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—
Apresentacao

Este Guia foi elaborado para orientar os membros do Conselho
Participativo Municipal e toda a comunidade sobre o
funcionamento, responsabilidades e processos que envolvem esse
importante instrumento de participacdo cidada. Baseada na
legislagdo que regulamenta o Conselho e nas boas praticas
desenvolvidas ao longo dos mandatos anteriores, ela reflete os
aprendizados e avangos alcangados por conselheiros e gestores
ao longo dos anos.

O conteudo aqui apresentado foi pensado para ser claro, acessivel
e abrangente. Ele inclui desde os objetivos e atribuigdes do
Conselho até as regras para reunides, eleigdo de representantes,
gestdo de documentos e interagdo com a comunidade. Além disso,
esta cartilha incorpora experiéncias praticas e exemplos concretos
que foram se consolidando como padrdao em diversos conselhos,
ajudando a tornar os processos mais eficientes e transparentes.

Com esta cartilha, buscamos nao apenas apoiar os conselheiros na
execugdo de suas fungdes, mas também incentivar a participagéo
ativa da comunidade, promovendo uma gestdo publica mais
democratica, inclusiva e representativa. Esperamos que este
material seja uma ferramenta util e pratica para fortalecer o papel
dos Conselhos Participativos Municipais como agentes de
transformacgéao social e desenvolvimento local.

Coordenadoria de Participagcao Social
Secretaria Municipal da Casa Civil
Prefeitura de Sao Paulo
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MODULO 1:

Introdugao ao Conselho Participativo Municipal

OBJETIVOS E IMPORTANCIA DO CONSELHO
PARTICIPATIVO MUNICIPAL

O Conselho Participativo Municipal (CPM) é um 6rgéo
autdbnomo essencial para assegurar que a populagdo participe
ativamente das decisdes da administragdo publica municipal.
Existem 32 Conselhos, um para cada regido de Subprefeitura
do municipio de Sao Paulo. Seus objetivos incluem:

L 1NRepresentacaocomunitarias B e (O T el 1)

Municipal representa a comunidade local e garante que as
vozes dos cidaddos sejam ouvidas nas decisdes do governo
municipal.

@ :5 B ele atua como um canal de didlogo entre a

populacdo e o governo, promovendo transparéncia e
exigindo que a administragdo publica preste contas a
sociedade.

@ . (llEcl ks o Conselho também incentiva a

participagdo dos cidaddos no planejamento e execugdo de
politicas publicas, fortalecendo a democracia participativa.

[ JVonitoramentoide politicasspublicassfoNofel =1 ol I=lynlics)

que a populagdo acompanhe o orgcamento municipal, os
indicadores de desempenho, o Programa de Metas e outras
ferramentas de controle social.




A importancia do Conselho estd em fortalecer a democracia,
permitindo que os cidaddos participem diretamente das
decisdes do governo e promovendo uma gestdo mais inclusiva
e representativa. Os conselheiros, com seus diferentes pontos
de vista e conhecimento sobre o territério, ajudam a tornar a
gestdo publica mais eficiente e alinhada as necessidades
locais. Por fim, o Conselho empodera a comunidade ao
oferecer aos cidaddos a oportunidade de influenciar
diretamente as politicas que impactam suas vidas.

e HISTORIA E CRIAGAO DO CONSELHO

\ PARTICIPATIVO MUNICIPAL

Os conselhos participativos surgiram para ampliar a
participacdo dos cidaddos nas decisdes governamentais, ideia
fortalecida no Brasil pela Constituicdo de 1988. O Conselho
Participativo Municipal, instituido pela Lei n° 15.764/2013,
promove o didlogo continuo entre governo e sociedade civil.
Sua criagdo marcou a histéria da participagdo social no
municipio ao institucionalizar a inclusdo de diversos grupos
nas decisdes publicas.

o MAS 0 QUE E PARTICIPAGAO SOCIAL?

Participacdo social é quando os cidaddos se envolvem
ativamente nas decisdes e na gestéo das politicas publicas.




Por que € importante?

. VIETISEL S ELGHER ajuda a tornar as agdes do governo

mais claras e abertas para todos.

.as politicas publicas passam a

atender melhor as necessidades reais da populagao.
. (1 FEAETH permite que a populagdo acompanhe e
fiscalize o trabalho do governo.

Como impacta o governo?

Planejamento melhorado: ao ouvir as pessoas, 0 governo cria
politicas mais Uteis e eficientes.

Aproximagdo com a comunidade: a participagdo torna o
governo mais alinhado s expectativas e demandas dos
cidaddos.

