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RESOLUCAO N¢ 886, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2014.
Dispde sobre a organizacao
administrativa da Camara Municipal de
Campinas e déa outras providéncias.

A Camara Municipal de Campinas aprovou e eu, Presidente, PROMULGO a seguinte
Resolucao:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1°2. A Camara Municipal de Campinas, para a execucao de suas atribuicoes,
apresenta a seguinte organizacao administrativa:

| - ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora;

b) Secretaria Geral;

c) Gabinetes de Vereadores;

d) Corregedoria Legislativa;

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE:
a) Gabinete da Presidéncia;

b) Procuradoria da Camara Municipal;

c) Controladoria Geral;

d) Ouvidoria;

e) Central de Comunicacao Institucional;
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f) Escola do Legislativo de Campinas;

Il -ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL:

a) Diretoria Geral;

IV - ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO:

a)Comissao Permanente de Licitacao;

b)Comissdao Permanente de Sindicancia;

c)Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar;

d) Comissao Técnica de Gestao de Carreiras.

Art. 29, S3o atribuicdes comuns a todos os niveis de direcao e chefia:

| - planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de
todas as tarefas de responsabilidade da direcao ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade;

lll - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdao ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcancados;

IV - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacao, as normas e regulamentos
vigentes;

V - zelar, em sua area de atuacao, pela implantacao, implementacdao e
funcionamento das normas de controle interno estabelecidas para todos os érgaos e
unidades da Camara Municipal;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcao, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;
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VIl - promover a sistematizacao das formas de execucao dos servicos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuacao, encaminhando aqueles
que dependem de solucao de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisao caiba ao nivel
imediatamente superior e decisdrios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu érgao ou unidade de trabalho;

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia;

XIl - gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo o cumprimento e
desenvolvimento das pessoas, bem como definindo papéis e atribuicdes;

Xl - assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes, os Vereadores, o Diretor Geral
e demais 6rgaos nos assuntos da area;

XIV - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;
XV - assessorar, quando solicitado, a Comissao de Licitacao;
XVI - gerenciar os contratos de prestacao de servicos.

Art. 32 O ocupante do cargo de direcao e chefia nao poderd, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 42 Cumpre aos servidores cujas atribuicbes nao foram especificadas nesta
Resolucao observar as prescricdes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e determinacoes
superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

Art. 52 A Camara Municipal de Campinas possui em sua estrutura uma Corregedo-
ria Legislativa, cujas funcdes e competéncias se encontram definidas no Regimento
Interno da Camara.
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CAPITULO Il
DA SECRETARIA GERAL

Secao Unica
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 62 A Secretaria Geral é subordinada diretamente a Mesa Diretora e tem como
funcbes planejar, coordenar, supervisionar as atividades administrativas e
legislativas da Camara Municipal, de acordo com as deliberacdes da Presidéncia e
da Mesa Diretora.

Pardgrafo Unico. Compete ao Secretario Geral:
| - planejar as atividades administrativas e legislativas da Camara;

Il - coordenar e supervisionar a execucao das deliberacdes da Presidéncia e da Mesa
Diretora;

Il - manter contato com outros 6érgaos publicos, visando a efetivacao das
deliberacdes da Presidéncia e da Mesa;

IV - delegar aos demais 6rgaos da Camara atribuicbes visando a execucao das
decisdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

V - prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, Mesa Diretora
ou Vereadores, relativos as areas administrativa e legislativa;

VI - acompanhar e assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas reunides
plenarias e demais eventos de natureza técnico-politicos relacionados as atividades
legislativas;

VII - exercer outras atividades que |hes forem atribuidas pelo Presidente.

CAPITULO 1l
DOS GABINETES DOS VEREADORES
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Secao Unica
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 72 O Gabinete do Vereador é o érgao que tem por objetivo apoiar o Vereador
no exercicio de suas atribuicdes, por meio da uma chefia de gabinete e assessores.

Art. 8¢ Compete ao Chefe de Gabinete:

| - coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete, orientando e distribuindo as
tarefas a equipe;

Il - verificar e acompanhar a elaboracao e digitacao de expedientes e
correspondéncias em geral, mantendo o Vereador informado a respeito;

lll - estabelecer rotinas internas para operacionalizar os trabalhos;

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

V - assessorar o Vereador na apreciacao de proposicoes, tanto de origem legislativa
como executiva, bem como no exame de proposicoes que tramitarem em Comissao
permanente ou temporaria da qual o mesmo faga parte;

VI - redigir pronunciamentos, quando pedido;

VIl - articular, junto a Administracao da Camara, em nome do Vereador, toda e
qualquer demanda para atendimento de necessidades do Gabinete, bem como o
material necessario ao seu funcionamento;

VIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes e as normas e procedimentos
disciplinares da Camara;

IX - indicar periodos de férias dos servidores e assessores do Gabinete, bem como
realizar o controle da frequéncia;

X - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

Xl - controlar a tramitacao de documentos e processos de interesse do Vereador;
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XIl - exercer outras atribuicdes afins.
Art. 92 Compete, basicamente, aos cargos de Assessores dos Vereadores:
| - prestar servicos de cunho politico, internos e externos, ao Vereador;

Il - redigir e efetuar servicos de digitacao e/ou datilograficos relativos as atividades
do Vereador, mensagens e informativos em geral;

lll - verificar e acompanhar a tramitacao de assuntos junto as instituicdes publicas e
privadas e 6rgaos da Camara;

IV - verificar e coordenar as agendas do Vereador relativas as atividades externas,
bem como elaborar roteiros e pautas de trabalhos externos;

V - coordenar, juntamente com as demais assessorias, eventos da alcada do
Gabinete, bem como o transporte pessoal do Vereador, e zelar pela guarda e
manutencao dos materiais e bens da Camara colocados a disposicao do Gabinete;

VI - organizar ficharios, arquivos e outros documentos de interesse do Gabinete;
VIl - atender autoridades e o publico em geral que procure o Gabinete;

VIII - distribuir documentos para tramitacao, bem como informar processos;

IX - assessorar o Vereador no ambito das Comissoes;

X - assessorar o Vereador na elaboracao de proposicoes e pronunciamentos;

Xl - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais
documentos, quando solicitado;

XIl - coligir legislacao e documentos de interesse do parlamentar;

Xl - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou
em que tenha interesse o Vereador;
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XIV - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitacao na Camara Municipal;

XV - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

XVI - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;

XVII - executar outras atribuicoes afins.

Paragrafo unico. O Vereador distribuira as atribuicdbes acima elencadas entre os
seus Assessores segundo o perfil dos ocupantes, o grau de complexidade das
atividades e a necessidade institucional.

Art. 10. Os quantitativos dos cargos em comissao dos Gabinetes dos Vereadores
permanecem regidos pelas normas estabelecidas na Lei n? 12.170, de 27 de
dezembro de 2004.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Secao Unica
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 11. O Gabinete da Presidéncia é o 6rgao que tem por objetivo apoiar o
Presidente e os membros da Mesa Diretora no exercicio de suas atribuicdes.

Art. 12. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete:

| - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes
audiéncia;

Il - prestar apoio ao Presidente na organizacao e no funcionamento do Gabinete;

Il - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacdo, érgaos e entidades publicas e privadas;
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IV - prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

V - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizacao parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacao de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

VI - planejar e supervisionar a execucao de trabalhos que visem a colaboracao e o
assessoramento a Mesa, as Comissodes e aos Vereadores;

VIl - desenvolver programacao que garanta o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;

VIII - encaminhar a Mesa Diretora a relacao dos projetos em condi¢cdes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

IX - determinar a preparacao de proposicoes, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

X - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sancao
do Executivo Municipal;

Xl - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
XIl - fazer preparar os termos de posse dos Vereadores;

Xl - promover e acompanhar a execucao das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentacao e arquivo legislativo e histérico da Camara;

XIV - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e os
comunicados do Presidente.

XV - atuar, em articulagcao com o Secretario Geral, no assessoramento politico-
administrativo ao Presidente, bem como na organizacao e no funcionamento do
Gabinete;

XVI - realizar o atendimento aos Vereadores e servidores encaminhados pelo
Presidente;
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XVII - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente;

XVIII - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
XIX - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XX - coordenar os contatos do Presidente com dérgaos e autoridades, bem como
preparar sua agenda didria;

XXl - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente;

XXII - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete;

XXIIl - promover as medidas necessarias a realizacao de viagens pelo Presidente;

XXIV - controlar a tramitacao de documentos e processos de interesse do
Presidente;

XXV - executar outras atribuicdes afins.
Art. 13. Ao Assessor Técnico da Presidéncia compete:

| - orientar tecnicamente e acompanhar a revisao de projetos elaborados por outras
unidades da Camara Municipal;

Il - acompanhar programas de qualidade, voltados para o aprimoramento do
funcionamento da Camara Municipal, em articulacdo com os demais érgaos que a
compoem;

lll - realizar estudos técnicos, administrativos e legislativos; bem como pesquisas e
missdes técnicas especiais;

IV - acompanhar outros programas com vistas a promover o nome da Camara
Municipal, através da integracao da comunidade com os trabalhos legislativos;
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V - preparar documentos que nao se enquadrem na area de atuacao de outros
o6rgaos da Camara Municipal e executar qualquer outra atividade técnica que Ihe for
delegada pelo Presidente;

VI - executar outras atribuicoes afins.

Art. 14. Aos Assessores Funcionais Auxiliares compete assistir ao Presidente e
demais membros da Mesa Diretora nos assuntos parlamentares e demais tarefas
que lhes forem designadas, bem como orientar e acompanhar a execucao dos
trabalhos de natureza burocrética, administrativa e de servicos auxiliares
desenvolvidos no Gabinete da Presidéncia.

Art. 15. Ao Assessor de Seguranca da Presidéncia compete:

| - assessorar os trabalhos a serem desenvolvidos na drea de seguranca coletiva,
pessoal e da vigilancia;

Il - acompanhar atividades de vigilancia e seguranca da Presidéncia;

lll - estabelecer contatos com o6rgaos publicos da area da seguranca, visando
prevenir e atuar em manifestacdes publicas ou eventos promovidos pela Camara;

IV - atuar em sintonia e articulacao com a Coordenadoria de Seguranca da Diretoria
de Infraestrutura e Servicos;

V - executar outras atribuicdes afins.

Art. 16. Ao Assessor de Imprensa da Presidéncia compete:

| - exercer assessoria a Presidéncia em assuntos de jornalismo;
Il - auxiliar a Mesa Diretora e, eventualmente, os Vereadores;

lll - atuar em sintonia e articulacao com a Central de Comunicacao Institucional da
Camara Municipal,

IV - executar outras atribuicdes afins.
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Art. 17. Aos Assessores de Comunicacao Auxiliar A e B compete acompanhar e
orientar as transmissdes da TV Camara, as insercoes de radio, e as publicacdes do
Portal da Internet, em sintonia com a Central de Comunicacao Institucional,
sugerindo alteracdes ou inclusées quando necessario.

Art. 18. Aos Chefes de Gabinete dos demais membros da Mesa compete
supervisionar todas as atividades do gabinete ao qual prestam servicos,
coordenando e controlando as tarefas e a conjugacao do esforco operacional, bem
como realizar estudos e pesquisas com o objetivo de assessorar no exame de
proposicoes de origem legislativa ou executiva.

Art. 19. Ao Consultor Juridico da Presidéncia compete:

| - prestar consultoria e assessoramento técnico em assuntos de natureza juridica
de ordem administrativa e legislativa;

Il - elaborar estudos juridicos por solicitacao da Presidéncia;

lIl - analisar processos administrativos, licitatérios e legislativos, encaminhados pela
Presidéncia, emitindo manifestacdes ou pareceres;

IV - assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade dos atos administrativos;
V - colaborar na elaboracao de atos normativos internos;
VI - exercer outras atividades que |hes forem atribuidas pelo Presidente.

CAPITULO V
DA PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL

Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 20. A Procuradoria da Camara Municipal tem por objetivo a representacao
judicial e extrajudicial da Camara Municipal, o assessoramento e a consultoria a
Presidéncia, a Mesa Diretora, aos Vereadores, a Diretoria Geral e aos érgaos da
Camara, em assuntos de natureza juridica, administrativa e legislativa de
responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.
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Pardgrafo Unico. A Procuradoria apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Coordenadoria de Apoio Administrativo;

Il - Procuradoria Juridica;

lIl - Procuradoria Administrativa;

IV - Procuradoria Legislativa.

Art. 21. Ao Procurador Chefe da Camara Municipal compete:

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

Il - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;

lll - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e requerimentos a
ela apresentados;

IV - prestar assessoramento juridico a Presidéncia e a Mesa Diretora, realizando
estudos e pesquisas, nas questdes submetidas ao seu conhecimento, mantendo o
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

V - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;
VI - coordenar o assessoramento juridico-legal a Camara Municipal,;
VIl - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores tematicos;

VIII - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara Municipal,
introduzindo as modificacdes que julgar necessarias;

IX - vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara Municipal;

X - assessorar, quando solicitado, a Comissao de Licitacao;
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Xl - conduzir os assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e deveres
dos servidores municipais, bem como a apuracao de desvios de conduta funcional e
a promocao dos procedimentos disciplinares cabiveis;

Xll - exercer coordenacao e apoio ao funcionamento das Comissdes Permanentes de
Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar;

XIll - organizar e manter atualizados os registros de sindicancias e das decisdes
proferidas com elementos necessarios a sua identificacao;

XIV - representar ou supervisionar a representacao da Camara Municipal em juizo
nas acdées em que esta for requerida ou para promover a defesa de suas
prerrogativas;

XV - elaborar ou orientar a elaboracao das informacdes a serem prestadas em
resposta a solicitacdes e notificacdes judiciais, do Ministério PlUblico e de outras
autoridades;

XVI - manter o Diretor Geral e o Presidente da Camara Municipal informados sobre
0s processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XVIl - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;

XVIII - assessorar, orientar e acompanhar a Controladoria Geral na elaboracao e no
controle do cumprimento da legislacao de controle interno;

XIX - requisitar documentos e processos, bem como solicitar informacdes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6rgaos da Camara Municipal;

XX - assessorar, realizar estudos e pesquisas e emitir pareceres juridicos a Diretoria
Geral quando solicitado;

XXI - executar outras atividades afins que |lhes forem atribuidas pelo Presidente.

