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COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

CONTROLE E GESTAQ INSTITUCIONAL

Coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do

Poder Legislativo;

CONTROLADORIA Promover a realizagdo e coordenar inspegdes, verificacbes e
pericias nos érgéos integrantes do Legislativo;

Examinar os convénios, contratos e ajustes celebrados pela
Camara com 0s seus respectivos processos e prestacbes de
contas;

Promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados
da atuag&o da Administracdo da CAmara através dos seus orgéaos;
Acompanhar, levantar, fiscalizar e avaliar a gestéo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional da Céamara
Municipal, objetivando a verificagéo da legalidade e legitimidade
de atos de gestdo dos responsaveis e avaliar seus resultados
quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

Examinar todas as demonstraces contébeis, orgamentarias e
financeiras, inclusive os relatérios de gestéo fiscal da Camara
Municipal;

Examinar as prestages de contas dos ordenadores de despesas
e dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados
ao Legislativo;

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

PROCURADORIA
JURIDICA

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orgamento da C&mara
Municipal,

Promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar
o cumprimento das melhores préaticas de gest8o na Camara
Municipal e, em casos de constatagdo de falhas ou
irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

Promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa
Diretora;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
Desenvolver outras atividades inerentes & funcéo do sistema de

controle interno determinadas por normas e legislagdes vigentes.
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Coordenar e supervisionar os encaminhamentos referentes as

reclamagdes recebidas, verificando a solucéo e envio de resposta
ao reclamante;

Receber queixas, reclamagdes e sugestdes dos cidad&os,
observada a legislag&o sobre acesso & informagéo:;

Dar ao cidadéo resposta & questdo apresentada, no menor prazo
possivel, com clareza e objetividade, observada a legislagéo
sobre acesso a informagéo;

Solicitar esclarecimentos e documentos das &reas da Camara,
visando atender & quest&o suscitada pelo cidad&o;

Apresentar relatério periédico ao Presidente da Camara

Municipal, sem prejuizo de outros que se fizerem necessarios

Prestar consultoria a Presidéncia, & Mesa Diretora, aos
Vereadores, & Secretaria Legislativa e aos demais orgéos da
Camara, em assuntos de natureza juridica, administrativa e
legislativa de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal,

Coordenar o assessoramento juridico-legal da Camara Municipal;
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Supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo nas
acbes em que esta for requerida ou para promover a defesa de
suas prerrogativas;

Orientar a elaboragéo das informagbes a serem prestadas em
resposta a solicitagdes e notificagdes judiciais, do Ministério
Pablico e de outras autoridades;

Manter a Secretaria Diretoria-geral e a Presidéncia da Camara
informados sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

((7\ Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias

em exame nas Comissbes e no Plendrio, com o objetivo de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;
Assessorar a Mesa Diretora quanto & analise das proposigdes e
requerimentos a ela apresentados;

Vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a
Cémara Municipal;

Assessorar, quando solicitado e nos termos da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, a Secretaria de Planejamento e
Gestéo e os departamentos e divisGes a ela subordinados:
Requisitar documentos e processos, bem como solicitar
informagdes e esclarecimentos, inclusive determinando prazo,
aos demais 6rgéos componentes da estrutura da Camara;
Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagso,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse
do Poder Legislativo.

o

Planejar, organizar, u rvisionar e realizar atividades de apoio
administrativo e assessoramento ao Presidente da Camara
Municipal,

SECRETARIA Colaborar nos estudos e elaboragéo dos trabalhos técnicos

DIRETORIA-GERAL | relativos a projetos e planos de agso;
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Analisar os resultados de implantagbes de novos métodos,
efetuando comparagdes entre metas programadas e resultados
atingidos, corrigindo distorgdes, avaliando desempenho e
replanejando os servi¢os administrativos;

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificago e
racionalizag8o dos servigos e respectivos planos de aplicacéo,
utilizando fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e
agilizar os referidos servicos;

Determinar a metodologia a ser utilizada nos servigos ligados &
analise, classificacdo e avaliagio de todos os cargos, bem como
redigir as instrucbes necessarias para implantar e/ou aperfeigoar
o sistema de classificagéo de cargos;

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da
Cémara, verificando o funcionamento de seus rgéos e propondo
alteragdes quando necessario;

Fiscalizar todos os setores e servidores que exergam qualquer
cargo do quadro de servidores em comissdo efou efetivos,
cabendo distribuir, delegar e cobrar a fungao de cada um;

Emitir pareceres, laudos e prestar informagdes de sua alcada em
processos administrativos;

Coordenar as agbes pertinentes as areas de espago fisico,
manutencéo e conservagéo, ao plenario e & Camara Municipal,
desenvolvidas através dos departamentos;

Gerenciar atividades relacionadas & definicdo de metas,
estratégias e diretrizes a serem adotadas pela Camara Municipal;
Coordenar e acompanhar as atividades de aquisicdes de
materiais, bens e servicos para a Camara Municipal,
supervisionando a aplicacdo da legislag&o vigente.

Coordenar os processos de recursos humanos do departamento

e divisdes a ela subordinados;
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RECURSOS
HUMANOS
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Planejar a modernizagéo dos processos atinentes aos recursos
humanos dos servideres da Cémara, participando da elaboragéo
— para tanto — de atos administrativos relativos a situacéo
funcional dos servidores;

Coordenar a promogéo junto & Presidéncia e demais 6rgéos da
Camara, da gest&o de pessoas de todos os cargos componentes
do quadro da Camara, bem como a capacitagéo do servidor junto
a carreira da qual faga parte, e em colaborag&o com a Secretaria
da Escola do Parlamento;

Coordenar o controle de convénios vigentes com a Camara, no
que se refere a gestdo de pessoas e & administracdo de
beneficios;

Atender as auditorias do Tribunal de Contas no ambito de suas
competéncias, bem como no desempenho de atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

Departamento de
Gestdo de Pessoas

Dirigir as agbes de registro, controle e movimentacéo de pessoal;
Dirigir e controlar a prestagéo de informages sobre a situagéo
funcional dos servidores;

Controlar e acompanhar a movimentagao funcional de pessoal:
Fornecer informagdes destinadas a instrugo de processos legais;
Efetuar estudos sobre legislagéo e jurisprudéncia de pessoal;
Orientar os érg&os internos e os servidores sobre a legislacdo de
pessoal em vigor;

Zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos
direitos e deveres dos servidores:

Analisar e controlar processos referentes & concessdo de
gratificacbes, vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem
como seus pagamentos;

Controlar as ocorréncias referentes & frequéncia de pessoal a fim
de alimentar o sistema de pagamento e orientar os servidores em
assuntos de sua competéncia;
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Planejar a¢des de selegdo de pessoal por meio de concurso
publico, diretamente ou através de contratacdo externa,
acompanhando o processo de selegdo e admissado, de acordo
com a legislagao vigente;

Planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos
diversos o¢rgdos da Camara, o perfl de vagas e o
dimensionamento de pessoal,

Desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo de
cargos e fungbes, de acordo com os perfis profissionais e a
necessidade da Camara,

Acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores
resultante da movimentag&o de pessoal e vagas, decorrentes de
vacancia;

Supervisionar a realizagéo das avaliagbes de desempenho dos
servidores;

Propor & Escola do Parlamento, com base no resultado do
processo de gestéo e avaliaggo de desempenho, programas de
capacitagcdo que promovam a melhoria do desempenho funcional,
gerencial e institucional.