Participar significa ajudar a construir um governo mais
transparente, justo e eficiente, que realmente atende as
necessidades de todos.

o 0 PAPEL DOS CONSELHEIROS

|0 que os conselheiros fazem? |

S G E T ER R os conselheiros levam as

demandas e preocupagdes da populagdo para o governo.

SR PR L] eles verificam se os recursos puablicos

estdo sendo usados de forma correta e transparente.

S eSS podem propor politicas e agdes que

atendam as necessidades das pessoas, ajudando a melhorar a
qualidade de vida na cidade.
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Por que os conselheiros sao importantes?

Sao a voz da comunidade: Garantem que as decisdes do
governo reflitam os interesses e necessidades da populagéo.

Promovem mudangas: Ao participar das decisbes, 0s
conselheiros ajudam a transformar a gestdo publica,
promovendo melhorias para a sociedade.

Os conselheiros conectam a comunidade ao governo,
assegurando que a administracdo publica seja mais justa,
eficiente e transparente.

ORGANIZAGAO E ESTRUTURA DO CONSELHO

0 Conselho Participativo Municipal é composto por
conselheiros eleitos a cada dois anos pela comunidade, que
tém a responsabilidade de representar os interesses do
territorio de sua subprefeitura. Cada Conselho é formado por
conselheiros titulares, suplentes e por, no minimo, uma
cadeira extraordinaria para imigrantes. Todos s@o voluntarios
e nao recebem remuneragao.

Membros principais do Conselho,

CONSELHEIROS participam das reunides, votam
TITULARES nas decisdes e representam a

comunidade.

Membros substitutos dos titulares,
participam das reunides e votam na
auséncia dos titulares. Devem estar
SUPLENTES informados e preparados para
assumir suas respon-sabilidades.

CONSELHEIROS




| ESTRUTURA DO CONSELHO |

E o conjunto formado por todos os Conselheiros Titulares.
Cabe ao pleno escolher, dentre os membros que compde o
Conselho, um Coordenador.

b. COORDENADOR

# E o responsavel por liderar o Conselho. Seu mandato
como coordenadoria tem duragdo de seis meses, com
possibilidade de uma anica recondug&o.

4+ Recondugdes adicionais sdo permitidas apenas se ndo
houver outros interessados no cargo, garantindo a
continuidade do Conselho.

# Na auséncia do Coordenador, suas fungdes sdo
desempenhadas, nessa ordem, pelo Secretério-Geral,
pelo Secretéario-Adjunto ou, provisoriamente, por um
conselheiro escolhido entre os presentes.

#* Se o cargo de Coordenador ficar vago, quem assume é o
Secretario-Geral. Se isto ocorrer, o Secretario-Adjunto
assume o mandato de Secretario-Geral.

As principais atribui¢cdes do Coordenador incluem:

) Representar o Conselho na Subprefeitura e em eventos e
solenidades.

I Encaminhar e acompanhar deliberagdes do colegiado
junto aos 6rgdos publicos.

- Coordenar os trabalhos e discussdes nas reunides
ordindrias e extraordinarias.



I Assinar  correspondéncias  oficiais aprovadas  pelo
colegiado e envia-las com copia aos demais conselheiros.

I Zelar pela aplicagdo das normas do Conselho e fomentar
boas relagdes entre os conselheiros.

- Convocar reunides ordindrias e  extraordinarias,
respeitando os prazos de convocagao.

- Repassar comunicados oficiais a todos os membros do
Conselho.

SECRETARIO-GERAL

E o responsavel por cuidar da organiza¢do e documentagdo do
Conselho. Eleito por votagdo secreta entre os conselheiros, tem
mandato de 6 meses, com possibilidade de uma unica
recondugdo. Responsabilidades principais:

Registrar os atos do Conselho em livro-ata, fichas ou
arquivos digitais.

Preparar, junto com o Coordenador, a pauta das reunides
ordinarias e extraordinarias.

Secretariar as reunides, auxiliando o Coordenador na
conducio dos trabalhos

Manter sob sua responsabilidade documentos, livros e
arquivos do Conselho na sede.

Enviar listas de presencga, atas assinadas e resolugbes
para publicagdo no Diario Oficial.

Controlar a frequéncia dos conselheiros nas reunides.

Agendar compromissos do Conselho e prestar
informacdes a conselheiros ou terceiros, conforme a lei.
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]



d. SECRETARIO-ADJUNTO

O Secretario-adjunto é o segundo mais votado na eleigdo
para o cargo de Secretario-Geral e assume as fungdes de
Secretario-Geral em sua auséncia. Responsabilidades
principais:

) Apoiar o Secretario-Geral em todas as suas atividades.