Art. 22. Compete ao Procurador Chefe-Adjunto:
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| - auxiliar o Procurador Chefe no desempenho de suas atribuicdes e substitui-lo em
seus impedimentos e afastamentos;

Il - assessorar o Procurador Chefe na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos
no campo de competéncia do 6rgao;

lll - exercer atribuicbes correspondentes a area juridica, tais como assessoria e
consultoria juridica, elaboracao de pareceres, peticdes, entre outras pecas e
servicos;

IV - exercer outras funcdes técnicas ou administrativas que Ihe forem delegadas
pelo Procurador Chefe.

Secao ll
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 23. Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo:

| - receber, registrar e controlar processos encaminhados a Procuradoria da Camara
Municipal, bem como efetuar a distribuicao de expedientes;

Il - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na Procuradoria;

Il - organizar e manter atualizado o controle de processos, informando aos
interessados a sua tramitacao;

IV - manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando a Coordenadoria de Arquivo, quando for o caso, 0S processos
previamente triados;

V - proceder a expedicao de correspondéncias;
VI - realizar e manter atualizado o controle de prazos e de intimacoes;

VII - auxiliar na programacao de trabalho e na agenda dos Procuradores;
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VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle de
materiais, bem como a conservacao das instalacdes fisicas, mdveis e equipamentos
da Procuradoria;

IX - efetuar servicos de digitacao e reprografia;

X - analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material, mobiliario e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendario de
compras da Camara;

X| - executar outras atribuicdes afins.

Secao lll
Da Procuradoria Juridica

Art. 24. Compete ao Chefe da Procuradoria Juridica:

| - representar e defender, em juizo e fora dele, os interesses da Camara Municipal
na sua area de especialidade;

I - manter o Procurador Chefe da Camara informado dos processos, das
providéncias adotadas e dos despachos e providéncias proferidas em juizo, quando
for o caso;

lll - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos processos
judiciais e administrativos;

IV - executar atividades relacionadas com a defesa dos interesses da Camara como
parte, assistente ou oponente, nas acldes ou feitos judiciais na area de sua
jurisdicao;

V - elaborar as informacdes a serem prestadas em resposta a solicitacdes e
notificacdes judiciais, do Ministério Publico, Tribunal de Contas e de outras
autoridades;

VI - preparar as informacdes necessdarias a manter o Diretor Geral e o Presidente da
Camara Municipal atualizados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;
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VIl - desenvolver estudos, organizar legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse para as atribuicdes que Ihe incumbem;

VIl - encaminhar mensalmente ao Procurador Chefe o relatério da drea sob sua
responsabilidade;

IX - promover reunides para discussao de assuntos de interesse do servico;

X - prestar orientacdo e assessoramento aos 6rgaos da Camara, na sua area de
competéncia, quando solicitado;

XI - executar outras atribuicdes afins.

Secao IV
Da Procuradoria Administrativa

Art. 25. Compete ao Chefe da Procuradoria Administrativa:

| - executar atividades relacionadas com a defesa dos interesses da Camara
Municipal como parte, assistente ou oponente, nas acdes ou feitos administrativos
na area de sua jurisdicao.

Il - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagao aos processos
administrativos;

Il - encaminhar mensalmente ao Procurador Chefe da Camara o relatério da area
sob sua responsabilidade;

IV - promover a normatizacao para expedicao de certiddes, oficios e dos atos
juridicos do Direito Administrativo, conforme legislacao em vigor;

V - examinar a legalidade de atos dos procedimentos licitatérios, de modo especial
dos editais, das atas de julgamento, dos contratos e demais acordos celebrados;

VI - apreciar a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade de contrato,
convénio, ajuste ou instrumento congénere gque envolva concessao, cessao, doacao
ou permissao de qualquer natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de
responsabilidade da Camara, por qualguer de seus 46rgaos;
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VIl - promover o estudo e propor a revisao, quando necessario, da legislacdao da
Camara no que tange aos atos e procedimentos do Direito Administrativo;

VIl - representar e defender os interesses da Camara nas questdes envolvendo o
Poder Legislativo nas relacdes de trabalho e emprego estabelecidas;

IX - promover o ajustamento da conduta dos agentes publicos para o fiel
cumprimento da legislacao em vigor quanto as relacdes juridico-funcionais;

X - promover reunidoes para discussao de assuntos de interesse do servico;

Xl - prestar orientacao e assessoramento aos 6rgaos da Camara, na sua area de
competéncia, quando solicitado;

Xl - emitir pareceres relativos a dispensa e inexigibilidade de licitacao;

Xlll - assessorar as Comissdes de Licitacao, de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

XIV - exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico-juridico a
Administracdao da Camara, elaborando contratos e minutas de contrato, emitindo
pareceres sobre os processos administrativos e licitatérios, procedendo a estudos
juridicos, quando solicitado pela Presidéncia, Mesa Diretora, Secretaria Geral e
Diretoria Geral,

XV - examinar convénios e instrumentos de igual natureza em que a Camara for
parte;

XVI- executar outras atribuicdes afins.

Secao V
Da Procuradoria Legislativa

Art. 26. Compete ao Chefe da Procuradoria Legislativa:

| - analisar e emitir pareceres em processos legislativos;
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Il - analisar proposicdes legislativas e atos normativos editados pelo Poder
Legislativo no que se refere a sua constitucionalidade e legalidade;

lll - assessorar as Comissdes Legislativas e as Reunides Plenarias;

IV - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagcdo aos processos
legislativos, conforme o caso;

V - executar atividades relacionadas com a defesa dos interesses nas acdes ou
feitos legislativos, na area de sua jurisdicao;

VI - encaminhar mensalmente ao Procurador Chefe da Camara o relatério da area
sob sua responsabilidade;

VII - promover reunides para discussao de assuntos de interesse do servico;

VIII - prestar orientacao e assessoramento aos 6rgaos da Camara, na sua area de
competéncia, quando solicitado;

IX - elaborar as minutas de decreto legislativo de suspensao dos efeitos das leis
declaradas inconstitucionais e encaminhar conforme disposto no Regimento Interno;

X - executar outras atribuicoes afins.

CAPITULO VI
DA CONTROLADORIA GERAL

Secao Unica
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 27. A Controladoria Geral tem como objetivos:
| - coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do Poder Legislativo;

Il - promover a realizagao e coordenar inspecdes, verificacdes e pericias nos érgaos
integrantes do Legislativo;
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lll - examinar os convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com os
seus respectivos processos e prestacdes de contas;

IV - promover auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos, dos érgaos da Camara Municipal, bem
como sobre a gestao dos seus titulares;

V - promover o0 acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacao da
Administracdao da Camara através dos seus 6rgaos;

VI - elaborar normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando o
aprimoramento de seu controle interno;

VIl - promover a orientacao preventiva, capacitacao e assisténcia técnica aos
gestores e servidores, objetivando o melhor cumprimento da legislacao e das
normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

VIIl - acompanhar, levantar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a
verificacao da legalidade e legitimidade de atos de gestao dos responsaveis e
avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

IX - examinar todas as demonstracdes contdbeis, orcamentdrias e financeiras,
inclusive os relatérios de gestao fiscal da Camara Municipal;

X - examinar as prestacdoes de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsdaveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

Xl - examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

XIl - orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas
funcdes e responsabilidades;

Xl - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orcamento da Camara Municipal;
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XIV - promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestao na Camara Municipal e, em casos de
constatacao de falhas ou irreqgularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

XV - promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora;

XVI - propor a Mesa Diretora a expedicao de atos normativos concernentes a
execucao e controle da gestao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal;

XVII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XVIIl - desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle
interno determinadas por normas e legislacdes vigentes.

Art. 28. Ao Chefe da Controladoria Geral, servidor efetivo de nivel superior,
compete:

| - promover, planejar, organizar, coordenar, orientar e controlar as atividades de
controle interno da Camara Municipal,

Il - promover, dirigir, orientar e controlar as inspecdes, verificacdes e pericias nos
dérgaos integrantes da Camara Municipal;

lll - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV - examinar e recomendar as solucdes pertinentes nos relatérios e nas
demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras da Camara Municipal;

V - exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
verificando a compatibilidade da Lei de Diretrizes Orcamentdrias e da Lei
Orcamentaria Anual com o Plano Plurianual;

VI - participar da elaboracao dos Relatérios de Execucao Orcamentaria e Gestao
Fiscal,
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VIl - examinar as prestacdes de contas das areas de Patrimonio, Almoxarifado e de
Financas;

VIII - coordenar a preparacao e o encaminhamento das Prestacdes Anuais de Contas
e diligéncias ao Tribunal de Contas do Estado;

IX - acompanhar e avaliar as acdes setoriais a cargo da Controladoria no ambito da
Camara Municipal,

X - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacao das penalidades
cabiveis aos gestores inadimplentes;

Xl - orientar os 6rgaos competentes da Camara sobre os tramites a serem
observados nos processos licitatdrios;

Xll - participar da elaboracao de relatérios sobre a execucao dos contratos e
convénios celebrados pela Camara;

Xlll - supervisionar a execucao dos contratos e convénios quanto as
responsabilidades da Camara, as exigéncias e ao processo de fiscalizacao;

XIV - propor a instauracao de inquéritos e a realizacdao de sindicancias para a
apuracao de irregularidades, assegurando o acompanhamento dessas atividades;

XV - zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;
XVI - executar outras atribuicdes afins.

§ 12 Ao ocupante do cargo de Controlador Geral da Camara Municipal e aos demais
servidores que integram a Controlaria Geral, sao asseguradas as seguintes
garantias:

| - independéncia profissional para o desempenho das atividades;

Il - acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das funcdes
de controle interno.
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§ 29 O agente publico que, por acdo ou omissao, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuacao dos servidores da Controlaria Geral no
desempenho de sua funcgdes institucionais, ficara sujeito a responsabilizacao
administrativa, civil e penal.

Art. 29. Caso sejam constatadas irreqgularidades ou ilegalidades pela Controlaria
Geral, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sera cientificada,
devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos
levantados.

§ 12 Nao havendo a regularizacao da situacao encontrada, ou nao sendo os
esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e
levado a conhecimento da Mesa Diretora, para as providéncias cabiveis.

§ 2° Em caso de nao serem tomadas providéncias cabiveis pela Mesa Diretora para
a regularizacao da situacao apontada, o Controlador Geral comunicara o fato ao
Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 30. A Prestacdo de Contas da Camara Municipal serd organizada pela
Controladoria Geral da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Constara da Prestacao de Contas de que trata este artigo relatério
e certificado de auditoria, com o parecer do Controlador Geral, que consignara
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas adotadas
para corrigir as faltas encontradas.

CAPITULO VI
DA OUVIDORIA

Secao Unica
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 31. A Ouvidoria da Camara Municipal tem como objetivo a coordenacao e
supervisao dos encaminhamentos referentes as reclamacdes recebidas por ela,
verificando a solucao e encaminhamento de resposta ao reclamante.

Art. 32. Constituem competéncias da Ouvidoria:
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| - receber queixas, reclamacodes e sugestdes dos cidadaos, observada a legislacao
sobre acesso a informacao;

Il - dar ao cidadao resposta a questao apresentada, no menor prazo possivel, com
clareza e objetividade, observada a legislacao sobre acesso a informacao;

[l - solicitar esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando atender a
questao suscitada pelo cidadao;

IV - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicacao, referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Campinas;

V - propor a Mesa Diretora providéncias que entender necessdarias ao
aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

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

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

VIII - proceder, apds o conhecimento de atos previstos nos incisos VI e VIl praticados
por Vereadores, o envio de expediente e da documentacao probatéria para leitura
durante o expediente para conhecimento do Plenario e posterior remessa ao
Ministério Publico;

IX - apresentar relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de
outros que se fizerem necessarios.

Art. 33. Ao Ouvidor Geral compete:
| - ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestdes de qualquer cidadao;

Il - receber denlncias de atos de improbidade administrativa e de irreqgularidades
praticadas por agentes politicos e servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal;
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lll - promover as acdes necessdrias a apuracao da veracidade das reclamacoes e
dendncias e, sendo o caso, leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora;

IV - apresentar, mensalmente, a Mesa Diretora relatério circunstanciado das
atividades da Ouvidoria;

V - responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

VI - executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO VIII
DA CENTRAL DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 34. A Central de Comunicacao Institucional é responsavel pela coordenacao
das acbdes decorrentes da politica de comunicacao institucional da Camara
Municipal de Campinas.

Art. 35. A Central de Comunicacao Institucional exerce as seguintes funcoes
basicas:

| - propor e coordenar a politica de comunicacao externa e interna do Poder
Legislativo Municipal;

Il - promover a divulgacao de fatos e acbOes de interesse publico, de modo a
assegurar a democratizacao do acesso a informacao e a transparéncia na gestao
publica;

Il - apoiar os 6rgaos internos na divulgacao de suas iniciativas e em seu
relacionamento institucional com os demais segmentos locais;

IV - relacionar-se com a midia e os veiculos de comunicacao para todos os fins;
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V - acompanhar e analisar noticidrios sobre a Camara, com a finalidade de
contribuir para a construcao de uma imagem positiva do Legislativo e avaliar as
tendéncias na divulgacao e sua repercussao junto a opinido publica;

VI - estudar e implantar recursos eletronicos de comunicagao visando aprimorar o
relacionamento entre os 6érgdaos do Legislativo e destes com o publico, em
articulacao com a Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacao;

VIl - colaborar na organizacao de entrevistas demandadas e concedidas pelo
Presidente, Vereadores e representantes dos érgaos da Camara;

VIII - realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem
da Camara Municipal;

IX - manter atualizado o sitio da Camara na Rede Mundial de Computadores;

X - responsabilizar-se pelo cerimonial da Camara Municipal;

Xl - informar os servidores sobre assuntos administrativos e de interesse geral;
XIl - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo Unico. A Central de Comunicacao Institucional compreende em sua
estrutura interna as seqguintes unidades:

| - Coordenadoria de Jornalismo e Radio;

Il - Coordenadoria de Relacdes Publicas e Cerimonial;
lll - Coordenadoria de Televisao;

IV - Coordenadoria de Comunicacao Interna.

