- SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
E DIREITOS HUMANOS
AMERICANA

PREFEITURA

INSTRUCAO NORMATIVA SASDH/CC N2001/2026

Dispde sobre a padronizacdo de dias, horarios e
procedimentos de convocagdo das reunides
ordindrias e extraordindrias dos Conselhos
Municipais vinculados a Casa dos Conselhos,
estabelece diretrizes para elaboracdo de pautas,
define responsabilidades, institui sistema de
monitoramento e avalia¢do, e da outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS, por
intermédio da CASA DOS CONSELHOS, no uso de suas atribuic¢des legais, e

CONSIDERANDO que a Constitui¢cdo Federal, em seu art. 37, estabelece os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na Administracdo
Publica;

CONSIDERANDO que a Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS - Lei n2 8.742, de 7 de
dezembro de 1993) prevé o funcionamento de conselhos de assisténcia social em carater
deliberativo e permanente;

CONSIDERANDO que o Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA - Lei n? 8.069, de 13
de julho de 1990) estabelece a obrigatoriedade de funcionamento regular dos Conselhos
Municipais dos Direitos da Crianc¢a e do Adolescente;

CONSIDERANDO que o Estatuto da Pessoa Idosa (Lei n® 10.741, de 12 de outubro de
2003) prevé a organizacdo e funcionamento dos Conselhos Municipais dos Direitos da
Pessoa Idosa;

CONSIDERANDO que a Lei Maria da Penha (Lei n® 11.340, de 7 de agosto de 2006) e
demais legislacbes correlatas reforcam a importdncia de politicas publicas para
mulheres, as quais sdo acompanhadas pelo Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

CONSIDERANDO que o Estatuto da Igualdade Racial (Lei n? 12.288, de 20 de julho de
2010) fundamenta a atuacdo do Conselho Municipal de Promoc¢do da Igualdade Racial na
defesa dos direitos e combate a discriminacao;

CONSIDERANDO que o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n? 13.146, de 6 de julho
de 2015 - Lei Brasileira de Inclusdo) estabelece diretrizes para a atuacdo do Conselho
Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e determina a garantia de
acessibilidade em todas as instancias participativas;
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CONSIDERANDO que a Lei de Drogas (Lei n? 11.343, de 23 de agosto de 2006) e as
politicas de saide mental e combate as drogas demandam a atuacdo do Conselho
Municipal sobre Alcool e Drogas;

CONSIDERANDO que a Lei Organica de Seguranga Alimentar e Nutricional (Lei n®
11.346, de 15 de setembro de 2006) fundamenta a atuacao do Conselho Municipal de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

CONSIDERANDO que a Convencdo Internacional sobre os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, promulgada pelo Decreto n? 6.949, de 25 de agosto de 2009, estabelece
obrigacdes de acessibilidade comunicacional e fisica em todas as instancias de
participacao social;

CONSIDERANDO que a Resolugdao CNAS n? 100, de 28 de junho de 2023, orienta sobre o
funcionamento e organiza¢do dos conselhos de assisténcia social;

CONSIDERANDO que a Lei Organica do Municipio de Americana estabelece a
competéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos e da Casa
dos Conselhos para o apoio técnico e administrativo aos 6rgaos colegiados municipais;

CONSIDERANDO que a Casa dos Conselhos conta, atualmente, com apenas uma
secretaria executiva e dois escriturdrios para atender as demandas administrativas de
oito Conselhos Municipais;

CONSIDERANDO que esta prevista a ampliagdio do numero de Conselhos sob
acompanhamento administrativo desta Casa;

CONSIDERANDO que a sobreposicdo de reunides tem gerado sobrecarga operacional,
comprometendo a eficiéncia das agdes de registro, comunicacao, elaboracdo de atas,
encaminhamentos e apoio técnico;

CONSIDERANDO que, em decorréncia de atrasos na tramitacio de documentos, o
municipio tem enfrentado transtornos de ordem superior;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os recursos humanos e materiais
disponiveis, garantindo a eficiéncia, a publicidade e a economicidade na gestdo publica,
sem prejuizo da autonomia deliberativa dos Conselhos;