[ S Auxiliar na organizagdo dos registros do Conselho,
como atas e listas de presenca.

- Garantir a continuidade das atividades administrativas
na auséncia do Secretario-Geral.

- Assumir o mandato do Secretario-Geral em caso de o
cargo ficar vago.

COMISSOES TEMATICAS E GRUPOS
N DE TRABALHO

A legislagdo que trata dos Conselhos prevé que podem ser
criadas comissdes tematicas e grupos de trabalho. Tais
ferramentas sdo importantes para que os conselheiros
possam dedicar mais atengdo e tempo a questdes especificas
do territério.

sﬁo estruturas permanentes voltadas,
por exemplo, para estudar politicas publicas, planejar agoes
estratégicas, monitorar servigos publicos e articular iniciativas
interconselhos, promovendo um acompanhamento continuo de
temas prioritarios no territdrio.

(s LAl R grupos temporarios  destinados, por
exemplo, a executar projetos pontuais, solucionar problemas
especificos, organizar eventos ou audiéncias publicas e
divulgacdo para atender demandas imediatas da comunidade.



ATRIBUIGOES E DEVERES DOS CONSELHEIROS

Sdo atribuicées dos conselheiros:

@ Colaborar com a Coordenadoria de Participagdo Social da
Casa Civil, na articulagdo com os diferentes segmentos da
sociedade civil organizada

@ Desenvolver agdes integradas e complementares as areas
tematicas de conselhos, féruns e outras formas de
organizagdo da sociedade civil, sem interferir ou sobrepor
suas fungdes.

@ Zelar pelos direitos da populagdo e pelo atendimento dos
interesses publicos em servigos, programas e projetos,
comunicando oficialmente aos 6rgdos competentes
eventuais deficiéncias.

. Monitorar a execugdo orgamentaria, indicadores de
desempenho dos servicos publicos, a execugdo do
Programa de Metas e outras ferramentas de controle
social no territorio.

@ Planejar, mobilizar, executar, sistematizar e acompanhar
audiéncias publicas e iniciativas de participagdo popular no
Executivo Municipal.

@ Manter didlogo continuo com conselhos gestores de
equipamentos publicos municipais € com 6rgdos do Poder
Publico, promovendo articulagdes e fortalecendo politicas
publicas.

@ Reservar momento em reunides ordinarias para dialogar
com 6rgdos do Poder Publico.

12
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Sdo deveres dos conselheiros:

Atuar com integridade, pautando-se pelo interesse
publico, e respeitar conselheiros, servidores e cidadaos,
sem distingdes ou preconceitos de qualquer natureza.

® Garantir o direito fundamental ao acesso a informagao e
assegurar sua gestdo transparente.

. Ser assiduo e pontual nas atividades do Conselho,
mantendo limpos e organizados os espagos de reunido e
zelando pela conservagdo dos recursos disponibilizados
pela Administragdo Municipal.

. Participar das capacitagbes obrigatorias e compartilhar os
conhecimentos adquiridos com os demais conselheiros.

Evitar uso politico-partidario de suas fungbes e adotar
atitudes que promovam a sustentabilidade e o cuidado
com 0 meio ambiente.

ASPECTOS GERAIS SOBRE AS REUNIOES E 0
FUNCIONAMENTO DO CONSELHO PARTICIPATIVO

Ainda vamos tratar em um moédulo especifico sobre o
funcionamento das reunides e a condugdo dos trabalhos
dentro do Conselho, votagdes, etc. Mas, para introduzir o
assunto, é importante que vocé Conselheiro saiba quais os
tipos de reunides que o CPM realiza, periodicidade, entre
outros aspectos.

13



-
Reunioes:

. O Pleno deve se reunir pelo menos uma vez por més na
sede da Subprefeitura, com a presenga do Subprefeito ou
servidor por ele designado, responsavel pela interlocugdo
com o colegiado;

. A primeira reunido é convocada pela Subprefeitura para
aprovar o calendario anual de reunides.

@ Alteragdes no calendario podem ser feitas pelo Pleno, mas
devem ser justificadas e aprovadas em reunido, além de
publicadas no Diario Oficial.

Participacao da Comunidade:

Audiéncias Semestrais: o Pleno deve ouvir associagdes,
movimentos sociais e outras organizagdes a cada seis
meses.

Reunides Extraordinarias: podem ser convocadas pelo
Coordenador com pelo menos 72 horas de antecedéncia e
devem ter uma pauta especifica.