Art. 36. Ao Chefe da Central de Comunicacao Institucional, profissional de nivel
superior especializado, compete:
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| - coordenar o processo de criacao, implantacdo e desenvolvimento da politica de
comunicacao institucional da Camara Municipal;

Il - desenvolver estratégias de divulgacao das acdes da Camara Municipal para o
publico interno e externo;

lIl - dirigir, orientar e controlar a organizacao, gestao e funcionamento de todos os
servicos a cargo da Central;

IV - dirigir as atividades cuja execucao é centralizada nesta Unidade e orientar,
supervisionar e controlar a execucao dessas atividades, quando executadas por
outros érgaos da Camara;

V - coordenar e acompanhar campanhas institucionais e producao de material
editorial e promocional para a Camara;

VI - articular-se com os dérgaos da Camara objetivando acdes integradas de
comunicacao social,

VIl - coordenar e acompanhar a organizacao de entrevistas concedidas pelo
Presidente, Vereadores e representantes dos érgaos da Camara, juntamente com o
Assessor de Imprensa;

VIII - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico
da Camara e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

IX - coordenar e executar outras atribuicdes afins.

Secao ll
Da Coordenadoria de Jornalismo e Radio

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Jornalismo e Radio:

| - coordenar as atividades de divulgacao institucional para as midias externas de
forma reativa e proativa;
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Il - manter contato permanentemente com os Vereadores e 6rgaos da Camara, no
sentido de obter informacdes sobre as suas acdes para divulgacao junto a
populacao;

lll - observar e avaliar a imagem institucional nas midias externas;

IV - promover a edicdo de informes, boletins, relatérios e prestacdes de contas da
Camara Municipal,

V - articular-se, através da manutencao de fluxos permanentes de informacao, com
os veiculos de comunicacao em geral, bem como através de contatos com
jornalistas credenciados junto a Camara Municipal;

VI - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico
da Camara Municipal;

VIl - providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacdo e revisao dos atos da
Camara Municipal;

VIII - planejar, coordenar e executar as atividades da Radio da Camara Municipal,;
IX - executar outras atribuicdes afins.

Secao lll
Da Coordenadoria de Relacoes Publicas e Cerimonial

Art. 38. Compete a Coordenadoria de Relacdes Publicas e Cerimonial:

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

Il - organizar e manter atualizado cadastro de entidades e autoridades;

lll - recepcionar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, os visitantes oficiais;
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IV - promover a normatizacao e padronizacdao visando a criacao de identidade
uniforme para o material de publicidade e para as campanhas e demais eventos
promovidos pela Camara;

V - acompanhar o Presidente em atos publicos;
VI - executar outras atribuicoes afins.

Secao IV
Da Coordenadoria de Televisao

Art. 39. Compete a Coordenadoria de Televisao administrar, em articulacao e
sintonia com os demais 6rgaos, o canal de televisao da Camara Municipal,
responsabilizando--se por sua programacao, bem como executar outras atividades
afins, no ambito da sua competéncia.

Secao V
Da Coordenadoria de Comunicacao Interna

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Comunicacao Interna:
| - propor e coordenar acdes de divulgacao especificas para o publico interno;
Il - criar e ordenar meios de comunicacao interna;

Il - coordenar, em parceria com a Diretoria de Tecnologia da Informacao e
Telecomunicacao, a estruturacao, atualizacao e manutencao do Portal da Camara e
sites dos 6rgaos;

IV - coordenar o fluxo de informacdes por meio de servico de divulgacao através de
transmissao de dados por computador;

V - promover a instalacao e a manutencao de quadros indicativos e de aviso, bem
como a sinalizacao interna de 6rgaos da Camara;

VI - operar e conservar em bom estado de funcionamento os equipamentos de som
na sala das reunioes;
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VIl - zelar pela qualidade das gravacdes, das operacoes e das transmissoes;
VIl - dar acesso em rede de computacao e internet as gravacdes oficiais;
IX - orientar o operador de audio e video durante as atividades plenarias;

X - fazer registrar e arquivar as gravacdes originais das reunioes e fornecer copias
mediante solicitacao por escrito;

X| - executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO IX
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO DE CAMPINAS

Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 41. A Escola do Legislativo de Campinas tem como objetivos:

| - oferecer aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de Campinas
suporte conceitual e treinamento para a elaboracao de normas legais e para o
exercicio do poder de fiscalizacao;

Il - oferecer aos servidores da Camara Municipal conhecimentos técnicos para o
exercicio de suas funcdes, considerando suas lotacdes e suas atribuicdes;

lll - qualificar os servidores da Camara Municipal nas atividades de suporte técnico-
-administrativo, ampliando a sua formacao em assuntos de interesse da atividade
da instituicao, em conjunto com a Diretoria de Gestao de Pessoas;

IV - integrar o programa IBL/INTERLEGIS, do Senado Federal, por intermédio da
participacao em videoconferéncias e treinamentos a distancia, bem como em
estdgios no Congresso Nacional e demais Casas Legislativas;

V - integrar e gerenciar convénios, especialmente com o Senado Federal, com a
Camara dos Deputados, com as Assembleias Legislativas, com outras Camaras
Municipais e respectivas associacdes, com os 6rgaos dos poderes da Unido, com os
Tribunais de Contas, com o Ministério PUblico, com as faculdades, universidades e
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com outras entidades que atuem junto a Administracdao Publica, propiciando, entre
outras atividades conjuntas, a participacao de parlamentares, servidores e agentes
politicos em video-conferéncias e treinamentos a distancia e a realizacao de cursos
de capacitacao técnica e de cursos presenciais de formacdao académica ou pés-
académica;

Paragrafo Unico. A Escola do Legislativo de Campinas possui em sua estrutura
interna uma Coordenadoria Pedagdgica, dirigida por um Coordenador, e um
Secretario Escolar.

Art. 42. Ao Diretor da Escola do Legislativo de Campinas, profissional de nivel
superior, compete:

| - dirigir, planejar, coordenar, executar e avaliar as ac¢des que viabilizem o
cumprimento dos objetivos da Escola, tomando as providéncias necessarias a sua
regularidade e funcionamento, inclusive o provimento de recursos;

Il - elaborar o Plano Anual de Gestdo da Escola, em articulacdo com todos os 6rgaos
da Camara;

lll - desenvolver programas permanentes de capacitacao e integracao;
IV - buscar parcerias interinstitucionais para a execucao de seus objetivos;

V - atuar em sintonia e, sempre gue possivel, em conjunto com a Diretoria de
Gestao de Pessoas da Camara Municipal;

VI - representar a Escola junto a Mesa da Camara e entidades externas;

VIl - elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado e submetido a Mesa da
Camara;

VIII - assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da
Escola;

IX - cumprir e fazer cumprir o regimento da Escola;
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X - definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizacao e funcionamento dos
cursos, programas e eventos oferecidos pela Escola;

X| - definir as linhas tematicas e as diretrizes de fomento a estudos, pesquisas e
formacao especializada da Escola;

Xll - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria Pedagdgica, a proposta
orcamentdria anual da Escola, em articulacao com a Diretoria de Gestao de Pessoas
e a Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

Xlll - aprovar os projetos institucionais que lhe forem submetidos, referentes aos
cursos, programas e eventos oferecidos;

XIV - aprovar a programacao anhual de capacitacao permanente e de
desenvolvimento de competéncias individuais e organizacionais, bem como o
respectivo cronograma, elaborados e submetidos pela Coordenadoria Pedagdgica
da Escola;

XV - propor a Mesa da Camara a publicacao de revista ou boletim dos resultados
dos estudos e pesquisas e de outros relacionados com os objetivos da Escola;

XVI - sugerir a contratacao de professores, instrutores, palestrantes, consultores e
conferencistas da Escola;

XVII - coordenar e executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo Unico. O Diretor da Escola do Legislativo de Campinas sera de livre
nomeacao da Presidéncia, observado o disposto no caput deste artigo.

Secao ll
Da Coordenadoria Pedagdgica

Art. 43. A Coordenadoria Pedagdgica compete:

| - participar e contribuir na elaboracao do Plano Anual de Gestao da Escola do
Legislativo de Campinas;
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Il - coordenar e supervisionar as atividades de capacitacao permanente e de
desenvolvimento de competéncias, dos programas e dos projetos especiais e outras
atividades constantes do Plano, em sua area de competéncia;

lll - gerir os recursos das atividades finalisticas da Escola de acordo com a previsao
orcamentiria;

IV - proceder ao levantamento de lacunas de competéncias e de necessidades de
desenvolvimento e capacitacao continua no ambito da Camara Municipal, em
articulacdo com a Diretoria de Gestao de Pessoas e demais 6rgaos;

V - acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos, programas e eventos, bem
como o desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

VI - elaborar projetos institucionais referentes a cursos, programas e eventos
oferecidos e submeté-los a aprovacao da Direcao da Escola;

VIl - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo Unico. O cargo de Coordenador Pedagdgico é privativo de servidor com
nivel superior completo.

Art. 44. Ao Secretario Escolar compete:
| - proceder ao controle e manter atualizados os registros dos alunos;

Il - manter base de dados de profissionais, professores, instrutores, especialistas e
entidades conveniadas;

lIl - prover as necessidades de material e infraestrutura para o desenvolvimento das
acoes da Escola;

IV - lavrar as atas das reunides;
V - manter os servicos administrativos da Escola;

VI - receber, registrar e controlar os processos encaminhados a Escola Legislativa,
bem como efetuar a distribuicao de expedientes;
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VIl - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na Escola;

VIIl - manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando a Coordenadoria de Arquivo, quando for o caso, 0S processos
previamente triados;

IX - proceder a expedicao de correspondéncias;

X - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle de
materiais, bem como os servicos de conservacao das instalagdes fisicas, mdveis e
equipamentos da Escola;

Xl - efetuar servicos de digitacao e reprografia;
XIl - executar outras atribuicoes afins.

CAPITULO X
DA DIRETORIA GERAL

Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 45. A Diretoria Geral é o 6rgao responsavel pela gestao estratégica
institucional que tem por finalidade prestar os servicos administrativos da Camara
Municipal, bem como as atividades de apoio parlamentar, de acordo com as
deliberacdes da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Diretoria Geral Adjunta;

Il - Central de Contratos e Convénios;

lIl - Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

IV - Diretoria de Assuntos Legislativos;
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V - Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI - Diretoria de Materiais e Patrimonio;

VIl - Diretoria de Financas;

VIl - Diretoria de Infraestrutura e Servicos;

IX - Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacao;
X - Diretoria de Gestao Documental;

Xl - Coordenadoria de Apoio Administrativo.

Art. 46. Compete ao Diretor Geral coordenar, orientar, planejar e controlar as
atividades relacionadas:

| - ao apoio parlamentar, provendo 0s servicos secretariais necessarios a Mesa
Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - as atividades de apoio administrativo, provendo a execucdo dos servicos de
gestao de pessoas, inclusive a revisao da organizacao dos Gabinetes dos
Vereadores, de materiais e patrimoénio, de licitacdes, de financas, de infraestrutura
e servicos, do desenvolvimento e uso de tecnologia da informacao e
telecomunicacao, da comunicacao institucional, bem como de todos os servicos
auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

lll - as atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de elaboracao e
gerenciamento de contratos, bem como de documentacao, registro e protocolo.

Art. 47. Compete ao Diretor Geral Adjunto substituir o Diretor Geral em suas faltas
e impedimentos, colaborar com este na supervisao das atividades da Diretoria,
assessorar na tomada de decisdes sobre os assuntos inseridos na area de
competéncia, exercer o controle das publicacdes dos atos administrativos
expedidos pela Camara Municipal, bem como desempenhar as funcdes que lhe
forem delegadas.

Art. 48. Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo:
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| - receber, registrar e controlar processos encaminhados a Diretoria Geral, bem
como efetuar a distribuicao de expedientes;

Il - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados no gabinete da Diretoria Geral,

Il - organizar e manter atualizado o controle de processos, informando aos
interessados a sua tramitacao;

IV - manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando a Coordenadoria de Arquivo, quando for o caso, 0S processos
previamente triados;

V - proceder a expedicao de correspondéncias;
VI - realizar e manter atualizado o controle de prazos das atividades e tarefas;
VII - auxiliar na programacao de trabalho e na agenda do Diretor Geral e Adjunto;

VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle de
materiais, bem como a conservacao das instalacdes fisicas, méveis e equipamentos
do gabinete da Diretoria Geral,;

IX - efetuar servicos de digitacao e reprografia;
X - executar outras atribuicdes afins.

Secao ll
Da Central de Contratos e Convénios

Art. 49. A Central de Contratos e Convénios é responsavel pelos processos
administrativos relacionados a elaboracao, firmatura, acompanhamento e prestacao
de contas dos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados pela a Camara
Municipal.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe da Central de Contratos e Convénios:

35
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdao Documental
Coordenadoria de Biblioteca
chib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

Texto para consulta, reproduzido conforme a publicacdo no Didrio Oficial do Municipio em 18 de fevereiro de 2014

| - coordenar os processos de elaboracdo e firmatura de contratos, convénios,
acordos e ajustes da Camara Municipal, em articulacdao e sob orientacao da
Procuradoria da Camara;

Il - estabelecer, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacao e
Telecomunicacao, sistema adequado para o funcionamento e controle dos contratos
€ convénios;

lll - manter atualizados os controles sobre prazos e execucao de todos os contratos
e convénios da Camara, em articulagcao com as Diretorias responsaveis pelas areas
de objeto da contratacao;

IV - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e convénios,
implementando-os em conjunto com as demais unidades;

V - participar da elaboracdo de relatérios sobre a execucao dos contratos e
convénios celebrados pela Camara;

VI - acompanhar a execucao dos contratos e convénios quanto as responsabilidades
da Camara, as exigéncias e ao processo de fiscalizacao;

VIl - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela
Camara;

VIII - encaminhar as unidades executoras cdpias dos contratos e convénios firmados
pela Camara;

IX - propor ao Diretor Geral, quando necessario, a tomada de medidas reguladoras
em caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores, inclusive a aplicacao
de penalidades;

X - atestar o recebimento dos materiais e servicos para posterior liberacao dos
pagamentos;

Xl - controlar os documentos a serem apresentados pelas empresas antes da
liberacao dos pagamentos;

XIl - executar outras atribuicdes afins.
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Secao lll
Da Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Art. 50. A Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional é responsavel
pela coordenacao da politica de planejamento e desenvolvimento institucional da
Camara Municipal, em articulacdo com todos os érgaos e em consonancia com 0s
instrumentos de gestao existentes.