CONSIDERANDO a importancia de assegurar o cumprimento dos prazos legais e
administrativos relacionados as atividades dos Conselhos;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir acessibilidade e inclusao em todos os
processos de participacao social, em conformidade com a legisla¢do vigente;

RESOLVE:

Rua das Poncianas, 1225 — Jardim Gléria - Americana, SP

americana.sp.gov.br - acaosocial@americana.sp.gov.br

Assinado por 1 pessoa: JULIANI HELLEN MUNHOZ FERNANDES

7]
v

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://americana.ldoc.com.br/verificacao/4A24-8AEF-F1B5-2B24 e informe o cédigo 4A24-8AEF-F1B5-2B24

g

¥



- SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
E DIREITOS HUMANOS
AMERICANA

PREFEITURA
CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece a padroniza¢do de dias, procedimentos de
convocacao e elaboracao de pautas das reunioes dos Conselhos Municipais assessorados
pela Casa dos Conselhos, como medida de gestdo administrativa, pautada nos principios
da eficiéncia, publicidade, economicidade e garantia do bom funcionamento dos 6rgaos
colegiados.

Art. 22 Esta norma aplica-se aos seguintes Conselhos Municipais vinculados a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos:

[ - Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS);

II - Conselho Municipal dos Direitos da Crianc¢a e do Adolescente (CMDCA);
[1I - Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa (COMID);

IV - Conselho Municipal dos Direitos da Mulher (CMDM);

V - Conselho Municipal de Promoc¢do da Igualdade Racial (COMPIR);

VI - Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (CMDPD);
VII - Conselho Municipal sobre Alcool e Drogas (COMAD);

VIII - Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional (COMSEA).
Art. 32 Para os fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

[ - Pauta: documento oficial que orienta e organiza os trabalhos das reunides dos
Conselhos;

I - Convocagdo: ato administrativo pelo qual os conselheiros sdo formalmente
comunicados sobre a realizacdo de reunido;

III - Informes gerais: conjunto de comunicagdes sobre assuntos de interesse do Conselho
que ndo demandam deliberacao imediata;

[V - Matérias para deliberacao: relagdo dos assuntos que serao submetidos a discussao e
votacdo na reuniao;

V - Inclusdo de pauta: assuntos de relevancia que surgem no inicio ou durante a reunido
e que demandam deliberacao;

VI - Reunido ordindria: reunido regular e previamente agendada no calendario fixo do
Conselho;
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VII - Reunido extraordindria: reunido convocada fora do calendario regular para tratar de
assuntos especificos e urgentes.

CAPITULO II

DO CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS

Art. 42 As reunides ordindrias dos Conselhos Municipais assessorados pela Casa dos
Conselhos serdo realizadas conforme o seguinte calendario fixo semanal:

[ - Tergas-feiras:

a) 12 semana do més: Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional
(COMSEA);

b) 22 semana do més: Conselho Municipal sobre Alcool e Drogas (COMAD);

c) 32 semana do més: Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
(CMDPD);

d) 42 semana do més: Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
(CMDCA).

II - Quintas-feiras:

a) 12 semana do més: Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa (COMID);

b) 22 semana do més: Conselho Municipal dos Direitos da Mulher (CMDM);

c) 32 semana do més: Conselho Municipal de Promoc¢ao da Igualdade Racial (COMPIR);
d) 42 semana do més: Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS).

Paragrafo unico. Caso a data da reunido ordinaria coincida com feriado municipal,
estadual ou nacional, a reunido sera automaticamente transferida para o primeiro dia
util subsequente ou antecedente, a depender do feriado, mantendo-se o mesmo dia da
semana e horario, quando possivel.

Art. 52 As reunides ordinarias do més de janeiro ficam suspensas, por serem facultativas
nos diversos Conselhos conforme seus Regimentos Internos e devido ao periodo de
recesso que afeta a participacdo dos conselheiros.

