os limites de valores estabelecidos pela
legislagdo vigente, elaborando editais, convites e outros procedimentos licitatérios para
submeté-los as areas juridica e financeira;

e) fiscalizar o andamento dos contratos e © cumprimento das clausulas
contratuais, acompanhando a execugao, analisando notas fiscais, relatérios, medicdes, a fim
de orientar a area de finangas;

f) manter atualizados os cadastros de fornecedores;

g) realizar o controle fisico dos materiais adquiridos pela Camara Municipal,
processando o recebimento, a estocagem, a distribui¢do, o registro e o inventario dos itens
especificos;

h) manter o estoque em quantidades adequadas, observados os limites
maximos e minimos necessarios as atividades da Camara Municipal.
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Il - quanto aos servigos gerais, manutengdo e patriménio

a) estruturar as agdes necessdrias para a manutencdo rotineira dos servicos de
limpeza em geral e dos servicos de copa e cozinhadas da Camara Municipal;

b) manter, sob vigildncia e zeladoria, as entradas e dependéncias da Camara
Municipal;

c) realizar servicos de telefonia, recepcdo, orientacdo e atendimento presencial ou
virtual do publico que procura o Poder Legislativo;

d) manter atualizados os registros publicos e o controle dos bens iméveis
pertencentes ao Poder Legislativo municipal;

e) fazer a manutencdo preventiva e corretiva dos préprios da Camara
Municipal, estruturando a conservagdo e adequacdo dos prédios e equipamentos de
propriedade do Poder Legislativo;

f) promover, periodicamente, o inventario dos bens méveis e iméveis da Camara
Municipal, mantendo o controle fisico e contabil do patriménio do Legislativo municipal;

g) manter organizados e cuidar da guarda dos documentos dos bens moéveis e iméveis
da Camara Municipal; garantindo a regularidade tributéria dos bens;

h) providenciar os seguros dos bens méveis, iméveis;

i) administrar os servicos de transporte da Camara Municipal, disponibilizando meios
de mobilidade, para parlamentares e servidores executarem suas atribuicdes;

j) dar conhecimento a Diretoria Executiva e Controladoria Interna da Camara
Municipal de desvio de material permanente ou falta desse material, eventualmente
verificado.

IV - quanto as tecnologias da informagdo e da comunicagdo

a) planejar, desenvolver e operacionalizar as competéncias relacionadas ao uso das
tecnologias da informagdo e da comunicagdo, como um conjunto de recursos  tecnoldgicos,
utilizados de forma integrada, com um objetivo comum de dar eficiéncia e eficicia 3 gestdo
da Camara Municipal;

b) assessorar o Diretor Executivo no planejamento e implantagdo de tecnologia nas
varias dreas do.Legislativo Municipal, apoiando as decisdes técnicas dos projetos que
requeiram tecnologia da informagdo e da comunicagao;

c) propor a contratacdo e/ou desenvolver, sempre que possivel e quando couber,
projetos de sistemas de informagdo para a Cémara, adequando-0s a instituicdo, quando
necessario;

d) orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado; dirigir e
coordenar a instalacdo de sistema de tratamento automdtico da informac3o,
supervisionando a passagem de um sistema para outro, planejando a utilizacdo paralela do
antigo e do novo sistema de processamento;

e) organizar a documentagdo técnica dos sistemas mantendo-os sempre
atualizados, propiciando boas condigdes de realizar suporte técnico, ou manutengdo, nos
sistemas de informacao;

f) garantir a integridade da documentag&o dos sistemas de informacdo da Camara;

g) desenvolver estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagdo de sistemas

operacionais; X
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h) verificar o desempenho de sistemas propostos, realizando experiéncias praticas
para assegurar-se eficiéncia e introdugdo de modificagdes oportunas;

i) dar suporte e manter os sistemas de informacdo operando em todas as
unidades da Camara Municipal, auxiliando os gestores nos problemas relativos a hardwares e
softwares;

j) proporcionar, aos érgdos da Camara Municipal suporte e acompanhamento técnico
para o trabalho em rede, prestando assisténcia na administragio da rede de computadores;

k) estimular a absor¢do e as aplicagdes de novas tecnologias em todas as
atividades da Camara Municipal;

[) proteger o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados nos sistemas
utilizados, mantendo os servidores de rede e seus componentes Sseguros contra
invasdes e danos;

m) zelar pela manutengdo de arquivos fisicos ou magnéticos de atualizacdo das
informacdes, por sua conservagdo e para que sua guarda e circulagdo sejam efetuadas de
acordo com instrucdes especificas;

n) auxiliar na gestdo e no controle do contrato de servicos de banda larga e provedor
de internet;

o) identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando a visita da
assisténcia técnica, quando necesséaria, auxiliando-a na manutencio;

p) dar sustentacdo tecnolégica para a implantagdo e gerenciamento do site da Camara
Municipal e dos servi¢os de informagéo publica do Poder Legislativo;

q) orientar e treinar servidores e Vereadores quanto a utilizagdo criteriosa dos
equipamentos e sistemas disponiveis, organizando contetidos para a capacitacio dos
servidores para o uso das novas tecnologias;

r) solicitar, sempre que necessario, a aquisi¢do de equipamentos e atualizagdes dos
sistemas, propondo investimentos e melhorias na 4rea de tecnologia da
informacdo;

s) auxiliar na elaboragdo de editais e contratos, sobre toda e qualquer
documentagdo relacionada a drea de computagdo e tecnologia da informagao;

t) testar e homologar os equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e
a documentacéo;

u) encaminhar, para. manutengdo e reparos Os -equipamentos e sistemas
necessarios ao regular andamento dos trabalhos;

v) estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informacdo e
comunicagao.

Art. 31. S3o atribuicdes do Chefe de Servigos Administrativos dirigir e executar as
competéncias dos Servicos Administrativos dispostas no artigo anterior, planejando,
controlando e promovendo atividades relacionadas com a gestdo de pessoas; garantindo
meios para realizar as compras do Poder Legislativo, organizando o almoxarifado, a logistica
de reposicdo e distribuicdo de materiais; assessorando e aconselhando a Presidéncia e demais
6rgdos do Legislativo Municipal nos temas estratégicos da politica de tecnologia da
informacdo; preservando e cuidando do patriménio publico do Poder Legislativo, da
zeladoria, dalimpeza e da vigilancia dos préprios da Camara Municipal. A\
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Art. 32. A Comissdo Especial de Licitagdo ¢ a unidade colegiada dos Servicos
Administrativos responsavel por executar os processos licitatérios da Camara Municipal, e a
ela compete:

I - receber a requisicdo e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico,
autorizado pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatério;

Il - elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com o pedido
formulado pela unidade interessada na -aquisicio do bem, ou servico, ou obra,
utilizando quando necessario, 0 assessoramento técnico exigivel;

Il - encaminhar o processo a Procuradoria Juridica para elaboracdo da minuta do
contrato e do parecer juridico;

IV - proceder a divulgagao da licitagdo por meio do instrumento préprio;

V - formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos os
requisitos legais necessarios;

VI - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes apresentados por
interessados, quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando
necessario;

VIl - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo publica, contendo os
documentos de habilitagdo e propostas comercial e técnica, se previsto no edital, e a sess3o
de abertura desses envelopes, com a respectiva analise, nos termos do ato convocatério;

VIl - realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da
proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formal e de mérito;

IX - proceder a classificagdo ou desclassificacdo da proposta conforme atenda ou nio
as prescrigdes do edital ou da carta-convite;

X - proceder a revisao de seus atos, de oficio ou por provocacgdo de qualquer pessoa,
quando entender viciados;

Xl - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior,
informando,  dessa = interposigdo - os participantes da - licitacdo, indicando, < nessa
informacdo, o local e a hora para o exame do respectivo processo e o membro. da
comissdo de licitagdo para prestar os esclarecimentos necessarios ou solicitados;

Xll - realizar a apreciacdo de recurso hierarquico, a vista das impugnac¢des dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o, devidamente
informado, a autoridade superior, para decidir, quando mantiver sua decis3o;

Xlll - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XIV - encaminhar a autoridade superior a homologacdo do processo e a
adjudicagdo do objeto ao vencedor da licitagio;

XV - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a
Procuradoria Juridica para elaboragdo do contrato;

XVI - proceder a sugestdo, a autoridade competente da aplicacdo de penas aos
proponentes, em razdo do cometimento de infracdes ocorridas durante o transcorrer da
licitagdo, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de representacdo, ou oficio subscri
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pelos membros da comissdo, onde sera feito histérico dos fatos, indicando os eventuais
dispositivos infringidos e a proposta de punicdo que a comissdo de licitacdo entender
adequada;

XVII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar necessario
a0 seu julgamento adequado:

§ 12 O funcionamento da Comissdo Especial de Licitacdo sera disciplinado em
regulamento préprio, caso necessario.

§ 22 S3o atribui¢des do Presidente da Comissdo Especial de Licitagdo:

a) promover as medidas necessirias ao processamento e julgamento das
licitagdes, zelando pela observiancia dos principios  constitucionais atinentes a
Administragdo Publica, das normas gerais da legislaciio especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatério;

b) convocar as reunides da Comissdo, indicando a matéria a ser apreciada;

c) presidir as reunides da Comissdo;

d) propor a Comissdo a padronizagdo de atos convocatérios, atas, termos e
declaragdes relativas ao procedimento licitatorio;

e) assinar os editais de concorréncia, tomada de precos, convite, concurso e leil3o,
bem como os avisos a serem publicados;

f) assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissdo;

g) encaminhar ao ordenador de despesa, para julgamento, 0s recursos
interpostos, devidamente instruidos;

h) encaminhar o resultado final do julgamento para homologacio e/ou
adjudicacdo, pela autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais.

§ 32. O Presidente da Comissdo Especial de Licitagdo devera ser servidor de nivel
superior completo, concursado, do quadro efetivo da Camara Municipal.

§ 42, Os membros da Comissao Especial de Licitacdo serdo remunerados a titulo de
gratificacdo pela participacdo em 6rgdo de deliberacdo coletiva, por cada processo licitatério
a ser regulamentado por portaria da Presidéncia da Camara, com valor equivalente a uma vez
0 menor piso salarial constante da tabela de vencimentos da Cdmara Municipal.

Art. 33. Os Servicos Contdbeis e Financeiros se constituem em unidade
administrativa da Diretoria Executiva, responsavel pelo planejamento e pela execucdo da
gestdo orcamentdria e financeira da Camara Municipal, coordenando a elabora¢io do
orcamento e demais pecas do planejamento orgamentario; apoiando os Vereadores na
funcdo fiscalizadora que exercem sobre o Poder Executivo e no controle da execucdo
orcamentaria; guardando e administrando os recursos financeiros; efetuando e controlando a
execucdo orcamentaria da Camara Municipal; elaborando demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos as execucdes orcamentaria e financeira, e
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consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados das
situagdes patrimonial, econémica e financeira do Poder Legislativo, e a ela compete:

| - quanto as fungdes de execugdo e controle orgamentério:

a) elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal, observados os
principios constitucionais e legais vigentes, encaminhando-a ao Poder Executivo para integrar
as leis orgamentarias do municipio;

b) elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementagdo de dotagdo
orcamentaria, necessarias a execugdo do orcamento da CAmara Municipal;

c) realizar a execugdo orcamentdria, respondendo pelo controle e
acompanhamento dos registros e das formalidades da contabilidade publica do Poder
Legislativo Municipal, promovendo a escrituragdo dos eventos contabeis;

d) elaborar balancetes mensais, demonstrativos e balanco anual, bem como a
publicacdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicio Federal, pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e Lei de Acesso a informacdo;

e) estudar o fluxo de informagdes financeiras e contabeis, propondo diretrizes e metas
que visam a melhorar as condi¢des financeiras da Cdmara Municipal;

f) supervisionar os investimentos publicos e a capacidade de endividamento da
Camara Municipal;

g) realizar andlise e emissdo de empenhos, em conformidade com as dotacdes
orcamentarias e 0 comportamento da receita;

h) manter atualizada a escrituragdo contabil da CaAmara Municipal.

Il - quanto as finangas publicas:

a) assegurar a regularidade das transagdes financeiras, seguindo determinagdes legais
de controle do erario publico;

b) elaborar  cronograma financeiro de desembolso ja empenhado, em
conformidade com as disponibilidades de recursos financeiros;

c) efetuar pagamentos, preparando documentacio legal para assinatura das
autoridades competentes;

d) promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apés = conferir se
o servigo foi prestado, ou se o material foi entregue; se o credor esté identificado com o
contratado; bem como outras exigéncias necessarias a execucio das despesas;

e) manter a guarda de numerdrio, taldes de cheque e outros valores
pertencentes a Camara, para atender aos interesses do Legislativo municipal;

f) preparar demonstrativo didrio de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, apresentando a posicdo da situacdo financeira existente;

g) confrontar movimentagdo financeira com os registros contabeis, realizando
diariamente o fechamento do caixa e o balango da movimentacdo realizada;

h) realizar a conciliagdo bancaria de depdsitos efetuados, cheques e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transacées financeiras;

i) operar o Regime de Adiantamento de Numerdrios do Legislativo Municipal.
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Il - quanto as fungdes contabeis

a) manter arquivo de toda a documentagdo relativa dos pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;

b) elaborar a documentagéo relativa as execuges orcamentaria, financeira e contabil
a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

¢) realizar estudos sobre o desenvolvimento da execucdo orcamentéria,
propondo as alteragdes necessarias;

d) registrar os contratos que acarretem despesas para a Camara Municipal;

e) examinar e instruir os processos de despesas, impugnando-os quando nio
revestidos das formalidades legais;

f) opinar sobre a devolugdo de caucdes e depésitos;

g) fazer a tomada de contas dos responsaveis por bens ou valores processados em
regime de adiantamento;

h) publicar relatérios contabeis no portal da Cdmara e no mural.