Paragrafo Unico. Compete ao Chefe da Central de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional:

| - assessorar o Presidente e os 6rgaos da Camara na formulacao de politicas e
diretrizes de acao, com vistas ao processo de planejamento integrado da
instituicao;

Il - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a elaboracao de estudos técnicos
e analises para a formulacao de propostas para a gestao estratégica, o
planejamento e o desenvolvimento institucional; bem como, a programacao
orcamentiria;

lll - coordenar os processos de tramitacao da Lei do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentdria Anual, em articulacao com os
demais 6rgaos;

IV - promover a implantacao e manutencao de bancos de dados destinados ao
planejamento institucional e ao desenvolvimento de estudos e projetos na area, em
articulacao com a Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacao;

V - exercer o acompanhamento da execucao orcamentdria em articulacao com a
Diretoria de Financas;

VI - estabelecer fluxos permanentes de informacdao com os demais 6rgaos da
Camara;

VIl - organizar processos, eventos, estudos e orientacdes com o objetivo especifico
de assessorar e apoiar os 6rgdaos da Camara na elaboracdo dos seus Planos
Estratégicos de Gestao;
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VIl - elaborar manuais de orientacdes com procedimentos metodoldgicos na area
do planejamento e gestao estratégica publica municipal, com vistas a apoiar e
viabilizar a organizacao e o controle da gestao;

IX - empreender e coordenar processos de modernizagao administrativa, através de
estudos de racionalizacao, melhoria de tramitacao processual, normas e instrucdes
de procedimentos;

X - responder pela atualizacao da estrutura organizacional e do regulamento interno
da Camara Municipal, sempre que for necessario e solicitado, preferencialmente,
através de processos participativos que envolvam os demais 6érgaos;

XI - analisar dados estatisticos de acordo com as necessidades dos 6rgaos usuarios,
assim como elaborar o Relatério Anual de Atividades da Camara, o Relatério da
Gestao, Boletins e outros afins, em articulagdao com os demais 6rgaos;

Xll - elaborar levantamentos institucionais, a serem utilizados como suporte ao
processo gerencial, bem como analisar e oferecer subsidios para a elaboracao e/ou
atualizacao dos Planos de Desenvolvimento e de Gestao;

Xlll - propor, analisar e implantar dinamicas, procedimentos, mecanismos,
metodologias e instrumentos para avaliacao interna das acdes da Camara nas
diversas areas de atuacao;

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Secao IV
Da Diretoria de Assuntos Legislativos

Subsecao |
Dos Objetivos e da Estrutura

Art. 51. A Diretoria de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execucao das
atividades de apoio ao processo legislativo, aos Vereadores, as Comissdes da
Camara Municipal, aos setores administrativos e a populacao.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Assuntos Legislativos apresenta a seguinte
estrutura interna:
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| - Coordenadoria de Apoio as Comissdes;

Il - Coordenadoria de Processo Legislativo;

lll - Coordenadoria de Atendimento ao Plenario;

IV - Coordenadoria de Registro Parlamentar e Revisao.

Art. 52. Compete ao Diretor de Assuntos Legislativos orientar, supervisionar,
planejar e controlar as atividades relacionadas ao processo legislativo, ao apoio as
Comissdes e aos procedimentos administrativos.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Apoio as Comissoes

Art. 53. Compete a Coordenadoria de Apoio as Comissdes:

| - responder pelo recebimento das proposicoes em Plendrio e destinadas as
Comissdes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

Il - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissoes;

lIl - dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissdes relativos a
redacao, digitacao e revisao de atos e demais documentos elaborados, além de
providenciar a gravacao das reunioes;

IV - organizar as audiéncias e debates publicos, tomando as providéncias quanto a
redacao, digitacao, revisao dos atos e demais documentos elaborados, bem como, a
gravacao e a publicacao;

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

VI - dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissbes, para sua ultimacao e
expedicao, providenciando a numeracao, digitalizacao e anexacao no sistema de
acompanhamento ao processo legislativo;
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VIl - encaminhar a Diretoria de Assuntos Legislativos as matérias, com os
respectivos pareceres, que estejam em condicdes de figurar na Ordem do Dia ou de
ser arquivadas;

VIII - auxiliar na tramitacao dos projetos nas Comissdées Permanentes;
IX - proceder a publicacao de convocacao de audiéncias publicas;

X - orientar e informar as Comissdes Permanentes quanto aos processos aptos para
realizacao de audiéncias e debates publicos

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

XIl - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Processo Legislativo

Art. 54. Compete a Coordenadoria de Processo Legislativo:
| - viabilizar o acesso as informacdes das proposicdes dos Vereadores;

Il - numerar e registrar no sistema de acompanhamento de processo legislativo,
informacdes dos projetos em geral, bem como pesquisar a existéncia de matérias
correlatas;

lll - zelar pela observancia das normas de processo legislativo;
IV - controlar e registrar os lancamentos das tramitacdes dos processos;

V - organizar e manter arquivo das proposicdes em tramitacao para posterior
anexacao dos documentos cabiveis;

VI - controlar os prazos dos projetos encaminhados quanto a publicacao de Leis,
Decretos Legislativos, Resolucdes e Propostas de Emenda a Lei Organica e de
projetos vetados pelo Executivo;
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VIl - atender a Assessoria dos Vereadores para esclarecimentos quanto a elaboracao
de proposituras e orientar, sempre que solicitado, sobre as proposicdées a serem
protocoladas, analisando a redacao e a técnica legislativa;

VIII - controlar a finalizacao dos processos, bem como separar 0s processos e
documentos resultantes das reunides;

IX - digitalizar projetos, emendas e substitutivos, atualizando a tramitacao desses e
encaminhando para as juntadas pertinentes;

X - assessorar a Mesa durante as reunioes ordindrias e extraordinarias de acordo
com a escala;

Xl - digitar autégrafos e proposicoes;
XIl - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Atendimento ao Plenario

Art. 55. Compete a Coordenadoria de Atendimento ao Plenério:
| - elaborar o ementario das reunides ordinarias;

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

lIl - incluir as informacdes em sistema de apoio ao processo legislativo;

IV - elaborar e digitar as pautas das reunides;

V - acompanhar a publicacao e convocacao das reunides;

VI - receber e fazer juntada de emendas, substitutivos e outros documentos;

VIl - coordenar, supervisionar e orientar o exercicio das atividades da Coordenadoria
relacionadas com o Plenério;
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VIl - assessorar a Mesa durante as reunioes;

IX - registrar, para fins de pesquisa, datas, horarios, Presidentes em exercicio,
proposicoes, autores, assuntos e votacdes de cada reuniao;

X - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao V
Da Coordenadoria de Registro Parlamentar e Revisao

Art. 56. Compete a Coordenadoria de Registro Parlamentar e Revisao:

| - revisar a redacao dos textos produzidos pelo Legislativo apds a aprovacao e
antes do encaminhamento para publicacao;

Il - revisar as pautas das reunides, publicar e distribuir;
lll - revisar o ementario das reunides ordinarias e distribuir;
IV - publicar as convocacdes de reunides solenes;

V - preparar a correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da votacao de vetos,
bem como proceder a sua publicacao;

VI - revisar os encaminhamentos dos requerimentos e mocoes;
VII - revisar e publicar projetos de proposicdes em geral,;

VIII - elaborar e conferir todas as atas das reunides;

IX - executar outras atribuicdes afins.

Secao V
Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Subsecao |
Dos Objetivos e da Competéncia
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Art. 57. A Diretoria de Gestao de Pessoas tem os seguintes objetivos:

| - propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com os 6rgaos da
Camara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecao, ao
desenvolvimento, a capacitacao, a avaliacao de desempenho, salde e qualidade de
vida dos servidores;

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

lll - manter e atualizar um cadastro funcional central com o dimensionamento da
forca de trabalho do legislativo municipal, buscando a lotacao ideal dos servidores,
conforme o perfil e a qualificacao de cada um, compatibilizada com a necessidade
dos 6rgaos;

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

V - planejar e executar, através de atuacao conjunta com a Escola do Legislativo de
Campinas, atividades relativas a qualificacao, capacitacdo e motivacao dos
servidores.

Pardgrafo Unico. A Diretoria de Gestao de Pessoas possui a seguinte estrutura
interna:

| - Coordenadoria de Gestao de Pessoal:

a) Geréncia de Administracao de Pagamento;

Il - Coordenadoria de Desempenho e Desenvolvimento;
lll - Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida.

Art. 58. Compete ao Diretor de Gestao de Pessoas:
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| - responder pela valorizacao e desenvolvimento do servidor, mediante a
proposicao de politicas e diretrizes de pessoal articuladas com a missao e os
objetivos do Poder Legislativo municipal;

Il - propor o desenvolvimento e implantar, em articulagao com a Diretoria de
Tecnologia da Informacao e Telecomunicacao, sistemas de informacao de gestao de
pessoas, que permitam o cumprimento das orientacdes relativas a administracao de
pessoal, bem como a producao de informacdes gerenciais;

Il - coordenar, anualmente, a elaboracdao de proposta orcamentdria e o
gerenciamento da execucao financeira relativos as acdes de gestao de pessoas;

IV - cooperar nos assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e deveres
dos servidores municipais, bem como a apuracao de desvios de conduta funcional e
a promocao dos procedimentos disciplinares cabiveis;

V - planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as acoes da Diretoria, realizadas
através das equipes das Coordenadorias e da Geréncia, no desenvolvimento dos
objetivos constantes desta Resolucao;

VI - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoal

Art. 59. A Coordenadoria de Gestao de Pessoal é responsavel por:
| - coordenar as acdes de registro e movimentacao de pessoal;

Il - promover o registro de informacdes de servidores nos sistemas de controle e
operacoes de processamento da folha de pagamento;

lll - propor e elaborar atos e examinar processos e procedimentos relativos a
aplicacao e cumprimento da legislacao de pessoal vigente, em articulacao com a
Procuradoria Administrativa.

Art. 60. A Coordenadoria de Gestao de Pessoal possui em sua estrutura interna
uma Geréncia de Administracao de Pagamento.
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Art. 61. Ao Coordenador de Gestao de Pessoal, servidor de nivel superior completo,
compete:

| - planejar, modernizar e gerenciar acdes de registro, controle e movimentacao de
pessoal;

Il - organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos de
documentos e dados cadastrais de servidores ativos e inativos de atividade
legislativa;

lll - elaborar atos administrativos relativos a situacao funcional dos servidores;

IV - gerenciar, controlar e prestar informacdes sobre a situacao funcional dos
servidores;

V - gerenciar, controlar e acompanhar a movimentacao funcional de pessoal;

VI - analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais, em
articulacao com a Procuradoria Administrativa;

VIl - propor, elaborar e implementar atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacao e cumprimento uniformes da legislacao vigente;

VIII - efetuar estudos sobre legislacao e jurisprudéncia de pessoal;

IX - orientar os d6rgaos internos e os servidores sobre a legislacao de pessoal em
vigor;

X - zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e
deveres dos servidores;

Xl - executar outras atribuicdes afins.

Art. 62. A Geréncia de Administracao de Pagamento, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Gestao de Pessoal, é dirigida por um Gerente, a quem compete:

| - coordenar, executar e acompanhar as operacdes de processamento da folha de
pagamento;
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Il - acompanhar as acdes de planejamento e do orcamento referente as despesas
com pessoal;

lll - gerar e analisar dados necessarios para fundamentar pedidos de recursos
financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

IV - analisar e controlar processos referentes a concessao de gratificagdes,
vantagens, descontos legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos;

V - controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o
sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua competéncia;

VI - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Desempenho e Desenvolvimento

Art. 63. A Coordenadoria de Desempenho e Desenvolvimento é responsavel por
planejar e implementar acdes referentes a admissao, capacitacdao, desenvolvimento
e gestao de desempenho, em articulacao com os demais 6rgaos.

Paragrafo Unico. As acdes de capacitacao sao desenvolvidas pela Escola do
Legislativo de Campinas, devendo a Coordenadoria participar em conjunto da
elaboracao do Plano Anual, bem como de sua implementacao.