Art. 62 A quinta semana do més, quando houver, podera ser utilizada para reunides
extraordindrias, capacitacdes, seminarios ou outras atividades de interesse comum dos
Conselhos, mediante agendamento prévio com a Casa dos Conselhos.
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Art. 72 O horério padrdo estabelecido por cada Conselho em seu Regimento Interno
poderda ser alterado mediante justificativa formal do Conselho interessado, com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis, e aprovacao da Coordenac¢do da Casa dos
Conselhos, que verificara a disponibilidade de equipe e espaco.

Art. 82 As reunides poderao ser realizadas de forma presencial ou remota, observadas as
disposi¢cdes dos Regimentos Internos de cada Conselho e a legislacdo aplicavel, mediante
prévia comunicac¢do e organizacdo da Casa dos Conselhos.

CAPITULO III

DA CONVOCACAO DAS REUNIOES ORDINARIAS

Art. 92 A convocagdo para reunides ordindrias e extraordinarias dos Conselhos
Municipais sera efetuada pela Casa dos Conselhos, observando os principios de
tempestividade, publicidade, clareza e acessibilidade, garantindo aos conselheiros e
demais interessados informagdes completas sobre data, hora, local, pauta e
documentagdo necessaria para a participacao efetiva.

Paragrafo Unico. A convocagdo constitui ato administrativo obrigatério que deve ser
realizado de forma organizada, sistemdatica e documentada, respeitando prazos
diferenciados conforme a complexidade e natureza da matéria a ser deliberada,
observado o disposto nesta Instrucao Normativa e compatibilizado com os Regimentos
Internos dos respectivos Conselhos.

Art. 10 A Casa dos Conselhos, por meio de sua Secretaria Executiva ou servidor
designado, é responsavel pela:

[ - Elaboracao da convocagao em linguagem clara e acessivel;

II - Encaminhamento tempestivo aos conselheiros e ao Presidente do Conselho;
[II - Verificagdo de quérum minimo exigido pelos Regimentos Internos;

[V - Manutencado de registro de entrega/recebimento da convocagao;

V - Esclarecimento de duvidas relacionadas a pauta ou procedimento;

VI - Acompanhamento do atendimento aos prazos estabelecidos;

VII - Garantia de acessibilidade das informacgdes para pessoas com deficiéncia.

Art. 11 As reunides ordindrias serdo convocadas com antecedéncia minima de 7 (sete)
dias observadas as disposicdes dos Regimentos Internos de cada Conselho.

Paragrafo unico. Quando os Regimentos Internos dos Conselhos estabelecerem prazos
superiores ou procedimentos especificos de convocagao, estes deverdo ser observados.
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Art. 12 A convocagdo para reunido ordinaria serd acompanhada de:
[ - Pauta detalhada conforme modelo estabelecido no Anexo I desta Instrugcdo Normativa;

II - Documentac¢do técnica, administrativa ou legal pertinente a cada ponto de pauta,
incluindo memoriais descritivos, relatérios, planilhas ou andlises que fundamentem as
deliberagdes;

III - Copia do Regimento Interno ou normativa aplicavel quando se tratar de matéria que
exija conhecimento de procedimento especifico;

IV - Informag¢des sobre quérum minimo exigido e mecanismos de participacdo
(presencial ou remota);

V - Contato de referéncia na Casa dos Conselhos para esclarecimento de duvidas;

Art. 13 As convocagdes e os documentos pertinentes serdo encaminhados através de:
I - E-mail para endereco eletronico registrado do conselheiro ou do Conselho;

I - Mensagem por aplicativo de comunicacdo instantanea (WhatsApp, Telegram ou
similar), quando previamente autorizado;

[l - Publicacdo no site da Prefeitura Municipal, em secao de transparéncia e
participacao;

IV - Afixacdo em local publico de circulagdo, quando se tratar de reunido de carater
aberto ou com participacao de publicos especificos.

§ 12 A Casa dos Conselhos manterd registro documentado de todas as convocagdes
encaminhadas, incluindo data de envio, meio utilizado e comprovante de recebimento,
quando possivel.

§ 29 A documentagdo incompleta ou com atraso superior a 48 horas antes da reunido
deverda ser comunicada formalmente ao Conselho, possibilitando a transferéncia da
pauta para reunido subsequente, salvo em caso de urgéncia devidamente justificada.