Todas as reunifes devem ser convocadas através do Diario
Oficial com pelo menos 3 dias de antecedéncia, e a pauta
deve ser incluida no ato que chamou a reunido. Além disso,
todas as reunides sao abertas ao piblico, garantindo a
participac@o de convidados e moradores interessados.

Durante as reunides, convidados e moradores tém direito a 3
minutos de fala, devendo se inscrever com o Secretario-
Geral. Todos os Conselheiros titulares tém direito a voz e
voto. Suplentes tém direito a voz e podem votar na auséncia
dos titulares.

14
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MODULO 2:

Primeira reuniao do Conselho

a ORGANIZAGAO DA PRIMEIRA REUNIAO

A primeira reunido do Conselho Participativo Municipal é
crucial para estabelecer a base de funcionamento do conselho.
Aqui estao os passos principais:

1. | Convocagéo da Reunio: |

@ A primeira reunido é convocada pela Subprefeitura e
publicada no Diario Oficial da Cidade.

@ Nessa reunido, serd aprovado o calendario de plenarias
ordinarias do ano em curso e da primeira reunido do ano
seguinte.

2. | Local e Horario: |

@ A reunido deve ocorrer na sede da Subprefeitura, em
data e horéario previamente determinados.

3. | Eleicdo do Coordenador e Secretario: |

® Na primeira sessdo ordinaria, os conselheiros
manifestam verbalmente sua candidatura aos cargos de
Coordenador, Secretario-Geral e Secretario Adjunto.

@ Cada conselheiro vota em um candidato, e o mais votado
é eleito para o cargo.

® Em caso de empate, o candidato mais velho ¢ eleito.
® 0 mandato do Coordenador, do Secretario-Geral e do

Secretario Adjunto é de 6 meses, com possibilidade de
uma Unica recondugao.

15



4, I Definicao do Calendario Anual de Reunides: |

@ Durante a primeira reunido, os conselheiros aprovam o
calendario anual de reuni6es ordinarias.

® E possivel alterar o calendario, desde que a alteragdo
seja justificada e aprovada em reunido ordinéria.

® O calendario aprovado deve ser publicado no Diario
Oficial da Cidade de S3o Paulo e no site da Subprefeitura
e repassado para a Coordenadoria de Participagdo Social.

5. I Coleta de Dados dos Conselheiros para Comunicagao

® Durante a primeira reunido, é importante coletar os
dados de contato de todos os conselheiros, incluindo
nome, enderego, e-mail e telefone.

@ Manter os dados atualizados é essencial para garantir
uma comunicagdo eficiente entre os conselheiros e a
Subprefeitura.

e ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

A lista de conselheiros titulares e suplentes deve ser entregue
a Coordenadoria de Participagdo Social da Casa Civil, pelo
email casacivil.cps@prefeitura.sp.gov.br, para publicagdo e
arquivamento. J& as atas das reunides e as convocacdes
devem ser publicadas no Diario Oficial da Cidade e no Portal
da Prefeitura de S&do Paulo.

As convocagdes devem ser feitas no Diario Oficial da
Cidade, com antecedéncia minima de 72 horas. E
fundamental respeitar os prazos estabelecidos para a
publicagdo de atas, convocagdes e outros documentos.

16
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http://smsub.prefeitura.sp.gov.br/

MODULO 3:

Demais reunioes, encaminhamento de demandas,

devolutivas e rotina de trabalho

0 CONDUGAO DAS REUNIOES

PAPEL DO COORDENADOR NAS REUNIOES:

0 Coordenador é responsavel por
- convocar as reunides ordinarias e
HILNMBAH\IES  extraordinarias, garantindo que as
convocagdes sejam feitas com
antecedéncia minima de 72 horas.

Durante as reunides, o Coordenador
conduz os trabalhos, organiza as
discussdes e votagOes, e assegura
que todos os conselheiros tenham a
oportunidade de se expressar.

ORGANIZAGAO:

0 Coordenador representa o

.y Conselho em eventos e solenidades,
REPRESENTAGAO' e assina a correspondéncia oficial do
Conselho.

PAPEL DO SECRETARIO NAS REUNIOES:

PREPARAGAO Secretario-Geral, junto com o

Coordenador, prepara a pauta das

DA PAUTA: reunides.




Secretario € responsavel por redigir
as atas das reunides, registrando de
forma clara todos os pontos
DAS ATAS: discutidos, decisbes tomadas, e
encaminhamentos.

REDAGAO

MANUTENGAO Mantém sob sua responsabilidade os
livros, fichas, documentos e arquivos

DE REGISTROS digitais do Conselho.