Art. 64. Ao Coordenador de Desempenho e Desenvolvimento, servidor de nivel
superior completo, compete:

| - planejar acdes de recrutamento e selecao de pessoal, diretamente ou através de
contratacao externa;

Il - planejar, coordenar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos diversos
dérgaos da Camara, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal;

Il - acompanhar o processo de recrutamento, selecao e admissao por meio de
concurso publico, em parceria com os érgaos, de acordo com a legislacdo vigente;
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IV - desenvolver estudos e apresentar propostas para criacao de cargos e funcoes,
de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

V - acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da
movimentacao de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

VI - planejar, coordenar, executar e avaliar acdes que promovam o desenvolvimento
e o0 aprimoramento do servidor;

VIl - participar junto a Escola do Legislativo de Campinas da elaboracao do Plano
Anual de capacitacao da Camara Municipal;

VIl - participar junto a Escola do Legislativo de Campinas do desenvolvimento de
programas de capacitacao e integracao que facilitem a adaptacao de pessoas
recém--admitidas ou removidas;

IX - propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestao e avaliagdao de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

X - buscar e desenvolver, através de parcerias, programas de orientacao e
acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor e programas de
estagio;

X| - propor a Escola do Legislativo, com base no resultado do processo de gestao e
avaliacao de desempenho, programas de capacitacao que promovam a melhoria do
desempenho funcional, gerencial e institucional,

XIl - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida

Art. 65. A Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida é responsavel por planejar,
executar e acompanhar acdes na area da assisténcia psicossocial, de vigilancia a
salde do servidor e de qualidade de vida e responsabilidade social, sendo dirigida
por um Coordenador, de nivel superior completo, a quem compete:
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| - planejar, desenvolver e avaliar programas e a¢des de atendimento, orientacao e
acompanhamento biopsicossocial do servidor e da sua familia;

Il - subsidiar a Junta Médica e equipe interdisciplinar no aspecto biopsicossocial
visando a promover a salde do servidor;

lll - realizar intercambios com outras instituicdes que tratem de temas de interesse
da area para estudos, pesquisas e encaminhamentos, em caso de tratamentos
especificos;

IV - realizar, preferencialmente em parceria com a drea da salude, acdes junto aos
servidores que apresentam problemas de desempenho no trabalho, bem como a
analise de suas causas;

V - planejar, executar e avaliar as ac0es de saude e seguranca no trabalho;

VI - planejar atividades educacionais e programas de prevencao das doencas
ocupacionais e de convénios médicos;

VIl - criar e manter atualizado um banco de dados relativo a salde do servidor da
Camara;

VIIl - avaliar a capacidade laborativa dos servidores para fins de habilitacao aos
beneficios previdenciarios, pensdes e aposentadorias previstas em lei;

IX - coordenar e desenvolver atividades de pericia ambiental e inspecdes
programadas para verificacao de areas insalubres e/ou periculosas;

X - cumprir preceitos estabelecidos na legislacao pertinente quanto a prevencao de
doencas e acidentes, emitindo laudos e pareceres;

XI - executar atividades educacionais e programas de prevencao de doencas;

Xll - gerenciar, realizar e controlar exames pré-admissionais e demissionais e
exames médicos periédicos;

Xlll - elaborar mapeamento de risco a saude do servidor, dimensionar os
equipamentos de seguranca necessarios e apresentar proposta de adequacao;
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XIV - desenvolver programas para a melhoria de qualidade de vida do servidor;

XV - criar e manter banco de dados dinamico e atualizado sobre os programas e
acoes da area e o perfil de seus participantes;

XVI - desenvolver programas de atencao aos portadores de necessidades especiais
em parceria com outros érgaos;

XVII - executar outras atribuicoes afins.

Secao VI
Da Diretoria de Materiais e Patrimonio

Subsecao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 66. A Diretoria de Materiais e Patrimbnio é responsavel por dirigir, planejar,
acompanhar e controlar as atividades de administracao de materiais e patriménio
da Camara Municipal.

Pardgrafo Unico. A Diretoria de Materiais e Patrimbnio possui a seguinte estrutura
interna:

| - Coordenadoria de Compras e Licitacoes;

Il - Coordenadoria de Almoxarifado;

lll - Coordenadoria de Patrimoénio.

Art. 67. Compete ao Diretor de Materiais e Patrimonio:
| - planejar e propor politica de recursos materiais;

Il - promover, apoiar e acompanhar a realizacao de licitacbes para compra de
materiais e contratacao de servicos necessarios as atividades da Camara;
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lll - acompanhar e controlar a execucao dos contratos de fornecimento de materiais
e bens celebrados pela Camara;

IV - executar atividades relativas a padronizacao, aquisicao, guarda, distribuicao e
controle do material utilizado na Camara;

V - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens mdveis e imdveis da Camara; bem como o descarte dos bens
modveis quando inserviveis;

VI - prestar apoio técnico e administrativo a Comissao Permanente de Licitacdo e a
equipe de Pregao;

VIl - executar outras atribuicoes afins.

Art. 68. A Diretoria de Materiais e Patrimonio dispord de um Pregoeiro a quem
compete:

| - proceder a abertura da sessdo, receber os participantes, identificar os
credenciados;

Il - receber as declaracdes de adequacao habilitatéria;
lll - receber as propostas de precos;

IV - conduzir os procedimentos relativos aos lances, incentivar a competicao,
coordenar a participacao em geral;

V - analisar a aceitabilidade das propostas e sua classificacao;

VI - proceder a decisao motivada quanto a proposta classificada em primeiro lugar;
VII - habilitar o proponente mais bem classificado;

VIII - declarar o vencedor;

IX - adjudicar o objeto ao licitante vencedor;
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X - elaborar a ata;
Xl - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xll - receber os possiveis recursos e, apds o prazo determinado, examinar e decidir
motivado sobre os recursos;

XIlII - proceder a negociacao final com o vencedor;
XIV - proceder a adjudicacao final do objeto ao vencedor;
XV - proceder a divulgacdo do pregao por meio do instrumento préprio.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Compras e Licitacoes

Art. 69. Compete a Coordenadoria de Compras e Licitacbes:

| - planejar, coordenar e supervisionar a gestao das atividades de aquisicdes de
materiais de consumo e permanente, contratacdes para prestacao de servicos;

Il - elaborar o calendario anual de compras;
lll - instruir, no que couber, os processos licitatorios;

IV - orientar a organizacao do catdlogo de materiais, promovendo a padronizacao
daqueles convenientes;

V - promover a organizacao € manutencao do cadastro de precos dos materiais e
servicos de uso mais frequentes na Camara;

VI - promover a organizacao e a manutencao do Cadastro de Fornecedores;

VIl - propor a penalizacao dos fornecedores cujo procedimento justifigue essa
medida;
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VIII - acompanhar a execucao dos contratos e entrega de bens, em articulacao com
a Central de Contratos e Convénios;

IX - propor a forma de licitacao, considerando o montante previsto da compra, bem
como levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitacao considerando
o disposto na legislacao em vigor;

X - promover a realizacao de licitacdes para aquisicao de materiais e servicos,
organizando e gerindo os processos licitatérios;

Xl - apoiar administrativa e tecnicamente os Pregoeiros e respectivas equipes,
Comissao Permanente de Licitacdo, inclusive quanto a elaboracdo, publicacao,
assinatura e entrega de editais para interessados, conferéncia de documentos e
demais atos pertinentes;

Xl - estabelecer critérios quanto a forma de requisitar compras e servicos, visando
orientar os érgaos requisitantes;

XIll - solicitar parecer técnico, quando necessario, em processos licitatorios de
materiais e servicos especializados;

XIV - articular-se junto a Coordenadoria de Execucdao Orcamentdria e Financeira
para a reserva e empenho de orcamento nos processos licitatérios;

XV - realizar compras com dispensa de licitacao, amparado pela Lei de Licitacoes,
em carater excepcional e autorizado pela autoridade competente;

XVI - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Almoxarifado

Art. 70. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado:
| - participar do planejamento e proposicao da politica de recursos materiais;

Il - programar, executar e controlar o recebimento, a guarda e a distribuicao do
material permanente e de consumo adquirido pela Camara;
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lll - coordenar e executar os servi¢cos de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara;

IV - manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais e do estoque existente;

V - elaborar e manter atualizado o catdlogo de material da Camara;

VI - definir o estogue minimo e a baixa de material inservivel, informando a
Diretoria;

VIl - orientar os 6rgaos da Camara quanto a maneira de formular requisicoes de
material;

VIIl - promover a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacao e registro;

IX - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;

X - gerenciar o controle de estoque relatando a Diretoria mensalmente;
Xl - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Patrimonio

Art. 71. Compete a Coordenadoria de Patriménio:

| - planejar, executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimoénio imobiliario
e mobilidrio da Camara Municipal;

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

lll - inventariar, anualmente, os bens méveis e imdveis da Camara, orientando a
elaboracao dos inventarios setoriais dos érgaos, conforme legislacdo vigente;
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IV - orientar os diversos érgaos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;

V - promover a reqgularizacdo do patrimbénio da Camara junto aos 0Orgdos
competentes;

VI - providenciar medidas para a contratacdo de seguros dos bens modveis e dos
iméveis ocupados pela Camara;

VIl - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro,
tombamento, padronizacao, inventario e guarda dos bens patrimoniais da Camara;

VIIl - executar a classificacao e numeracao dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificacao vigentes;

IX - manter atualizado o arquivo de documentos de inventdrio com o registro dos
bens mdveis da Camara;

X - providenciar o sistema de identificacao dos bens permanentes;

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

Xll - elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporacao de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

Xl - fazer o levantamento periédico dos bens mdéveis da Camara, encaminhando-o
ao Diretor;

XIV - proceder a conferéncia da carga respectiva dos dérgaos, através de visitas de
inspecao, sempre que solicitado ou quando houver substituicao dos dirigentes dos
mesmos, relatando oficialmente quanto a desvios e faltas de bens eventualmente
verificados;

XV - executar outras atribuicdes afins.

Secao Vil
Da Diretoria de Financas
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Subsecao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 72. A Diretoria de Financas tem por objetivo:

I- a execucao das atividades de planejamento, coordenacao e supervisao das
atividades de execucao orcamentdria, bem como de acompanhamento e controle;

Il - a execucdo das atividades de supervisao, analise e certificacdo da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

lll - @ execucao das atividades de orientacao e acompanhamento dos servicos de
escrituracao e registros contdbeis;

IV - a execucao das atividades de orientacao e acompanhamento dos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentacao dos numerarios e valores da
Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Financas apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Coordenadoria de Execucao Orcamentaria e Financeira;

Il - Coordenadoria de Contabilidade.

Art. 73. Compete ao Diretor de Financgas:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentdrio, a contabilidade e a gestdo dos servicos de execucao financeira da
Camara Municipal,

Il - exercer as atividades de andlise e execucao orcamentaria, financeira e contabil
destinadas a atender a programacao da Camara Municipal;

lll - submeter a apreciacdo do Diretor Geral e da Presidéncia as prestacdes de
contas da Camara, de créditos oriundos do Orcamento Municipal ou de recursos de
outras fontes;

IV - elaborar relatérios gerenciais;
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V - elaborar e encaminhar ao Diretor Geral os balancetes mensais;
VI - executar outras atribuicoes afins

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Execucao Orcamentaria e Financeira

Art. 74. Compete a Coordenadoria de Execucao Orcamentdria e Financeira:

| - analisar a documentacao dos processos para empenho e pagamento quanto a
sua instrucao e conformidade com a legislacao vigente e termos de ajuste firmados
pela Camara;

Il - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos, globais
ou por estimativa, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;

lll - registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

IV - conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

V - emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas dos diversos
dérgaos, dando baixa nas respectivas dotacdes orcamentarias ou créditos adicionais;

VI - acompanhar a execucao orcamentaria;

VIl - manter a Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional informada
da posicao das dotacdes para cada programa, projeto e unidade orcamentaria;

VIII - preparar os balancetes mensais da execucao orcamentdria e financeira;
IX - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

X - efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

XlI - promover a guarda e conservacao dos numerarios e valores da Camara;
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Xl - requisitar taldes de cheques aos bancos;

Xl - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

XIV - determinar a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados;
XV - promover a publicacao, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

XVI - requisitar os suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada
dia;

XVII - providenciar todos os recolhimentos obrigatdérios devidos, conforme legislacao
vigente;

XVIII - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Contabilidade

Art. 75. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

| - preparar e encaminhar a Central de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, na época prdépria, para fins orcamentdrios, a proposta parcial de
despesas fixas da Camara para o exercicio seguinte, devendo participar do processo
de elaboracao do orcamento anual,

Il - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes
da Camara resultantes e independentes da execucao orcamentaria;

lll - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IV - preparar, na época propria, o balanco geral da Camara Municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos;

V - assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-
financeira e orcamentaria;
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VI - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;
VIl - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

VIII - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

IX - preparar e encaminhar, na época prépria, os balancetes mensais, financeiro e
orcamentdrio, para fins de consolidacdo das contas publicas municipais;

X - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

XI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

Xll - reter e repassar os valores decorrentes de clausulas contratuais;

XIll - manter o controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;
XIV - executar outras atribuicdes afins.

Secao VI
Da Diretoria de Infraestrutura e Servicos

Subsecao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 76. A Diretoria de Infraestrutura e Servicos é responsdavel pelo planejamento,
coordenacao, regulacao, operacao e controle das atividades relacionadas a gestao
da infraestrutura fisica, natural e construida, de apoio operacional, pela seguranca
patrimonial e transporte.