Art. 14 A Casa dos Conselhos, em contato com o Presidente do Conselho, devera:

[ - Solicitar confirmacao de presenca com pelo menos 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia;

Il - Informar ao Presidente eventual impossibilidade de atingir quérum minimo,
possibilitando transferéncia ou ajuste de pauta;

[l - Manter registro atualizado de conselheiros ativos e suas informacgdes de contato;
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IV - Facilitar a participagdo remota quando houver justificativa de impossibilidade de
comparecimento presencial.

Art. 15 Em situacdes de urgéncia ou emergéncia, a convocagao podera ser realizada em
prazo diverso seguindo a premissa da legislacdo vigente do conselho e seu regimento
interno.

Paragrafo Unico. A justificativa de urgéncia ou emergéncia devera ser documentada
formalmente pelo Presidente do Conselho e analisada pela Casa dos Conselhos, que
decidira sobre a viabilidade da convocacao com prazo reduzido no prazo maximo de 12
(doze) horas.

Art. 16 A convocagdo podera ser revogada ou alterada pela Casa dos Conselhos quando:
[ - A pauta deixar de ser pertinente ou urgente;

I - Circunstancias supervenientes impossibilitarem a realizacao;

[T - O Conselho solicitar formalmente adiamento ou transferéncia;

IV - Situacdo de for¢a maior ou calamidade publica inviabilizar a realizacdo conforme
programado.

Paragrafo unico. A revogacdo ou alteracao devera ser comunicada aos conselheiros no
prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas antes da data prevista, salvo em situacdes de
impossibilidade material.

Art. 17 A Casa dos Conselhos devera garantir que a convocagao e toda documentacao
complementar observem:

[ - Linguagem clara, direta e sem jargao técnico desnecessario;

II - Formatacdo acessivel (fontes legiveis, contraste apropriado, tamanho adequado);
[1I - Disponibilidade em formatos alternativos, caso seja necessario.

Art. 18 Para garantir tempestividade e documentacao, a Casa dos Conselhos utilizara:
[ - Recibos de entrega pessoal ou confirmacao eletrénica;

I - Registro de data e hora de envio em correspondéncia eletrénica;

[1I - Protocolo municipal via Sistema 1doc.

[V - Planilha de rastreamento de convocagdes com status de entrega.
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Paragrafo unico. Falha na entrega ndo desobriga o conselheiro do dever de comparecer,
ressalvados os casos em que houver comprovacao de impedimento material impossivel
de contornar.

Art. 19 Além da convocacdo direta aos conselheiros, a Casa dos Conselhos devera:

[ - Publicar no site da Prefeitura Municipal com antecedéncia minima estabelecida;

I - Divulgar na pagina principal de cada conselho.

I1I - Afixar edital publico em local de circulagdo quando a reunido for aberta ao publico;

[V - Manter arquivo atualizado de todas as convocac¢des realizadas, acessivel ao publico.

CAPITULO IV

DA ELABORACAO E ESTRUTURA DA PAUTA
Secao |
Das Disposicoes Gerais sobre a Pauta

Art. 20 A pauta é documento oficial que orienta e organiza os trabalhos das reunides dos
Conselhos, devendo seguir o modelo padronizado constante no Anexo I desta Instrucdo
Normativa.

Art. 21 A elaboracao da pauta é de responsabilidade da Presidéncia do Conselho, com
apoio técnico e administrativo da Casa dos Conselhos.

Art. 22 A pauta devera ser concluida com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da data
da reunido, salvo em casos de reunides extraordinarias de urgéncia.

by

Paragrafo unico. A pauta devera ser encaminhada a Casa dos Conselhos para
providéncias de convocacao dentro do prazo estabelecido no caput deste artigo.

Secao II
Da Estrutura Obrigatoéria da Pauta
Art. 23 A pauta devera seguir obrigatoriamente a seguinte estrutura:

[ - Cabegalho com identificacdo do Conselho e tipo de reuniao;

II - Convocacdo com data, horario, local ou plataforma;
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[II - Ordem do Dia:

a) Abertura;

b) Controle de presenca;

c) Inclusdes de pauta;

d) Aprovacao da pauta do dia;

e) Aprovacgao da(s) ata(s) da(s) reunido(0es) anterior(es);
f) Matérias para deliberagao;

g) Informes gerais;

h) Encerramento.