IV- quanto as fungdes de assessoria nas financas publicas municipais:

a) prestar auxilio e assessoramento ao Presidente, 3 Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores e aos oOrgdos da Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentaria ou tributaria, emitindo pareceres técnicos;

b) apoiar a fungdo fiscalizadora do Poder Legislativo quanto as gestdes
financeira, contabil e tributdria do Poder Executivo;

c) auxiliar os Vereadores nas proposi¢des quanto ao aperfeicoamento da legislagdo
tributaria municipal, objetivando a justica fiscal e adequagdo a realidade econdmica do Pais;

d) responder as consultas feitas pelos Vereadores sobre assuntos relacionados com a
interpretacdo de dispositivos da legislacdo tributaria municipal;

e) assessorar os membros das ComissBes e o Plenario da Camara, quando da
apreciacdo dos projetos de lei. de plano plurianual, de diretrizes orcamentarias, e
orgamentaria anual;

f) assessorar e coordenar a elaboragdo de proposicdes que tratem da abertura de
créditos adicionais, suplementares ou especiais.

Art. 34. S3o atribuigdes do Chefe dos Servicos Contabeis e Financeiros dirigir e
executar as competéncias dos Servigos Contabeis e Financeiros descritas no artigo anterior,
dando apoio aos Vereadores em seus pareceres sobre a gestdo fiscal do Poder Executivo,
como parte do exercicio da fungao fiscalizadora do Poder Legislativo, e, internamente, assistir
e assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as Comissdes no planejamento orgamentario e
financeiro da Camara Municipal, respondendo pelo controle e acompanhamento da
contabilidade por meio de balangos, balancetes e demais documentos formais da
contabilidade publica do Poder Legislativo; efetuando a classificagdo contabil de documentos
e a provisdo de pagamentos; promovendo os pagamentos autorizados; elaborando boletim
diario de movimentagdo bancaria, pagamentos e recebimentos; executando conciliacdo de
contas bancarias e o langamento de dados no sistema contabil e, respondendo como servidor
designado pelo Regime de Adiantamento de Numerarios do Legislativo Municipal.

A

www: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com / contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000 - Santa Fé do Sul (SP)




CAMARAMUNICIPAL

SANTA FE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO

TiTULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.35. O Poder Legislativo poderd estabelecer normas operacionais, adotando
rotinas, procedimentos e formularios que assegurem o correto funcionamento do sistema
administrativo da Camara Municipal.

Art.36. A presente Resolucdo ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada.

Art.37. Ndo podera ser empossada, em qualquer funcdo publica, em comiss3o a
pessoa que tenha sido condenada pela Justica, com sentenca criminal transitada em julgado,
enquanto perdurarem os efeitos da sentenca, nos termos da legislacdo penal.

Art. 38. O servidor efetivo que substituir, por motivo de afastamento ou
impedimento legal e regulamentar, o titular de cargo de comando em comissdo devera
receber o percentual equivalente sobre a sua remuneracio.

Paragrafo unico. O servidor efetivo no exercicio de cargos de comando em
comissdo ndo recebera gratificacdo por substitui¢do, quando acumular, por motivo de
afastamento ou impedimento legal e regular, as atribuicdes de seus subordinados.

Art. 39. As despesas decorrentes da execucdo desta Resolugdo correrdo por conta de
verbas proprias orcamentarias, ficando o Poder Legislativo, diante das alteragdes na estrutura
administrativa e das funcdes de comando da Camara, objeto desta Resolugdo, autorizado a
promover os ajustes orcamentarios decorrentes, propondo as alteracdes necessarias nas
provisdes orcamentarias.

Paragrafo unico. Havendo disponibilidade orgamentaria o Poder Legislativo podera
abrir créditos adicionais especiais para cobrir as despesas com as novas unidades criadas por
esta Resolucdo, utilizando para esse fim recursos de anulacio de dotagBes vigentes ou
excesso de arrecadagdo que venha a ser apurado.

Art. 40. Ficam expressamente revogados os dispositivos normativos que colidirem
com a presente Resolugdo.

Art. 41. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Santa Fé do Sul,
29 de junho de 2022.
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ANEXO 1
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Justificativas ao Projeto de Resolucio que dispde sobre a Reforma Administrativa da
Camara Municipal de Santa Fé do Sul.

Santa Fé do Sul, 11 de junho de 2.022

Senhores Vereadores:

Estamos encaminhando para apreciacio desse colegiado, proposta de Resolugao

que “Dispée sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal da de Santa Fé
do Sul e dd outras providéncias”.

O projeto resulta de um amplo trabalho de diagnostico e estudos técnicos, reali-
zado nos ultimos meses, apés representagao do Ministério Piblico do Estado de Sao
Paulo, em agao Direta de Inconstitucionalidade, Processo n® 2071404-82.2020.8.26.0000.

Nos trabalhos desenvolvidos identificamos a necessidade de disciplinar matérias
de estrutura organizacional, divisdo de competéncias e fungdes de direcao da Camara
Municipal de Santa Fé do Sul em norma propria no instrumento da RESOLUCAO, seja
por analogia com a Constituicao Federal e Estadual, seja por determinacao de nossa Lei
Organica Municipal e Regimento Interno.!

1 Marco Legal:
Constituicao Federal:
Art. 37. A administracao piablica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: (Reda-
cao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)
V - as funcoes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissio, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigoes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui-
¢oes de direcio, chefia e assessoramento; (Redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)
X - a remuneracao dos servidores piiblicos e 0 subsidio de que trata o § 4° do art. 39 somente poderao ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingao
de indices; (Redagao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998) (Repulamento)
XI - a remuneracao e o subsidio dos ocupantes de cargos, funcoes e empregos piiblicos da administracao direta, autarquica e fun-
dacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativa-
mente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nio poderio exceder o subsidio mensal, em espécie,
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite, nos Munigcipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no
Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais
no ambito do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limitado a noventa inleiros e vinte e
cinco centésimos por cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no ambito do Poder Judi-
diario, aplicavel este limite aos membros do Ministério Pablico, aos Procuradores e aos Defensores Pablicos; (Redacao dada pela
Emenda Constitucional n” 41, 19.12.2003)
Art. 51. Compele privativamente a Cimara dos Deputados:
IV - dispor sobre sua organizacao, funcionamento, policia, criacao, transformacao ou extincao dos cargos, empregos e fungoes de
seus servicos, e a iniciativa de lei para fixacao da respectiva remuneracao, observados os parametros estabelecidos na lei de dire-
trizes orcamentarias; (Redacao dada pela Emenda Constitucional n” 19, de 1998)

Art. 52. Compete privativamente ao Senado Federal:
XIII - dispor sobre sua organizacao, funcionamento, policia, criacao, transformacio ou extincao dos cargos, empregos e funcoes de
seus servicos, e a iniciativa de lei para fixacao da respectiva remuneracao, observados os pardmetros eslabelecidos na lei de dlro-
trizes orcamentarias; (Redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)

Constituigao Estadual:
Artigo 5° - Sao Poderes do Estado, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
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O Poder Legislativo Municipal nao dispde de norma propria sobre sua estrutura
organizacional e seu funcionamento. Ndo ha instrumento normativo definindo
unidades administrativas, linhas de comando e responsabilidades essenciais para o seu
funcionamento, tendo sua estrutura disposta apenas de forma esparsa em leis que
tratavam dos cargos e salarios. Este fato pode ter contribuido para que o Ministério
Publico representasse contra a Camara.

Na Resolucdo, que ora apresentamos, estamos considerando que esta norma
especifica, descrevendo a estrutura organizacional da Camara é a base para a
normatizacao dos procedimentos e rotina, essenciais para a adequacido de controles
internos necessarios as atividades de fiscalizacdo na gestao publica.

Consideramos ainda, que os principios de organizagio do trabalho, segundo a
ciéncia da administracdo, devem prever estruturas organizacionais que respeitam a
especializacdo, a departamentalizacdo, as cadeias de comando bem definidas, os
controles e, na gestao ptblica, a formalizagdo por meio de normas proprias.

O projeto atende a necessidade de estruturar, de forma efetiva, as atividades de
planejamento, coordenagdo, comando, execucdo, controle e fiscalizacdo das atividades
do Poder Legislativo; minimizando disfungdes produzidas pela auséncia de legislacao
descritiva da divisao de competéncias e responsabilidades das funcoes de confianca.

Na Resolucao ora proposta estamos atendendo ao artigo 5° da Lei n° 14.133/21
da Nova Lei de Licitacdes que dispoe do principio da segregacao de fungdes. Principio
este que, apesar de expresso pela primeira vez em lei em sentido estrito, encontra-se
implicito na ordem juridica, com diversas concretizacdes em regras juridicas pretéritas.

Atendemos, assim, a necessidade de atribuir responsabilidades basicas a todos
os titulares de cargo em comissdao e fun¢des gratificadas de direcdo, chefia e
assessoramento, assegurando coordenacio das iniciativas das diferentes unidades
organizacionais do Poder Legislativo Municipal.

A iniciativa € mais do que oportuna, pois, vem adequar a estrutura e o
funcionamento do Legislativo aos desafios politicos e organizacionais que o

Artigo 20 - Compete, exclusivamente, & Assembleia Legislativa

III - dispor sobre a organizacao de sua Secretaria, funcionamento, policia, criacao, transformacao ou extingao dos cargos, empregos
e fungoes de seus servicos e a iniciativa de lei para fixacao da respectiva remuneragao, observados 0s parametros estabelecidos na
lei de diretrizes orcamentarias; (NR)

Lei Organica do Municipio
Art. 29 - Cabe a Camara Municipal, com sancao do Prefeito, legislar sobre todas as matérias de competéncia do Municipio, especi-
almente no que se refere ao seguinte:

XI - criar, transformar e extinguir cargos, empregos e fungdes piiblicas e fixar os respectivos vencimentos inclusive os dos servigos
da Camara;

XII - criar, estruturar e conferir atribuicoes a Secretarios e ou Diretores equivalentes a 6rgaos da administracao ptiblica;

Art. 30 Compete privativamente 8 Cimara Municipal exercer as seguintes atribuices, dentre outras:

III - organizar os servicos administrativos internos;

IV - propor a criacdo ou extingao de cargos dos servicos administrativos internos e a fixacao dos respectivos vencimentos; e prover

0s cargos respectivos;

Regimento Interno
S
3

Art. 15. Compete a Mesa:
I - propor Projetos de Lei:
a) que criem ou extingam cargos dos servicos da Camara e fixem os respectivos vencimentos.
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Municipio de Santa Fé do Sul enfrenta, auxiliando na constru¢do de um sistema mais
seguro e ordenado de divisao do trabalho.

Criamos condig¢Oes para o desenvolvimento de novas competéncias e moderni-
zagao nas dreas de comunicacao e tecnologia de informacao, reforcamos o controle
interno, valorizamos os servidores publicos nas funcdes de comando, fortalecemos o
papel institucional do Poder Legislativo, ampliando competéncias de apoio aos
vereadores para o exercicio dos seus mandatos, demos maior capacidade para o
Legislativo exercer sua funcao de 6rgao de controle externo do Poder Executivo.

As fun¢des de comando providas, por servidores concursados, somadas a um
sistema de capacitacao e gestao de recursos humanos, visa dar seguranca institucional
para o trabalho cotidiano dos vereadores. E um passo importante, que somado a
inumeras medidas, direciona as actes dessa legislatura para a democratizacdo e o
fortalecimento do Poder Legislativo de Santa Fé do Sul.

Por todas estas razoes, pedimos e confiamos na aprovacao d
de Resolucio.

resente projeto

PA{% TOPPAN
2 a

rretaria
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A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL,
no uso de suas atribuicdes legais, em especial o disposto nos incisos V, X e XI do artigo
37; no inciso IV, do art. 51; e inciso XIII, do art. 52, todos da Constituicio Federal; art.
20, inciso IIT da Constituicdo do Estado de Sao Paulo; combinados com o inciso XI e
XII do art. 29; inciso III e IV, do art. 30, todos da Lei Orgéanica do Municipio; e alinea
a, inciso I, do artigo 15 do Regimento Interno, apresenta ao Colendo Plenario,
0 seguinte

12022
PROJETO DE RESOLUGCAO N° s

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Santa Fé do Sul e da
providéncias correlatas.