Divisédo de Folha de
Pagamento

Promover a gestao da remuneracgéo e da folha de pagamento dos
servidores da Camara Municipal;

Executar agdes atinentes ao sistema de consignag¢des da Camara
Municipal,

Cadastrar e monitorar os descontos efetuados por forga de lei,
determinagéo judicial ou a favor da Camara;

Realizar a gestéo das pensdes alimenticias;

Subsidiar a defesa dos processos e executar os cumprimentos
das agbes judiciais, com repercusséo na folha de pagamento;
Realizar a guarda e controle das informagdes da base de dados
da folha de pagamento dos servidores da Ca&mara Municipal, com
a finalidade de promover a transparéncia;
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Elaborar relatérios e bases de dados para cumprimento de
obrigagdes trabalhistas, tributarias, orcamentarias e financeiras;
Executar mecanismos de andlise de conformidade e
aperfeicoamento dos produtos da folha de pagamento.

Divisdo de
Desenvolvimento de
Carreiras
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Executar acdes de selec@o de pessoal, diretamente ou através de
contratagéo externa;

Executar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos
diversos o¢rgédos da Camara, o perfi de vagas e o
dimensionamento de pessoal;

Acompanhar o processo de sele¢do e admissdo por meio de
concurso publico, em parceria com os 6rgéos, de acordo com a
legislagdo vigente;

Desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo de
cargos e funcbes, de acordo com os perfis profissionais e a
necessidade da Camara;

Planejar, executar e avaliar agbes que promovam o
desenvolvimento e o0 aprimoramento do servidor;

Acompanhar a realizagéo das avaliagbes de desempenho dos
servidores;

Propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestéo e
avaliacéo de desempenho, acompanhamento funcional e
desenvolvimento de carreira;

Participar junto a Secretaria da Escola do Parlamento da
elaboraggo do Plano Anual de Treinamento, bem comoc o
desenvolvimento de programas de capacitacéo e integracdo que
facilitem a adaptacéo de pessoas recém-admitidas ou removidas;
Propor a Secretaria da Escola do Parlamento, com base no

resultado do processo de gestdo e avaliagio de desempenho,
programas de capacitacdo que promovam a melhoria do
desempenho funcional, gerencial e institucional.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
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Coordenar o cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicaveis a Secretaria Administrativa da Camara, determinando
para isso as rotinas necessarias;

Coordenar a tomada das medidas necesséarias para sanar quais-
quer irregularidades verificadas no atendimento ao publico, no uso
da copa e dos refeitdrios da Camara;

Coordenar o estudo de problemas administrativos, principaimente
os de estrutura e funcionamento, assim como propor diretrizes e
normas de organizacao de servigos e simplificag&o de trabalho;
Coordenar a realizagéo dos trabalhos relacionados & limpeza e
manutengdo das instalagdes da Cémara, junto as Divisdes
responsaveis;

Colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da
Camara Municipal, com incidéncia na estrutura organica, na
qualificag&o do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos
metodos de gestéo e nas condi¢cdes de instalagéo dos servigos
legislativos;

Planejar, programar, controlar e promover a execucio das
atividades relacionadas com a administragdo, manutencio,
transportes e servigos gerais.

Departamento
Administrativo e
Operacional

Promover a organizag&o e coordenagéo das atividades ligadas a
administragéo da Camara;

Gerenciar a distribuicdo, manutengdo e uso adequado de
Equipamentos de Protegéo Individual (EPIs) e equipamentos de
segurancga;

Planejar, orientar, controlar e fiscalizar os servigos de zeladoria e
manutencao;

Controlar as atividades inerentes & sua éarea, inclusive em
Sessbes de Camara e eventos oficiais e institucionais, no tocante
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ao que for relacionado a limpeza e manutencdo dos espacgos da
Camara;

Planejar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servigo de
atendimento ao publico.

Divisdo de

Publico
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Atendimento ao
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Receber e atender pessoalmente os cidad&os que visitam a
Camara Municipal de Barueri em busca de informagdes,
esclarecimentos ou assisténcia relacionada aos servigos
municipais;

Disponibilizar linhas telefonicas de atendimento para responder a
perguntas, fornecer informagdes e direcionar chamadas para os
departamentos ou setores apropriados;

Recepcionar os visitantes e direciona-los para os 6rgéos
apropriados de acordo com suas necessidades, fornecendo
orientagdes claras e precisas sobre servigos e procedimentos;
Disponibilizar formularios, documentos e materiais informativos
para facilitar o acesso aos servicos e auxiliar os cidadéos no
preenchimento de documentos quando necessario;

Oferecer treinamento e capacitagéo aos funciondrios que atuam
no atendimento ao publico, visando aprimorar as habilidades de
comunicagéo e atendimento;

Colaborar com outros érgéos da Camara Municipal para resolver
problemas e fornecer informagdes precisas aos cidaddos:;
Executar a implementac&o de sistemas eficientes de gestéo de
filas e tempo de espera para garantir um atendimento rapido e
organizado;

Incentivar os cidad&os a utilizar os servigos online disponibilizados
pela Camara para agilizar processos e reduzir a necessidade de
atendimento presencial;

Receber as correspondéncias bem como entregas direcionadas &
Camara ou a qualquer dos servidores, direcionando-as aos seus
destinatarios.
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Divisdo de Copa e
Refeitérios
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Organizar os trabalhos da copa, mantendo a limpeza, organizando
e controlando o estoque e armazenamento e dispersdo dos
produtos, comunicando sempre o responsavel pelas compras da
Camara Municipal para reposi¢@o dos produtos e novas licitagdes;
Organizar a distribuicdo de café, cha e agua nos 6rgéos da
Céamara, bem como nos dias de sesses:

Manter o abastecimento com agua de todas as geladeiras e
frigobares dos gabinetes do Vereadores;

Prestar servigos de copa nas sessdes, audiéncias, reunides e
eventos realizados no recinto da Camara ou fora dele, ainda que
no periodo noturno, feriados e finais de semana, conforme agenda
de sessfes da Camara Municipal;

Organizar a utiliza¢&o dos refeitérios da Camara Municipal.

Divisdo de Servigos
Gerais e Manutengéo

Executar e controlar as atividades referentes a servigos gerais:
Realizar a fiscalizagdo da limpeza e manutengo de todos os
moveis, areas intemas e extemas da Camara Municipal;

Realizar pequenos consertos e reparos em moveis, equipamentos
e instalagbes da Cémara Municipal, bem como controlar a
execucdo dos servigos de manutengdo dos equipamentos e
instalagbes da C&mara executados por empresas contratadas.

Divisdo de
Transportes

Vistoriar os wveiculos oficiais, verificando validade dos
equipamentos de seguranga;

Controlar a qualidade dos servigos de lavagem, abastecimento e
manutencao dos veiculos;

Controlar e manter em perfeita ordem as autorizagdes e
prontuarios dos motoristas;

Realizar o acompanhamento do prazo de validade da carteira
nacional de habilitagdo - CNH dos motoristas efetivos e
assessores autorizados a dirigir os veiculos oficiais;
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Proceder com todas as etapas de controle de viagens, bem como
saida/entrada dos veiculos oficiais;

Controlar e solicitar concesséo de adiantamento para pagamento
de pedagios e estacionamentos, prestando contas no prazo e
forma determinados na legislagéo pertinente;

Acompanhar os prazos para pagamento do seguro obrigatério
(DPVAT), licenciamento e eventuais multas que recaiam sobre
veiculos da Camara Municipal;

Preparar e encaminhar os processos de acidentes envolvendo os
veiculos oficiais ao Departamento Administrativo e Operacional;
Preencher a declaragéo de indicagéo de real condutor/infrator e
encaminhar ao respectivo érgéo competente dentro do prazo;
Elaborar relatérios relacionados ao uso da frota oficial da Casa,
atendendo a todos os demais setores da Camara Municipal,
quando necessitarem do uso dos veiculos oficiais.