IV - Rodapé com local, data, nome e assinatura do Presidente.
Secao III

Do Conteudo da Pauta
Art. 24 O cabecgalho da convocagdo devera conter:
[ - Nome completo do Conselho e sua sigla;
II - Tipo de reuniao (ordinaria ou extraordinaria);
[l - Data da reunido no formato "dia de més de ano";
[V - Horario de inicio e previsdo de término da reuniao;
V - Local da reuniao, se presencial, ou plataforma e link de acesso, se remota.
Art. 25 No item "Aprovagdo da(s) ata(s) da(s) reunido(des) anterior(es)", deverao ser:
[ - Listadas as datas das atas a serem aprovadas;
Il - Indicado se as atas foram previamente enviadas aos conselheiros para leitura.
Art. 26 O item "Informes gerais" devera ser subdividido em:
[ - Correspondéncias Recebidas e Expedidas:

a) Apresentar planilha mensal de correspondéncias, conforme modelo aprovado pela
Casa dos Conselhos;
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b) Fornecer breve resumo do contetido de cada correspondéncia relevante.
II - Informes da Presidéncia:

a) Listar topicos que o(a) Presidente deseja comunicar;

b) Incluir breve descri¢do de cada tépico.

III - Informes dos Conselheiros:

a) Reservar espago para comunica¢des breves sobre assuntos relevantes que nao
necessitam de deliberacao imediata;

b) Indicar tempo maximo para cada informe (sugestdo: 3 minutos);

c) Solicitar que os conselheiros informem previamente a Casa dos Conselhos sobre os
informes que desejam apresentar.

Art. 27 O item "Matérias para delibera¢do” devera ser organizado da seguinte forma:
[ - Dividir por comissdes ou grupos de trabalho do Conselho;

I - Para cada comissao ou grupo de trabalho:

a) Criar um item numerado (1, 2, 3, etc.);

b) Escrever o nome completo da comissao ou grupo de trabalho;

c) Listar os assuntos a serem discutidos, utilizando subitens (1.1, 1.2, etc.).
[1I - Para cada item de deliberacao, fornecer:

a) Numero do protocolo ou processo, quando aplicavel;

b) Nome da entidade, projeto ou assunto;

c) Breve descri¢do do que sera deliberado;

d) Indica¢do de documentagdo anexa, se houver.

Paragrafo unico. Exemplo de formatagao:

1. Comissao de Politicas Publicas

1.1 Protocolo 45.213/2023 - (sigla da OSC) : Deliberac¢do sobre a renovacdo do registro
da entidade junto ao CMDCA.

1.2 Projeto de Lei n® 123/2024: Analise e parecer sobre o projeto que institui programa
de acolhimento familiar no municipio.
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Art. 28 O item "Inclusdes de pauta" ficard reservado para assuntos inseridos
extraordinariamente no inicio ou durante a reuniao que necessitem de deliberagao.

Paragrafo unico. As inclusdes de pauta deverdo ser aprovadas pela maioria dos
conselheiros presentes antes de serem discutidas.

Secao IV
Das Disposicdes Complementares sobre Pauta

Art. 29 A linguagem utilizada na pauta deve ser clara, objetiva e acessivel, evitando-se o
uso de jargdes técnicos sem a devida explicacao.

Art. 30 A pauta podera ser alterada no inicio da reunido, mediante aprovacao da maioria
dos conselheiros presentes.

Art. 31 A Presidéncia devera gerir o tempo da reunido, podendo ajustar os tempos
durante a sessao, se necessario, com a concordancia do plenario.

CAPITULO V

DAS REUNIOES EXTRAORDINARIAS

Art. 32 Reunides extraordinarias poderdo ser convocadas respeitando se possivel o dia
da semana estabelecido nesta resolucao, mediante solicitagdo formal do Conselho
interessado a Casa dos Conselhos, que verificara a disponibilidade de equipe e espaco.