0 REDAGAO E APROVAGAO DAS ATAS

Redacédo das Atas:

@ G CNLE G as atas devem incluir data, local,

horario de inicio e fim da reunido, nome do Coordenador e
do Secretario, nome de todos os conselheiros presentes,
numero de conselheiros presentes e ausentes (com
justificativas), itens de pauta, nome de convidados e
autoridades presentes, registros dos encaminhamentos e
decisdes do colegiado.

@ As atas devem ser redigidas de forma clara e concisa, sem
a inclusdo de expressdes injuriosas ou ofensivas.

Aprovagao das Atas:

@ [L00Er AT a leitura e a aprovagdo das atas se

dard ao final de cada reunido, seja ela ordinaria ou
extraordinaria. A aprovagdo se dara por maioria simples.

@ 550500 Apds a aprovagdo, as atas sdo assinadas
pelos conselheiros presentes e encaminhadas para

publicagdo no Diario Oficial da Cidade.
18
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e CONVOCAGAO E DIVULGAGAO DAS REUNIOES

As reunides devem ser convocadas com um minimo de 3 dias
de antecedéncia, podendo essa convocagdo ser feita por meio
eletrdnico. E obrigatéria a inclusdo da pauta da reunido a ser
realizada. A contagem do prazo de antecedéncia comega a
partir do primeiro dia Util apds a publicagdo da convocagdo no
Diario Oficial da Cidade.

INTERAGAO COM A COMUNIDADE, ENCAMINHA-
MENTO DE DEMANDAS E DEVOLUTIVAS

E fundamental manter os municipes engajados nas agdes do
Conselho  Participativo  Municipal. Isto d& ainda mais
legitimidade e forca as agBes dos CPMs, garantindo que as
demandas locais sejam ouvidas. Para isso, é possivel adotar
algumas agoes:

a. Estratégias para Engajar os Municipes:

Divulgagdo das Reunides: utilizar diferentes canais de
comunicagdo, como redes sociais, boletins informativos, e
murais comunitarios para divulgar as reunides e incentivar a
participagdo dos municipes.

Eventos e Audiéncias Publicas: organizar eventos e
audiéncias publicas para discutir temas relevantes e ouvir as
demandas da comunidade.

b. Coleta e Encaminhamento de Demandas:

Coleta de Demandas: no inicio das reunibes, os conselheiros
devem coletar as demandas por escrito com o protocolo 156.

19
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Encaminhamento: as demandas coletadas devem ser
registradas e encaminhadas aos 6rgdos competentes da
administra¢do publica municipal para anélise e providéncias.

¢. Devolutiva das Demandas nas Reunioes Subsequentes:

Nas reunibes subsequentes, os conselheiros, através do
interlocutor da subprefeitura, deverdo fornecer devolutiva a
comunidade sobre o andamento das demandas encaminhadas,
informando as agdes tomadas e os resultados obtidos.

Lembramos que manter a comunidade informada sobre o
status das demandas contribui para a transparéncia e fortalece
a confianga no trabalho do Conselho.

e REGRAS ADICIONAIS DAS REUNIOES

= As reunides devem ter duragdo de até
DURAGAO DAS 2 (duas) horas, podendo ser prorro-
AFS. gadas a critério dos conselheiros
REUNIOES: presentes.

Em todas as reunides, deve ser assi-
LISTA DE nada uma lista de presenca pelo§ .

conselheiros, convidados e municipes
presentes. A lista deve incluir nome,
endereco, e-mail, organizagao e
contato.

PRESENCA:

20



QU,['JRUM E
INICIO DAS
REUNIOES:

QUORUNS
PARA DELIBE-
RAGOES:

VOTO DE
DESEMPATE:

Primeira chamada: As reunides
plenarias ordinarias e extraordinarias
comegam com a presenca de no
minimo 1/3 dos membros do Pleno.

Segunda Chamada: Se n3o houver
quérum na primeira chamada, a
reunido comega 30 minutos depois;
com qualquer nimero de
conselheiros presentes.

Maioria simples: metade mais um
dos conselheiros presentes para
deliberacdes em plenérias ordinarias,
incluindo aprovacdo de atas.

Maioria absoluta: metade mais um
do total de conselheiros titulares para
aprovar resolugdes, criar ou extinguir
comissdes e grupos de trabalho, e
decidir sobre impedimento, perda de
mandato e vacancia de cadeira de
conselheiro ou coordenador.

Maioria qualificada: 2/3 do total de
conselheiros titulares para aprovar a
perda de mandato, vacancia de
cadeira de conselheiro titular e para
€asos 0Missos.

