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RESOLUCAOQ N° 001/2025
Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal de Suzano, e da outras providéncias.

Projeto de Resolugéo n° 001/2025
Autoria: Mesa Diretiva

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA, Presidente da Camara Municipal de Suzano, no uso de suas atribuiges legais e conforme o disposto no art.
22, inciso IV e art. 48, § 2° da Lei Organica do Municipio, e no art. 96, § 2° do Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano;

Faz saber que a Camara Municipal de Suzano, em Sesséo Ordinaria realizada em 05 de fevereiro de 2025, aprovou e ele promulga a seguinte:
RESOLUGAO:

Art. 1°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Suzano dispde de cargos em comissé@o de comissionamento amplo — CCA, cuja regulamenta-
¢ao fica disciplinada pela presente Resolucéo.

Art. 2°. Para os fins desta Resolugdo, cargo em comissdo de comissionamento amplo — CCA é o cargo publico de diregéo, chefia e assessoramento cujo
provimento é de livre nomeagédo e exoneragdo pela Mesa Diretiva, atendido os requisitos basicos, aberto a todos, podendo recair ou ndo em servidor
efetivo do Municipio, na forma da lei.

Art. 3°. Os cargos de comissionamento amplo — CCA da Camara Municipal de Suzano sé@o aqueles dispostos no Anexo |, com as suas atribuicdes elenca-
das no Anexo |l desta Resolucéo.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissé@o de comissionamento amplo — CCA néo contemplados nesta Resolugdo ficam extintos.

Art. 4°. Cada vereador podera indicar para seu Gabinete Legislativo: 01 (um) Assessor Parlamentar; 01 (um) Assessor de Relagdes Comunitarias; 01 (um)
Assessor de Coordenacéo e Articulagdo Politica e 01 (um) Chefe de Gabinete Legislativo.

§ 1°. A Presidéncia indicard o Secretario-Diretor Geral de Planejamento e Gestdo, o Secretario Especial Legislativo, o Assessor da Mesa Diretiva e o
Chefe de Gabinete da Presidéncia.

§ 2°. Os Secretarios Especiais Parlamentares serdo indicados pelos respectivos Secretarios da Mesa Diretiva.

§ 3°. As nomeagdes e exoneracBes de servidores da Camara Municipal de Suzano se daréo por meio de Portaria expedida pela Mesa Diretiva, sendo
assinada obrigatoriamente pelo Presidente.

Art. 5°. Ficam revogadas as disposigées em contrario.

Art. 6°. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagéo.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 06 de fevereiro de 2025.

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA - Presidente

Registrado em livro préprio na Diretoria Legislativa e conferido pela Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal de Suzano, na data supra.

JULIANA VALENTE YONAMINE - Assessora Técnica de Tramitacéo Legislativa
DIRETORIA LEGISLATIVA

PEDRO VITOR ALVES DE SOUZA - Procuradoria Geral Legislativa
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ANExo |
QuADRO DE CARGOS DE COMISSIONAMENTO AMPLO — CCA

DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS REF. JORNADA ReQuisiTO
Assessor Parlamentar 19 CCA-l 40hs Superior Completo
Assessor de Relagdes Comunitarias 19 CCA-II 40hs Superior Completo
Assessor de Coordenacdo e Articulagdo Politica 19 CCA-lII 40hs Superior Completo
Chefe de Gabinete Legislativo 19 CCA-lV 40hs Superior Completo
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CCA-IV 40hs Superior Completo
Assessor da Mesa Diretiva 01 CCA-V 40hs Superior Completo
Secretario Especial Legislativo 01 CCA-V 40hs Superior em Direito
Secretario Especial Parlamentar 03 CCA-V 40hs Superior Completo
Secretério-Diretor Geral de Planejamento e Gest&o 01 CCA-VI 40hs Superior Completo

ANExo Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE COMISSIONAMENTO AMPLO — CCA

Assessor Parlamentar

Atribuigées:

I. Auxiliar o parlamentar no desenvolvimento estratégico de sua atuag&o politica, acompanhando as atividades legislativas e propondo melhorias no desempenho
de suas fungdes publicas;

Il. Representar o parlamentar em reunides de carater legislativo ou politico, quando solicitado, garantindo a comunicagéo institucional;

lIl. Monitorar sessdes legislativas e eventos oficiais, registrando informagdes de interesse politico e reportando ao parlamentar;

IV. Atender demandas de cidad@os e liderangas politicas, promovendo um canal direto entre a sociedade e 0 mandato parlamentar;

V. Apoiar a divulgagdo de atividades e posicionamentos do parlamentar, priorizando agdes de engajamento politico e fortalecimento da imagem publica;

VI. Acompanhar a tramitacdo de projetos legislativos no plenario e nas comissdes, prestando informag&es e sugerindo estratégias politicas;

VII. Desenvolver outras atividades correlatas que tenham impacto direto na atuagdo parlamentar.

Assessor de Relagdes Comunitarias

Atribuigdes:

I. Atuar como elo entre o mandato parlamentar e as comunidades, promovendo visitas a bairros e distritos para ouvir demandas da populagdo e registrar
solicitagdes;