§ 19 A solicitacdo de reuniao extraordinaria devera ser apresentada com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias uUteis, acompanhada de:

[ - Justificativa detalhada da necessidade de convocacao extraordinaria;
I1 - Pauta especifica com os itens a serem deliberados;
[T - Documentacgao pertinente aos pontos de pauta, quando disponivel.

§ 292 Em casos de urgéncia devidamente comprovada, o prazo de solicitagdo podera ser
reduzido para 24 (vinte e quatro) horas.

§ 32 Em situacdes excepcionais de emergéncia que demandem deliberacao imediata, a
Casa dos Conselhos prestara o apoio necessario para a realizacdo da reunido no menor
tempo possivel, observado o prazo minimo de 24 (vinte e quatro) horas para
convocacao.
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§ 42 As reunides extraordinarias observardao os mesmos procedimentos de convocagao,
documentacdo e acessibilidade estabelecidos nos Capitulos III e IV desta Instrugdo
Normativa.

CAPITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES

Secao |

Das Responsabilidades da Casa dos Conselhos

Art. 33 Compete a Casa dos Conselhos, no ambito desta Instru¢cdo Normativa:

[ - Organizar, manter e divulgar o calendario unificado de reunides ordinarias e
extraordindrias;

Il - Encaminhar as convoca¢des e a documentagdo pertinente aos conselheiros,
observando os prazos estabelecidos;

[1I - Prestar apoio técnico na elaboragao de pautas, conforme modelo padronizado;

[V - Disponibilizar o espaco fisico, materiais de apoio e recursos tecnologicos necessarios
para a realizacao das reunioes;

V - Prestar apoio técnico e administrativo para a elaboracdo das atas, deliberagdes e
demais documentos dos Conselhos, garantindo qualidade e tempestividade;

VI - Assegurar a tramitac¢do eficiente e tempestiva dos documentos e encaminhamentos
dos Conselhos;

VII - Garantir o cumprimento dos prazos legais e administrativos relacionados as
atividades dos Conselhos;

VIII - Manter o sigilo das informag¢des e documentos quando aplicavel, conforme
legislacdo vigente;

IX - Garantir as condi¢cdes de acessibilidade e inclusio em todas as atividades dos
Conselhos;

X - Atuar como mediadora na solucao de eventuais conflitos de agenda ou operacionais,
buscando a melhor solugdo para todos os envolvidos.
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Secao Il
Das Responsabilidades dos Conselhos Municipais

Art. 34 Compete aos Conselhos Municipais, no ambito desta Instru¢do Normativa:

[ - Cumprir o calenddrio de reunides ordindrias estabelecido, priorizando a participacao
de seus membros;

II - Comunicar a Casa dos Conselhos, com a devida antecedéncia, qualquer necessidade
de altera¢do de data ou hordario de reunido, acompanhada de justificativa formal;

Il - Elaborar e encaminhar a pauta e a documentagdo para as reunides a Casa dos
Conselhos, observando os prazos e o modelo padronizado estabelecidos nesta Instrucao
Normativa;

[V - Revisar as atas das reunides em prazo maximo de 2 (dois) dias antes da reunido
subsequente, apds o recebimento da minuta elaborada pela Casa dos Conselhos;

V - Informar a Casa dos Conselhos sobre necessidades especiais de acessibilidade de
seus membros;

VI - Colaborar com a Casa dos Conselhos na otimiza¢do dos processos administrativos e
na busca por solugdes que visem a melhoria continua do apoio aos 6rgaos colegiados.

CAPITULO VII

DAS SITUACOES EXCEPCIONAIS

Art. 35 A data de reunido ordinaria podera ser modificada em carater excepcional,
mediante justificativa formal e aprovacao da Coordenacdo da Casa dos Conselhos, nas
seguintes hipéteses:

[ - Luto oficial decretado pelo Municipio, Estado ou Unido;
II - Calamidade publica ou situacao de emergéncia que impeca a realizacdao da reunido;
I1I - Indisponibilidade do espaco fisico por circunstancia imprevisivel e inadiavel;

IV - Auséncia comprovada do Presidente e Vice-Presidente do Conselho que afete o
quérum minimo para deliberagao, conforme Regimento Interno.