Departamento da
Guarda Legislativa

Assistir diretamente o Presidente no desempenho de suas
atribuicbes, principalmente no que se refere a assuntos de
seguranga;

Analisar eventos com potencial de risco, prevenir a ocorréncia de
crises e gerencia-las, na hipétese de perigo e iminente ameaca a
estabilidade institucional;

Realizar o policiamento preventivo nas dependéncias da Camara
Municipal, através da Guarda Legislativa, inclusive quando ela se
reunir em outro local;

Dirigir os trabalhos de manuteng&o da ordem nas dependéncias
da Camara;

Preparar a Guarda Legislativa para o exercicio de atividades de
prevengdo e combate contra incéndios na sua esfera de
competéncia;

Promover a seguranca de autoridades e delegagdes, nacionais e
estrangeiras, nas dependéncias da Camara Municipal;
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Zelar pelo cumprimento dos regulamentos disciplinares, no
tocante & Guarda Legislativa;

Elaborar plano de operagbes para a seguranga dos eventos
promovidos pela Camara Municipal.

Divisdo de Seguranga
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Efetuar a protecdo e seguranga do Presidente da Camara
Municipal em qualquer localidade do Municipio;

Garantir a seguranga do Presidente, dos Vereadores, funciona-
rios, imprensa e o publico presente as sessdes no plenario;
Realizar a seguranca dos membros da Mesa Diretora durante as
sessdes no plenario e no Municipio, quando estiverem a servigo
da Camara Municipal;

Realizar o controle das entradas e saidas dos edificios da Camara
Municipal, procedendo, quando julgar necessario, a revista de
pessoas suspeitas, seus pertences e veiculos, visando a
segurancga dos Vereadores, autoridades e demais servidores da
Cémara Municipal;

Realizar a retirada, das dependéncias da Camara Municipal, de
quem perturbar as atividades da Casa Legislativa;

Realizar a inspegéo, quando necessério, de entrada e saida de
volumes e objetos;

Prestar o servigo de vigilancia notuma do Legislativo Municipal,
contribuindo para evitar possiveis agdes de vandalismo, furto,
roubo, depredacdo do patriménio plblico ou ofensas aos
funcionarios e vereadores;

Zelar pelo patriménio da Camara Municipal de Barueri.

Divisédo de
Monitoramento

Monitorar as imagens e a gravagéo realizada por Circuito Fechado
de Televisdo - CFTV;

Prestar apoio operacional a sindicancias, quando necessario e
possivel for, por meio da busca de imagens capturadas;

Operar, distribuir, controlar e recarregar os radios transceptores;
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Efetuar atividades de inteligéncia destinadas exclusivamente a

subsidiar a Administragc&o em tomadas de decisdes ou em agdes

N Si

ligadas a segurancga;
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Realizar a operagéo e a manutengdo dos sistemas de alarme e
protegéo contra incéndio;

Operar e controlar a recarga de extintores, mangueiras e
equipamentos de combate a incéndio;
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Elaborar, treinar e executar o Plano de Emergéncia, decorrente de

sinistros ou disturbios nas dependéncias da Camara Municipal.

Coordenar o processo de planejamento de compras anuais da
Cémara, propondo agdes que visem assegurar os objetivos e

SECRETARIA DE metas estabelecidos na legislagéo;
PLANEJAMENTO E Definir, coordenar e gerenciar os processos de planejamento das
GESTAO atividades da Secretaria;

Orientar e Supervisionar a elaborag&o do planejamento setorial;
Coordenar os servigos relacionados a assuntos de administragéo
interna a Caémara Municipal, no &mbito das contratagdes,
licitagbes e convénios;

Coordenar as atividades de planejamento e aquisicdes;
Coordenar e supervisionar o planejamento anual de compras e
contratagbes da Camara Municipal;

Supervisionar e coordenar o gerenciamento de contratos bem
como controles na prorrogagéo dos mesmos.

Promover as compras de bens e de contratagio de servigos dos
diversos departamentos da C&mara, através de processos

Departamento de licitatorios;
Compras e Licitagbes | Promover a organizagdo e a manutencdo do Cadastro de
Fornecedores;
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Acompanhar a execugéo dos contratos e entrega de bens, em
articulag&o com o Departamento de Gestao de Contratos;

Propor a forma de licitag&o, considerando o montante previsto da
compra, bem como levantar e acompanhar os limites financeiros
para cada licitacdo considerando o disposto na legislagéo em
vigor,

Solicitar parecer técnico, quando necessario, em processos
licitatorios de materiais e servicos especializados;

Articular-se junto ao Departamento competente para reserva de
recursos orgamentarios nos processos licitatorios;

Realizar compras com dispensa de licitaggo, amparado pela Lei
de Licitagbes, em carater excepcional e autorizado pela
autoridade competente.

Atender ao Tribunal de Contas nas requisigbes solicitadas,
promovendo os envios das informacbes exigidas, dentro dos
prazos previstos em normas e regulamentos.

Divisdo de Preparacdo
de Processos

Promover analise e verificag8o da instrug8o processual referente
aos processos licitatorios para aquisicdo de bens e servigos
oriundos das unidades requisitantes da Ca&mara Municipal para
consolidar Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
compreendendo:

a) realizar diligéncias necessarias ao ordenamento e instruggo
dos processos licitatérios junto &s unidades requisitantes da
Camara Municipal;

b) consolidar o Termo de Referéncia e Projeto Basico, apds
sanadas as pendéncias junto aos 6rgéos e entidade requisitantes,
caso identificadas;

Elaborar minuta de Termo de Referéncia e Projeto Bésico
referente aos processos de Intengéo de Registro de Pregos (IRP),
relativos a objetos comuns, quando requisitado;
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Orientar a organizagéo do catalogo de materiais, promovendo a
padronizacéo daqueles convenientes;

Consolidar os formularios de demanda do Plano de Contratagéo
Anual, e promover as divulgagdes necessarias.

Manter controle de todos os processos que tramitarem na sua
Divisdo a fim de elaborar relatérios gerenciais, bem como manter
0 arquivo original ordenado de todos os expedientes produzidos
na unidade.

Divisdo de Pesquisa
Mercadolégica

Promover a organizagdo e manutencao do cadastro de precos dos
materiais e servigos de uso mais frequentes na Camara;
Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores:

Apoiar administrativa e tecnicamente os Pregoeiros e respectivas
equipes e Comisséo Permanente de Licitag&o;

Realizar pesquisa de mercado para aquisicbes de bens e
servigos, consistente na andlise das alternativas possiveis para a
contratagao, e justificativa técnica e econdémica da escolha do tipo
de solugéo a contratar, podendo, entre outras opgdes:

a) considerar contratagdes similares feitas por outros érgéos e
entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as
necessidades da administracéo;

b) realizar consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente
com potenciais contratadas, para coleta de contribuigdes;
Estimar valor da contratagéo, acompanhada, quando couber, dos
pregos unitarios referenciais, das memorias de célculo e dos
documentos que lhe d&o suporte;

Manter controle de todos os processos que tramitarem na sua
Divis&o a fim de elaborar relatérios gerenciais, bem como manter
o arquivo original ordenado de todos os expedientes produzidos.
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Promover as licitagbes para aquisicdo de materiais e servigos,
organizando e gerindo os processos licitatérios;
Enviar informactes aos 6rgéos de controle por meio do sistema
AUDESP e PNCP;
Promover consultas a Procuradoria e a Controladoria quanto &
analise dos editais e avisos a serem publicados, bem como dos
resultados das licitagdes finalizadas;
Definir a modalidade da licitacdo em conjunto com superior
hierarquico, avaliando as possiveis ressalvas consignadas em
parecer juridico, promovendo as adequagdes ou justificando,
conforme o caso;
Elaborar termos de esclarecimentos, erratas e demais
documentos pertinentes em conjunto com a area demandante
sempre que necessario e, ainda, disponibilizar nos meios de
comunicagéo pertinentes;
Analisar e manifestar acerca dos pedidos de impugnacgdes do
edital de licitagdo em conjunto com a area demandante sempre
que necessario, subsidiando a resposta;

romover a elaboragdo dos documentos e publicacbes
necessarias para divulgag8o dos resultados das licitagbes e
avisos;
Manter controle de todos os processos que tramitarem na sua
Divis@o a fim de elaborar relatdrios gerenciais, bem como manter
0 arquivo original ordenado de todos os expedientes produzidos.