Em caso de empate nas votagdes, 0

voto de desempate sera do
Coordenador.
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ALTERAQ[\O I[85 Nas reunides, os conselheiros
INCLUSAO DE

presentes podem requerer a alteragdo
ou inclusdo de pauta, exceto nas
PAUTA: reunides plenarias extraordinarias.

ESTRUTURA DA PAUTA DAS PLENARIAS
\ ORDINARIAS

A pauta das reunides plenarias ordindrias deve seguir a
seguinte estrutura basica:

€) Leitura da pauta, sucedida de eventuais pedidos de
alteragdo ou inclusdo de pauta;

© Informes gerais dos Conselheiros e autoridades
presentes;

€ Palavra aberta aos Conselheiros para apresentagio de
demandas e manifestagdes;

{) Palavra aberta ao plenario, desde que haja inscricio
prévia;

{3 Encaminhamentos e deliberagdes por voto, quando
necessario, incluindo a aprovagdo da ata da reunido do dia
e a defini¢do da pauta da préxima reunido;

) Encerramento.
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MODULO 4:

Perda de mandato

a SITUAGOES QUE LEVAM A PERDA DE MANDATO

FALTAS INJUSTIFICADAS:

Deixar de comparecer, sem justificativa, a mais de 6 (seis)
reunioes plenarias consecutivas ou alternadas durante o
periodo do mandato.

Deixar de comparecer, sem justificativa, a mais de 3 (trés)
reunioes convocatdrias da Coordenadoria de Participagdo
Social durante o periodo do mandato.

COMETER FALTA GRAVE NO EXERCICIO DA FUNGAO:

Obtencao de Vantagem: utilizar a fungdo de conselheiro para
obter vantagem para si ou para outrem, através de fraude ou
ma-fé.

Ofensas Fisicas e Morais: ferir o decoro com ofensas fisicas e
morais aos conselheiros e ao publico presente nas reunides do
Conselho.

Atos Incompativeis: praticar atos que firam a discrigdo pessoal,
o0 respeito e a dignidade, tornando impossivel a convivéncia
com outros conselheiros ou com o publico.

Lesoes a Honra: causar lesdes a honra e a boa fama de
terceiros no exercicio da fungdo de conselheiro.



Atos Sem Autorizagdo: convocar reunides ou praticar outros
atos sem o conhecimento e autorizagdo do Coordenador do
Conselho Participativo Municipal da Subprefeitura.

EXERGER MANDATO ELETIVO:

Passar a exercer mandato eletivo nos Poderes Executivo ou
Legislativo, exceto a participagdo em outros 6rgaos
colegiados criados pela legislagdo municipal, estadual ou
federal.

CANDIDATURA A MAIS DE UM GONSELHO:

Comprovar-se que o conselheiro foi candidato a mais de um
Conselho Participativo Municipal na Eleigdo do CPM.

OCUPAGAO DE CARGO EM COMISSAO:

Passar a ocupar cargo em comissdo no Poder Publico
Federal, Estadual ou Municipal.

CONDENAGAO CRIMINAL:

Sofrer condenagdo criminal ou sentenga transitada em
julgado que implique restricao a liberdade de locomogao.

USO INDEVIDO DO CRACHA OU MANDATO:

Utilizar-se indevidamente do crachd ou do mandato para
praticar atos abusivos ou ilegais.

PROCESSO DE PERDA DO MANDATO

@ A perda do mandato sera declarada pelo proprio Conselho
Participativo Municipal da respectiva Subprefeitura, apés a
devida apuragdo dos fatos.
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@ O conselheiro tem direito & ampla defesa no prazo de 15
dias, contados a partir da ciéncia do conselheiro.

@ A defesa sera avaliada e julgada pelos conselheiros em
reunido ordinaria ou extraordinaria.

0 SUBSTITUIGAO DE CONSELHEIRO

Substituicdo por Suplente: nos casos de perda de mandato,
renuncia ou morte de qualquer conselheiro, ele sera substituido
pelo respectivo suplente.

As alteragbes na composicdo do Conselho decorrentes de
rendncia ou cassagdo de mandato deverdo constar em ata
publicada no Diario Oficial da Cidade, bem como ser objeto de
comunicagdo, via oficio, a Coordenadoria de Participagao
Social da Casa Civil, para adogdo das providéncias de
convocacgado dos suplentes, sendo desnecessaria nova posse.