§ 12 O Conselho interessado devera solicitar formalmente a alteracdo da data,
apresentando justificativa por escrito, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis,
salvo em casos de for¢a maior.
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§ 22 A Casa dos Conselhos respondera a solicitagdo de modificacgdo em no maximo 48
(quarenta e oito) horas, apresentando as alternativas disponiveis.

§ 32 A nova data e horario da reunido serdao comunicados aos conselheiros com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo em casos de extrema urgéncia.

CAPITULO VIII

DO MONITORAMENTO E AVALIACAO

Art. 36 A Casa dos Conselhos mantera acompanhamento continuo do cumprimento
desta Instrucdo Normativa, visando a sua efetividade e a melhoria dos servigos
prestados.

Art. 37 Serao utilizados os seguintes indicadores de desempenho para monitoramento:
[ - Regularidade das reunides ordindrias e extraordinarias realizadas;

[T - Reducdo do nimero de sobreposi¢des de reunioes;

[T - Tempo médio de elaboragdo e aprovagdo das atas;

[V - Cumprimento dos prazos de tramitacao de documentos;

V - Cumprimento dos prazos de envio de pautas pelos Conselhos;

VI - Nivel de satisfacao dos Conselhos com o apoio administrativo e técnico;

VII - Efetividade das medidas de acessibilidade implementadas.

Art. 38 A Casa dos Conselhos elaborara relatério de avaliacdao anual, contendo:

I - Resultados do monitoramento dos indicadores estabelecidos no Art. 37;

IT - Analise qualitativa do funcionamento dos Conselhos;

[1I - Identificacdo de gargalos e desafios operacionais;

IV - Propostas de melhoria e aprimoramento dos processos;

V - Registro de boas praticas identificadas.

Paragrafo unico. O relatério sera compartilhado com os Presidentes dos Conselhos e

disponibilizado publicamente no site da Prefeitura Municipal.
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Art. 39 Os dados coletados e as avaliagdes serdo utilizados para aprimorar
continuamente os processos de trabalho e o apoio oferecido aos Conselhos, em
conformidade com os principios da gestdo publica eficiente.

CAPITULO IX -

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Secao I
Das Disposicdes Transitorias

Art. 40 Fica estabelecido periodo de transicao de 30 (trinta) dias, contados a partir da
data de publicacdo, para a adequacdo dos calendarios e processos internos dos
Conselhos e da Casa dos Conselhos.

§ 12 Durante o periodo de transicdo, a Casa dos Conselhos prestara orientacao técnica
individualizada a cada Conselho, a fim de facilitar a adaptac¢do as novas diretrizes.

§ 22 Quando necessario, serdo realizadas capacitacdes com os conselheiros sobre:
[ - Novos procedimentos de convocagao;

II - Utilizacdo do modelo padronizado de pauta;

[1I - Utilizacdo de recursos de participagdao remota;

IV - Recursos de acessibilidade disponiveis;

V - Sistema de protocolo e rastreamento de documentos.

Art. 42 Apds 6 (seis) meses de vigéncia, sera realizada avaliagdo participativa com os
Conselhos para identificar pontos de melhoria e promover eventuais ajustes necessarios.

Paragrafo unico. A avaliagdo considerara especialmente:

[ - A efetividade das medidas de acessibilidade e inclusdo implementadas;
Il - A adequacao dos prazos de convocacao estabelecidos;

III - A funcionalidade do calendério fixo de reunides;

IV - A aplicabilidade do modelo padronizado de pauta;

V - A qualidade do apoio técnico e administrativo prestado pela Casa dos Conselhos.
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Art. 43 A revisdo anual desta Instrucao Normativa sera efetuada nos meses de outubro
ou novembro, com a participacdo dos Presidentes dos Conselhos, para o planejamento
do calendario do ano subsequente.

Secao Il
Das Disposic¢oes Finais

Art. 44 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao desta Instrucdao Normativa
serdo dirimidos pela Coordenacdo da Casa dos Conselhos, ouvidos os Presidentes dos
Conselhos quando necessario.