TITULO 1
Da Caracterizacao e dos Objetivos

Art. 1°. A Camara Municipal de Santa Fé do Sul, nos termos da Constituicao
Federal e da Lei Organica do Municipio, é 6rgao que representa o Poder Legislativo,
com funcao precipua de fazer normas gerais e abstratas que regem a vida da comuni-
dade no ambito do municipio, por meio dos Vereadores eleitos e investidos na forma
da legislacao federal, para uma legislatura de 4 (quatro) anos.

Art. 2°. A Camara Municipal de Santa Fé do Sul, conforme estabelecido pelo
artigo 2° do seu Regimento Interno, tem funcdes legislativas, exerce atribuicoes de fis-
calizacdo externa, financeira e orcamentaria, de controle e de assessoramento dos atos
do Executivo e pratica atos de administracao interna.

§1°. A funcdo legislativa consiste em deliberar por meio de leis, decretos legis-
lativos e resolugdes sobre todas as matérias de competéncia do Municipio.

§ 2°. A funcao de fiscalizacdo externa é exercida com o auxilio do Tribunal de
Contas do Estado, compreendendo:

I - apreciacao das contas do exercicio financeiro, apresentadas pelo Prefeito e
pela Mesa da Camara;

II - acompanhamento das atividades financeiras do Municipio;

III - julgamento da regularidade das contas dos administradores e demais res-
ponsaveis por bens e valores publicos.
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§ 3°. A funcao de controle é de carater publico-administrativo e se exerce sobre
o Prefeito, Secretarios Municipais, Mesa do Legislativo e Vereadores; nio se exerce
sobre os agentes administrativos, sujeitos a a¢do hierarquica.

§ 4°. A fungdo de assessoramento consiste em sugerir medidas de interesse
publico ao Executivo, mediante indicacdes.

§ 5°. A fun¢do administrativa é restrita a sua organizagao interna, a regulamen-
tacdo de seu funcionalismo e a estruturacao e direcdo de seus servicos auxiliares.

Art. 3°. Compete a Camara Municipal de Santa Fé do Sul, coma  sancdo do
Prefeito, legislar sobre todas as matérias de competéncia do Municipio, nos termos do
artigo 29, da Lei Orgéanica do Municipio, especialmente, as que se referem a:

I - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, bem como aplicar suas
rendas;

II - autorizar isengdes e anistias fiscais e a remissao de dividas;

III - votar o orcamento anual e o plurianual de investimentos, bem como auto-
rizar a abertura de créditos suplementares e especiais;

IV - deliberar sobre obtengéo e concessao de empréstimos e operacoes de cré-
dito, bem como a forma e os meios de pagamento;

V - autorizar a concessdo de auxilios e subvencoes;

VI - autorizar a concessdo de servigos publicos;

VII - autorizar a concessdo do direito real de uso de bens municipais;

VIII - autorizar a concessdao administrativa de bens municipais;

IX - autorizar a alienacdo de bens imoveis;

X - autorizar a aquisicao de bens iméveis, salvo quando se tratar de doagdes
sem encargo;

XI - criar, transformar e extinguir cargos, empregos e funcdes publicas e fixar
o0s respectivos vencimentos inclusive os dos servicos da  Camara;

XII - criar, estruturar e conferir atribuicdes a Secretarios e ou Diretores
equivalentes a 6rgaos da administragao publica;

XIII - aprovar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

XIV - autorizar convénios com entidades ptblicas e consorcios com outros mu-
nicipios;

XV - delimitar o perimetro urbano;

XVI - autorizar a alteracdo de denominacao de proprios, vias e logradouros
publicos;

XVII - estabelecer normas urbanisticas, particularmente as relativas a
zoneamento e loteamento.

Art. 4°. Compete, ainda, a Camara Municipal de Santa Fé do Sul, privativa-
mente, conforme disposto no art. 30, da Lei Organica do Municipio exercer, dentre
outras, as seguintes atribuicoes:

I - eleger sua Mesa;
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II - elaborar o Regimento Interno;

III - organizar os servigos administrativos internos;

IV - propor a criacdao ou extingdo de cargos dos servicos administrativos
internos e a fixagao dos respectivos vencimentos; e prover os cargos respectivos;

V - conceder licenca ao Prefeito, ao Vice-Prefeito e aos Vereadores;

VI - autorizar o Prefeito a ausentar-se do Municipio, por mais de 15 (quinze)
dias, por necessidade de servico;

VII - tomar e julgar as contas do Prefeito, deliberando sobre o parecer do
Tribunal de Contas do Estado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias de seu
recebimento;

VIII - decretar a perda do mandato do Prefeito e dos Vereadores, nos casos
indicados na Constituicao Federal, nesta Lei Organica e na legislagao federal aplicavel;

IX - autorizar a realizagédo de empréstimos, operacdes ou acordos externos de
qualquer natureza, de interesse do Municipio;

X - proceder a tomada de contas do Prefeito, através de comissao especial,
quando nao apresentadas a Camara, até 30 de marco;

XI - autorizar convénio, acordo ou qualquer outro instrumento celebrado pelo
Municipio com a Unido, o Estado ou outra pessoa juridica de direito publico interno
ou entidades assistenciais ou culturais;

XII - estabelecer e mudar temporariamente o local de suas reunides;

XIII - convocar o secretdrio do Municipio ou Diretor equivalente para prestar
esclarecimentos, aprazando dia e hora para comparecimento;

XIV - deliberar sobre o atendimento e a suspensao de suas reunides;

XV - criar Comissao Parlamentar de Inquérito sobre fato determinado e prazo
certo, mediante requerimento de 1/3 (um terco) de seus membros;

XVI - conceder titulo de cidadao honorario ou conferir homenagem a pessoas
que reconhecidamente tenham prestado relevantes servicos ao Municipio ou nele se
destacado pela atuacdo na vida publica e particular, mediante proposta pelo voto da
maioria absoluta dos membros da Camara;

XVII - solicitar a intervencao do Estado no Municipio;

XVIII - julgar o Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores, nos casos previstos
em lei federal;

XIX - fiscalizar e controlar os atos do Poder Executivo, incluidos os da
administracao indireta;

XX - fixar, até trinta dias antes da eleicao municipal, observado o que dispde a
Constituicao Federal e respectivas normas infraconstitucionais, os subsidios dos
Vereadores e do Presidente da Camara, em parcela tinica, em cada legislatura para a
subsequente;

XXI - fixar, no prazo do inciso anterior, observado o que dispde a Constituigdo
Federal e respectivas normas infraconstitucionais, os subsidios do Prefeito, do Vice-
Prefeito e dos Secretarios Municipais, em parcela tinica, em cada legislatura para o
mandato subsequente.
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Art. 5°. O Plenirio da Camara Municipal de Santa Fé do Sul é 6rgao maximo
do Poder Legislativo com fungdes deliberativas e legislativas, que vota as leis e demais
atos normativos de sua competéncia, na forma e com o quérum estabelecido em lei e
pelo regimento.

Art. 6°. A Mesa Diretora é 6rgao diretivo da Camara Municipal e a ela com-
pete dirigir os trabalhos legislativos e exercer fun¢bes administrativas internas
especificas, dando condicdes de funcionamento ao Poder Legislativo, executando as
deliberacdes aprovadas pelo Plenario, em conformidade com a Lei Organica e o
Regimento Interno e a ela se vinculam as Comissdes Permanentes.

Art. 7° As Comissdoes Permanentes, formadas por Vereadores, em
conformidade com o Regimento Interno, tém func¢des de promover investigagdes,
estudos e levantamentos técnicos sobre assuntos de interesse publico local,
apresentando conclusdes ou sugestdes, na forma de pareceres de caréter informativo
para ao Plenario.

Art. 8° A Presidéncia da Camara Municipal de Santa Fé do Sul representa
legalmente o Orgdo nas suas relacdes externas, coordenando as funcdes
administrativas e diretivas de todas as atividades internas, conforme disposto no
artigo 17 do Regimento Interno.

Art. 9° Sdo atribuicdes privativas do Presidente da Camara:

I - quanto as atividades legislativas:

a) determinar, por requerimento do autor, a retirada de proposi¢ao ainda nao
incluindo na ordem do dia;

b) recusar recebimento a substitutivos ou emendas que nao sejam pertinentes
a proposicao inicial;

¢) declarar prejudicada, em face de rejeicdo ou aprovacdo de outra com o
mesmo objetivo, salvo requerimento que consubstanciar reiteracao de pedido nao
atendido ou resultante de modificacao de fatos anteriores;

d) votar nos seguintes casos:

1. na eleicao da Mesa;

2. quando a matéria exigir, para a aprovacao, o voto favoravel de 2/3 (dois
tercos), ou da maioria absoluta dos membros da Camara;

3. quando houver empate em qualquer votagao no Plenario;

e) dar ciéncia por oficio ao Prefeito, em (48) quarenta e oito horas, sob pena de
sujeicdo a processo de destituicio sempre que se tenham esgotados os prazos e condi-
¢Oes previstos para apreciacao de projetos do Executivo, sem deliberacdo da Camara
ou rejeitados os mesmos na forma regimental;

f) apresentar proposicdo a consideracdo do plenario, devendo afastar-se da
Presidéncia para a discutir;
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II - quanto as atividades administrativas:

a) comunicar a cada Vereador, por escrito, com antecedéncia minima de vinte
e quatro horas, a convocagao de sessdes extraordinarias durante o periodo normal, ou
de sessdo legislativa extraordinaria durante o recesso, quando esta ocorrer, sob pena
de se submeter a processo de destituicao;

b) autorizar o desarquivamento de proposicoes;

¢) encaminhar processos as Comissoes Permanentes e inclui-los na pauta;

d) zelar pelos prazos do processo legislativo, bem como dos concedidos as
comissdes e ao Prefeito;

e) nomear os membros das Comissdes de Assuntos Relevantes, criadas por
deliberagao da Camara e designar-lhes substitutos;

f) declarar a destituicio de membro das Comissdes Permanentes, nos casos
previstos no § 4° do artigo 93 do Regimento Interno;

g) organizar a pauta da ordem do dia, fazendo dela constar obrigatoriamente,
com ou sem parecer das comissdes e antes do término do prazo, os projetos de lei com
0 prazo de apreciacdo;

h) providenciar, no prazo méaximo de quinze dias, a expedicado de certiddes que
lhe forem solicitadas, para defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes, relativas
a decisoes, atos e contratos;

i) convocar a Mesa da Camara;

j) executar as deliberag¢des do Plenario;

1) assinar a ata das sessdes, os editais, as portarias e o expediente da Camara;

m) dar andamento legal aos recursos interpostos contra atos seus, da Mesa, ou
do Presidente da Comissao;

n) dar posse ao Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores que ndo foram empossados
no primeiro dia da legislatura e aos suplentes de Vereadores;

0) licenciar-se da Presidéncia quando precisar ausentar-se do Municipio por
mais de quinze (15) dias.

III - quanto as sessdes:

a) determinar a um dos Vereadores a leitura do texto biblico;

b) determinar ao Secretério a leitura da ata e das comunicagoes dirigidas a
Céamara;

¢) determinar, de oficio ou a requerimentos de qualquer Vereador, em qualquer

fase dos trabalhos a verifica¢do de presenca;

d) declarar a hora destinada ao expediente, a ordem do dia e a explicacdo
pessoal, e os prazos facultados aos oradores;

e) anunciar a pauta da ordem do dia e submeter a discussao e votagcao a matéria
dela constante;

f) conceder ou negar a palavra aos Vereadores, nos termos do Regimento
Interno, e ndo permitir divaga¢des ou apartes estranhos a matéria em discussao;

g) interromper o orador que se desviar da questdao em debate, ou falar sem o
respeito devido a Camara, ou a qualquer de seus membros, advertindo-o, chaﬁx\n

do
www: camarasantafedosul.sp.gov.br @

e-mail: camarasantafe@hotmail.com / contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000 - Santa Fé do Sul (SP)




CAMARA MUNICIPAL

SANTA FE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO

a ordem e, em caso de insisténcia, cassando-lhe a palavra, podendo ainda, suspender
a sessdo, quando nao atendido e as circunstancias exigirem;

h) chamar a atencao do orador, quando se esgotar o tempo a que tem direito;

i) decidir sobre impedimento de Vereador para votar;

j) anunciar o que se tenha a discutir ou votar e proclamar o resultado das
votagoes;

1) resolver, soberanamente, qualquer questdo de ordem, ou submeté-la ao
Plenério, quando omisso o Regimento;

m) comunicar ao Plenério a declaracao de extingdo do mandato, na primeira
sessdo subsequente a apuracao do fato, fazer constar de ata a declaracao e convocar
imediatamente o respectivo suplente, quando se tratar de mandato de Vereador;

n) presidir a sessao ou sessoes de eleicio da Mesa do periodo seguinte.

IV - quanto aos servigos da Camara:

a) remover e readmitir, funciondrios da Camara, conceder-lhes férias e abono
de faltas;

b) superintender o servico da Secretaria da Camara, autorizar, nos limites do
orcamento, as suas despesas e requisitar o numerario ao Executivo;

¢) apresentar ao Plenario, até o dia 20 de cada més o balancete relativo as verbas
recebidas e as despesas do més anterior;

d) rubricar os livros destinados aos servicos da Camara e de sua Secretaria,
exceto os livros destinados as Comissdes Permanentes.

