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Quem é o Interlocutor?

Papel fundamental

O interlocutor é a pessoa indicada diretamente pelo Subprefeito, por meio de processo SEl
aberto pela Coordenadoria de Participacao Social (CPS), para acompanhar o Conselho
Participativo Municipal (CPM).

Seu papel é essencial para garantir a boa comunicacao entre a Subprefeitura e o Conselho,
apoiando as atividades, sem interferir nas decisoes do colegiado.



Documentacao Necessaria

ApOs a nomeacao, o interlocutor deve abrir um processo SEl especifico para o mandato do
Conselho e incluir nele:

I Documento da indicag¢ao do interlocutor I Primeiro comunicado de reuniao
Lista dos equipamentos disponibilizados ao Atas das reunioes
Conselho

I Convocacgoes I Calendario anual
Regimento interno (apdés aprovacao) Outros documentos relevantes sobre o

trabalho dos conselheiros



Primeira Reuniao do Conselho

A primeira convocacao do Conselho deve ser feita
pela Subprefeitura, ja que a mesa diretora ainda nao
esta formada.

Nessa primeira reuniao do Conselho, deve ser
realizada a eleicao da primeira Mesa Diretora,
composta por Coordenador(a), Secretario(a) e
Suplente, entre os conselheiros titulares.

D Lembramos que os suplentes somente poderao votar
na auséncia do respectivo titular.




Funcoes Principais do Interlocutor

Estar presente em todas as Apoilar na organizacao do Servir como elo entre a
reunioes do Conselho espaco e da estrutura técnica Subprefeitura e o Conselho

Garantir a circulacao das Encaminhar as demandas dos Receber e publicar as
informacoes oficiais conselheiros aos setores convocacoes e atas no Diario
competentes Oficial dentro do prazo de 5 dias
uteis

Fornecer devolutiva das demandas em cada reuniao



O que o Interlocutor nao faz

Nao responde demandas da Nao interfere nas decisoes Nao convoca reunioes por
populacao diretamente do Conselho conta prépria

(somente do colegiado do Conselho) (exceto a primeira)



Equipamentos para uso do Conselho

Cada Conselho recebeu um kit de apoio composto por 13 itens:

e Impressora

e Tela de projecao com tripé

e Webcam

Projetor

Mini tripé para webcam

Caixa de som portatil

Cabo para microfone

Microfone com fio

Notebook Dell

Cabo de seguranca para notebook

Esses equipamentos sao patrimonio da Subprefeitura e devem estar sempre
disponiveis durante as reunides do Conselho. A Subprefeitura é também
responsavel por garantir o acesso a internet durante as reunioes.




® Sugestao da CPS

Recomenda-se que as Subprefeituras gravem as reunioes utilizando esse kit, para fortalecer a
transparéncia e o registro das discussoes, além de prevenir duvidas ou mal-entendidos.

Essa pratica contribui para a memoria institucional e o fortalecimento do Conselho.

) Importante: Caso optem pela gravagao, deve constar na lista de presenga uma declaragao de autorizagao de uso de
imagem e som para comunicacao institucional e redes sociais.



Organizacao das Reunioes




Antes da Reuniao

Preparacao do Espaco

Organize o espaco e verifique a estrutura técnica (som,
projecao, gravacao e internet)

Divulgacao nas Redes

Assim que publicada no Diario Oficial, a Subprefeitura deve
divulgar a convocagao em suas redes sociais oficiais,
como convite aos moradores (transparéncia ativa)

Publicacao oficial e padronizacao da ATA

A convocacao deve ser publicada no Diario Oficial com, no
minimo, tres dias uteis de antecedéencia. A ATA deve ser
publicada em formato padronizado, como por exemplo:
“Reunido Ordinaria (ou Extraordinaria) — CPM Capela do
Socorro”, informando sempre de forma clara a qual Conselho a
ATA se refere.