Art. 45 Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, especialmente aquelas que
conflitem com o calendario fixo, os procedimentos de convocacdo e o modelo de pauta
estabelecidos nesta Instrucao Normativa.

Art. 46 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Diario
Oficial do Municipio de Americana, produzindo efeitos a partir de 12 de fevereiro de
2026.

Americana, 30 de janeiro de 2026.

Juliani Hellen Munhoz Fernandes

Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos
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@ I SECHETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL @
AMERICANA 1t DIREITOS HUMANOS

CONSELHOS

INSTRU(,‘AO NORMATIVA SASDH/CCN2001/2026
ANEXO I - Modelo de Pauta

PAUTA PARA REUNIAO ORDINARIA <<SIGLA CONSELHO>> - <<DATA>>

O(A) Presidente do <<NOME COMPLETO DO CONSELHO>>-<<SIGLA>>, no uso das
suas atribuicdes, convoca o0s seus Conselheiros (as) para a Reunido
<<Ordinaria/Extraordinaria>> através de reunido <<Presencial/Virtual>> a ser
realizada no dia <<DIA>> de <<més>> de <<ANO>>, das <<HORA>> as <<HORA>>,
se virtual pela plataforma <<NOME DA PLATAFORMA>> e <<LINK>> e se
presencial <<ENDERECO COMPLETO>>, cuja pauta segue:

I. Abertura
[Ata: Registro de quem presidiu a abertura e eventuais comentdrios iniciais]

II - Controle de presenca
[Ata: Lista de presentes, ausentes e justificativas]

III - Aprovag¢ao da Pauta do Dia

IV - Aprovacao da(s) ata(s) da(s) reunido(des) anterior(es)
a) Ata <<CONSELHO>> <<n?%>>, de <<DIA>> de <<més>> de <<ANO>>
[Listar as datas das atas a serem aprovadas; Indicando se as atas foram
previamente enviadas aos conselheiros para leitura.]

V - Informes Gerais

a) Correspondéncias Recebidas e Expedidas [Apresentar planilha mensal de
correspondéncias, conforme modelo aprovado pela Casa dos Conselhos;
Fornecer breve resumo do conteudo de cada correspondéncia relevante.]

b) Informes da Presidéncia [Listar topicos que o(a) Presidente deseja
comunicar; Incluir breve descrigdo de cada topico.]

c) Informes dos Conselheiros [Reservar espaco para comunica¢des breves
sobre assuntos relevantes que nao necessitam de deliberacao imediata;
Indicar tempo maximo para cada informe (sugestao: 3 minutos); Solicitar
que os conselheiros informem previamente a Casa dos Conselhos sobre os
informes que desejam apresentar.][Ata: Resumo dos principais pontos de
cada item]

VI - Matérias para deliberacao:
01. Comissao de <<nome da comissao>>
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1.1 <<ASSUNTO>> [fornecer: a) Numero do protocolo ou processo, quando
aplicavel; b) Nome da entidade, projeto ou assunto; c) Breve descricdo do que sera
deliberado; d) Indicacao de documentacdo anexa, se houver.]

Ex: 1.1 Protocolo 45.213/2023 - (sigla da OSC): Deliberagao sobre a renovagao do
registro da entidade junto ao CMDCA.

1.2 <<ASSUNTO>>

02. Comissao de <<nome da comissio>>
2.1 <<ASSUNTO>>
2.2<<ASSUNTO>>

03. Comissao de <<nome da comissido>>
3.1 <<ASSUNTO>>
3.2<<ASSUNTO>>

04. Comissao de <<nome da comissao>>
4.1<<ASSUNTO>>
4.2<<ASSUNTO>>

05. Comissao de <<nome da comissao>>
5.1 <<ASSUNTO>>
5.2 <<ASSUNTO>>

VII. Inclusodes de Pauta [As inclusdes de pauta deverdo ser aprovadas pela maioria
dos conselheiros presentes antes de serem discutidas.]

VIII. Encerramento

<<Cidade>>, <<DIA>> de <<més>> de <<ANO>>.

<<Nome do Presidente>>
Presidente

Americana, 30 de janeiro de 2026.

Juliani Hellen Munhoz Fernandes
Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos
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