Paragrafo unico. A Diretoria de Infraestrutura e Servicos apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Coordenadoria de Espaco Fisico;

Il - Coordenadoria de Manutencao e Conservacao;
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a) Geréncia de Apoio Operacional;
lll - Coordenadoria de Transporte;
IV - Coordenadoria de Seguranca.
Art. 77. Compete ao Diretor de Infraestrutura e Servigos:

| - dirigir, planejar, coordenar e executar as acoes pertinentes as areas de espaco
fisico, manutencao e conservacao, apoio ao plendrio, transporte e seguranca da
Camara Municipal, desenvolvidas através das Coordenadorias;

Il - coordenar os sistemas relativos a infraestrutura viaria, urbanistica, paisagistica,
de agua, esgoto, drenagem, logistica, limpeza e conservacao e gestao de residuos;

lll - gerenciar os contratos de limpeza e conservacao, transportes, manutencao de
sistemas de dgua, esgoto, iluminacao e fornecimento de energia;

IV - elaborar projeto bdasico de terceirizacao de servicos relacionados a
infraestrutura;

V - providenciar o planejamento de compras de materiais e contratacao de servicos
que se facam necessarios no cumprimento das atribuicdes da Diretoria;

VI - elaborar as especificacdes técnicas de materiais e servicos de uso especifico;
VII - coordenar e executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Espaco Fisico

Art. 78. A Coordenadoria de Espaco Fisico compete:

| - elaborar projetos e especificacdes de arquitetura, urbanismo, paisagismo,
mobilidrio e de ocupacao do espaco fisico nas edificacdes;

59
Avenida da Saudade, n° 1.004 — Ponte Preta — CEP: 13041-670 — Campinas — SP — PABX: (19) 3736-1300.



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS
Estado de Sao Paulo
Diretoria de Gestdao Documental
Coordenadoria de Biblioteca
cbib@campinas.sp.leg.br — Ramal 1603

Texto para consulta, reproduzido conforme a publicacdo no Didrio Oficial do Municipio em 18 de fevereiro de 2014

Il - manter arquivo da documentacdo técnica, dos desenhos e dos projetos de
arquitetura, estrutura e instalacdes das edificacdes da Camara;

lll - prestar apoio técnico, quando solicitado, a todas as unidades administrativas da
Camara;

IV - executar projetos de gerenciamento ambiental no ambito da Camara;
V - elaborar estimativas de custos e orcamentos de servicos e obras de engenharia;
VI - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Manutencao e Conservacao

Art. 79. A Coordenadoria de Manutencdo e Conservacéo compete:

| - elaborar os planos de manutencao predial preventiva a ser realizada pelas
unidades;

Il - controlar os servicos de inspecao e vistoria da manutencao preventiva;

Il - planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, fiscalizar e dirigir
atividades referentes a manutencao, reparos e conservacao de bens;

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

V - promover as atividades de limpeza;
VI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 80. A Geréncia de Apoio Operacional, diretamente subordinada a
Coordenadoria de Manutencao e Conservacao, é dirigida por um Gerente, a quem
compete:
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| - desempenhar todas as tarefas operacionais necessarias ao bom funcionamento
das reunides e solenidades da Camara, em especial as condizentes a arrumacao e a
sonoplastia;

Il - realizar a gravacao de Reunides da Camara e das Reunides Plenarias, quando
solicitada, providenciando a guarda, conservacao e encaminhamento das
gravacoes;

lll - promover a organizacao das condicOes fisicas e ambientais de funcionamento
do Plendrio em todas as dimensdes;

IV - promover e supervisionar as atividades de copa, portaria, telefonia e pequenos
reparos;

V - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Transporte

Art. 81. A Coordenadoria de Transporte compete:

| - administrar o uso da frota de veiculos, zelando pelo bom atendimento e
cumprimento das tarefas das unidades;

Il - programar, coordenar, supervisionar e avaliar todos os servicos de fornecimento
de transportes e manutencao de veiculos;

lll - colaborar na elaboracao de normas e manuais referentes aos sistemas de
transportes;

IV - manter em ordem a documentacao, providenciar anualmente o licenciamento e
a renovacao do seguro dos veiculos de propriedade da Camara, condutores e
passageiros, em articulacdao com a Coordenadoria de Patrimoénio;

V - orientar e fiscalizar os trabalhos dos motoristas, inclusive terceirizados, e a
escala de plantao;
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VI - administrar a garagem, controlando o movimento de entrada e saida dos
veiculos, zelando pelos que estiverem estacionados;

VII - providenciar os encaminhamentos devidos para as multas, acidentes e sinistros
comunicando as ocorréncias;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao V
Da Coordenadoria de Seguranca

Art. 82. A Coordenadoria de Seguranca compete:

| - gerenciar as atividades desenvolvidas pela drea de seguranca e estabelecer
diretrizes de trabalho para a mesma;

Il - coordenar as atividades pertinentes a seguranca de pessoas, instalacoes,
veiculos, equipamentos e documentacao da Camara;

lll - controlar a entrada e a saida de materiais, pessoas e veiculos;
IV - prestar primeiros socorros enquanto aguarda atendimento;

V - efetuar rondas de inspecao nas dependéncias da Camara;

VI - orientar o publico sobre medidas de seguranca;

VIl - combater principios de incéndio;

VIII - administrar o servico de vigilancia contratada;

IX - exercer outras atividades correlatas.

Secao IX
Da Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacao
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Subsecao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 83. A Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Telecomunicacao é responsavel
por fornecer solucbes de tecnologia da informacao e de telecomunicacao para a
execucao e o aprimoramento das informacodes legislativas, administrativas e de
telecomunicacdao da Camara Municipal de Campinas, contribuindo assim para a
transparéncia das informacdes e a participacao da sociedade civil.

Pardgrafo Unico. A Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Telecomunicacao
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunicacao;

Il - Coordenadoria de Sistemas de Informacao;

lll - Coordenadoria de Atendimento ao Usuério.

Art. 84. Compete ao Diretor de Tecnologia de Informacao e Telecomunicacao:

| - formular a politica de tecnologia da informacdo e telecomunicacdo para a
Camara e apresentar o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em
articulacdo com os demais 6rgaos;

Il - coordenar a elaboracao e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Telecomunicacao para a Camara;

lll - zelar pela manutencao da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e
fazendo cumprir as normas e procedimentos da instituicao e da area;

IV - assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes, os Vereadores, o Diretor Geral e
demais 6rgaos nos assuntos da area;

V - gerenciar os contratos de prestacao de servicos;

VI - estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informacao e
comunicacao - TIC;
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VIl - planejar e manter atualizada a infraestrutura de TIC da Camara;

VIIl - proceder, em conjunto com a Central de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, a elaboracao de projetos de implantacao, racionalizacdo e redesenho
de processos e procedimentos;

IX - responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas,
programacao, controle e operacao de dados;

X - suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informacao, assim como os servicos de Internet providos;

Xl - manter a consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das
informacdes e conhecimento gerados a partir deles;

XIll - prover os 6rgaos de informacao para suporte a decisdes;

XIll - planejar e instituir, na medida do possivel, politica de utilizacao de programas
de computador livres e abertos;

XIV - coordenar os trabalhos das equipes sob sua responsabilidade;
XV - coordenar e executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunicacao

Art. 85. A Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunicacio compete:

| - administrar, gerenciar e promover a manutencao dos equipamentos como
computadores, impressoras, servidores e outros;

Il - administrar, gerenciar e supervisionar 0s servicos de implantacao e/ou
manutencado de fibra 6tica, cabeamento e redes sem fio;

lll - gerenciar e executar os servicos de processamento de dados, a manutencao de
maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manutencao de redes
corporativas e outras, tais como intranet e internet, no ambito da Camara;
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IV - elaborar propostas para expansao ou atualizacao dos recursos de redes,
hardware e software bdasicos para a Camara;

V - oferecer, sempre gue possivel e guando couberem, servigcos para implantacao,
operacao, geréncia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e
conectividade;

VI - supervisionar o suporte e manutencao dos servicos de rede da Camara;

VIl - gerenciar o suporte e manutencao dos servicos de comunicacao de dados e voz
da Camara;

VIII - documentar e executar rotinas de gerenciamento e operacao nos Servigos,
servidores e equipamentos da Camara;

IX - gerenciar e acompanhar os servicos de instalacao e manutencao de pontos de
rede dos prédios da Camara;

X - executar politicas de seguranca para a rede, bem como implementar e manter
sistemas de protecao aos servicos de internet e intranet da Camara;

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

XII - proceder a manutencao e gerenciamento da rede de telefonia;
Xl - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Sistemas de Informacao

Art. 86. A Coordenadoria de Sistemas de Informac&o compete:

| - planejar, gerenciar e desenvolver sistemas de informacao legislativos e
administrativos que auxiliem na geréncia e tomadas de decisao;

Il - elaborar propostas estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas;
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lll - manter a documentacao técnica e os manuais de procedimentos dos sistemas
sempre atualizados, propiciando boas condicdes de realizar suporte técnico ou
manutencao nos sistemas de informacao;

IV - propor a contratacao e/ou desenvolver, sempre gue possivel e quando couber,
projetos de sistemas de informacdo para a Camara adequando-os a instituicdo,
quando necessario;

V - manter e avaliar os sistemas de informacao da Camara;

VI - garantir a integridade da documentacao dos sistemas de informacao da
Camara;

VII - dar suporte ao Portal da Camara, gerenciando sua manutencao permanente
atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

VIII - contratar e/ou desenvolver, implantar, manter e avaliar sistemas para web;

IX - criar, manter e administrar as bases de dados de sistemas de informacdes para
a Camara;

X - garantir a integridade logica e fisica das informacdes contidas nos bancos de
dados corporativos da Camara;

Xl - criar rotinas para otimizacao do acesso;
XIl - criar normas de controle de qualidade dos dados;
XIII - elaborar e executar rotinas de auditoria de dados de sistemas;

XIV - criar politica de backup, com a finalidade de assegurar as informacodes
administrativas e finalisticas da Camara;

XV - realizar cépias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da
Camara;

XVI - garantir sigilo das informacdes constantes do Banco de Dados da Camara;
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XVII - gerenciar os acessos aos Bancos de Dados e as aplicacdes;
XVIII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Atendimento ao Usuario

Art. 87. A Coordenadoria de Atendimento ao Usuério compete:

| - auxiliar o usuario na utilizacao de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de
informacao e na realizacao de cépias de seguranca;

Il - receber e registrar os problemas dos usuarios da rede corporativa da Camara,
pessoalmente, por telefone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e
registrando a solucao dos referidos problemas;

lIl - auxiliar os usuarios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados pela
Camara;

IV - gerenciar a instalacao e manutencao de equipamentos e de sistemas de
informacao na Camara;

V - manter atualizados os cadastros de usuarios;
VI - executar outras atribuicdes afins.

Secao X
Da Diretoria de Gestao Documental

Subsecao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 88. A Diretoria de Gestao Documental é responsavel por receber, conferir,
tratar e manter de forma organizada toda a documentacao gerada ou protocolada
na Camara Municipal, a fim de recuperar e permitir o acesso a informacao; bem
como prestar informacdes sobre os tramites, aos Vereadores e ao Publico.
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Pardgrafo Unico. A Diretoria de Gestdo Documental possui a seguinte estrutura
interna:

| - Coordenadoria de Arquivo;
Il - Coordenadoria de Biblioteca;
Il - Coordenadoria de Protocolo.

Art. 89. Ao Diretor de Gestao Documental, servidor de nivel superior completo
especializado, compete coordenar, orientar e supervisionar todas as atividades
desempenhadas pelas Coordenadorias de Arquivo, de Biblioteca e de Protocolo da
Diretoria, bem como planejar, elaborar e executar politicas de gestao do acervo.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Arquivo

Art. 90. A Coordenadoria de Arquivo, a ser ocupada por pessoa qualificada
legalmente, compete coordenar e executar as atividades relacionadas ao acervo
histérico e ao acervo corrente da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Compete especificamente ao Coordenador de Arquivo:

| - receber, dar tratamento técnico e organizar toda a documentacao avulsa e
processos legislativos;

Il - atender ao publico interno e externo, inclusive pesquisadores e historiadores
interessados no acervo histérico;

lll - certificar os documentos sempre que solicitados a Coordenadoria;
IV - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Biblioteca
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Art. 91. A Coordenadoria de Biblioteca, a ser ocupada por pessoa qualificada
legalmente, compete coordenar e executar as atividades relativas a aquisicao e
tratamento técnico, referéncia e disseminacao da informacao.

Paragrafo unico. Compete especificamente ao Coordenador de Biblioteca;
| - proceder ao tratamento técnico e fisico do acervo bibliogréafico e legislativo;

Il - realizar o acompanhamento de matérias de interesse da Camara no Didrio
Oficial da Uniao, do Estado e do Municipio;

lll - proceder a orientacao a pesquisa;

IV - realizar atendimento ao publico interno e externo a Camara Municipal;
V - proceder a clipagem e atualizacao de normas e atos municipais;

VI - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 92. A Coordenadoria de Protocolo compete o recebimento, registro, distribuicéo
e tramitacdo de processos na Camara, bem como prestar informacdes sobre os
tramites.

Paragrafo Unico. Compete especificamente ao Coordenador de Protocolo:

| - executar o recebimento, classificacao, numeracao, distribuicao e controle da
tramitacdo de expedientes, correspondéncias, processos administrativos,
documentos e papéis relativos a Camara que circulem no seu ambito;

Il - assegurar o registro e o controle da movimentacao de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

lll - orientar o fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;
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IV - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
tornar mais rapida a tramitacao de papéis;

V - prestar informacdes sobre os tramites dos documentos e/ou processos, aos
servidores, Vereadores e ao publico;

VI - lancar, no documento administrativo do sistema de acompanhamento de
processo legislativo os Atos, as Portarias e demais documentos internos e os
digitalizar, mantendo permanentemente atualizado o referido sistema;

VII - executar outras atribuicdes afins.

~ CAPITULO XI
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 93. Compete a Comissao Permanente de Licitacao:

| - 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
licitatorio;

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

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

IV - efetuar os ajustes, quando pertinentes;
V - proceder a divulgacao da licitacao por meio do instrumento préprio;

VI - formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos os
requisitos legais necessarios;
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VIl - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

VIIl - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessao 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 convocatério;

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

X - proceder a classificacao ou desclassificacao da proposta conforme atenda ou
nao as prescricdes do edital ou da carta-convite;

Xl - proceder a revisao de seus atos, ex officio ou por provocacao de qualquer
pessoa, quando entender viciados;

Xll - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicao os participantes da licitacao, indicando, nessa
informacao, o local e a hora para o exame do respectivo processo e o membro da
comissao de licitacao para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XIll - realizar a apreciacao de recurso hierarquico, a vista das impugnacbes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisao combatida, remetendo-o,
devidamente informado, a autoridade superior para decidir, quando mantiver sua
decisao;

XIV - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XV - encaminhar a autoridade superior a homologacao do processo e a adjudicacao
do objeto ao vencedor da licitacao;

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

XVIl - proceder a sugestdo a autoridade competente da aplicacdo de penas aos
proponentes em razao do cometimento de infracdes ocorridas durante o transcorrer
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da licitacao, 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 punicao que a
comissao de licitacao entender adequada;

XVIII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacao, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;

XIX - executar outras atribuicdes afins.

§ 12 O funcionamento da Comissao Permanente de Licitacao serd disciplinado em
regulamento préprio, caso necessario.

§ 22 Sao atribuicdes do Presidente da Comissao Permanente de Licitacao:

| - promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das licitacoes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administracao
Publica, das normas gerais da legislacdo especifica, da ordem dos trabalhos e
dagueles que forem estipulados no ato convocatério;

Il - convocar as reunides da Comissao indicando a matéria a ser apreciada;
lll - presidir as reunides da Comissao;

IV - propor a Comissdao a padronizacdao de atos convocatérios, atas, termos e
declaracdes relativas ao procedimento licitatorio;

V - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Concurso e
Leildao, bem como os avisos a serem publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;

VIl - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos interpostos,
devidamente instruidos;

VIl - encaminhar o resultado final do julgamento para homologacao e/ou
adjudicacao pela autoridade competente, apdés o decurso de todos os prazos
recursais;
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IX - executar outras atribuicdes afins.