Departamento de
Gestdo de Contratos

Orientar o registro de todos os contratos celebrados pela Camara
de Barueri;

Organizar o controle dos prazos contratuais, mantendo os
Departamentos informados sobre o prazo de vigéncia;

Notificar, no caso de formalizagéo de contrato, o representante
legal da empresa contratada para firmar contrato;

Analisar a documentag&o no ato da celebragéo do contrato;
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Analisar o termo de aditamento, no caso de alteracéo de contrato
e notificar o representante legal para assinatura;
Organizar calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim

|
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de provocar os interessados quanto a renovagao ou encerramento
do contrato, antes do termo final, bem como, em prazo compativel

N 003G |

com a modalidade licitatoria, para realizagéo da renovagéo ou do

h

Novo certame;

ST

Orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagéo e controle da
aquisicao, recepg¢éo, armazenagem e distribuicdo de materiais;

AP

Orientar e executar a organizagéo e a distribuicdo de servicos
contratados, os quais seréo acompanhados e fiscalizados pelo

setor solicitante ou pelo setor técnico responsével;
Atender ao Tribunal de Contas do Estado quando da fiscalizag&o
dos contratos.

Executar as atividades de elaboragéo e divulgac&o dos contratos,
atas de registro de pregos, convénios, parcerias e demais termos
Divis3o de Contratos | de ajuste entre 6rgéos publicos ou privados e a C&mara Municipal
Organizar o arquivo corrente e efetuar 0s encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

Enviar informagdes aos 6rgéos de controle por meio do sistema
AUDESP e PNCP.

Publicar, juntar a publicagdo ao contrato ou convénio e outros
ajustes e enviar para o Departamento Interessado;

Numerar o termo, tanto para alteragdo de contratos, quanto para
alteragdo de convénios e outros ajustes, bem como publicar o
extrato do(s) contrato(s) e do(s) aditamento(s);

Elaborar relatérios relacionados & érea;

Manter controle de todos os processos que tramitarem na sua
Divis&o a fim de elaborar relatdrios gerenciais, bem como manter
0 arquivo original ordenado de todos os expedientes produzidos.
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Divisdo de Gestao
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Executar as atividades de acompanhamento e gestao dos
contratos, atas de registro de pregos, credenciamentos, parcerias
e demais termos de ajuste entre 6rgéos publicos ou privados e a
Camara Municipal;

Elaborar e enviar autorizacbes de fornecimento de bens e Ordem
de Servigos, acompanhando, notificando as contratadas em caso
de descumprimento de obrigagdes e submetendo a apreciagéo
superior para a abertura de procedimentos sancionatérios;
Conferir e arquivar os Termos de Recebimento Provisério e
Definitivo, bem como relatério Final de Execug&o, ou outros
documentos normativos, que se fizerem necessarios aos
processos de gestao.

Elaborar atestados de capacidade técnica;

Manter controle de todos os processos que tramitarem na sua
Divisao a fim de elaborar relatérios gerenciais, bem como manter
o0 arquivo original ordenado de todos os expedientes produzidos
na unidade.

Organizar o cadastro de fornecedores utilizado na Camara
Municipal.

Divisdo de
Almoxarifado

Participar do planejamento e proposi¢éo da politica de recursos
materiais;

Executar e controlar o recebimento, a guarda e a distribuic&o do
material de consumo adquirido pela Camara;

Executar os servigos de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais
utilizados na Camara;

Manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

Elaborar e manter atualizado o catdlogo de material da Camara;
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SECRETARIA
LEGISLATIVA

Definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel,
informando ao Departamento competente;

Promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de
consumo, estabelecendo normas e controles de classificagédo e
registro, orientando os 6rgéos da Camara quanto a maneira de
formular requisi¢des de material;

Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagcbes contratuais;

Realizar o controle de estoque relatando ao Departamento de
Compras e Licitagdes mensalmente.

Prestar as informagées que forem solicitadas pelo Presidente ou

Secretéario Diretor-geral da Camara, relativas ao estudo,
andamento e termo dos processos e negécios afetos a Secretaria;
Coordenar estudos de natureza legisiativa que forem requisitados
pela Presidéncia ou Secretaria Diretoria-geral;

Coordenar a assessoria dada as Comissées Permanentes da
Camara, quanto aos assuntos de ordem legislativa;

Analisar a elaboragéo de proposituras para apreciagéo legislativa;
Coordenar e acompanhar a lavratura e assinatura dos atos
oficiais;

Orientar a Presidéncia quanto & aplicag&o do Regimento Interno
da Cémara e da Lei Orgénica do Municipio;

Trabalhar em parceria com a Secretaria de Comunicagdo Social
nas sessdes ordinarias, de posse, solenes e especiais;

Auxiliar o Presidente da Camara na condug&o dos trabalhos no
Plenario, durante as Sess8es camararias;

Coordenar o contato com outras Secretarias Municipais e outras
esferas de governo, para assuntos de natureza legislativa;
Supervisionar as atividades dos departamentos e divisdes no
ambito da sua Secretaria.
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Departamento de
Documentagdo e
Acervo
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Formular politicas de gestdo de documentos, garantindo sua
preservagao histérica, probatéria e informativa;

Receber, conferir, tratar e manter de forma organizada toda a
documentagéo produzida ou acumulada na Camara Municipal, a
fim de recuperar e permitir o acesso a informag&o, bem como
prestar informagbes sobre os tramites, aos Vereadores e ao
Publico;

Garantir o cumprimento de prazos e sigilo de dados pessoais e de
informacgdes conforme a legislagéo;

Garantir politicas de gestdo de documentos garantindo sua
preservagéo histérica, probatéria e informativa;

Apoiar as demandas do Servigo de Informagéo ao Cidadao — SIC
e da Ouvidoria da Camara Municipal;

Elaborar o planejamento de programas de ag8o educativa, social
e editorial de forma promover a difusdo do acervo;

Dirigir e gerenciar as atividades das divisdes no ambito do
departamento.

Dirigir a interlocug&o permanente com a Comissao de Avaliagéo
de Documentos e Acesso — CADA.

Divisdo de Protocolo
e Expediente

Receber, classificar, registrar, autuar e distribuir os documentos
avulsos e processos intemos e externos;

Registrar o recebimento, encaminhando, distribuicdo ou
movimentag&o dos documentos avulsos e processos em sistemas
de protocolo informatizado ou registro em suporte papel,
garantindo a correta tramitag&o ao destinatario dentro da Camara
ou entre diferentes instituicdes;

Receber e encaminhar periddicos e correspondéncias de
Servidores e Vereadores no ambito das atividades da Camara
Municipal;

Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e
documentos aos respectivos interessados;
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Propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
tornar mais rapida a tramitagéo de documentos;

Prestar informagdes sobre os tramites dos documentos e/ou
processos, aos servidores, Vereadores e ao publico.