A vacéncia na fungdo de conselheiro do Conselho Participativo
Municipal do territério de cada Subprefeitura pode se dar por:
1. Falecimento;
2.Perda do mandato; ou
3.Renuncia

O falecimento do Conselheiro deverd ser comunicado ao
Conselho Participativo Municipal do territério de cada
Subprefeitura, devendo ser objeto de apuracdo pelo
Coordenador caso ndo haja a comunicagdo. Sendo confirmado
o falecimento, assumira a vaga de Conselheiro o primeiro
suplente eleito do respectivo distrito, seguindo a regra da
paridade.
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RENUNCIA DO MANDATO

@ O conselheiro que quiser renunciar deve enviar o pedido

diretamente ao Conselho Participativo e a Coordenadoria
de Participagdo Social da Casa Civil. Esse pedido nio
precisa de aprovacao.

Quando ha renuncia, o primeiro suplente eleito do mesmo
distrito assumird o cargo de conselheiro titular. Contudo,
caso essa mudanca prejudique a paridade, ela devera ser
recalculada. A posse ocorre ap6s a publicagdo no Diario
Oficial da Cidade, sem necessidade de nova cerimonia de
posse.

Se um conselheiro quiser concorrer a um cargo eletivo
nos poderes Executivo ou Legislativo, precisa deixar suas
fungdes no Conselho Participativo Municipal pelo menos 4
meses antes da eleicdo. Nesse caso, a vaga sera
considerada desocupada e o suplente assumira o cargo.

Um conselheiro pode pedir licenga ao plenario do Conselho
Participativo Municipal (CPM) nos seguintes casos:

Por doenga comprovada.

Para exercer fungdes temporarias de interesse do
municipio, se for servidor publico efetivo.

Pelo falecimento de conjuge ou parentes.

Por licenga maternidade, paternidade ou adogao.
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O pedido de licenga sera aprovado durante a Ordem do Dia,
sem debate, por maioria simples. A licenga & considerada
como afastamento justificado a partir da data do motivo que
gerou o pedido. Durante a licenca temporéaria de um
conselheiro aprovada pelo CPM, o suplente ndo assumird o
mandato, mas tera direito a voto se comparecer a reunidao em
caso de auséncia do titular.

MODULO 5:

Procedimentos administrativos e ferramentas de trabalho

G DOCUMENTAGAO E PADRONIZAGAD

As atas s@o registros escritos das reunides
do Conselho. Elas devem incluir a data, os
participantes, os assuntos discutidos e as
decisdes tomadas. Usar o modelo padréo,
fornecidos pela Coordenadoria de
Participagdo Social, ajuda a manter tudo
organizado e facilita a consulta futura.

Manter um calendario atualizado com as
: datas das reunides e eventos do Conselho é
HR\IJHIRES essencial. Isso ajuda todos os membros a se
planejarem e garante que ninguém perca
uma reunido importante.

LISTAS DE Registram quem participou das reunides e
sdo importantes para manter um controle de
FHETAH participagdo e garantir a transparéncia.
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ACESSO AO E-MAIL INSTITUCIONAL

Cada conselho possui um e-mail institucional, fornecido pela
Coordenadoria de Participacdo Social, para uso exclusivo em
atividades oficiais. As senhas sdo controladas pela
Coordenadoria e devem ser transferidas em caso de mudanca
de coordenagdo, sem alteragbes ndo autorizadas. O e-mail
institucional deve ser usado como contato oficial em todas as
divulgagbes, garantindo centralizagdo e facilidade na
comunicagdo com a comunidade.

ATENGAO:

N&o é permitido apagar nenhum arquivo ou e-mail da caixa
de entrada. Todos os registros devem ser mantidos para
garantir a transparéncia e a rastreabilidade das
comunicagdes. Quem apagar qualquer arquivo ou e-mail
sera responsabilizado por tal ato.

ACESSO A DRIVE COMPARTILHADO

Os Conselhos Participativos terdo acesso, via e-mail
institucional, a um "drive" compartilhado fornecido pela
Coordenadoria de Participagdo Social. Essa ferramenta na
nuvem permite armazenar e compartilhar documentos de
forma segura e organizada. Todos os membros podem acessar
e atualizar os arquivos, com controle de acesso pelo
Coordenador do Conselho. Recomenda-se criar pastas
especificas para documentos, como atas, calendarios e listas
de presenca, para facilitar a organizag@o e o acesso rapido.
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COMUNICAGAO E DIVULGAGAD

1. | Redes sociais e site |

Usar redes sociais como Facebook e Instagram é essencial
para divulgar reunides, decisdes e atividades do Conselho,
alcangando mais pessoas e informando a comunidade. No
site da Subprefeitura, podem ser publicadas atas e outras
informacdes oficiais.