§ 32 O Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo deverd ser servidor de
nivel superior completo, concursado, do quadro efetivo da Camara Municipal.

Art. 94. Compete as Comissdes Permanentes de Sindicancia e de Processo
Administrativo  Disciplinar realizar, sob a supervisao, coordenagao e
acompanhamento da Procuradoria da Camara Municipal, através da Procuradoria
Administrativa, sindicancias administrativas e processos administrativos
disciplinares, destinados a apurar ilicitos administrativos cometidos por servidores
e/ou ocupantes de cargos em comissao e funcdes gratificadas, em conformidade
com a legislacao vigente.

Paragrafo Unico. O funcionamento das Comissdes Permanentes de Sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar sera definido em regulamento préprio.

) CAPITULO XII
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 95. Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-4 o cargo em comissdao ou funcao gratificada correspondente a sua
direcao, com excecao da Diretoria Geral que passara a ser funcao gratificada apds a
vacancia definitiva do atual ocupante.

Art. 96. O servidor efetivo, qguando nomeado para ocupar cargo de provimento em
comissao, observara, quanto a sua remuneracao, o disposto no Estatuto dos
Servidores Municipais.

Art. 97. Os cargos em comissao da Camara Municipal, de livre nomeagao e
exoneracao, acompanhados de seus respectivos simbolos, sdo os estabelecidos no
Anexo |, e as funcbes gratificadas sao as apresentadas no Anexo Il da presente
Resolucgao.

§ 12 As funcgdes gratificadas, relacionadas no Anexo Il, nao constituem situacao
permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade
similar.

§ 22 Os servidores em exercicio de cargo em comissao nao serao remunerados por
horas extraordinarias de trabalho.
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§ 32 Os servidores em exercicio de funcao gratificada ndao serao remunerados por
horas extraordinarias de trabalho até a segunda hora diaria.

Art. 98. A criacdao de cargo em comissao e de funcao gratificada dependera de
dotacao orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Pardgrafo Unico. As despesas decorrentes dessa Resolucdo correrao por conta do
orcamento da Camara.

Art. 99. Somente serao designados para o exercicio de funcbes gratificadas
servidores efetivos da Camara Municipal, conforme o disposto no art. 37, V, da
Constituicao Federal.

Paragrafo unico. As funcdes gratificadas nas areas que exigem legalmente
formacao de nivel superior, somente poderao ser ocupadas por servidores com essa
formacao.

Art. 100. Somente serao designados para 0s cargos em comissao e funcoes
gratificadas de Diretoria profissionais e servidores com formacao de nivel superior
completo.

Art. 101. Os vencimentos dos cargos em comissao e os valores das funcodes
gratificadas serao estabelecidos em lei especifica.

Art. 102. Os ocupantes dos cargos de direcao, chefia e assessoramento serao
nomeados pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

CAPITULO Xill ,
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 103. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara Municipal, permanecerao livres de
funcdbes meramente executdrias e da pratica de atos relativos ao procedimento
administrativo.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo apenas se dara quando:
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| - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il - o assunto incida no campo das relacdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

lll - impligue em reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico.

Art. 104. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as funcdes de
coordenacao e controle do processo legislativo, e com a finalidade de acelerar as
comunicacdes administrativas, serao observados, no estabelecimento das rotinas
de trabalho e das exigéncias processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

| - todo pedido de informacdao devera ser encaminhado ao 6rgao ou autoridade
capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

Il - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara Municipal, para fins de instrucao de processos, serao feitos diretamente de
unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em
analise;

Il - os assuntos rotineiros que envolvam decisbes ou informacdes de varias
unidades ou autoridades deverao ter sua tramitacao em formuldrios ou impressos
padronizados;

IV - o Diretor Geral, no que concerne as atividades de expediente, encaminhara
diretamente a autoridade capaz de proferir a decisao ou fornecer a informacao
solicitada, todos os processos ou documentos que |lhe forem remetidos, bem como
fard com que seja encaminhada diretamente, ao destinatario, toda a
correspondéncia expedida.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 105. A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na presente
Resolucao, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que
a compoem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracao
da Casa e as disponibilidades de recursos.
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§ 12 A implantacao dos 6rgaos constantes desta Resolucdo far-se-& através do
provimento das respectivas direcdes e chefias e da dotacao das pessoas, dos
recursos materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 22 Nao havendo no quadro de pessoal da Camara servidores habilitados a ocupar
0s cargos ora criados, as exigéncias de nomeacdo serdao temporariamente
suspensas, até que se tenham os servidores capacitados.

Art. 106. Os 6rgaos e unidades da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 107. Serd definida em ato préprio a lotacao de servidores, cargos em comissao
e funcdes gratificadas necessarios ao pleno desempenho das atividades de todas as
unidades administrativas previstas nesta Resolucao.

Art. 108. As designacdes de substitutos processar-se-ao sempre por ato expresso
da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Em hipdtese alguma poderd ocorrer o afastamento do titular de
uma unidade sem a correspondente indicacao de seu substituto.

Art. 109. A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comissao
sera de quarenta horas semanais, cumpridas de acordo com as necessidades da
Camara Municipal de Campinas.

Art. 110. Aos servidores que ja iniciaram o exercicio de funcdo em substituicao e/
ou a percepcao de gratificacdo de qualguer espécie na vigéncia da Resolucdao n?
852, de 05 de novembro de 2010, fica assegurado o direito a percepcao da
vantagem e a incorporacao do respectivo valor, observadas as condicles e
cumprimento do prazo, previstos na referida norma.

Art. 111. As funcdes gratificadas de que trata esta Resolucao serao preenchidas por
ato da Mesa Diretora, observados os requisitos de provimento do anexo IV.

Art. 112. Para o provimento dos cargos em comissao deverao ser observados o0s
requisitos constantes do anexo Il desta Resolucao.

Art. 113. A presente Resolucao podera ser regulamentada, quando necessario.
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Art. 114. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, bem como, para fins de
consolidacao das normas em vigor, a Resolucao n? 572, de 06 de setembro de
1989; a Resolucao n? 590, de 30 de agosto de 1991; a Resolucao n? 629, de 17 de
dezembro de 1993; a Resolucao 648, de 22 de dezembro de 1994; a Resolucao n?
651, de 30 de dezembro de 1994; a Resolucao n® 718, de 29 de abril de 2000; a
Resolucao n? 773, de 05 de dezembro de 2003; a Resolucao n? 785, de 18 de junho
de 2004; o art. 234 da Resolucao n? 842, de 18 de dezembro de 2009; e a
Resolucao n?2 852, de 05 de novembro de 2010.

Art. 115. Esta Resolucao entrara em vigor na data da sua publicacao.

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR SIMBOLOS
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N¢ DE
AREA CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | CARGOS

Assessor de Comunicacao Auxiliar A CC10 1

Assessor de Comunicacao Auxiliar B CC10 3

Assessor Funcional Auxiliar CCl4 7

Assessor de Imprensa CC15 1

Assessor de Seguranca CC15 1

Assessor Técnico da Presidéncia CC15 7

PRESIDENCIA DA [Chefe de Gabinete - membros da Mesa CC15 2
CAMARA Chefe de Gabinete da Presidéncia CCle 1
Diretor da Escola do Legislativo de Campinas CC16 1

Ouvidor CCl6 1

Chefe da Central de Comunicacao Institucional CC16 1

Consultor Juridico da Presidéncia CC16 2

Procurador Chefe da Camara Municipal CC17 1

Secretario Geral CC17 1

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - REQUISITOS
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Ne
CARGOS

DENOMINACAO

SIMBOLO

REQUISITOS

Assessor de comunicacao auxiliar
A

CC10

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara Municipal, dentre pessoas
portadoras de diploma de curso de
ensino médio.

Assessor de comunicacao auxiliar
B

CC10

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara Municipal, dentre pessoas
portadoras de diploma de curso de
ensino médio.

Assessor Funcional Auxiliar

CCl4

Nomeacao pela Mesa Diretora,
mediante indicacdo de Vereador
integrante da Mesa ou Vice-
presidente, de pessoa portadora
de diploma de curso técnico, ou
cursando superior, com
experiéncia em sua area de
atuacao.

Assessor de Imprensa

CC15

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara Municipal, de pessoa
portadora de diploma de curso
superior de Comunicacao Social,
com habilitacao especifica em
Jomalismo, ou habilitacao
profissional comespondente, de
Jomalista, nos termos da
legislacao.

Assessor de Segurancga da
Presidéncia

CC15

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara, de pessoa portadora de
diploma de curso superior.
Habilitagcao funcional: experiéncia
nas areas de servico de seguranca
e vigilancia, atendimento a
situacbes emergenciais.

Assessor Técnico da Presidéncia

CC15

Livre nomeacao do Presidente da
Camara Municipal, de pessoa
portadora de diploma de curso
superior; inscricdo no érgao de
classe, se aplicavel; experiéncia
na area de sua formacao.

Chefe de Gabinete - Membros da M

CC15

Nomeacao pela Mesa Diretora.
Livre escolha pelos membros da
Mesa Diretora, Vice-Presidéncias,
Cormregedoria e Vereancga junto aos
guais exercerao suas atividades.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

CC16

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara, de pessoa com
experiéncia em sua area de
atuacao.
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ANEXO I )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - REQUISITOS

Ne
CARGOS

DENOMINACAO

SIMBOLO

REQUISITOS

Diretor da Escola do Legislativo de
Campinas

CC16

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara, de pessoa portadora de
diploma de curso superior com
formacao na area de ciéncias
humanas ou ciéncias sociais e
aplicadas.

Ouvidor

CC1l6

Conforme art. 235, incisos e §§ do
Regimento Intemo da Camara
Municipal.

Chefe da Central de Comunicacao
Institucional

CC16

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara, de pessoa portadora de
diploma de nivel superior em
Comunicacao Social ou outro
diploma de nivel superior, com
especializacao em Comunicacao
Social.

Consultor Juridico da Presidéncia

CC16

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara Municipal, de pessoa
portadora de diploma de ciéncias
juridicas e sociais, com inscricao
no 6érgao de classe, e prova de
estar regulamrmente habilitado para
0 exercicio da profissao.

Procurador Chefe da Camara
Municipal

CC17

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara Municipal, de pessoa
portadora de diploma de ciéncias
juridicas e sociais, com inscricao
no érgao de classe, e prova de
estar regulatmente habilitado para
o0 exercicio da profissao.

Secretéario Geral

CC17

Livre nomeacao pelo Presidente da
Camara, de pessoa com
experiéncia em sua area de
atuacao, portadora de diploma de
ensino superior completo.
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ANEXO Il
FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SIMBOLOS
NOME DA FUNCAO GRATIFICADA SiMBOLO N2 DE FUNCOES
Gerente de Apoio Operacional FG1 1
Gerente de Administracao de Pagamento FG 1 1
Coordenador de Apoio Administrativo FG 2 2
Secretario Escolar FG1 1
Membro da Comissao Permanente de
Processo Administrativo Disciplinar FG 1 2
Membro da Comissao de Sindicancia FG1 2
Membro da Comissao Permanente de
Licitacao FG1 2
Membro da Comissao Técnica de Gestao de
Carnreiras FG1 3
Presidente da Comissao Permanente de
Processo Administrativo Disciplinar FG 2 1
Presidente da Comissao Permanente de
Sindicancia FG 2 1
Presidente da Comissao Permanente de
Licitacao FG 2 1
Pregoeiro FG 2 2
Coordenador Pedagdgico FG 2 1
Coordenador de Comunicacao Intema FG 2 1
Coordenador de Televisao FG 2 1
Coordenador de Relacoes Publicas e
Cerimonial FG 2 1
Coordenador de Jomalismo e Radio FG 2 1
Coordenador de Atendimento ao Usuario FG 2 1
Coordenador de Sistemas de Informacao FG 2 1
Coordenador de Infraestrutura, Redes e
Telecomunicacao FG 2 1
Coordenador de Seguranca FG 2 1
Coordenador de Transporte FG 2 1
Coordenador de Manutencao e Conservacao FG 2 1
Coordenador de Espaco Fisico FG 2 1
Coordenador de Contabilidade FG 2 1
Coordenador de Execucao Orcamentdria e
Financeira FG 2 1
Coordenador de Patriménio FG 2 1
Coordenador de Almoxarifado FG 2 1
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ANEXO Il
FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SIMBOLOS
NOME DA FUNCAO GRATIFICADA SIMBOLO N2 DE FUNCOES
Coordenador de Compras e Licitacoes FG 2 1
Coordenador de Saude e Qualidade de Vida FG 2 1
Coordenador de Desempenho e
Desenvolvimento FG 2 1
Coordenador de Gestao de Pessoal FG 2 1
Coordenador de Registro Parlamentar e
Revisao FG 2 1
Coordenador de Atendimento ao Plenério FG 2 1
Coordenador de Processo Legislativo FG 2 1
Coordenador de Apoio as Comissdes FG 2 1
Coordenador de Protocolo FG 2 1
Coordenador de Biblioteca FG 2 1
Coordenador de Arquivo FG 2 1
Chefe da Central de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional FG 3 1
Chefe da Central de Contratos e Convénios FG 3 1
Diretor de Gestdo Documental FG 4 1
Diretor de Tecnologia da Informacao e
Telecomunicacao FG 4 1
Diretor de Infraestrutura e Servicos FG 4 1
Diretor de Financas FG 4 1
Diretor de Materiais e Patrimonio FG 4 1
Diretor de Gestao de Pessoas FG 4 1
Diretor de Assuntos Legislativos FG 4 1
Chefe da Procuradoria Juridica FG 4 1
Chefe da Procuradoria Administrativa FG 4 1
Chefe da Procuradoria Legislativa FG 4 1
Procurador Chefe Adjunto FG5 1
Diretor Geral Adjunto FG5 1
Diretor Geral FG 6 1
Chefe da Controladoria Geral FG 6 1
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO ) )
GRATIFICADA SiMBOLO | N2 DE FUNGCOES REQUISITOS

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Cémara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacao minima de nivel médio,
designado pela Mesa da Cémara,
mediante indicacdo do Diretor de
Gerente de Apoio Operacional FG 1 1 Infraestrutura e Servicos.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Cémara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacao minima de nivel médio,
designado pela Mesa da Cémara,
Gerente de Administracdo de mediante indicacdo do Diretor de
Pagamento FG 1 1 Gestao de Pessoas.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, portador
de diploma de técnico em
administracao, designado pela Mesa
Secretério Escolar FG1 1 da Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Céamara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, conforme

Membro da Comissao Técnica de Resolucdo do Plano de Cargos e
Gestdo de Cameiras FG1 3 Carmreiras e regulamento especifico.
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO ) )
GRATIFICADA SiIMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacao de nivel superior, e curso
de fomacdo em Sindicancia e

Membro da Comissao Permanente Processo Disciplinar, no minimo, 40
de Processo Administrativo horas, designado pela Mesa da
Disciplinar FG1 2 Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
Membro da Comissao de Sindicancia formacao de nivel superior, e curso
de fomacdo em Sindicancia e
Processo Disciplinar, no minimo, 40
horas, designado pela Mesa da
FG 1 2 Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacao minima de nivel médio, e
curso de formacao em Pregoeiro (40
horas) e Licitacbes e Contratos
Membro da Comissao Permanente Administrativos (40 horas),
de Licitacao FG1 2 designado pela Mesa da Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacao de nivel superior na area
de Direito, e curso de formacao em
Sindicancia e Processo Disciplinar no
minimo, 40 horas, designado pela
Mesa da Camara.