Divisdo de Acesso a
Documentacgédo e
Informacéo
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Promover e zelar pela transparéncia das informag¢des publicas do
Legislativo;

Zelar pela protegéo de dados pessoais e sigilosos nos termos da
legislacao;

Realizar a gestdo das informagdes, no ambito da Secretaria
Legislativa, que devam constar no Portal de Transparéncia;
Observar o cumprimento da Lei federal n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso & Informagao) e Lei federal n°
13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei de Protecdo de Dados
Pessoais), no ambito das suas atividades;

Avaliar a aplicagdo e propor medidas de aprimoramento da
legislag&o alusiva a transparéncia ao acesso & informacéo e &
Protegéo de Dados Pessoais;

Disponibilizar a informagé&o, garantindo a qualidade e integridade
dos dados, mantendo o registro e o controle das informagdes
disponibilizadas;

Prestar informagdes atinentes ao setor, aos érgéos de controle
interno e externo;

Receber e atender aos requerimentos de acesso a informagdes,
solicitando aos setores produtores ou detentores de documentos
e dados, as informagdes necessarias, elaborando e
encaminhando as respostas aos requerimentos;

Pesquisar, produzir e difundir pautas histéricas relacionadas ao
acervo existente, visando o desenvolvimento de uma meméria
institucional;

e am — 33

%38 Alameda Wagih Salles Nemer, 200 - Centro Comercial de Barueri - Centro - Barveri - SP | CEP 06401134
: Fone: (11) 4199-7900 | www.barueri.sp.leg.br | contato@barueri.sp.leg.br




Camara Municipal de Barueri

Parlamento 26 de marco IS0 9001 | SA 8000 | 1SO 14001

Auxiliar na realizagdo da avaliag&o sistematica dos resultados de
difusdo e comunicagéo, promovida pelo Departamento, por meio
de metodologias que viabilizem a melhoria continua;

Receber e analisar as reivindicagbes e sugestbes dos usuarios
dos servigos da institui¢io, visando o aperfeicoamento continuo
de suas atividades.

%
- Auxiliar os(as) Vereadores(as) e os 6rgdos da Camara em

assuntos de natureza processual legislativa;
Departamento Orientar a execugdo dos servicos que envolvam a preparago,
Legislativo registro, expedicéo, publicagéo e arquivamento dos atos oficiais,

observando-se prazos legais;

Gerir o tramite, em todas as suas fases, das matérias
encaminhadas para apreciagéo do legislativo;

Realizar a guarda dos livros de presenga, de posse e a declaracgéo
de bens dos vereadores, prefeito e vice-prefeito.

Auxiliar o(a) Presidente, nas Sessbes da Camara, esclarecendo a
Mesa Diretora sobre assuntos de ordem legislativa, dirigindo a
orientagdo das atividades relacionadas com o Plenéario;

Dirigir a incluso das informagdes em sistema de apoio ao
processo legislativo;

Dirigir a execug&o de outras atribuigdes que Ihe caibam e que
sejam pertinentes a atividade Legislativa da Camara.

Divisdo Técnica
Legislativa

Executar os trabalhos de Técnica Legislativa, sob a supervisdo da
Diretoria e a coordenagédo da Secretaria;

Sistematizar, preparar e redigir Projetos de Lei de competéncia da
Mesa Diretora;

Revisar os encaminhamentos dos requerimentos e mogdes;
Revisar e publicar projetos de proposi¢es em geral.

Preparar a correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da
votagao de vetos, bem como proceder a sua publicacg&o;
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Operar o painel de votagdes durante todas as sessdes
legislativas;

Auxiliar as Comissdes técnicas, especiais e permanentes, antes,
durante ou depois das Sessdes, divulgando as decisdes tomadas
por elas;

Elaborar minutas de pareceres sob a orientac&o dos relatores das
Comissdes;

Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua érea de
competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pelos relatores
das Comissoes.

Divisdo de Redacdo,
Revisao e Atas

SECRETARIA
DE COMUNICAGAO
SOCIAL

Minutar, rever e orientar, quando solicitado pelo Presidente,
proposituras previstas no Regimento Interno da Camara e Atos
Normativos;

Elaborar os documentos e trabalhos em que sejam relevantes as
consideragGes de natureza politico-legislativa;

Revisar a redaco dos textos produzidos pelo Legislativo apés a
aprovagao e antes do encaminhamento para publicagao;

Revisar as pautas das reunides, publicar e distribuir;

Elaborar e digitar as pautas das reunides;

Revisar 0 ementario das reunides ordinarias e distribuir;
Transcrever em livros proprios as atas das sessdes;

Coordenar os processos de planejamento das atividades da
Secretaria, propondo ag¢des que meihorem a comunicagéo da
Camara Municipal de Barueri com a sociedade;

Coordenar o acompanhamento das atividades do Departamento e
das Divisdes a ela subordinados;

Coordenar a definicdo da avaliagdo de desempenho de suas
atividades, propondo agdes que visem assegurar os objetivos e
metas estabelecidas;
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Coordenar os trabalhos durante a realizagdo das SessOes
Solenes e dos eventos oficiais da Camara Municipal de Barueri;
Coordenar a gestdo dos contratos pertinentes a Secretaria de
Comunicagdo Social, zelando pela qualidade dos servicos
contratados pela Camara;

Assegurar a interlocugdo da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos
vereadores, quando por eles solicitada, dos demais 6rgdos da
Camara com a imprensa, 0 municipe ou com o Poder Executivo
local.

Assegurar a interlocug8o da Camara com instituigbes plblicas e
privadas, da sociedade civil organizada, organizagbes né&o-
govermamentais e demais setores interessados em manter
relacionamento institucional com a Ca&mara Municipal de Barueri.

Departamento de
Eventos, Jornalismo e
TV Legislativa

Coordenar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater
publico da Camara Municipal;

Dirigir a feitura de esclarecimentos sobre a Camara Municipal de
Barueri quando solicitados pela imprensa (salvo em casos
relacionados a Lei de Acesso a Informag&o);

Promover a organizagdo, catalogagio e arquivamento de
publicagbes relativas a assuntos de interesse da Camara
Municipal,

Promover o encaminhamento dos atos oficiais do Poder
Legislativo que tenham que ser publicados no Jornal Oficial:
Promover a triagem das matérias publicadas pelos 6rgdos da
imprensa, nacional e local, de interesse da Camara Municipal,
dando-lhe a divulgagdo necessaria;

Gerir a recepgéo das autoridades em dias de Sessées Ordinarias,
Solenes e eventos oficiais.

Organizar o registro relativo a visitas, conferéncias e reunies de

que deva participar ou em que tenha interesse a Presidéncia da
Cémarg;

Alameda Wagih Salles Nemer, 200 - Centro Comercial de Barueri - Centro - Barueri - SP | CEP 06401-134 @

36

Fone: (11) 4199-7900 | www.barveri.sp.leg.br | contato@barueri.sp.leg.br




»e

?

Camara Municipal de Barueri

Parlamento 26 de mar¢o IS0 9001 | SA 8000 | ISO 14001

Organizar as visitas a Camara Municipal de Barueri de alunos,
autoridades e cidadaos em geral,

Supervisionar a guarda e a preservagdo dos equipamentos que
compdem a estrutura da TV Legislativa, bem como do acervo
audiovisual da Camara, zelando pela preservag&o do conteudo;
Supervisionar a operacionalizagdo técnica das gravacgbes e
transmissbes em plenario, estudio e demais dependéncias da
Céamara, bem como a operacionalizagdo e exibicdo da TV
Legislativa nos diversos meios de comunicagao.