Il. Organizar reunides e encontros comunitarios, fortalecendo a relagdo do mandato com liderancas locais e organizagdes sociais;

lll. Coordenar o acompanhamento de providéncias solicitadas pelas comunidades, informando os cidad&os sobre os resultados obtidos;

IV. Manter atualizado um cadastro de representantes comunitarios e entidades civis, facilitando a comunicagéo politica;

V. Representar o parlamentar em eventos e atividades junto as comunidades, ampliando a presenga politica local;

V1. Estimular a interagdo entre o gabinete e os municipes, assegurando atendimento humanizado e sensivel as necessidades sociais;

VII. Desenvolver outras atividades de natureza comunitaria determinadas pelo parlamentar.

Assessor de Coordenagdo e Articulagdo Politica

Atribuigdes:

. Auxiliar o parlamentar no planejamento estratégico de articulagdo politica, realizando contatos com autoridades, liderangas politicas e membros de outras
esferas de poder;

Il. Gerir a agenda politica do parlamentar, coordenando compromissos e reunides com foco em estratégias de articulagdo;

lll. Monitorar o cendrio politico local e estadual, analisando contextos que possam influenciar o desempenho do mandato;

IV. Estimular o didlogo politico com outros parlamentares e com o Poder Executivo, viabilizando acordos e parcerias que favorecam o mandato;
V. Preparar e coordenar eventos de carater politico, promovendo a participagdo de liderangas e autoridades;

VI. Assessorar o relacionamento do parlamentar com os meios de comunicag&o, garantindo um posicionamento politico consistente;

VII. Acompanhar projetos legislativos e iniciativas de interesse politico do parlamentar, sugerindo articulagdes estratégicas;

VIIl. Realizar outras atividades correlatas que reforcem a articulagéo e cooperagéo politica do mandato.

Foco:

- Assessor Parlamentar: Atua diretamente no suporte politico e institucional, com énfase nas atividades do parlamento.

- Assessor de Relagdes Comunitérias: Atua na relagdo direta com a comunidade, ampliando a representatividade local.

- Assessor de Coordenacdo e Articulagéo Politica: Prioriza a estratégia politica e as articulacdes institucionais, fortalecendo o mandato junto a outras esferas e
liderancas.
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Chefe de Gabinete Legislativo

Atribui¢oes:

1. Coordenar e liderar as atividades do gabinete, garantindo a eficiéncia, organizagdo e alinhamento com as diretrizes estabelecidas pelo parlamentar;
II. Supervisionar os servidores do gabinete, orientando-os para aprimorar o atendimento a populagéo e o suporte politico ao mandato;

Ill. Estar a disposigdo do parlamentar para oferecer apoio imediato em suas demandas e decisdes estratégicas;

IV. Assegurar uma comunicagdo fluida e eficiente entre o gabinete e os setores administrativos e legislativos, promovendo o alinhamento institucional;
V. Organizar e monitorar o atendimento ao publico, garantindo acolhimento adequado e encaminhamento das demandas ao parlamentar ou as instancias
competentes;

VI. Recepcionar autoridades e representantes oficiais, promovendo um ambiente respeitoso e institucional no gabinete;

VII. Garantir a disciplina, o comprometimento e o cumprimento de horarios por parte dos servidores do gabinete;

VIIl. Relatar ao parlamentar eventuais situacdes criticas ou problemas que possam impactar o funcionamento do gabinete ou a condugdo do mandato;
IX. Zelar pelo cumprimento rigoroso das normas e diretrizes estabelecidas no &mbito do gabinete;

X. Manter sigilo sobre as informagdes e atividades desenvolvidas no gabinete;

XI. Representar o parlamentar, sempre que formalmente designado, em eventos ou reunides de interesse politico;

XIl. Executar outras atribuicSes correlatas que sejam determinadas diretamente pelo parlamentar.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribui¢oes:

. Dirigir e supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia, garantindo organizagdo e alinhamento estratégico as diretrizes estabelecidas pela presidéncia
da Casa Legislativa;

II. Coordenar os servidores do gabinete da presidéncia, assegurando o bom desempenho das atividades e o cumprimento das demandas;

I1l. Oferecer assisténcia imediata e direta ao Presidente da Camara em suas decisdes e iniciativas politicas;

IV. Gerenciar a organizagdo da agenda oficial do Presidente, priorizando compromissos politicos e institucionais de relevancia;

V. Representar o Presidente, quando formalmente designado, em reunibes, eventos e compromissos oficiais;

VI. Promover um atendimento de exceléncia as pessoas que procurarem a presidéncia, organizando audiéncias ou encaminhando as demandas as instancias
competentes;

VII. Recepcionar autoridades e liderancas politicas em visitas a presidéncia, fortalecendo o didlogo institucional;

VIIl. Manter e atualizar informagdes estratégicas sobre autoridades, 6rgaos publicos e assuntos de interesse da presidéncia;