V - quanto as relagdes externas da Camara:

a) superintender e censurar a publicacdo dos trabalhos da Camara, nao
permitindo a de pronunciamentos que envolverem ofensas as instituicdes nacionais,
propaganda de guerra, de subversdo da ordem politica ou social, de preconceitos de
raca, de religiao ou de classe, que configurarem crimes contra a honra ou contiverem
incitamento a pratica de crimes de qualquer natureza;

b) manter, em nome da Camara, todos os contatos com o Prefeito e demais
autoridades;

¢) encaminhar ao Prefeito os pedidos de informacdes formulados pela Camara;

d) contratar advogado, mediante autorizacao do Plendrio, paraa propositura
de agdes judiciais e, independentemente de autorizagao, para defesa nas acdes que
forem movidas contra a Camara ou contra ato da Mesa ou da Presidéncia;

e) interpelar judicialmente o Prefeito, quando este deixar de colocar a disposi-
cao da Camara, no prazo legal, as quantias requisitadas ou a parcela correspondente
ao duodécimo das dotacdes orcamentarias.

VI - quanto a policia interna:

a) permitir que qualquer cidadao assista as sessdes da Camara, na parte do
recinto que lhe é reservado, desde que:

1. apresente-se decentemente trajado;

2. nao porte armas;
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3. conserve-se em siléncio durante os trabalhos;

4. nao manifeste apoio ou desaprovacio ao que se passa em Plenério;

5. respeite os Vereadores;

6. atenda as determinagdes da Presidéncia;

7. ndo interpele os Vereadores;

b) obrigar a se retirar do recinto, sem prejuizo de outras medidas, os assistentes
que ndo observarem esses deveres;

¢) determinar a retirada de todos os assistentes, se a medida for julgada
necessaria;

d) se, no recinto da Camara, for cometida qualquer infracdo penal, efetuar a
prisao em flagrante, apresentando o infrator a autoridade competente, para lavratura
do auto e instauracao do processo-crime correspondente, se ndo houver flagrante,
comunicar o fato a autoridade policial competente, para a instauragdo do inquérito;

e) admitir, no recinto do Plendrio e em outras dependéncias da Camara, a seu
critério, somente a presenca dos Vereadores e funcionarios da secretaria
administrativa, estes quando em servico;

f) credenciar representantes, em nimero nao superior a 2 (dois) de cada 6rgao
da imprensa escrita ou falada que o solicitar, para trabalhos correspondentes a
cobertura jornalistica das sessoes.

TITULO I
Da Estrutura Administrativa

Art. 10. As unidades que compdem a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Santa Fé do Sul retinem as competéncias e atribui¢des legais nas
atividades proprias do Poder Legislativo Municipal na sua fungao de editar regras
gerais, abstratas e impessoais relativas da ordem juridica no municipio.

Art. 11. O Poder Legislativo ¢ exercido pelo conjunto de Vereadores e suas ati-
vidades administrativas se realizam sob o comando da Presidéncia da Camara, com o
auxilio dos responsaveis pelas atividades de comando, coordenacao, chefia, direcdo e
assessoramento - nas diversas unidades organizacionais discriminadas nesta
Resolucao.

Art. 12. A Camara Municipal de Santa Fé do Sul tem a seguinte Estrutura
Administrativa, cujo organograma integra o Anexo I (um) desta Resolugao:

I - Presidéncia;

IT - Assessoria da Presidéncia;

III - Procuradoria Juridica;

IV - Controladoria Interna;

V - Ouvidoria;

VI - Diretoria Executiva:

a) Servigos Legislativos;
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b) Servicos Administrativos;
¢) Servigos Contébeis e Financeiros.

Art. 13. O cargo e as funcdes criados por esta Resolucao estdo vinculados a
direcdo e ao comando da estrutura organizacional da Camara Municipal de Santa Fé
do Sul e sao de ocupagao transitéria, feita por meio da nomeacao do Presidente, que
prové e exonera seus ocupantes, segundo critérios de confianca, para com eles dividir,
por delegacao, as atribuicdes politicas e de gestao do Legislativo Municipal.

§1°. O cargo em comissio e as fungdes de confianca sao divididos de acordo
com a sua natureza e serdao ocupados considerando habilidades necessarias e perfil
profissional compativel e de acordo com as condi¢des, quantidades, denominacoes e
referéncias, como segue:

I - cargo em comissao de livre provimento:

a) 1 (um) Assessor da Presidéncia.

I - fun¢des de confianca de provimento por servidor efetivo:

a) 1 (um) Diretor Executivo;

b) 3 (trés) Chefes de Servicos;

¢) 1 (um) Controlador Interno;

d) 1 (um) Ouvidor.

§ 2° O Assessor da Presidéncia percebers a titulo de vencimento o valor
correspondente a Referéncia 7-A da escala de vencimentos dos cargos publicos de
provimento efetivo - Anexo V do Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de
Santa Fé do Sul, para uma jornada de 40 horas semanais.

§ 3°. O servidor ptiblico efetivo que, por indicacao da Presidéncia da Camara
Municipal, ascender a uma das funcdes de confianca dispostas nesta Resoluco,
devera receber a gratificacdo calculada tomando por base os valores correspondentes
a Referencia 7-A da escala de vencimentos dos cargos publicos de provimento efetivo
- anexo VI.do Quadro Geral de pessoal da Camara Municipal de Santa Fé do Sul, Lei
n°® 296, de 27.08.2015 para uma jornada de 40 horas semanais, em montante
correspondente 4 complexidade do nivel hierérquico que vier a ocupar, como segue:

I-No1° Nivel: 60% (sessenta por cento);
a) Diretor Executivo

IT - No 2° Nivel: 45% (quarenta e cinco por cento);
b) Chefe de Servico %

IIT - No 3° nivel: 35% (trinta e cinco por cento);
a) Controlador Interno

IV - No 4.° nivel: 25% (vinte e cinco por cento). BN -
a) Ouvidor
1)
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b) Servicos Administrativos;
¢) Servicos Contabeis e Financeiros.

Art. 13. O cargo e as fungdes criados por esta Resolugado estdo vinculados a
direcdo e ao comando da estrutura organizacional da Camara Municipal de Santa Fé
do Sul e sdo de ocupagcao transitoria, feita por meio da nomeacdo do Presidente, que
prové e exonera seus ocupantes, segundo critérios de confianga, para com eles dividir,
por delegacao, as atribuicdes politicas e de gestdo do Legislativo Municipal.

§1°. O cargo em comissdo e as fungdes de confianca sdo divididos de acordo
com a sua natureza e serdo ocupados considerando habilidades necessarias e perfil
profissional compativel e de acordo com as condicdes, quantidades, denominagdes e
referéncias, como segue:

I - cargo em comissao de livre provimento:

a) 1 (um) Assessor da Presidéncia.

IT - fungdes de confianca de provimento por servidor efetivo:

a) 1 (um) Diretor Executivo;

b) 3 (trés) Chefes de Servigos;

¢) 1 (um) Controlador Interno;

d) 1 (um) Ouvidor.

§ 2° O Assessor da Presidéncia percebera a titulo de vencimento o valor
correspondente a Referéncia 7-A da escala de vencimentos dos cargos publicos de
provimento efetivo - Anexo V do Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de
Santa Fé do Sul, para uma jornada de 40 horas semanais.

§ 3°. O servidor publico efetivo que, por indicacdo da Presidéncia da Camara
Municipal, ascender a uma das fungdes de confianca dispostas nesta Resolugao,
devera receber a gratificacao calculada tomando por base os valores correspondentes
a Referencia 7-A da escala de vencimentos dos cargos ptblicos de provimento efetivo
- anexo VI do Quadro Geral de pessoal da Cadmara Municipal de Santa Fé do Sul, Lei
n’ 296, de 27.08.2015 para uma jornada de 40 horas semanais, em montante
correspondente 4 complexidade do nivel hierarquico que vier a ocupar, como segue:

I - No 1° Nivel: 60% (cinquenta por cento);

a) Diretor Executivo

IT - No 2° Nivel: 45% (trinta e cinco por cento);
b) Chefe de Servico

III - No 3° nivel: 35% (trinta por cento);

a) Controlador Interno

IV -No 4.° nivel: 25% (quinze por cento).

a) Ouvidor
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CAPITULO1
Dos Orgaos de Assessoramento

Art. 14. Os 6rgdos de assessoramento compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Santa Fé do Sul com a finalidade de apoiar o trabalho do
Presidente e dos Vereadores e demais gestores, realizando atribuicdes estratégicas
proprias de assessoramento, aconselhamento, recomendagao, orientagao e prestagao
de assessoria técnica especializada e tendo por objetivo:

I - formular, propor, aconselhar e subsidiar o Presidente acerca das acdes
estratégicas de Poder Legislativo nas suas diversas areas de atuacéo;

IT - potencializar as acdes da Presidéncia e dos demais 6rgdos politicos e
administrativos do Poder Legislativo, auxiliando no entendimento dos aspectos
técnicos especificos da gestao publica municipal;

III - mediar as relagdes da Camara Municipal com demais 6rgaos publicos e
com a populacdo do municipio;

IV - colaborar para a adequagao e aperfeicoamento do trabalho da Camara
Municipal, das funcdes de controle interno e legalidade dos atos do Legislativo.

Art. 15. Sdo 6rgédos de assessoramento da Camara Municipal de Santa Fé do
Sul:

I - Assessoria da Presidéncia;

II - Procuradoria Juridica;

III - Controladoria Interna;

IV - Ouvidoria.

Secao 1
Assessoria da Presidéncia

Art. 16. A Assessoria da Presidéncia é oOrgdao responsavel por apoiar a
Presidéncia nos temas politicos e na dinadmica das atividades de direcao do Poder
Legislativo, coordenando as relacoes institucionais da Camara, de responsabilidade
da Presidéncia, analisando e acompanhando as decisdoes normativas do universo da
gestdo municipal e suas politicas publicas, mediando as relacdes politicas da Presi-
déncia com a populacao e suas instituicoes representativas;, com os demais Vereado-
res; com os membros dos poderes publicos do Municipio e outras instancias de
Governo, e a ela compete:

I - assessorar a Presidéncia em assuntos afetos a gestao da Camara Municipal
de Santa Fé do Sul;

IT - coletar e organizar as informacdes que auxiliem a Presidéncia no estudo,
analise e acompanhamento da administracdo publica municipal;

III - coordenar as relacdes da Presidéncia com a Prefeitura Municipal e demais
6rgdos publicos no &mbito regional, estadual e federal; &%/
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IV - colaborar com o aprimoramento das atividades parlamentares na
fiscalizagdo da administracao publica municipal, fortalecendo os canais de
comunicagao e valorizacdo da participacao da populacdo na gestao publica municipal;

V - organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas,
as autoridades e a sua participacao em eventos inerentes a atividade parlamentar;

VI - assessorar na organizagao das audiéncias da Presidéncia, selecionando os
pedidos e coligindo dados para compreensdo do histérico, andlise e decisdes finais
dos assuntos;

VII - preparar e organizar os compromissos politicos da Presidéncia;

VIII - manter atualizados os cadastros com registro de nomes, enderecos e
telefones dos municipes, das autoridades e das reparticbes municipais, estaduais,
federais, e outras, de interesse para a atividade  parlamentar;

IX - organizar o recebimento, encaminhamento e arquivamento, quando
devido, de toda a documentagdo dirigida a Presidéncia;

X - assistir o Presidente em viagens e visitas oficiais, promovendo as medias
necessarias para a sua realizacao;

XI - transmitir aos Diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e
comunicados do Presidente;

XII - controlar e assessorar a tramitacao de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente;

XIII - representar oficialmente a Presidéncia, sempre que credenciado.

Art. 17. Sao atribuicoes do Assessor da Presidéncia assistir ao Presidente,
apoiando diretamente na execucao das competéncias da Presidéncia, zelando pelo
bom desenvolvimento das atividades publicas do Poder Legislativo, aconselhando a
Presidéncia nos assuntos politicos ligados ao Governo Municipal, selecionando, pon-
derando e avaliando as demandas que chegam até a Camara para, com o Presidente,
decidir os encaminhamentos e, quando necesséario, representa-lo, bem como,
cuidar da organizacdo de agendas politicas de atendimento, promovendo o didlogo
com a populacao, com o Poder Executivo Municipal e demais instancias do Governo
Estadual e Federal, contribuindo com o trabalho  parlamentar e a agilidade nas
respostas do Legislativo Municipal as demandas dos cidadaos.