Divisdo de Eventos e
Relagdes Publicas

Executar os trabalhos cerimoniais nas Sessdes Ordindrias,
Solenes, e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais
de Cerimonial Plblico;

Providenciar o Cadastro de Autoridades, a fim de convidar as
autoridades para os eventos oficiais;

Realizar a recep¢éo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia,
dos visitantes oficiais;

Atuar em eventos oficiais, sempre avaliando e zelando pela ima-
gem institucional da Camara junto aos diversos meios de
comunicagéo social;

Realizar o controle da cessé&o das dependéncias da Camara para
as entidades/instituicdes de interesse publico do municipio;
Realizar a organiza¢éo da agenda de eventos;

Executar programas de integrag8o entre sociedade e a Camara
de Barueri.

Elaborar relatérios e planilhas pertinentes as atividades
desenvolvidas.

Divisdo de Jornalismo

Auxiliar o Secretario de Comunicagao Social, a Mesa Diretora ou
vereadores no contato com a imprensa;

Reallizar a confecg&o dos clippings (recorte das principais noticias
e informagbes divulgadas nos meios de comunicago);
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Fazer a veiculag@o no site e nas redes sociais oficiais da Camara
das matérias destinadas a divulgacgo junto a sociedade e aos
veiculos de comunicacao;

Realizar a cobertura jornalistica das atividades oficiais da Camara
para divulgagio a sociedade sobre as atividades e matérias que
tramitam na Céamara, abrangendo os trabalhos dos profissionais
da imprensa durante as sessbes e eventos oficiais da Casa;
Fiscalizar a elaboragao e a produg&o de material grafico de apoio
a eventos e campanhas institucionais da Camara;

Realizar a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das
informacgdes dos vereadores no enderego eletrénico da Camara;
Elaborar o contelido e realizar a alimentagdo do site e midias
sociais oficiais da Camara (AppCéamara, Instagram, Facebook,
totens de comunicag&o e site oficial);

Providenciar a cobertura fotografica dos eventos oficiais da
Céamara Municipal de Barueri;

Elaborar relatérios e planilhas pertinentes as atividades
desenvolvidas.

Divisdo de TV
Legislativa

Realizar a guarda e a preservagdo dos equipamentos que
compbem a estrutura da TV Legislativa, bem como do acervo
audiovisual da Camara, zelando pela preservacéo do contetdo;
Executar a operacionalizagdo técnica das gravacdes e
transmiss8es em plenério, estidio e demais dependéncias da
Cémarg;

Executar a operacionalizagdo técnica da TV Camara Barueri, bem
como sua transmissdo nos diversos meios de comunicagéo e

redes sociais oficiais da Camara Municipal de Barueri
Elaborar relatérios e planilhas pertinentes as atividades
desenvolvidas.
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SECRETARIA
FINANCEIRA E
ORGAMENTARIA
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Coordenar os processos de planejamento das atividades da
Secretaria, propondo ag¢des que visem assegurar 0s objetivos e
metas estabelecidas nas pegas Orgamentarias;

Coordenar o acompanhamento e controle das atividades
orcamentarias, de administragéo financeira e de contabilidade;
Fazer cumprir as orientagdes normativas emanadas pelos 6rgéos
fiscalizadores;

Coordenar a avaliagdo do desempenho das atividades da
Secretaria, propondo agdes para avaliar o desempenho de suas
atividades, assegurando os objetivos e as metas estabelecidas;
Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual da
Céamara Municipal e dos seus programas € metas, parametrizando
a utilizac&o de créditos aprovados e acompanhando, controlando
e avaliando a execugio orcamentaria;

Consolidar as informagdes das atividades, projetos e programas
das unidades administrativas da Camara Municipal para subsidiar
a elaboragdo da LOA e dos Relatdrios Gerenciais.

Departamento de
Contabilidade e
Orgamento

Dirigir a elaberag&o de planos e programas anuais e plurianuais
das areas de orgamento e finangas;

Consolidar a Proposta Orgamentéria Anual a partir das
estimativas de gastos e do Plano Anual de Contratacéo
elaborados pela Secretaria de Planejamento e Gest3o;

Gerir a elaborar diretrizes gerais, inclusive metas quantitativas e
qualitativas, quanto & utilizagdo, manutengdo e gestdo
orcamentaria;

Gerir a elaboragdo da proposta orgamentaria da Cémara
Municipal e estabelecer metas do PPA conforme instrugdes e
legislagdes vigentes para inclusdo na LOA;

Subsidiar a Secretaria de Planejamento na elaboragéo do PCA
quanto as informagdes orcamentarias pertinentes;
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Supervisionar a analise da exatidao, integridade e autenticidade
dos atos e fatos administrativos e seus respectivos registros
contabeis.

Monitorar a execug&o orcamentaria a fim de garantir que o
planejamento orcamentario esteja alinhado aos objetivos e
Divisdo de Controle diretrizes estabelecidas, verificar desvios e propor ajustes;
Orgamentario Acompanhar a execucéo do Plano de Contratagbes Anual e sua
compatibilidade com o Or¢gamento Anual da Camara;
Acompanhar a execugéo orgamentaria, inclusive as despesas
com Pessoal e Encargos Sociais para solicitagcdo de créditos
adicionais ao Executivo, quando for necessario;

Acompanhar as metas estabelecidas para a Camara no Plano

oN "Sid

Plurianual vigente e propor ajustes para o seu atingimento;

oN 00id

Executar agbes necessarias e que permitam o melhor
aproveitamento dos recursos orgcamentarios e otimizacdo dos
recursos disponiveis;

Prestar auxilio junto aos estudos e proje¢des relativos a previs&o

@2 ]bkn

orgamentaria para o exercicio seguinte;

Informar a disponibilidade orgamentéria em todos os processos de
compras ou contratagdes de servigos a fim de subsidiar a gestéo
no processo de empenho das despesas para garantir o seu
atendimento;

Garantir que a execu¢éo orgamentéria esteja em conformidade
com as legislagbes aplicaveis, especiaimente em relagdo ao
atendimento dos limites legais impostos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Gerar relatérios detalhados sobre a situagdo orcamentéria da
instituicBo, bem como aprimorar métodos e ferramentas de
acompanhamento e controle das agdes voltadas ao controle da
execucgado orcamentaria.
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Divisdo de Controle
Patrimonial
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Executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimdnio
imobiliario e mobiliario da Camara Municipal;

Executar a politica de controle patrimonial imobiliario e mobiliario
da Camara;

Inventariar, anualmente, os bens moveis e iméveis da Camara,
orientando a elaboragdo dos inventarios pela comisséo, conforme
legislacdo vigente, orientando os diversos setores quanto a
guarda adequada dos hens patrimoniais;

Realizar a regularizagdo do patriménio da Camara junto aos
setores competentes;

Executar e controlar as atividades referentes ao registro,
tombamento, padronizag&o, inventario e guarda dos bens
patrimoniais da Camara;

Executar a classificag&o e numeragdo dos bens permanentes, de
acordo com as normas de codificag8o vigentes;

Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o
registro dos bens méveis da Camara;

Providenciar o sistema de identificagcdo dos bens permanentes,
bem como o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas
chefias ou responsaveis pela guarda, relativamente aos bens
permanentes;

Elaborar relatérios de cada unidade da Camara com o movimento
de incorporagdo de bens moéveis, o saldo do més anterior e as
baixas existentes;

Fazer o levantamento periédico dos bens méveis da Cémara,
encaminhando-o ao superior hierarquico;

Proceder a conferéncia da carga respectiva de cada setor, através
de visitas de inspeg&o, sempre que solicitado ou quando houver
substituicdo dos dirigentes, relatando oficialmente quanto a
desvios e faltas de bens eventualmente verificados.
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Executar as atividades de planejamento, coordenacgéo e
superviséo das atividades de execugao financeira, bem como de
Departamento acompanhamento e controle;

Financeiro Realizar os contatos com estabelecimentos bancérios, em
assuntos de sua competéncia;

Realizar a preparacéo das operagdes financeiras para os
pagamentos autorizados;

Promover a publicac&o, diariamente, do movimento de caixa do
dia anterior;

oN "00id
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Requisitar os suprimentos de numerarios, necessérios aos
pagamentos de cada dia;
Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,

tomando as providéncias cabiveis, se verificadas irregularidades;
Acompanhar a execugéo dos contratos e outras formalizadas por
vias mais simplificadas, nota de empenho, pedidos;

A bth
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Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com a
Tesouraria.