Presidente da Comissao Permanente FG 2 1
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO ) )
GRATIFICADA SIMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacao de nivel superior na area
de Direito, e curso de formacao em
Sindicancia e Processo Disciplinar,
no minimo, 40 horas, designado pela
Presidente da Comissao Permanente FG 2 1 Mesa da Camara.

formacao de nivel su'perior, e curso
de formagao em Pregoeiro (40 horas)

e Licitacbes e Contratos
Administrativos (40 horas),
Presidente da Comissao Permanente FG 2 1 designado pela Mesa da Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacdo de nivel superior, e curso
de formacao em Pregoeiro (40 horas)

e Licitacbes e Contratos
Administrativos (40 horas),
Pregoeiro FG 2 2 designado pela Mesa da Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com
formacdo de  nivel  superior,
compativel com a sua &rea de
atuacao, designado pela Mesa da
Camara, mediante indicacao do
Coordenador de Apoio superior imediato da sua d4rea de
Administrativo FG 2 2 atuacao.
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO

GRATIFICADA SIMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS
Coordenador Pedagégico FG 2 1
Coordenador de Comunicacao
Intema FG 2 1
Coordenador de Televisao FG 2 1
Coordenador de Relacdes Publicas e
Cerimonial FG 2 1
Coordenador de Jomalismo e Radio FG 2 1
Coordenador de Atendimento ao
Usuario FG 2 1
Coordenador de Sistemas de
Informacao FG 2 1
Coordenador de Infraestrutura,
Redes e Telecomunicacao FG 2 1
Coordenador de Seguranca FG 2 1
Coordenador de Transporte FG 2 1
Coordenador de Manutencao e Titular de cargo efetivo do Quadro de
Conservacio FG 2 1 Pessoal da Camara, com 03 (tres)
Coordenador de Espaco Fisico FG 2 1 anos de efetivo exercicio, com

formacao de nivel superior,

Coordenador de Contabilidade FG 2 1 compativel com a sua area de
Coordenao!o_r de Execucao atuacao, designado pela Mesa da
Orcamentaria e Financeira FG 2 1 Camara, mediante indicacio do
Coordenador de Patrimonio FG 2 1 superior imediato da sua area de
Coordenador de Almoxarifado FG 2 1 atuagao.
Coordenador de Compras e

Licitacoes FG 2 1

Coordenador de Saude e Qualidade

de Vida FG 2 1

Coordenador de Desempenho e

Desenvolvimento FG 2 1

Coordenador de Gestao de Pessoal FG 2 1

Coordenador de Registro

Parlamentar e Revisao FG 2 1

Coordenador de Atendimento ao

Plenario FG 2 1

Coordenador de Processo Legislativo FG 2 1

Coordenador de Apoio as Comissdes FG 2 1
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO ] B
GRATIFICADA SIMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS

Titular de cargo efetivo do Quadro de

Coordenador de Protocolo FG 2 1 Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, com

formacado de nivel superior,

compativel com a sua area de

atuacao, designado pela Mesa da
Camara, mediante indicacdo do

superior imediato da sua area de

atuacao.

Coordenador de Biblioteca FG 2 1

Coordenador de Arquivo FG 2 1

Titular do cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, portador,
de diploma de nivel superior nas
areas de Administracdo, Economia,
Ciéncias Contdbeis ou Gestdo
Piblica, designado pela Mesa da
Chefe da Central de Planejamento e Camara, mediante indicacdao do
Desenvolvimento Institucional FG 3 1 Diretor Geral.

Titular do cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, com 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, portador,
de diploma de nivel superior em
Ciéncias Juridicas, Gestdo Publica ou
Administracao, designado pela Mesa
Chefe da Central de Contratos e da Camara, mediante indicacdo do
Convénios FG 3 1 Diretor Geral.

Titular do cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
diploma de nivel superior, nas areas
de Biblioteconomia, Arquivologia ou
Histéria com, no minimo, 3(trés)
anos de experiéncia na area e
efetivo exercicio, designado pela
Mesa da Camara, mediante
Diretor de Gestao Documental FG4 1 indicacao do Diretor Geral.
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO ] )
GRATIFICADA SIMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS

Titular do cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
diploma de nivel superior, na area de
Tecnologia da Informacao com, no
minimo, 3(trés) anos de experiéncia
na darea e efetivo exercicio,
Diretor de Tecnologia da Informacao designado pela Mesa da Camara,
e Telecomunicacao FG 4 1 mediante indicacao do Diretor Geral.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
diploma de nivel superior com, no
minimo, 3(trés) anos de experiéncia
na darea e efetivo exercicio,
designado pela Mesa da Camara,
Diretor de Infraestrutura e Servicos FG 4 1 mediante indicacao do Diretor Geral.
Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
diploma de nivel superior nas areas
de Ciéncias Contdbeis ou Economia,
com no minimo 3(trés) anos de
experiéncia na drea e efetivo
exercicio, designado pela Mesa da
Cédmara, mediante indicacdo do
Diretor Geral.

Diretor de Financas FG 4 1

Titular do cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
Diploma de nivel superior com, no
minimo, 3(trés) anos de experiéncia
na darea e efetivo exercicio,
designado pela Mesa da Camara,
Diretor de Materiais e Patrimonio FG 4 1 mediante indicacao do Diretor Geral.
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNCAO ] )
GRATIFICADA SiMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Cémara, portador de
diploma de nivel superior na area de
Ciéncias Humanas ou Ciéncias
Sociais Aplicadas com, no minimo,
3(trés) anos de experiéncia na area e
efetivo exercicio, designado pela
Mesa da Céamara, mediante
indicacao do Diretor Geral.

Diretor de Gestdo de Pessoas FG 4 1

Titular do cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
Diploma de nivel superior, com, no
minimo, 3(trés) anos de experiéncia
na d4rea e efetivo exercicio,
designado pela Mesa da Camara,
mediante indicacao do Diretor Geral.
Diretor de Assuntos Legislativos FG 4 1

Chefe da Procuradoria Juridica FG 4 1 Titular do cargo efetivo de Procurador
do Quadro de Pessoal da Camara

com, no minimo, 3(trés) anos de
experiéncia na area e efetivo
exercicio, designado pela Mesa da
Camara.

Chefe da Procuradoria
Administrativa FG 4 1

Chefe da Procuradoria Legislativa FG 4 1

Titular de cargo efetivo de Procurador
do Quadro de Pessoal da Camara
com, no minimo, 05 (cinco) anos de
efetivo exercicio, sendo 2 (dois) anos
em cargos de direcdo ou chefia,
designado pela Mesa da Camara.

Procurador Geral Adjunto FG5 1
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) ANEXO IV
FUNGCOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

NOME DA FUNGAO ) )
GRATIFICADA SiMBOLO | N2 DE FUNCOES REQUISITOS

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Cémara, indicado pelo
Diretor Geral, portador de diploma
de nivel superior com, no minimo,
05 (cinco) anos de efetivo exercicio,
sendo 2 (dois) anos em cargos de
direcao ou chefia, designado pela
Diretor Geral Adjunto FG5 1 Mesa da Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
diploma de nivel superior com, no
minimo, 07 (sete) anos de efetivo
exercicio, sendo 5 (cinco) em cargos
de direcao ou chefia, designado pela
Diretor Geral FG 6 1 Mesa da Camara.

Titular de cargo efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara, portador de
diploma de nivel superior nas areas
de administracdo, gestdo publica,
economia, ciéncias contdbeis ou
ciéncias juridicas com, no minimo,
3(trés) anos de experiéncia na drea e
efetivo exercicio, designado pela
Chefe da Controladoria Geral FG 6 1 Mesa da Camara.
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ANEXO V
ORGANOGRAMAS

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

CORREGEDORIALEGISLATIVA ]-* MESADIRETORA }--—} GABINETES DE VEREADORES

PRESIDENCIA
SECRETARIA GERAL

ORGAGS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

S

GABINETE PROCURADORIA CENTRALDE ESCOLADD
DA DA COMTRILADCRIA OUMDORIA COMUNICACAD LEGISLATIVG
PRESIDENCIA C AMAR AMUNICIPAL GERAL INETITUCIONAL DE CAMPINAS
C T ORGAGS DE GESTAO INSTITUCIONAL
i | DIRETORIA GERAL |

] CIRETORIAGER AL ADUNTA [

CENTRAL DE CONTRATOSE CONVENIOS }—

CENTRALDEPLANEJAMENTOE
DESENVCLWMENTO IMETITUCIONAL

DIRETORIADE DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DIRET ORI DIRETORIADE DIRET ORIA
: e s DE DE TECNOLOGIADA DE

' 7 MATERIASE DE INFREESTRUTURA HFORMACADE GESTAC

! LEGISLATIVES CESTAG DEPESSOAS BATRIMONIO FINANGAS ESERMGOS TELECOMUNIC A5 0 DOCUMEMTAL
i
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ESTRUTURA INTERNABASICADOS ORGAOS

| -Orgéaos de Assessoramento e Controle

GAEINETE PROCURADORIA DA COMISSOESPERMANENTES DE SINDICANCIAE
DA CAMARA MUNICIPAL [~ == DEPROCESS0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
PRESIDENCIA
PROCUR ADORIA
COORDENADORIA ADUNT A
DF £FOI0 —_—
ADMINISTRATIVG
PROCURADORL PROCIURADORIA PROCURADORA
JURIDICA ADMINISTRATIVA LEGISLATVE
COMTROLADORIA
QUVIDORIA
GERAL
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| -0Orgdos de Assessoramento e Controle (Cont.)

CE"BTERAL ESCOLA DO
COMUNICACA O INSTITUCIONAL '-E'-;’:ﬁ,':"ﬁw;%“
COORDENSDORA
PEDAGOCICA
COORDEMADORIA COORDEMAD ORI COURDENADORIA COORDENADORIA
DE DE CE |
JORMBLISMO E RELAGOES PUELICAS DE COMUNICAGAD
RALIO ECERIMONIAL TELEVISAD INTERKA
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Il - Orgaos de Gestao Institucional

DIRETORIA GERAL
PIRETORIAGERALADJUNTA

COORDENAD QRIADE APOIO
CENTRAL DE CONTRATOS E ADMINISTRATIWO
CONVENIOS

CENTRAL DE PLANEJAMENTO E
DESENWOLVIMEMTO INSTITUCICOMNAL

| DIRETORIAS |
|

‘ COORDENADDRIAS |

| GERENCIAS |

DIRETORIA DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

COORDENADCRIA COORDENADORIA COORDEMADORIA COORDENADORIA
DE APOIO AS DEPROCESSO DE ATENDIMENTO DE REGISTRO
COMISSOES LEGISLATIVO AD PLENARIO PARLAMENTAR E
REVISAD
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DIRETORIA DE
GESTAO DE PESSOAS

COORDENADORIA COORDENADORIADE
DE GESTAODE DESEMPENHO E COSE EEUNQE%R'A
PESSOAL DESENVOLVIMENTO QUALIDADE DE VIDA

GEREMCIA DE
ADMINISTRACAO DE
PAGAMENTO

DIRETORIA
DE MATERIAIS | comssio permaNENTE
E PATRIMONIO DE LICITAGAO
|
DIRETORIA
DE
FINANCAS
COORDENADORIA COORDENADORIA
DE EXECUGAOQ
ORCAMENTARIAE DE
FINANCEIRA CONTABILIDADE
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DIRETORIA
DE
INFRAESTRUTURA E SERVICOS

COORDENADORIA COORDENADORIA COORDENADORIA COURDENADORIA
DE ESPACD DE MANUTENQ}O DE DE
FISICO E CONSERVACAOD TRANSPORTE SEGURANCA
GERENCIA
DE

APDID DPERACIONAL

DIRETORIA
DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
E TELECOMUNICACAO

COCROENADORIA DE COORDENADORIA COORDEMADORIA
INFRAESTRUTURA, RECES E DE . DE )
TELECOMUNICACAOQ SISTEMAS DE INFORMACAQ ATENDIMENTQ AQUSUARID
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DIRETORIA DE
GESTAO
DOCUMENTAL
COORDENADORIA COORDENADORIA COORDENADORIA
DE DE DE
ARQUIVO BIBLIOTECA PROTOCOLO

Campinas, 17 de fevereiro de 2014

CAMPOS FILHO
Presidente

autoria: Mesa da Camara

Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Campinas aos 17 de fevereiro de
2014.

ISRAEL MAZZO
Diretor Geral
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