IX. Articular contatos com autoridades ou instituicdes para tratar de assuntos relevantes ao exercicio da presidéncia;

X. Zelar pela conduta disciplinar e pelo cumprimento de normas e horarios dos servidores lotados no Gabinete da Presidéncia;

XI. Informar o Presidente sobre situagGes relevantes ou criticas que possam exigir intervengdo estratégica;

XIl. Garantir a confidencialidade sobre os assuntos tratados no @mbito da presidéncia;

XlIl. Coordenar a elaboragéo de relatdrios estratégicos e de desempenho das atividades do gabinete;

XIV. Executar outras atribuigdes correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara.

Assessor da Mesa Diretiva

Atribui¢des:

I. Prestar assisténcia aos membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

II. Prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora em sua agenda representativa, assim como em reunides e demais atividades parlamentares conforme o
Regimento Interno;

Ill. Realizar o assessoramento de tramites administrativos entre os membros da Mesa Diretora, sendo responsavel pelo controle de documentagéo, expedientes
e demais rotinas que envolvam a participa¢do conjunta dos membros da Mesa Diretora;

IV. Assessorar os Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes, gestores e outros responsdveis por entidades que se relacionam com a
Camara Municipal;

V. Assessorar a Mesa Diretora nas questdes que envolvam a competéncia legislativa e fiscalizatéria;

VL. Prestar assisténcia conjunta aos membros da Mesa Diretora nas sessdes, eventos e solenidades organizados pela Cadmara;

VII. Zelar pelo bom relacionamento politico da Mesa Diretora;

VIIl. Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pela Mesa Diretora.

Secretdrio Especial Legislativo

Atribuigées:

I. Dirigir, em nivel hierdrquico superior, todas as fun¢des legislativas da Casa;

Il. Assessorar a Mesa Diretiva, a Presidéncia e os Vereadores quanto a realizagdo de sessdes plendrias e demais eventos de natureza técnico-politica;
Ill. Dirigir e acompanhar o registro e divulgacdo de informagdes sobre processo legislativo e movimentagdo parlamentar;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes vigentes;

V. Executar demais tarefas afins e correlatas no @mbito de suas atribuigdes;

VI. Guardar sigilo funcional sobre as atividades e trabalhos desenvolvidos.
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Secretario Especial Parlamentar

Atribuigoes:

1. Organizar reunides no ambito da atuagdo parlamentar do respectivo Secretario;

Il. Acompanhar o andamento de demandas politicas e sociais perante érgdos publicos da Federagdo;

1ll. Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area de atuagdo;

IV. Desempenhar atividades de apoio a organizagdo e a coordenagdo politico-representativa;

V. Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas;

VI. Sugerir medidas para melhoria da execucdo das atividades parlamentares;

VII. Representar, quando determinado, o respectivo Secretério perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

VIII. Prestar assisténcia na administragdo da respectiva Secretaria parlamentar e realizar outras atividades correlatas;

IX. Coordenar as atividades do gabinete da respectiva Secretaria parlamentar, planejar e coordenar, por determinagédo do titular do gabinete, as respectivas
agbes legislativas e politicas;

X. Definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as demandas politicas;

XI. Realizar interlocugdo com o corpo técnico da Camara Municipal de Suzano de acordo com a orientagdo politica do titular do gabinete da respectiva Secretaria
parlamentar.

Secretdrio-Diretor Geral de Planejamento e Gestao

Atribuigdes:

1. Dirigir e coordenar a formulagdo e execugdo das diretrizes estratégicas do Poder Legislativo, assegurando eficiéncia e alinhamento as prioridades da Presidéncia
e da Mesa Diretora.

11. Supervisionar e integrar as unidades administrativas subordinadas, acompanhando suas atividades e garantindo o cumprimento das metas institucionais.

Ill. Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na definicdo e implementagdo de projetos estratégicos voltados a modernizacdo e inovagao dos procedimentos
administrativos e operacionais.

IV. Planejar e liderar iniciativas de transformacé@o digital e aprimoramento tecnoldgico, gerando transparéncia e o acesso da sociedade as informagdes publicas.
V. Desenvolver estratégias e implementagdo de planejamento e gestdo, promovendo eficiéncia e valorizagdo do servigo publico.

VI. Representar a Secretaria Diretoria Geral de Planejamento e Gestdo em eventos, reunides e articulagdes institucionais com 6rgdos publicos e privados.

VII. Elaborar relatérios gerenciais e analises estratégicas para subsidiar a tomada de decisGes da Presidéncia e da Mesa Diretora.

VIIl. Fomentar a capacitagdo e o desenvolvimento dos servidores, promovendo préticas que contribuam para o fortalecimento institucional.

IX. Monitorar indicadores de desempenho institucional e propor ajustes para otimizar resultados e servicos prestados pelo Poder Legislativo.

X. Zelar pela confidencialidade das informagdes institucionais e pela conformidade das agdes administrativas com principios éticos e legais.

XI. Propor solucdes estratégicas, comunicando a Presidéncia e a Mesa Diretora eventuais anormalidades ou necessidades de ajustes no andamento do servigo
publico.
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