SECAOII
Procuradoria Juridica

Art. 18. A Procuradoria Juridica é o 6rgao da Camara Municipal responsavel
pela representagdo na esfera juridica, em juizo ou fora dele, do Legislativo Municipal;
tem atuacdo consultiva que realiza por meio da consultoria, do assessoramento e da
orientagdo as autoridades e dirigentes do Poder Legislativo, dando seguranca juridica
aos atos administrativos que serdo por eles praticados; atua nos processos
administrativos internos, notadamente, nas licitacdes, contratos, convénios, acordos,
processos administrativos disciplinares, processos junto ao Tribunal de Contas do
Estado, e, ainda, na proposicao, analise e manifestacao em projetos de Lei, de qualquer
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natureza, quanto a constitucionalidade, de leis e normas relacionadas ao exercicio da
funcao legislativa municipal, e a ela compete:

I - cuidar dos aspectos legais dos atos da Camara Municipal, assessorando o
Presidente, os Vereadores, o Diretor Executivo e os demais dirigentes em assuntos
juridicos;

II - expedir pareceres juridicos de interesse da Camara Municipal sobre
questdes relativas as atividades inerentes as fungdes do Poder Legislativo;

III - representar e defender, judicial e extrajudicialmente, os interesses da
Camara Municipal;

IV - patrocinar agdes judiciais de interesse da Camara Municipal, bem como
atuar na defesa das acdes em face do Legislativo Municipal, até o transito em julgado;

V - acompanhar publicacoes de intimacdes, editais e outros atos do Diario
Oficial, em que a Camara Municipal, o Presidente ou os servidores forem parte, no
interesse do Legislativo Municipal, providenciando diariamente os arquivos nos
referidos processos;

VI - manter a Presidéncia da Camara Municipal informada sobre os processos
em andamento, as providéncias adotadas e os despachos proferidos;

VII - assistir aos Vereadores, a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara
Municipal no controle da legalidade dos atos administrativos;

VIII - assessorar as Comissoes Legislativas e as Reunides Plenarias;

IX - emitir pareceres sobre a constitucionalidade e a legalidade dos projetos
encaminhados pelos Vereadores;

X - propor a Presidéncia medidas que visam a assegurar o cumprimento da lei
pelos agentes ptblicos do Poder Legislativo, indicando responsabilidades e medidas
saneadoras;

XI - analisar e colaborar na elaboragao de anteprojetos de leis, resolucoes,
decretos legislativos, regulamentos e portarias do Legislativo Municipal;

XII - desenvolver, quando solicitado formalmente, estudos juridicos das maté-
rias em exame nas Comissoes Legislativas e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar
0s autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

XHI - promover o estudo e propor a revisao, quando necessario, da legislacao
da Camara no que tange aos atos e procedimentos do Poder Legislativo;

XIV - assistir aos Servigos Administrativos nas licitacdes e contratos, garan-
tindo o respeito a legislacao vigente;

XV - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara Mu-
nicipal;

XVI - emitir pareceres e orientar o Presidente da Camara nas questdes envol-
vendo servidores publicos;

XVII - assessorar as Comissoes de Licitacdo, Sindicancia e Processo Adminis-
trativo Disciplinar;

XVIII - organizar e manter coletdnea de legislacao, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
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XIX - analisar documentos, atos e contratos e sobre eles emitir parecer,
sobretudo se importarem em obrigagdes, responsabilidades e direitos para a Camara
Municipal;

XX - organizar a jurisprudéncia administrativa visando a garantir a correta apli-
cacao das leis, prevenindo e dirimindo controvérsias internas da Camara Municipal.

Art. 19. Sao atribuicdes dos Procuradores Juridicos executar as competéncias
da Procuradoria Juridica, assessorando a Presidéncia, os Vereadores e a Diretoria
Executiva da Camara Municipal nas questdes de natureza juridica, representando o
Poder Legislativo judicial e extrajudicialmente, assessorando e aconselhando os par-
lamentares e os dirigentes da organizacao por meio de pareceres; empreendendo me-
didas juridicas; implementando e atuando diretamente em situacdes que demandam
servicos juridicos; organizando e controlando as informaces, os processos e os docu-
mentos do 6rgao.

Segao 111
Controladoria Interna

Art. 20. A Controladoria Interna é o 6rgdo responsavel pela fiscalizacdo
interna, implementadas seguindo normas, regulamentos e procedimentos proprios da
administracao publica, em consonancia com os preceitos gerais da Constituicdo e das
leis que regem o setor ptiblico, com atuacdo preventiva e tem por objetivo comprovar
a legalidade dos atos praticados pela administracdo, avaliando os resultados quanto
a eficiéncia da gestao; protegendo o interesse publico; assessorando e aconselhando a
Presidéncia na manutencdo da regularidade e exatiddo nas contas publicas;
promovendo a implantacdo sistemas de auditoria interna; saneando procedimentos
administrativos falhos, e a ela compete:

I - implementar o sistema de controle interno como instituto de gestdo do
Legislativo Municipal, assessorando os gestores na identificagao de riscos e propondo
estratégias para mitiga-los;

I - realizar auditorias internas, de forma sistemdtica e permanente,
acompanhando a aplicacdo dos recursos publicos do Legislativo municipal;

I - realizar o acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas, de
forma a avaliar o alcance dos objetivos e a legislacdo vigente;

IV - examinar as operacdes de natureza contdbil, orcamentdria, financeira,
operacional e patrimonial do Legislativo municipal;

V - comunicar aos gestores a constatacdo de falhas, omissdes e erros que
possam estar ocorrendo nos procedimentos administrativos, contabeis e financeiros;

VI - propor a instauragdo de inquéritos e a realizacdo de sindicancias para a
apuragao de irregularidades, assegurando o acompanhamento dessas atividades;

VII - propor normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal
visando ao aprimoramento de seu controle interno;

VIII - promover a orientagao preventiva, objetivando o melhor cumprimento
da legislacao e das normas em vigor e a observancia aos principios do controlenterno,
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evitando que os objetivos do Legislativo se desviem das finalidades para as quais foi
instituido;

IX - verificar a autenticidade dos papéis e documentos que instrumentalizam
0s processos administrativos do Legislativo;

X - realizar exames de licitacdes e contratos realizados;

XI - confrontar as pecas orcamentirias e o cumprimento das metas
estabelecidas, no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e
nas demais pegas de Planejamento Or¢amentario da Camara Municipal;

XII - verificar, periodicamente, a observancia dos limites orcamentarios e
financeiros para as despesas do Legislativo Municipal; as despesas com folha de
pagamento; as despesas com a remuneracao dos Vereadores; avaliando, se necessario,
as medidas adotadas para os seus  retornos aos respectivos limites;

XIII - atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado;

XIV - apoiar a realizagao de auditorias, quando se fizerem necessarias;

XV - orientar gestores e servidores da Camara Municipal sobre as
determinacdes do Tribunal de Contas do Estado;

XVI - assegurar o camprimento das diretrizes e determinacdes do Tribunal de
Contas do Estado;

XVII - apoiar, quando solicitado, os Vereadores no exercicio da fungao
fiscalizadora, de controle externo, como missdo institucional do Legislativo, em
relacdo ao Executivo Municipal;

XVIII - emitir pareceres, quando solicitado, sobre questdes orcamentarias,
financeiras e outros temas de interesse func¢ao fiscalizadora, de controle externo que o
Poder Legislativo deve exercer sobre a administragao publica municipal;

XIX - promover acdes para transparéncia das acdes do Legislativo,
monitoramento da Lei de Acesso a Informagao e estimulo ao controle social.

Art. 21. Sdo atribui¢des do Controlador Interno dirigir a execucao das
competéncias da Controladoria Interna de que trata o artigo anterior, apoiando as
acoes de fiscalizacdo; prestando informagdes a Presidéncia sobre o andamento e os
resultados das acdes e atividades da controladoria; apontando possiveis
irregularidades encontradas no ambito da gestio do Orgdao; apoiando o
aperfeicoamento de praticas administrativas proprias da gestao publica; contribuindo
para a identificacao antecipada de riscos e para a adogao de medidas e estratégia
voltadas a correcdo de falhas, ao aprimoramento de procedimentos e ao atendimento
do interesse publico; atuando como interlocutor dos 6rgaos de controle externo,
apoiando as equipes dos Tribunais de Contas nas ac¢des de fiscalizacdo e, quando
solicitado, orientando os Vereadores nas suas fungdes de controle externo, junto ao
Executivo Municipal.
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Secao IV
Ouvidoria

Art. 22. A Ouvidoria é 6rgao responsavel pelo controle e participagdo social,
garantido por meio de canais efetivos de didlogo da populacdo com o Legislativo
Municipal, constituindo-se em um canal aberto de facil acesso, para o recebimento de
solicitacoes, pedidos de informacdo, reclamacgdes, sugestdes e qualquer outros
encaminhamentos da sociedade e tem por objetivo aprimorar as atividades
parlamentares, os servicos prestados a comunidade e o cumprimento dos principios
que regem a Administracio Publica, atuando como o6rgao especializado pelo
recebimento e tratamento das demandas da populagdo, operando ferramentas de
vigilancia e fiscalizacao da atuacado do Legislativo Municipal, e a ela compete:

I - receber as manifesta¢des da populacédo, servindo de meio de interlocucao
entre a Camara Municipal e a sociedade;

IT - estabelecer canal de didlogo com a populacdo, ampliando a cidadania em
todas as camadas sociais;

III - garantir o correto funcionamento dos servicos de informacgéo ao cidadao;

IV - ampliar o acesso da populacdo, além de aumentar o conhecimento dos
cidadaos acerca de seus direitos e deveres;

V - acompanhar os casos individualmente até sua conclusao, retornando ao
municipe as providéncias tomadas;

VI - estimular a participacao dos municipes na fiscalizacao e planejamento dos
servicos publicos prestados pela Camara Municipal, ampliando a cidadania por meio
do didlogo entre o Legislativo e a populacao;

VII - receber, apurar e investigar dentncias vindas da populacdo,
acompanhando os casos individualmente até sua conclusao, retornando ao municipe
as providéncias tomadas;

VIII - avaliar a procedéncia das sugestdes, reclamacbes e dentincias,
encaminhando os casos relatados aos 6rgaos competentes para esclarecimentos e
providéncias;

IX - solicitar informag®es e documentos diretamente as dreas competentes da
Camara Municipal, fixando-lhes prazo para atendimento;

X - requisitar esclarecimentos de servidores, para poder elucidar a questao
suscitada por usudrios da Camara Municipal;

XI - realizar o registro dos atendimentos em sistemas proprios, com controle
por meio de protocolo para efetivo acompanhamento pelo cidadao;

XII - buscar as eventuais causas da deficiéncia dos servicos, a fim de ser evitada
a sua repeticao;

XIII - colaborar para o combate a pratica de corrupcdo com envolvimento de
servidores e agentes publicos, buscando a melhoria dos servicos prestados, a correcéo
de erros, omissdes, desvios ou abusos na prestacio dos servigos publicos,
recomendando medidas corretivas para o aperfeicoamento dos servicos prestados
pela Camara Municipal;
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XIV - estimular os gestores a informar aos usudrios sobre os procedimentos
adotados no exercicio das suas funcoes;

XV - dar publicidade ao servico da Ouvidoria com apoio da area de
comunicagao social da Camara Municipal;

XVI - primar pela transparéncia, informalidade e celeridade dos
procedimentos da Quvidoria;

XVII - participar de reunides em orgdos e em entidades de proteciao aos
usuarios do servico publico.

Art. 23. Sdo atribui¢oes do Ouvidor dirigir a execucdo das competéncias de que
trata o artigo anterior, bem como estabelecer com o municipe uma comunicagdo
efetiva, viabilizando a aproximacao do cidadao com o Legislativo Municipal, atuando
na prevencdo e mediacdo das questdes que lhe forem apresentadas a fim de garantir
a supremacia do interesse publico e a agilidade nas respostas da Camara Municipal
as demandas dos cidadaos.

CAPITULO II
Dos Orgios Executivos

Art. 24. Os 6rgaos executivos compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Santa Fé do Sul e dao sustentacdo a funcdo parlamentar do Poder
Legislativo, nos padrdes da gestao publica, por meio da segregacdo de funcdes, como
mecanismo de controle interno de processos e rotinas técnicas; administrativas;
contdbeis; financeiras e, de comunicacdo, facilitando o planejamento; a coordenacao;
a execucdo e, a fiscalizacdo sobre as atividades necessarias ao funcionamento do
Legislativo Municipal.

Paragrafo @mico. A segregacdo de fungdes é principio basico de controle
interno administrativo que consiste na separacdo de funcdes de autorizacdo,
aprovacdo, execucao, controle e contabilizacdo das operacdes, evitando o acimulo de
funcdes por parte de um mesmo servidor.

Art. 25. Sdo orgdos executivos da Camara Municipal de Santa Fé do Sul:
I - Diretoria Executiva:

a. Servicos Legislativos;

b. Servicos Administrativos;

c. Servicos Contabeis e Financeiros.