Apoilo a Pauta

Auxilie na divulgacao da pauta



Durante a Reuniao

Apoio Técnico Informacgoes da Subprefeitura

Apoie tecnicamente, mas sem interferir nas discussoes Informe eventuais pautas da Subprefeitura

Registro de Demandas Bilhete Unico

Registre as demandas apresentadas Verifique com os conselheiros quem solicitara o Bilhete Unico

(beneficio apenas para titulares, mediante cadastro com nimero do
bilhete)



Apds a Reuniao

T

Encaminhamento Devolutiva
Encaminhe as demandas internas e abra SEl para as Dé devolutiva na proxima reuniao
externas
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Publicacao da Ata Arquivamento

Publique a ata aprovada no Diario Oficial em até 5 dias uteis Arquive os documentos no processo SEl do mandato



Comunicacao e Transparéncia

Divulgacao Publica

As Subprefeituras devem divulgar publicamente as convocacoes
como convites nas redes sociais e canais oficiais, contribuindo
para a transparéencia ativa e a ampliagcao da participacao social.
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E recomendavel que as Subprefeituras também gravem e
fotografem as reunides e publicacdes relacionadas ao Conselho e
poste mem suas redes sociais, como forma de valorizagao da
atuacao dos conselheiros.

Registro Visual

Registre tambem visitas do Conselho a obras indicadas, com
imagens de antes e depois, reforcando o sentimento de
pertencimento e acompanhamento das acoes.
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DATA: HORARIO:
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LOCAL: |
AY. TUCURUYL 805 - (EM FRENTE A ESTAGAD DO METRI)

PAUTA DA REUNIAO

« 1, ABERTURA COM INFORMES DA CASA CIVIL, SUBPREFEITURA E
COORDENADORIA DO CPM SANTANATUCURUVI.

« 2. APRESENTAGAD DO ANDAMENTO DAS OBRAS E DAS PLANILHAS DO
ORGAMENTO REMANESCENTE PARA ESTE ANO,

+ 3. APRESENTAGAO DOS PROJETOS PELA SUBPREFEITURA E CONSELHEIRQ

PARA DESTINAGAO DOS RECURSOS DA SOBRA DO ORCAMENTO.

« 4. DISCUSSAD E VOTAGAD DOS PROJETOS A SEREM INCLUIDOS NA SOBRA

DO ORGAMENTO.
+ 5, ESPAGO PARA ESCLARECIMENTOS COM RESPONSAVEL DA CET.
« 6. DEVOLUTIVA DAS DEMANDAS DOS MUNICIPES E CONSELHEIROS.
+ 7.ESPAGO DE FALA PARA CONSELHEIROS, SUPLENTES E MUNICIPES.

+ 8. ENCAMINHAMENTOS E DELIBERAGOES FINAIS.




Gestao de Recursos do Conselho

O Conselho Participativo Municipal (CPM) tem direito a um recurso anual de RS 3.000, destinado a Manutencao e Operacao dos
Conselhos e Espacos Participativos Municipais, no Programa 3012, Acao 2803.

Esse valor pode ser utilizado para:

Despesa 30 Despesa 39 Despesa 52
Aquisicao de materiais de consumo Pagamento de servigos de terceiros Aquisicao de equipamentos e
— Pessoa Juridica material permanente

) Cabe ao interlocutor apresentar o valor de RS 3.000 aos conselheiros, para que decidam coletivamente como aplica-lo
entre as opcdes acima. E fundamental que, anualmente, os RS 3.000 sejam previstos e disponibilizados pela
Subprefeitura. Conversem com seus CAFs.



Conduta Institucional e Apoio ao Conselho

O interlocutor deve sempre zelar por um ambiente de respeito, escuta e cooperacao, mediando situacdes de conflito
com neutralidade e, se necessario, comunicando a CPS.

Lembre-se: o papel do interlocutor é facilitar o funcionamento do Conselho e garantir condicdes adequadas para
que ele cumpra sua funcao social e fiscalizatéria.

Encerramento

A Coordenadoria de Participacao Social (CPS) esta a disposicao para orientar, esclarecer duvidas e apoiar os
interlocutores e Subprefeituras em todas as etapas do trabalho com os Conselhos Participativos Municipais.

Estamos aqui para ser um apoio!
casacivil.cps@prefeitura.sp.gov.br
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