CONSEMAC
Camaras Técnicas e Comissoes Tematicas

Apoios Técnico e Administrativo pela SMAC

1) Regimento Interno do CONSEMAC:

Art. 17 - A Secretaria Executiva do CONSEMAC ¢é a unidade de apoio administrativo e
técnico da Presidéncia, Plenario, Camaras e Comissoes, que sera constituida por 01 (um)
Secretario Executivo, assessorado no cumprimento de suas atribuicdes por pessoal
técnico e administrativo designado pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Art.22, § 6° - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tera representacdo em todas as
Camaras e Comissbes de forma a colaborar com as informagdes e apoio técnico
necessarios.

2) Circular MA/CONSEMAC/Sec. Executiva n° 01/2013 de 23/08/2013:

Sao atribuicbes dos Representantes da SMAC nas Camaras Técnicas do
CONSEMAC as seguintes:

Levar as demandas da Camara ao Gabinete da SMAC e dar retorno a Camara na
reunido seguinte;

Fazer o elo de ligagdo entre a Camara e os varios 6rgdos do Poder Publico, de
forma que sejam disponibilizadas todas as informacdes solicitadas pela Camara;
Fazer o elo de ligagado entre a Camara e os varios setores da SMAC, de forma que
sejam disponibilizadas todas as informacdes solicitadas pela Camara;

Elaborar as minutas dos documentos produzidos pela Céamara (Pareceres,
Relatérios, Oficios, Minutas de Deliberagédo/Indicacao/Mogéo, etc...) para
deliberacdo da Camara;

Elaborar as minutas e consolidar as atas das reunides para envio ao Coordenador
da Céamara

Outras demais atribuicdes de conformidade com o deliberado pela Camara.

Aos Funcionarios Administrativos lotados no CONSEMAC, ficam as seguintes
atribuigoes:

a)
b)

c)
d)

Providenciar a reserva de sala de reuniao e eventuais equipamentos necessarios;
Disponibilizar a lista de presencga, a ata da reuniao anterior, a pauta do dia e copia
de eventuais documentos a serem discutidos no dia da reuniéo;

Manter cadastro dos membros da Camara atualizado (nome, telefone, e-mail) etc.;
Manter o controle de presenca dos Membros e solicitar substituicdes a Secretaria
Executiva quando o limite de faltas estabelecido no Regimento Interno for
ultrapassado. Garantir o funcionamento da Cémara de acordo com o regimento
interno;

Providenciar as solicitacbes das atualizacbes periddicas das Atas, Pareceres,
Relatorios, etc..do “link” da Camara existente no site do CONSEMAC;

Outras providéncias solicitadas pela Secretaria Executiva ou pelos Coordenadores
das Camaras.