SECAO1
Da Diretoria Executiva

Art. 26. A Diretoria Executiva é o 6rgao da Camara Municipal responsavel por
garantir o seu funcionamento, possibilitando o cumprimento das fungdes legislativa
e-mail: camarasantafe@hotmail.com / contato@camarasantafedosul.sp.gov.br
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e fiscalizadora, constitucionalmente atribuidas ao Poder Legislativo Municipal, por
meio do planejamento, da coordenacio, supervisdao e execucao das atividades
legislativas administrativas e financeiras, de acordo com as leis e os principios que
regem a administragdo publica e as deliberacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora da
Céamara Municipal, bem como, deve assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as
Comissdes Legislativas e o Plendrio em matérias que exijam apreciacdo técnica,
legislativa, regimental, elaborando pareceres, e a ela compete:

I - assessorar o Presidente da Cadmara Municipal no planejamento, na
organizacdo, supervisio e no controle das atividades legislativas, técnicas,
administrativas, financeiras e de comunicacao social;

II - coordenar o processo de desenvolvimento organizacional da Camara
Municipal, fomentando o uso de novas tecnologias e sistemas de gestio da
informacdo, promovendo a melhoria dos métodos de gestdo, a valorizacio dos
recursos humanos e as condigdes de instalagdo dos servicos legislativos;

III - assessorar na organizacao das atividades parlamentares dos Vereadores e
do Presidente da Camara Municipal, selecionando os pedidos e coligindo dados para
compreensdo do histérico, analise e decisdes finais dos assuntos;

IV - manter o Presidente da Camara Municipal informado dos assuntos de
interesse do Legislativo Municipal;

V - transmifir aos Vereadores e servidores as orientacoes do Presidente da
Camara Municipal, zelando pelo seu camprimento;

VI - fazer chegar ao Presidente da Camara Municipal os atos oficiais, zelando
para que tenham sido feitos corretamente os servicos de preparagdo, registro,
expedicao, publicagdo e arquivamento;

VII - prover, dentro dos limites legais de sua competéncia, 0s recursos
humanos, recursos materiais e servigos de terceiros, organizando padrdes, normas e
rotinas dos processos e procedimentos administrativos; coordenando os fluxos de
documentos e processos;

VIII - coordenar as atividades de planejamento e execugdo orcamentaria e
financeira, assessorando a Presidéncia da Camara Municipal nos assuntos financeiros
do Poder Legislativo;

IX - criar mecanismos internos de controle orcamentario e financeiro,
auxiliando nas atividades de acompanhamento da execucdo or¢amentéria da Camara
Municipal;

X - efetuar a anélise, o controle e acompanhamento dos custos das atividades
do Poder Legislativo Municipal;

XI - planejar e avaliar a politica de desenvolvimento dos recursos humanos da
Camara Municipal;

XII - dar diretrizes para o desenvolvimento do uso de novas tecnologias da
informacao e dos sistemas operacionais utilizados pela Camara Municipal;

XIII - organizar a politica de suprimentos, padronizando os procedimentos
necessarios para organizar a demanda por materiais da Camara Municipal;

XIV - coordenar o planejamento, compra, armazenamento e distribuicao dos
bens e servicos a serem adquiridos pela Camara Municipal;
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XV - desenvolver, propor e controlar as atividades de aquisicio de bens e
servigos, classificando a sua natureza e a modalidade licitat6ria mais adequada;

XVI - elaborar, com apoio da Procuradoria Juridica, os contratos e convénios
da Camara Municipal;

XVII - acompanhar e controlar a execugdo dos contratos de prestacao de
servicos de terceiros, garantindo sua adequacdo as necessidades da Camara
Municipal;

XVIII - controlar a movimentagdo de papéis e documentos da Camara
Municipal, por meio de protocolos, e manter em ordem os arquivos administrativos,
orientando os servidores com funcdes administrativas;

XIX - controlar a publicagao de emendas, leis, decretos legislativos, resolucdes,
bem como de editais das audiéncias ptblicas;

XX - manter o registro de nomes, enderecos e telefones das autoridades e das
reparti¢des federais, estaduais, autarquicas e outras, de interesse do Legislativo, bem
como a indicacao do tratamento a ser dispensado ao respectivo titular.

Art. 27. Sao atribuicdes do Diretor Executivo comandar e supervisionar a
execucao das competéncias proprias da Diretoria Executiva da Camara, descritas no
artigo anterior, direcionando o trabalho das unidades sob seu comando no sentido de
realizar os objetivos propostos pelo Legislativo Municipal; provendo os recursos
necessarios a funcdo  legislativa; assistindo e assessorando o Presidente da Camara
Municipal nas atividades que cuidam e garantem o provimento dos recursos
financeiros, dos bens materiais e servicos, e dos recursos humanos; organizando e
controlando os procedimentos e o0s processos administrativos; provendo a
organizacdo da comunicacdo social; executando os servicos de informacdo ao
Cidadao e, gerenciando os sistemas de tecnologia, adequados ao funcionamento da
Cémara Municipal.

Art. 28. Os Servicos Legislativos se constituem em unidade administrativa da
Diretoria Executiva responsavel por assessorar e coordenar o fluxo da tramitacio
regimental do processo legislativo, auxiliando a Mesa Diretora e as Comissoes
Legislativas em matérias que exijam apreciacdo técnica, juridica e regimental;
elaborando pareceres técnicos, atendendo aos Vereadores para esclarecimentos
quanto a elaboracdo de proposituras, orientando sobre as proposicdes a serem
protocoladas; analisando a redacdo e a técnica legislativa, promovendo a comunicacao
institucional e a publicidade das acdes do Poder Legislativo, garantindo servigos
permanentes de informacdes aos cidadaos de forma completa, transparente e
democrética, e a ela compete:

I - quanto a assessoria e apoio as atividade parlamentares:

a) assessorar os Vereadores, a Presidéncia e a Mesa Diretora na elaboracao das
indicacoes, requerimentos, Emendas a Lei Orgénica, projetos de lei ordinaria, projetos
de lei complementar, projetos de decreto legislativo, projetos de resoluca
substitutivos, emendas e outras proposicdes apresentadas na forma regimental;
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b) assessorar a Presidéncia na confeccio das Ordens do Dia das Sessoes
Ordinarias e Extraordinarias e Audiéncias Publicas e a outros servigos legislativos
solicitados;

c) orientar a Mesa Diretora durante as reunides ordindrias e extraordinarias,
auxiliando nos trabalhos nas sessoes deliberativas e solenes da Camara Municipal;

d) cuidar da publicacdo dos atos oficiais, conforme exigéncia regimental,
englobando emendas, leis, decretos legislativos, resolucoes, atas, atos, portarias,
relatorios, pareceres, convocacdes, chamamentos, ementas de indicacdes, votagdes
nominais e precedentes regimentais;

e) prestar atendimento no ambito interno aos parlamentares, especialmente,
durantes as sessoes plendrias deliberativas;

f) realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos
abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio;

g) organizar o processo de eleicao dos membros da Mesa Diretora e das
Comissoes Legislativas, providenciando os documentos e materiais necessarios;

h) providenciar os documentos a serem promulgados ou assinadas pela Mesa
Diretora ou pelo Presidente;

i) assessorar as Comissdes Legislativas secretariando seus membros,
subsidiando e orientando na elaboragdo de documentos; processando matérias de
interesse, auxiliando nas audiéncias ptiblicas e reunides ordinarias;

j) orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragao
de proposicoes, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

k) preparar as sessoes, com elaboracdo do roteiro, Expediente, Ordem do Dia,
Pequeno Expediente, com controle de presenca e de oradores;

1) processar matérias em regime de urgéncia simples, especial e expedir as
certiddes relacionadas para a discussao e votagao;

m) assessorar na realizacio das sessdes, fornecendo documentos e
acompanhando a discussao e a votagao;

n) zelar pela observancia das normas de processo legislativo;

0) controlar a observancia dos prazos regimentais, providenciando seu
cumprimento, bem como acompanhar a movimentagao dos processos legislativos;

p) protocolar e efetuar a tramitacao de requerimentos, indicacdes e projetos;

q) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitacdo para posterior
anexacao dos documentos cabiveis;

r) acompanbhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo
das matérias em tramitacdo e alimentando os sistemas de informacoes;

s) acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacao na Camara Municipal;

t) informar a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissdes Legislativas sobre a
tramitacdo de processos;

u) prestar informagdes sobre as apresentadas, analisando a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, de natureza idéntica ou semelhante;

v) consultar banco de dados, pesquisando a legislacao, em atendimento aos
Vereadores e municipes;

www: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com / contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 156775-000 - Santa Fé do Sul (SP)




CAMARAMUNICIPAL

SANTA FE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO

x) encaminhar as proposicoes apresentadas pelos Vereadores aos  diversos
orgaos do municipio e autoridades diversas;

z) realizar o acompanhamento de matérias de interesse da Camara nos Diario
Oficiais da Unido, do Estado e Municipio.

I1 - quanto a organizagao, guarda e garantia de acesso aos acervos legislativos:

a) controlar o acervo da Camara Municipal, mantendo de forma organizada a
documentacéo gerada ou protocolada, executando a gestao dos documentos do
Legislativo Municipal;

b) realizar a guarda e a digitalizacdo dos acervos legislativos de modo a garan-
tir a conservacao, o acesso e a pesquisa;

) redigir as atas das sessoes da Camara e das reunides das Comissoes
Legislativas;

d) digitar autégrafos e proposicdes;

e) registrar os autografos, portarias e demais atos assinados pelo Presidente
da Camara Municipal, dando-lhes numero de ordem e colecionando os respectivos
originais;

f) lancar em sistema préprio de acompanhamento de processo legislativo,
informacdes dos projetos em geral, bem como pesquisar a existéncia de matérias
correlatas;

g) proceder a consolidagao e atualizacio da legislagdo municipal, registrando e
compilando as leis e demais espécies normativas em programa proprio.

I1I- quanto a gestao e garantia de acesso as informacoes:

a) assegurar 0 acesso as informacoes publicas produzidas ou custodiadas pela
Camara Municipal como direito fundamental, nos termos propostos pelo Ato n°
01/2016, da Mesa Diretora;

b) garantir a divulgacao em seu sitio oficial na internet e outros meios e formas
de divulgacao para acesso publico, de informagdes de interesse coletivo ou geral;

¢) fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos de transmissao das sessodes
legislativas por todos 0s meios eletrOnicos, internet, radio difusao e outras formas de
midias eletrOnicas;

d) manter o sitio na internet atualizado, coordenando a producdo de contetido
jornalistico sobre as atividades do legislativo;

e) ampliar o uso de tecnologias digitais para garantir a participacao da popula-
¢ao nas atividades do Legislativo;

f) dar mais transparéncia aos atos do Poder Legislativo, ampliando a divulga-
¢ao dos contetidos de projetos de lei no sitio da Camara, adotando plataforma digital
para receber sugestdes e conhecer do posicionamento da sociedade civil sobre projetos
de lei em tramitacao.

IV - quanto a comunicagao social:
a) formular, propor e implantar a politica de comunicacdo social da Camara
Municipal, definindo estratégias de valorizacao das acoes do Legislativo Municipal;
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b) promover a divulgacao de fatos e agdes de interesse publico, de modo a
assegurar a democratizacdo do acesso a informagdo e a transparéncia na gestdo
publica;

¢) promover o relacionamento entre o Legislativo Municipal e a imprensa local,
fornecendo a imprensa informagdes sobre atividades e matérias em tramitacio;

d) operacionalizar, em conjunto com o setor de tecnologia da informagao, os
servicos de transmissdo de dudio e video que tratam das atividades legislativas,
elaborando estratégias de cobertura das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes
da Camara;

e) planejar, em conjunto com o setor de tecnologia da informacao, a
implantacdo de recursos eletrdnicos de comunicacdo, visando a aprimorar o
relacionamento do Legislativo com a populacao;

f) operar e conservar em bom estado de funcionamento os equipamentos de
audiovisual, zelando pela qualidade das gravacoes, das operagdes e transmissoes;

g) realizar a publicagdo institucional no portal na internet, mantendo
atualizado o site da Cdmara na rede mundial de computadores;

h) transmitir as sessdes pelo portal na internet;

i) produzir releases e demais materiais destinados a publicacio de matérias e
reportagens sobre as acdes do Legislativo Municipal na imprensa local e regional;

j) elaborar os editoriais com contetidos importantes a formagéo da opiniao
publica sobre 0s assuntos de interesse da Camara Municipal;

k) fazer o registro fotografico dos eventos realizados pela Camara Municipal,
arquivando-os para compor o acervo histérico do Poder Legislativo Municipal;

1) acompanhar diariamente as informacoes divulgadas pelas diferentes midias,
fazendo clipping, observando e avaliando a imagem institucional da Camara
Municipal nas midias externas; e fornecendo, quando for o caso, manifestacdes e
esclarecimentos ptiblicos ap6s ouvir o Presidente da Camara;

m) assessorar entrevistas, mediante determinacio da Presidéncia,
intermediando o relacionamento do Presidente e demais Vereadores com os veiculos
de comunicagao;

n) buscar, junto aos Vereadores as informacoes de interesse da populacio,
divulgando-as;

0) providenciar a impressao e distribuicao de relatorios, boletins e outros
impressos informativos da Camara Municipal;

p) promover a normatizacdo e padronizacdo visando a criacdo de identidade
grafica dos materiais impressos e comunicacdo visual nos espagos publicos do
Legislativo Municipal;

q) auxiliar os Vereadores nas atividades de promover a articulacdo entre as
organizacoes da sociedade civil e o Legislativo Municipal;

r) ampliar o acesso da populagdo, aumentando o conhecimento dos cidadaos
acerca da estrutura e funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

s) promover, sempre que possivel e em datas oportunas, o resgate e a
divulgacdo da histéria da Camara Municipal.
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V - quanto a realizacao de eventos, cerimonial e atividades de relacdes
puablicas

a) planejar, organizar e executar os eventos proprios do Poder Legislativo;

b) exercer atividades pertinentes as fungdes de relacdes publicas com a
finalidade de garantir o correto atendimento a todos os que procuram a Camara
Municipal;

¢) programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunides solenes,
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da
Camara Municipal;

d) preparar as cerimonias do Legislativo Municipal utilizando os principios do
cerimonial publico;

e) incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e protocolos, as
pessoas fisicas, juridicas, entidades e organizacdes publicas e privadas, que estejam
inseridas em determinado evento ou cerimonia da Camara Municipal;

f) coordenar a cobertura de eventos especiais, como solenidades, audiéncias
publicas e demais eventos ocorridos na Camara;

g) auxiliar na redacao e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades
que integram o Poder Legislativo, quando elas estiverem representando a instituicao.