Executar as atividades de orientacdo e acompanhamento dos
servigos de recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo
Divisdo de Contas a dos numerarios e valores da Camara Municipal.

Pagar Promover o recebimento, a guarda e conservagéo dos numerarios
e valores da Camara;

Promover a liquidagdo da despesa, mediante o confronto das
obrigacbes contraidas pelas contratadas, e o efetivamente
realizado, conforme constante dos documentos fiscais exibidos,
elaborando a competente ordem de pagamento;

Efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as
gisponibilidades de numerario;

Providenciar todos os recolhimentos obrigatérios devidos,
conforme legislagdo vigente;
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SECRETARIA
DA ESCOLA
DO PARLAMENTO

Promover 0 exame e a conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou
irregularidades;

Manter em ordem o controle dos depésitos, retiradas bancarias, e
demais transagdes bancarias;

Reter e repassar os valores decorrentes de clausulas contratuais;
Manter o controle das garantias oferecidas por empresas
contratadas;

Verificar e controlar a documentac&o fiscal de comprovagéo de
pagamentos;

Recepcionar a arrecadag¢ao bancaria e outras receitas, bem como
a documentacgao pertinente;

Proceder a verificagéo de documentag@o bancéria comprobatéria
dos repasses efetuados.

Coordenar o oferecimento de suporte conceitual e treinamento

aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de
Barueri para a elaboragéo de normas legais e para o exercicio do
poder legislativo;

Coordenar o oferecimento de conhecimentos técnicos aos
servidores da Camara Municipal para o exercicio de suas funcgbes,
considerando suas lotagdes e suas atribui¢bes;

Coordenar a qualificaggo dos servidores da Camara Municipal,
nas atividades de suporte técnico-administrativo, ampliando a sua
formag&o em assuntos de interesse da atividade da instituigao, em
conjunto com o 6rgéo que fizer a gestdo de pessoas;

Integrar e coordenar a realizacdo de convénios com outras
Cémaras Municipais e respectivas associagdes, com os érgéos
dos poderes do Estado e da Unido, com os Tribunais de Contas,
com o Ministério Publico, com as faculdades, universidades e com
outras entidades que atuem em parceria com a Administracéo
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Publica, propiciando, entre outras agdes conjuntas, a participagéo
de parlamentares, servidores e agentes politicos em cursos de
capacitagdo técnica e cursos de formagdo académica ou pés-
académica, em diferentes modalidades de ensino;

Coordenar iniciativas relacionadas a cursos voltados ao
desenvolvimento da cidadania, além de eventos e outras
atividades educativas que ampliem o conhecimento sobre
politicas publicas e o funcionamento do Poder Legislativo;
Elaborar e implementar o planejamento estratégico da Escola do
Parlamento, alinhando suas acgdes as diretrizes institucionais e
aos interesses da sociedade;

Representar a Escola do Parlamento em reunides, eventos e
articulagdes institucionais.

Departamento
Pedagogico

Administrar o processo de elaborac&o e execucio do Plano Anual
de Treinamento da Escola do Parlamento;

Supervisionar as atividades de capacitagdo permanente e de
desenvolvimento de competéncias, dos programas e dos projetos
especiais, em sua area de competéncia;

Proceder ao levantamento de lacunas de competéncias e de
necessidades de desenvolvimento e capacitagdo continua no
ambito da Cémara Municipal, em articulagdo com o 6rgdo de
recursos humanos;

Dirigir a elaborag&o de projetos institucionais referentes a cursos,
programas e eventos oferecidos e submeté-los a aprovagéo da
Secretaria da Escola;

Fomentar a produgdo e a disseminagdo de conhecimento,
atuando na elaboracdo de recursos didaticos que divulguem
contetidos relevantes para a formag&o cidada, o aprimoramento
profissional e a compreens@o do funcionamento do Poder
Legislativo;

EE
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Dirigir a elaboracéo e implementacéo de estratégias pedagogicas
para as diferentes modalidades de ensino (presenciais, hibridas e
a distancia), assegurando a qualidade do processo de
aprendizagem e a adequagéo dos contelidos as necessidades
dos discentes;

Estabelecer diretrizes pedagdgicas para 0os cursos, programas e
eventos desenvolvidos pela Escola do Parlamento, assegurando
coeréncia metodolédgica e alinhamento com as necessidades da
Camara Municipal e da populacéo.

Divisdo de Projetos
Especiais

Acompanhar o planejamento de projetos e programas especiais
de estudo, de pesquisa e de integracdo, a serem disponibilizados
pela Escola;

Executar 0 acompanhamento e avaliagdo do desenvolvimento de
projetos e programas especiais e 0 desempenho dos profissionais
contratados;

Promover eventos e programas de integracao/valoriza¢do entre
os servidores da Camara e com a sociedade;

Executar a organizagdo de eventos académicos e educacionais,
como palestras, seminarios, workshops e congressos, que
promovam a educacdo para a cidadania e o fortalecimento do
Poder Legislativo;

Estabelecer parcerias e convénios com outras institui¢cdes, érgéos
publicos e organizagdes da sociedade civil para potencializar a
realizacao de projetos especiais, eventos e agdes educativas;
Realizar a implementagdo de estratégias de divuigacdo dos
projetos e eventos, assegurando sua ampla visibilidade e alcance
pelo publico-alvo, utilizando diferentes canais de comunicagao;
Executar campanhas de conscientizagdo sobre temas relevantes
para a sociedade, com foco na participacdo cidadd e no
fortalecimento da democracia.
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Acompanhar a execugado dos cursos e treinamentos, garantindo
que sigam o planejamento pedagdgico e administrativo;

Divisio de Cursos Executar o monitoramento do desempenhc des docentes,
observando a qualidade das aulas, a didatica empregada e a
aderéncia ao contetido programatico;

e Trelnamentos

Realizar a avaliagdo da eficacia dos cursos e treinamentos,
coletando feedbacks para promover melhorias na estrutura

curricular, metodologias de ensino e recursos utilizados;
Fiscalizar a frequéncia e participagéo dos discentes, identificando
possiveis dificuldades e propondo a¢des para melhorar a retengéo
e o0 engajamento dos discentes;

Elaborar relatérios sobre o desempenho dos cursos,
apresentando indicadores de qualidade e sugestdes de melhorias;
Realizar a avaliagdo dos recursos didaticos empregados,
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garantindo seu alinhamento com os objetivos educacionais e as
diretrizes da Escola do Parlamento;

Executar estratégias de divulgagdo dos cursos e treinamentos da
Escola do Parlamento, utilizando diversos canais de comunicacéo
para atingir o publico-alvo.

Coordenar os processos relacionados ao parque tecnolégico que
a Camara possui, propondo agdes que visem assegurar 0s

SECRETARIA objetivos estabelecidos pela Presidéncia;
DE TECNOLOGIAE | Coordenar o acompanhamento e controle das atividades do
INOVAGAO

Departamento e Divisfes subalternos hierarquicamente;

Avaliar o desempenho das atividades da Secretaria, propondo
acles que visem a continuidade do uso dos sistemas de
tecnologia da informag&o, pelos servidores, bem como a
seguranca dos dados que pela rede interna trafegam;

Coordenar a realizagdo de manutencdes dos diversos sistemas
de Tl existentes, bem como propor & Presidéncia a necessidade
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de upgrades de qualquer espécie, sempre visando a continuidade
do servigo publico e a seguranga das informagdes propriamente
ditas.