Além disso, o site oficial do Conselho Participativo
(www.conselhoparticipativomunicipal.prefeitura.sp.gov.br)
permite compartilhar atas, calendarios de reunides e outras
informagdes importantes. Manter didlogo constante com a
comunidade, por meio de reunides publicas, féruns online e
consultas populares, é fundamental.

2. | Comunicagéo entre conselheiros

A comunicagdo interna entre os conselheiros deve ser clara
e eficiente. Ferramentas como listas de e-mails, grupos em
aplicativos de mensagem e reunides periddicas ajudam a
manter todos alinhados. Grupos em aplicativos de
mensagem, quando usados com respeito e educagdo, sdo
uma estratégia eficaz para compartilhar informagoes
urgentes, discutir temas importantes e organizar reunides.

IMPORTANCIA DE CONHECER A LEGISLAGAO
PERTINENTE

Esta cartilha & baseada na legislagdo que regula o Conselho
Participativo. E essencial que os conselheiros conhegam normas
como o Decreto n° 59.023/2019 e a Portaria n°
002/PREF/CC/SERS/2020, que orientam o funcionamento do
Conselho. Entender essas regras assegura que as agdes do
Conselho estejam em conformidade com a lei, prevenindo
problemas legais e administrativos.
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MODULO 6:

Estrutura de apoio e funcionamento do Conselho

Participativo Municipal

A Casa Civil desempenha um papel fundamental no
monitoramento dos planos e indicadores do Conselho
Participativo Municipal. Semestralmente, a Casa Civil se retine
com o Conselho para avaliar o andamento das agdes e garantir
que tudo esteja alinhado, inclusive o trabalho dos conselhos
setoriais e féruns locais. Por meio da Coordenadoria de
Participagdo Social, também & feito um acompanhamento
diario dos Conselhos.

Coordenadoria de Participacao Social

A Coordenadoria de Participagdo Social desempenha diversas
fungdes importantes no dia-dia dos Conselhos, incluindo:

@ Publicagdo de Editais: gestdo da publicacdo de
editais relevantes para o funcionamento do Conselho.

@ Gestdo de Portarias: administracdo das portarias
que impactam os Conselhos. Portarias sdo espécies
de normas regulamentadoras.

@ Organizacado de Treinamentos: planejamento e

execugdo de capacitagdes para os conselheiros.

Emissdo de Crachas: producdo de crachas para

identificagdo dos conselheiros.

@ Acesso ao Transporte Publico: garantia de acesso
gratuito ao transporte publico para os conselheiros
titulares com os créditos de Bilhete Unico.
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E obrigatério que os conselheiros usem cracha durante as
reunides e ao visitar qualquer local oficial.

SUBPREFEITURAS

As Subprefeituras tém a responsabilidade de:

@ Divulgar todas as informagdes importantes relacionadas
ao Conselho, como convocagbes para reunides, atas,
relatorios anuais e outros eventos relevantes.

@ Assegurar que todas as informagdes sejam amplamente
divulgadas para manter a comunidade bem informada e
engajada.

@ Garantir que os locais disponibilizados na sede do 6rgdo
estejam apropriados para as reunides do Conselho.

@ Suporte Administrativo: assisténcia administrativa para
facilitar o trabalho dos conselheiros.

CAPACITAGOES

Preparar os conselheiros é essencial. Sob a coordenagdo da Casa
Civil, sdo oferecidos treinamentos especificos para garantir que
conselheiros e suplentes compreendam suas responsabilidades e
estejam aptos a representar a comunidade de forma eficaz.

TRANSPARENCIA DAS AGOES DO CONSELHO

Todo més de janeiro, o Conselho Participativo Municipal deve divulgar
um relatério detalhado das atividades realizadas no ano anterior. Esses
relatorios sdo disponibilizados nas Subprefeituras e online, garantindo
acesso a todos os interessados. O Conselho também apresenta seus
planos para o novo ano, incluindo datas de reunibes e atividades
previstas.
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PREFEITO
Ricardo Nunes

SECRETARIO MUNICIPAL DA CASA CIVIL
Enrico Misasi

COORDENADORIA DE PARTICIPAGAO SOCIAL
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Vanessa Bianchi
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Anna Caroline Pereira Ka?tchouang
Geisa Godoy da Silva
Marcelo de Franga Leite

Estagiaria
Flavia Couto e Silva

Analista de Politicas Piblicas e Gestio Governamental
Hugo Vitor Vecchiato

LEIA ESTE GUIA ONLINE!

Aponte a camera do seu celular para o QR Code
abaixo e explore todas as informagdes e orientagdes.

Caso nao consiga acessar pelo QR Code, use o link direto:
conselhoparticipativomunicipal.prefeitura.sp.gov.br/guiaCPM
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