Art. 29. Sdo atribuicbes do Chefe de Servigos Legislativos dirigir,
supervisionar e executar as competéncias dos Servigos Legislativos descritas no artigo
anterior, elaborando as pautas de projetos, de indicacoes e de requerimentos, acom-
panhando os trabalhos durante as sessoes, prestando informacdes e assessoramento
técnico ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e aos
Vereadores; cuidando do recebimento, registro, da distribuicdo e tramitacdo de
processos na Camara; prestando informagoes sobre os tramites legais dos processos;
organizando e controlando a guarda do acervo dos documentos piublicos do Poder
Legislativo Municipal; coordenando o processo de criagdo, implantacio e
desenvolvimento da politica de comunicagdo institucional, das atividades de relacoes
publicas e da execuc¢do do cerimonial da Camara Municipal.

Art. 30. Os Servicos Administrativos se constituem em unidade administrativa
da Diretoria Executiva responsavel pela gestio dos recursos humanos e materiais do
Poder Legislativo e pelo planejamento e execucdo das atividades administrativas,
tecnologicas e de organizagao da Camara, cuidando do desenvolvimento profissional
dos servidores, garantindo o suprimento de bens e servicos, por meio das diferentes
modalidades licitatorias; recebendo os pedidos de compras de materiais e servicos;
processando e efetuando os processos para aquisicdo; fornecendo solucdes de
tecnologia da informacao e de comunicacao para a execugdo e o aprimoramento das
informacoes legislativas, administrativas e de telecomunicacdo; organizando as
atividades do almoxarifado, de transporte e as atividades inerentes a gestdo do
patrimonio; introduzindo, na Camara Municipal, novos padrdes de gestio da
informagcao, que tragam maior eficiéncia e eficacia a gestao publica no Legislativo, e a
ela compete:
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I - quanto a gestao de recursos humanos

a) estudar, propor e executar a politica de gestdo de pessoas do Legislativo
Municipal, gerenciando o quadro de pessoal, as carreiras e a folha de pagamento;

b) elaborar a proposta de orcamento anual para a gestao dos recursos humanos
e acompanhar a sua execucao;

¢) dimensionar e qualificar os servidores, planejando concursos prblicos,
capacitacao, aperfeicoamento dos sistemas de avaliagdo de desempenho, sempre com
a finalidade de elevar o padrao de qualidade na prestacao dos servicos publicos na
Camara Municipal;

d) gerenciar a vida funcional dos servidores publicos do Legislativo, a fim de
que possam realizar suas funcdes na Camara Municipal;

e) organizar o controle funcional dos servidores, realizando registro funcional;
analisando frequéncia; controlando escala de trabalho, férias e demais tarefas
necessarias a gestao de pessoal na Camara Municipal;

f) promover e aplicar as normas, os regulamentos e procedimentos relativos as
carreiras, elaborando os atos formais da vida funcional dos servidores publicos do
Legislativo Municipal; g) manter registros legais e administrativos dos servidores
publicos da Camara Municipal, alimentando o cadastro com as informagdes da vida
funcional;

g) adotar as providéncias necessarias para nomeagado, posse e exoneracao dos
servidores da Camara Municipal;

h) executar a folha de pagamento de saldrios, subsidios, vencimentos,
remuneracdo ou direitos devidos aos servidores publicos da Camara, em sistema
proprio, conferindo os valores pagos mensalmente aos servidores;

g) promover a preparacdo do expediente alusivo as contribui¢des, destinadas as
instituicOes de previdéncia social a que estejam sujeitos os servidores da Camara
Municipal;

i) fornecer anualmente aos servidores, Vereadores e orgaos de controle os
informes relativos aos rendimentos e a tributagdo da folha de pagamento;

j) alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas do
Legislativo Municipal, utilizando esses parametros para organizar a realizacao de
concursos publicos;

k) ter sob sua guarda, pelo prazo legal, as fichas financeiras dos servidores;

1) organizar as capacita¢des e os treinamentos, com a finalidade de ampliar a
formacdo do servidor em assuntos de interesse da administracao publica municipal,
disseminando conhecimentos basicos para o exercicio da funcao publica dos servido-
res da Camara Municipal;

m) realizar estudos sobre o controle e a avaliagdo das condicdes gerais de satude
dos trabalhadores da Camara Municipal por meio de exames médicos periodicos.
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II - quanto as compras publicas

a) realizar as compras autorizadas pela Diretoria Executiva, dentro dos limites
orcamentdrios, respeitando legislacio, os planos de agdo e as prioridades do
Legislativo Municipal;

b) realizar as etapas necessarias do processo de compras publicas de:
planejamento; elaboracdo de estudo técnico preliminar; elaboracio de termo de
referéncia, projeto bésico e executivo; elaboracdo de orcamento estimativo; elaboracao
de gerenciamento de riscos e mapa de riscos; elaboracdo do edital; nomeacao de:
agente de contratacao, pregoeiro, membros de comissao de licitacdo, gestor e fiscal de
conftrato;

¢) promover o levantamento das necessidades de compras e contratacdes de
bens e servicos;

d) providenciar as aquisicdes, observando os limites de valores estabelecidos
pela legislacao vigente, elaborando editais, convites e outros procedimentos
licitatorios para submeté-los as dreas juridica e financeira;

e) fiscalizar o andamento dos contratos e o cumprimento das clausulas
contratuais, acompanhando a execugdo, analisando notas fiscais, relatorios, medicoes,
a fim de orientar a area de finangas;

f) manter atualizados os cadastros de fornecedores;

g) realizar o controle fisico dos materiais adquiridos pela Camara Municipal,
processando o recebimento, a estocagem, a distribuicao, o registro e o inventario dos
itens especificos;

h) manter o estoque em quantidades adequadas, observados os limites
maximos e minimos necessarios as atividades da Camara Municipal.

III - quanto aos servigos gerais, manutencao e patriménio

a) estruturar as a¢des necessarias para a manutengao rotineira dos servicos de
limpeza em geral e dos servigos de copa e cozinhadas da Camara Municipal;

b) manter, sob vigilancia e zeladoria, as entradas e dependéncias da Camara
Municipal;

c) realizar servigos de telefonia, recep¢ao, orientacdo e atendimento presencial
ou virtual do ptiblico que procura o Poder Legislativo;

d) manter atualizados 0s registros ptiblicos e o controle dos bens imoveis
pertencentes ao Poder Legislativo municipal;

e) fazer a manutencdo preventiva e corretiva dos proprios da Camara
Municipal, estruturando a conservagdo e adequacdo dos prédios e equipamentos de
propriedade do Poder Legislativo;

f) promover, periodicamente, o inventario dos bens moéveis e imoveis da
Camara Municipal, mantendo o controle fisico e contabil do patrimonio do Legislativo
municipal;

g) manter organizados e cuidar da guarda dos documentos dos bens moéveis e
imoveis da Camara Municipal; garantindo a regularidade tributéaria dos bens;

h) providenciar os seguros dos bens moveis, imoveis;
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i) administrar os servigos de transporte da Camara Municipal,disponibilizando
meios de mobilidade, para parlamentares e servidores executarem suas atribuicdes;
j) dar conhecimento a Diretoria Executiva e Controladoria Interna da Camara

Municipal de desvio de material permanente ou falta desse material, eventualmente
verificado.

IV - quanto as tecnologias da informagio e da comunicagio

a) planejar, desenvolver e operacionalizar as competéncias relacionadas ao uso
das tecnologias da informacdo e da comunicacdo, como um conjunto de recursos
tecnologicos, utilizados de forma integrada, com um objetivo comum de dar eficiéncia
e eficacia a gestao da Camara Municipal;

b) assessorar o Diretor Executivo no planejamento e implantagao de tecnologia
nas varias areas do Legislativo Municipal, apoiando as decisdes técnicas dos projetos
que requeiram tecnologia da informacao e da comunicacao;

€) propor a contratacio e/ou desenvolver, sempre que possivel e quando
couber, projetos de sistemas de informacdo para a Camara, adequando-os a
instituicdo, quando necessario;

d) orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado; dirigir e
coordenar a instalagdo de sistema de tratamento automatico da informacao,
supervisionando a passagem de um sistema para outro, planejando a utilizagao
paralela do antigo e do novo sistema de processamento;

e) organizar a documentacio técnica dos sistemas mantendo-os sempre
atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico, ou manutencio,
nos sistemas de informacao;

f) garantir a integridade da documentacdo dos sistemas de informacio da
Camara;

g) desenvolver estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizacdo de sistemas
operacionais;

h) verificar o desempenho de sistemas propostos, realizando experiéncias
préticas para assegurar-se eficiéncia e introducao de modificacoes oportunas;

i) dar suporte e manter os sistemas de informacdo operando em todas as
unidades da Camara Municipal, auxiliando os gestores nos problemas relativos a
hardwares e softwares;

j) proporcionar, aos 6rgaos da Camara Municipal suporte e acompanhamento
técnico para o trabalho em rede, prestando assisténcia na administracao da rede de
computadores;

k) estimular a absorcao e as aplicagdes de novas tecnologias em todas as
atividades da Camara Municipal;

1) proteger o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados nos sistemas
utilizados, mantendo os servidores de rede e seus componentes seguros contra
invasdes e danos;

m) zelar pela manutencao de arquivos fisicos ou magnéticos de atualizacdo das
informagoes, por sua conservacao e para que sua guarda e circulagao sejam efetuadas
de acordo com instrucdes especificas;
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n) auxiliar na gestao e no controle do contrato de servicos de banda larga e
provedor de internet;

0) identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando a
visita da assisténcia técnica, quando necessaria, auxiliando-a na manutencao;

p) dar sustentacdo tecnologica para a implantagao e gerenciamento do site da
Camara Municipal e dos servicos de informacdo publica do Poder Legislativo;

q) orientar e treinar servidores e Vereadores quanto a utilizagao criteriosa dos
equipamentos e sistemas disponiveis, organizando contetidos para a capacitacao dos
servidores para o uso das novas tecnologias;

r) solicitar, sempre que necessario, a aquisicao de equipamentos e atualizacoes
dos sistemas, propondo investimentos e melhorias na 4rea de tecnologia da
informacao;

s) auxiliar na elaboragao de editais e contratos, sobre toda e qualquer
documentacao relacionada a drea de computacao e tecnologia da informacao;

t) testar e homologar os equipamentos adquiridos, controlando o termo de
garantia e a documentacao;

u) encaminhar, para manutencdo e reparos os equipamentos e sistemas
necessarios ao regular andamento dos trabalhos;

v) estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informacio e
comunicagao.

Art. 31. Sao atribuicdes do Chefe de Servicos Administrativos dirigir e
executar as competéncias dos Servicos Administrativos dispostas no artigo anterior,
planejando, controlando e promovendo atividades relacionadas com a gestio de
pessoas; garantindo meios para realizar as compras do Poder Legislativo,
organizando o almoxarifado, a logistica de reposicdo e distribuicdo de materiais;
assessorando e aconselhando a Presidéncia e demais 6rgaos do Legislativo Municipal
nos temas estratégicos da politica de tecnologia da informacdo; preservando e
cuidando do patriménio publico do Poder Legislativo, da zeladoria, da limpeza e da
vigilancia dos proprios da Camara Municipal.

Art. 32. A Comissao Especial de Licitacao é a unidade colegiada dos Servigos
Administrativos responsavel por executar os processos licitatorios da Camara
Municipal, e a ela compete:

I - receber a requisicio e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico,
autorizado pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatorio;

I - elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com o pedido
formulado pela unidade interessada na aquisicio do bem, ou servico, ou obra,
utilizando quando necessério, o assessoramento técnico exigivel;

II - encaminhar o processo a Procuradoria Juridica para elaboragao da minuta
do contrato e do parecer juridico;

IV - proceder a divulgacao da licitacao por meio do instrumento proprio;
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V - formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando
todos os requisitos legais necessarios;

VI - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes apresentados por
interessados, quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

VII - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo publica, contendo os
documentos de habilitacao e propostas comercial e técnica, se previsto no edital, e a
sessao de abertura desses envelopes, com a respectiva analise, nos termos do ato
convocatorio;

VIII - realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da
proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formal e de mérito;

IX - proceder a classificacdo ou desclassificacdo da proposta conforme atenda
ou nao as prescrigdes do edital ou da carta-convite;

X - proceder a revisao de seus atos, de oficio ou por provocacdo de qualquer
pessoa, quando entender viciados;

XI - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior,
informando, dessa interposi¢io os participantes da licitacio, indicando, nessa
informacdo, o local e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro da
comissao de licitagdo para prestar os esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XII - realizar a apreciagéo de recurso hierarquico, a vista das impugnacdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o, devidamente
informado, a autoridade superior, para decidir, quando mantiver sua decisio;

XIII - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XIV - encaminhar a autoridade superior a homologacdo do processo e a
adjudicacao do objeto ao vencedor da licitacao;

XV - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a
Procuradoria Juridica para elaboracao do contrato;

XVI - proceder a sugestao, a autoridade competente da aplicacao de penas aos
proponentes, em razao do cometimento de infracdes ocorridas durante o transcorrer
da licitagdo, devendo essa sugestao ser oferecida em forma de representacao, ou oficio
subscrito pelos membros da comissao, onde sera feito histérico dos fatos, indicando
os eventuais dispositivos infringidos e a proposta de punicdo que a comissao de
licitacao entender adequada;

XVII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado:

§1° O funcionamento da Comissao Especial de Licitagdo sera disciplinado em
regulamento proprio, caso necessario.