Departamento de
Infraestrutura e
Seguranga de Redes
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Gerir a politica de tecnologia da informacgéo e telecomunicagéo
para a Camara e apresentar o plano anual de atividades a
Secretaria elaborado em articulagdo com os demais 6rg&os;
Gerenciar os contratos de prestacéo de servigos;

Pesquisar novas tecnologias da informag&o e comunicagao;
Planejar e manter atualizada a infraestrutura de T| e Comunicacgéo
da Cémara;

Responsabilizar-se pela sele¢gdo de equipamentos, anélise dos
sistemas, programagé&o, controle e operagéo de dados;

Suprir 0s meios necessarios para manter a qualidade dos
sistemas de informagéo, assim como os servicos de Internet
providos;

Assegurar a manutengdo da consisténcia, seguranca e
confiabilidade das bases de dados e das informagdes e
conhecimento gerados a partir deles;

Gerenciar a instituicdo, na medida do possivel, da politica de
utilizag&o de programas de computador livres e abertos.

Divisdo de Suporte e
Infraestrutura de
Redes

Executar a manuteng&o dos equipamentos como computadores,
impressoras, servidores e outros;

Administrar os servigos de implantag&o e/ou manutencéo de fibra
Gtica, cabeamento e redes sem fio presentes na Camara;
Executar os servigos de processamento de dados, a manutencdo
de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a
manutenc&o de redes corporativas e outras, tais como intranet e
internet, no ambito da Camara;

Auxiliar na elaboragéo de propostas para expans&o ou atualizagéo
dos recursos de redes, hardware e software basicos da Camara;

P
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Oferecer, sempre que possivel e quando couberem, servigos para
implantagc&o, operagdo, geréncia e seguranga de redes, de
ambientes operacionais e conectividade;

Prestar auxilio no suporte e manutenc&o dos servigos de rede, e

.comunicacao de dados e voz.da Camara;

Executar e documentar as rotinas de gerenciamento e operagao
nos servigos, servidores e equipamentos da Camara;
Acompanhar os servigos de instalagdo e manutencdo de pontos
de rede dos prédios da Camara;

Executar politicas de seguranga para a rede, bem como
implementar e manter sistemas de prote¢do aos servigcos de
internet e intranet da Camara;

Tratar incidentes de seguranga envolvendo computadores
(servidores), estagbes e outros equipamentos da Camara,
administrados pelo Departamento de Infraestrutura e Seguranca
de Redes;

Proceder a manuteng&o e gerenciamento da rede de telefonia.

Divisdo de Seguranga
da Informagdo

Executar diretrizes estabelecidas para o desenvolvimento de
sistemas;

Manter a documentac&o técnica e os manuais de procedimentos
dos sistemas sempre atualizados, propiciando boas condig¢bes de
realizar suporte técnico ou manutengdo nos sistemas de
informac&o;

Manter e avaliar os sistemas de informagdo da Cé&mara,
garantindo a integridade da documentag&o respectiva;

Dar suporte ao Portal da Camara, gerenciando sua manuteng&o
permanente, atualizando as ferramentas de desenvolvimento
web;

Contratar, implantar, manter e avaliar sistemas para web;
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SECRETARIA DE
GESTAO INTEGRADA

Criar, manter e administrar as bases de dados de sistemas de
informagbes para a Camara, garantindo a integridade logica e
fisica das informagdes contidas nele contidas;

Executar rotinas para otimizagdo do acesso, bem como de
auditoria de dados de sistemas;

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

Realizar cdpias de seguranca das bases de dados de todos os
sistemas da Cémara, garantindo o sigilo das informagbes
constantes do Banco-de Dados da Camara;

Realizar o controle dos acessos aos bancos de dados e as
aplicagbes que a Camara possui.

Coordenar, integrar e divulgar o Sistema de Gest&o da Qualidade,

Responsabilidade Social e Meic Ambiente;

Coordenar os programas de auditoria internas e externas;
Coordenar o monitoramento do desempenho do Sistema
Integrado de Gestao, apontando a necessidade de melhorias;
Coordenar a emissdo e controle dos documentos normativos da
Qualidade, Responsabilidade Social e Meio Ambiente;

Identificar e analisar questdes, problemas e dificuldades gerais
que afetam o Sistema Integrado de Gestéo, desenvolvendo e
apresentando propostas e solugdes;

Coordenar a consolidagdo das diretrizes estabelecidas pelo
Conselho da Qualidade, Responsabilidade Social e Meio
Ambiente;

Coordenar a gestdo e tomada de decisdes relacionadas & Saude
e Seguranga do Trabalho, atividade intrinseca as normas de
qualidade que a C&mara possui.
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Departamento de
Normatizagdo e
Processos

Gerir a integragdo do sistema de Gestdo de Qualidade e
Responsabilidade Social e Meio Ambiente na Camara Municipal,
Gerir a realizagdo dos- programas- de auditoria externa.e internas
no ambito da Camara Municipal;

Monitorar o sistema integrado de Gestdo, apontando as
necessidades de melhoria;

Gerenciar e controlar os documentos normativos da qualidade e
responsabilidade social e meio ambiente;

Identificar e analisar as questdes, problemas e dificuldades gerais
que afetam o Sistema Integrado de Gestdo, desenvolvendo e
apresentando propostas de solugdes;

Divuigar e auxiliar na consolidagéo das diretrizes estabelecidas na
Gestao de Qualidade, Responsabilidade Social e Meio Ambiente.

Divisdo de Saude e
Segurancga do
Trabaiho

Desenvolver e implementar normas, politicas e procedimentos
relacionados a seguranga, saude e meio ambiente no trabalho,
garantindo o cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis;
Realizar inspegdes e auditorias periédicas para identificar riscos
ocupacionais € ambientais, bem como garantif o cumprimento das
normas de seguranca e meio ambiente, desenvolvendo
estratégias para minimiza-los;

Fornecer treinamento e capacitagdo para os servidores em
questbes de seguranga, saude e meio ambiente no trabalho,
incluindo orientagdes sobre uso de EPIs;

Investigar acidentes de trabalho e incidentes ambientais,
identificando suas causas e implementando medidas corretivas;
Realizar monitoramento ambiental para avaliar a qualidade do ar,
agua e solo nas instalagdes da Camara, tomando medidas para
prevenir a polui¢céo e a degradag¢do ambiental;

Executar campanhas de conscientizagdo entre os servidores
municipais sobre a importancia da seguranga no trabalho e da
preservacéo ambiental;
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Manter registros detalhados de incidentes, investigacdes,
inspecdes e outras atividades relacionadas a seguranca € meio

r:——_ﬂ-«— ambiente no trabalho, bem como preparar relatérios para a
y ‘; Presidéncia da Camara;
z Trabalhar em colaboragdo com 6rgéos ambientais estaduais e
’55" federais para garantir a conformidade com regulamentacdes
:‘Q;J" ambientais;
S’ _VT Realizar avaliagbes ergondmicas dos postos de trabalho para
6\ garantir o conforto e a saude dos servidores;

Realizar o acompanhamento de licengas e permissoes
necessarias para atividades que afetem o meio ambiente, como
obras e construgdes;

Executar a promog&o de praticas sustentaveis no ambiente de
trabalho, como economia de energia, redugéo de desperdicio e
| uso de fontes de energia renovavel;

Auxiliar tecnicamente os demais 6rgéos da Camara, acerca de
questdes de seguranga do trabalho e meio ambiente.
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