§ 2° Sao atribuicdes do Presidente da Comissao Especial de Licitacao:

a) promover as medidas necessdrias ao processamento e julgamento das
licitagbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracao Puablica, das normas gerais da legislacao especifica, da ordem dos tra-
balhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatoério;

b) convocar as reunides da Comissao, indicando a matéria a ser apreciada;

¢) presidir as reunides da Comissao;
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d) propor a Comissao a padronizagdo de atos convocatorios, atas, termos e
declaragdes relativas ao procedimento licitatério;

e) assinar os editais de concorréncia, tomada de pregos, convite, concurso e
leildo, bem como os avisos a serem publicados;

f) assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissio;

g) encaminhar ao ordenador de despesa, para julgamento, os recursos
interpostos, devidamente instruidos;

h) encaminhar o resultado final do julgamento para homologacio e/ou
adjudicacdo, pela autoridade competente, apos o decurso de todos os prazos recursais.

§ 3°. O Presidente da Comissao Especial de Licitacao devera ser servidor de
nivel superior completo, concursado, do quadro efetivo da Camara Municipal.

§4°. Os membros da Comissao Especial de Licitagdo serdo remunerados a titulo
de gratificacdo pela participacdo em 6rgao de deliberagdo coletiva, por cada processo
licitatorio a ser regulamentado por portaria da Presidéncia da Camara, com valor
equivalente a uma vez o menor piso salarial constante da tabela de vencimentos da
Céamara Municipal.

Art. 33. Os Servigos Contabeis e Financeiros se constituem em unidade
administrativa da Diretoria Executiva, responsavel pelo planejamento e pela execucao
da gestao orcamentdria e financeira da Camara Municipal, coordenando a elaboracao
do orcamento e demais pecas do planejamento orcamentario; apoiando os Vereadores
na funcao fiscalizadora que exercem sobre o Poder Executivo e no controle da
execucao orcamentdria; guardando e administrando os recursos financeiros;
efetuando e controlando a execugdo or¢amentaria da Camara Municipal; elaborando
demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos as
execucdes orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados das situacdes patrimonial, econdémica e financeira
do Poder Legislativo, e a ela compete:

I - quanto as fungdes de execucdo e controle or¢camentario:

a) elaborar a proposta orcamentdria anual da Camara Municipal, observados
0s principios constitucionais e legais vigentes, encaminhando-a ao Poder Executivo
para integrar as leis oramentdrias do municipio;

b) elaborar as solicitagbes de remanejamento ou suplementacdo de dotacao
orcamentaria, necessarias a execucao do orcamento da Camara Municipal;

¢) realizar a execucdo orcamentdria, respondendo pelo controle e
acompanhamento dos registros e das formalidades da contabilidade publica do Poder
Legislativo Municipal, promovendo a escrituracao dos eventos contabeis;

d) elaborar balancetes mensais, demonstrativos e balanco anual, bem como a
publicacdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicdo Federal, pela
Lei de Responsabilidade Fiscal e Lei de Acesso a informacao;

e) estudar o fluxo de informacdes financeiras e contabeis, propondo diretrizes
e metas que visam a melhorar as condicdes financeiras da Camara Municipal;
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f) supervisionar os investimentos publicos e a capacidade de endividamento
da Camara Municipal;

g) realizar andlise e emissao de empenhos, em conformidade com as dotacdes
orcamentarias e o comportamento da receita;

h) manter atualizada a escrituracao contabil da Camara Municipal.

II - quanto as finangas publicas:

a) assegurar a regularidade das transacdes financeiras, seguindo determinacoes
legais de controle do erario publico;

b) elaborar cronograma financeiro de desembolso j& empenhado, em
conformidade com as disponibilidades de recursos financeiros;

¢) efetuar pagamentos, preparando documentacio legal para assinatura das
autoridades competentes;

d) promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos
conferir se o servico foi prestado, ou se o material foi entregue; se o credor esta
identificado com o contratado; bem como outras exigéncias necessarias a execucao das
despesas;

e) manter a guarda de numerario, taldes de cheque e outros valores
pertencentes a Camara, para atender aos interesses do Legislativo municipal;

f) preparar demonstrativo diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, apresentando a posicao da situagdo financeira existente;

g) confrontar movimentagao financeira com os registros contabeis, realizando
diariamente o fechamento do caixa e o balanco da movimentacio realizada;

h) realizar a conciliacdo bancaria de depositos efetuados, cheques e outros
lancamentos, para assegurar a regularidade das transagoes financeiras;

i) operar o Regime de Adiantamento de Numerarios do Legislativo Municipal.

III - quanto as func¢oes contabeis

a) manter arquivo de toda a documentacdo relativa dos pagamentos e
movimentos financeiros e contédbeis;

b) elaborar a documentacao relativa as execugdes or¢camentaria, financeira e
contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado;

¢) realizar estudos sobre o desenvolvimento da execucdo orcamentaria,
propondo as alteragdes necessarias;

d) registrar os contratos que acarretem despesas para a Camara Municipal;

e) examinar e instruir os processos de despesas, impugnando-os quando nio
revestidos das formalidades legais;

f) opinar sobre a devolucao de caugdes e depositos;

g) fazer a tomada de contas dos responséaveis por bens ou valores processados
em regime de adiantamento;

h) publicar relatérios contdbeis no portal da Camara e no mural.
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IV- quanto as fungdes de assessoria nas finangas pablicas municipais:

a) prestar auxilio e assessoramento ao Presidente, & Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores e aos 6rgaos da Camara sobre matéria contébil, financeira, patrimonial,
orcamentaria ou tributaria, emitindo pareceres  técnicos;

b) apoiar a funcao fiscalizadora do Poder Legislativo quanto as gestoes
financeira, contdbil e tributaria do Poder Executivo;

¢) auxiliar os Vereadores nas proposi¢des quanto ao aperfeicoamento da legis-
lacao tributdria municipal, objetivando a justica fiscal e adequacéo a realidade econo-
mica do Pais;

d) responder as consultas feitas pelos Vereadores sobre assuntos relacionados
com a interpretacdo de dispositivos da legislacao tributaria municipal;

e) assessorar os membros das Comissoes e o Plenario da Camara, quando da
apreciacao dos projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes orcamentarias, e or-
camentaria anual;

f) assessorar e coordenar a elaboragdo de proposicdes que tratem da abertura
de créditos adicionais, suplementares ou especiais.

Art. 34. Sdo atribuicdes do Chefe dos Servigos Contabeis e Financeiros dirigir
e executar as competéncias dos Servigos Contdbeise  Financeiros descritas no artigo
anterior, dando apoio aos Vereadores em seus pareceres sobre a gestao fiscal do Poder
Executivo, como parte do exercicio da fungao fiscalizadora do Poder Legislativo, e,
internamente, assistir e assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e as Comissdes no
planejamento orcamentario e financeiro da Camara Municipal, respondendo pelo
controle e acompanhamento da contabilidade por meio de balancos, balancetes e
demais documentos formais da contabilidade publica do Poder Legislativo;
efetuando a classificacdo contabil de documentos e a provisio de pagamentos;
promovendo os pagamentos autorizados; elaborando boletim didrio de
movimentacdo bancaria, pagamentos e recebimentos; executando conciliacdo de
contas bancarias e o lancamento de dados no sistema contabil e, respondendo como
servidor designado pelo Regime de Adiantamento de Numerarios do Legislativo
Municipal.

TITULO I1I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.35. O Poder Legislativo podera estabelecer normas operacionais, adotando
rotinas, procedimentos e formularios que assegurem o correto funcionamento do
sistema administrativo da Camara Municipal.

Art.36. A presente Resolucdo nao prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada.
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Art.37. Nao podera ser empossada, em qualquer fungdo ptblica, em comissao
a pessoa que tenha sido condenada pela Justi¢a, com sentenca criminal transitada em
julgado, enquanto perdurarem os efeitos da sentenca, nos termos da legislacao penal.

Art. 38. O servidor efetivo que substituir, por motivo de afastamento ou
impedimento legal e regulamentar, o titular de cargo de comando em comissao devera
receber o percentual equivalente sobre a sua remuneracao.

Paragrafo anico. O servidor efetivo no exercicio de cargos de comando em
comissdo ndo recebera gratificacdo por substituicdo, quando acumular, por motivo de
afastamento ou impedimento legal e regular, as atribui¢des de seus subordinados.

Art. 39. As despesas decorrentes da execucado desta Resolucdo correrao por
conta de verbas proprias orcamentdrias, ficando o Poder Legislativo, diante das
alteracdes na estrutura administrativa e das fungoes de comando da Camara, objeto
desta Resolucdo, autorizado a promover os ajustes orcamentarios decorrentes,
propondo as alteracdes necessarias nas provisdes orgamentarias.

Paragrafo Ginico. Havendo disponibilidade orcamentaria o Poder Legislativo
podera abrir créditos adicionais especiais para cobrir as despesas com as novas
unidades criadas por esta Resolucao, utilizando para esse fim recursos de anulacao de
dotacdes vigentes ou excesso de arrecadacdo que venha a ser apurado.

Art. 40. Ficam expressamente revogados os dispositivos normativos que coli-
direm com a presente Resolugao.

Art. 41. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

. Presidente da Camara Municipal
ﬂ 5 -
WAGANER LOPES .
Vigé-Presidente

PAULA TOPPAN

2% Secretaria .
CAMARA MUNICIPAL
SANTA FE pO SUL
:AMARA MUNICIPAL Estado de S3o Paulo
_SANTA FE DO SUL
:st%jgéjgsioolgulo 28 JUN. 2022
em Sessdo de PROT. N°427

www: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com / contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000 - Santa Fé do Sul (SP)



CAMARA MUNICIPAL

SANTA FE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I

»e Y -
ﬂ"-'.‘

Chasrs mEmiEirad
NI B LN

[r— ." SR, EOUCH a0, Cultira,
ares e Twrtamon

www: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail: camarasantafe@hotmail.com / contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 - (1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000 - Santa Fé do Sul (SP)



CAMARA MUNICIPAL

SANTA FE DO SUL

ESTADO DE SAO PAULO

Processo n®. 112/2022

PROJETO DE RESOLUGAO N2 003/2022.

Ementa: “Dispoe sobre a estrutura administrativa da camara
municipal de Santa fé do sul e da providéncias correlatas.”

Autor: Mesa Diretora

PARECER

A COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL, ap6s os devidos estudos e criteriosa analise
sobre o Projeto em epigrafe, nada encontrando quanto ao seu aspecto constitucional, legal
e regimental, bem como quanto ao seu aspecto gramatical e légico, que possa obstar a sua
aprovacdo, resolveu emitir parecer FAVORAVEL, recomendando sua inclusdo na pauta da
Ordem do Dia, tal como esta redigido.

Este o parecer, s.nm.j.

Sala das Comissdes) 28 de junho de 2022.

a) vereador MARCEL ROFAVALECA
Preside "b Comissao

£

Y, ( [ A =
a) verg¢ador LEANDRO'I A MAGOG?
\'| e
" Q D -
a) vereador JOSE ROLLEMBERG ARAUJO CASTRO
embro
a: justi¢a \f‘
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Processo n%. 112/2022

PROJETO DE RESOLUCAO N2 003/2022.

Ementa: “Dispde sobre a estrutura administrativa da camara
municipal de Santa fé do sul e di providéncias correlatas.”

Autor: Mesa Diretora

PARECER

A COMISSAO DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL, ap6s os devidos estudos e criteriosa analise
sobre o Projeto em epigrafe, nada encontrando quanto ao seu aspecto financeiro e
or¢amentario, que possa obstar a sua aprovagao, resolveu emitir parecer FAVORAVEL,
recomendando sua inclusdo na pauta da Ordem do Dia, tal como esta redigido.

Este o parecer, s.m.j.
Sala das Comissoes, zjunho de 2022.

\\-
QRS
\\.\\'\" N
{ ;
a) vereador JOA ENATQ? ERRAZ
Presidentve da.Comjissao

=

a) vereador WAGNER £ 10/.PEREIRA LOPES

a) vereador LEANDRO MESQUITA MAGOGA
Membrg

a. finangas L
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