CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE
Biblioteca Legislativa

ATOS DO LEGISLATIVO

ATO N° 08 DE 20 DE JUNHO DE 2007

PUBLICADO: Diario do Grande ABC N° 13279 : 04 DATA 05 / 07 / 07

A Mesa da Camara Municipal de Santo André, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o
artigo 22 da Lei Orgéanica do Municipio e tendo em vista o disposto pelo artigo 28 da Lei
n° 8.269, de 23 de novembro de 2001, Lei n°® 8.594, de 5 de janeiro de 2004 e Lei n° de
maio de 2007 promulga o seguinte:

ATO N° 8, DE 20.6.2007

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTO ANDRE.

TITULO UNICO

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Ato dispde sobre a estrutura administrativa e organizacional
da Camara Municipal de Santo André.

Paragrafo Unico A estrutura organizacional é composta de acordo com
o Organograma Institucional contido pelos Anexos I, 11, 11, IV, V, VI, VII, VIl e IX, partes
integrantes do presente Ato.

CAPITULO I

DA COMPOSICAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Santo André
€ composta das seguintes unidades:
|. Presidéncia;
[I. Superintendéncia.

Secao |
Da Presidéncia

Art. 3° Estao diretamente subordinados ao(a) Presidente(a):
| — Gabinete da Presidéncia:
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Chefe de Gabinete;

Assistente Parlamentar |,

Assistente Parlamentar II;

Assistente Parlamentar llI;

Assistente Parlamentar IV;

Assistente Parlamentar V;

Assistente Parlamentar VI;

Assistente Parlamentar VII;

Assistente de Gabinete de Vereador(a);
Assistente de Gabinete da Presidéncia.
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— —

Il — Gabinete de Vereadores(as):

Chefe de Gabinete;

Assistente Parlamentar I;

Assistente Parlamentar II;

Assistente Parlamentar IlI;

Assistente Parlamentar IV;

Assistente Parlamentar V;

Assistente Parlamentar VI,

Assistente Parlamentar VII;

Assistente de Gabinete de Vereador(a).

S@~oo0oTy

lIl — Superintendéncia;

IV — Assistente Técnico da Presidéncia;
V — Consultor;

VI — Assessor de Comunicacao;

VII — Assistente de Imprensa.

Secéo ll
Da Superintendéncia

Art. 4° A Superintendéncia da Camara, afeta diretamente ao(a)
Presidente(a) e dirigida pelo(a) Superintendente, compde-se das seguintes unidades:

|. Departamento Administrativo;
Il. Departamento de Comunicagéo;
lll. Departamento Financeiro;
IV. Departamento Legislativo;
V. Departamento Operacional;
VI. Setor de Compras, Licitacbes, Gestdo de Contratos e Copel -
Comisséo Permanente de Licitacao;
VII. Seguranca Patrimonial;
VIIl. Seguranca do Trabalho.

Secao Il
Das Unidades de Dire¢ao

Subsecéo |
Do Departamento Administrativo

Art. 5° O Departamento Administrativo compreende:

a) Setor de Informatica;

b) Setor de Protocolo e Arquivo;

c) Setor de Expediente Administrativo;
d) Setor de Recursos Humanos.
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Subsecéo Il
Do Departamento de Comunicagao

Art. 6° O Departamento de Comunicacado compreende:

I. Coordenadoria de Rela¢des Publicas;

a) Setor de Correspondéncias e Fotocopias;

b) Setor de Recepcéo e Organizacdo de Eventos;
i. Servico de Telefonia;

ii. Servico de Recepcéo.

II. Coordenadoria de Producao de Som e Imagem
a) Setor de Som e Imagem

Subsecéo lli
Do Departamento Financeiro

Art. 7° O Departamento Financeiro compreende:

a) Assisténcia Econémico Financeira;

b) Setor de Contabilidade

c) Setor de Folha de Pagamento e Tesouraria;
d) Setor de Almoxarifado e Patrimonio.

Subsecéo IV
Do Departamento Legislativo

Art. 8° O Departamento Legislativo compreende:
a) Assisténcia Técnica Legislativa;

b) Biblioteca Legislativa

c) Setor de Expediente Legislativo

d) Setor de Taquigrafia e Atas.

Subsecéo V
Do Departamento Operacional

Art. 9° O Departamento Operacional compreende:

a) Setor de Manutencéo e Instalacao;
b) Setor de Servicos Gerais e Copa;
c) Setor de Controle de Veiculos;

d) Motoristas Parlamentares.

Subsecéo VI
Do Setor de Compras, Licitacdes, Gestdo de Contratos e Comissdao Permanente de
Licitagbes — COPEL

Art. 10 O Setor de Compras, Licitagdes, Gestdo de Contratos e
Comissao Permanente de Licitacdes — COPEL compreende:

a) Preparo de licitagcOes;

b) Assisténcia de Licitacdes e Compras;
c) Comissao de Licitacao;

d) Pregoeiros e Equipe de Apoio;

e) Gestao de Contratos.
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CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 11 Compete a Superintendéncia:

|. superintender e orientar os servi¢os afetos aos Departamentos;

Il. despachar peticbes dirigidas aos Departamentos, desde que né&o
sejam atribuicbes da Mesa ou da Presidéncia;

lll. atender pedidos de informacdes que |Ihe forem feitos pela Mesa ou
Vereadores(as);

IV. examinar a correspondéncia da Camara, encaminhando-a ao seu
destino;

V. solicitar a Presidéncia a abertura de licitagdo, em qualquer de suas
modalidades, para aquisicdo de materiais e execucéo de obras e servi¢cos, em havendo
recurso orcamentario;

VI. apresentar a Presidéncia, para despacho, a correspondéncia a ser
expedida, bem assim os demais papéis e atos que incumbam a mesma,;

VII. submeter ao(a) Presidente(a) da Camara os processos de licitacao,
para homologacao do julgamento;

VIIIl. superintender e orientar as normas relativas ao funcionalismo do
qguadro da Camara,;

IX. fornecer certiddes nos termos do disposto no art. 5°, incisos XXXIII e
XXXV, da Constituicdo Federal;

X. orientar e supervisionar os trabalhos dos(as) Segurancas
Patrimoniais, no controle de acesso as dependéncias internas da Camara e ao seu
estacionamento proprio;

XI. coordenar os trabalhos da seguranca do trabalho.

Art. 12. Compete ao Departamento Administrativo:

I. elaborar, orientar, executar e controlar as atividades relacionadas a

nomeacgao, movimentacgao, treinamento e desenvolvimento de pessoal,

Il. protocolizar, registrar, autuar, distribuir e dar andamento a processos
e documentos;

lll. planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o0s servicos de
microfilmagem e digitalizagdo de documentos e controle de arquivo;

IV. confeccionar, registrar, controlar prazos, expedir, publicar todos os
atos oficiais do Legislativo, colecionando-os;

V. planejar, coordenar, orientar e executar a informatizacdo dos
diversos sistemas dos setores do Legislativo.

Art. 13 Compete ao Departamento de Comunicacao:

I. Implementar as acdes de comunicacao do Legislativo;
[I. divulgar as atividades e promover a imagem institucional do
Legislativo;
lll. implantar projetos audiovisuais;
IV. Produzir material informativo impresso, eletronico e televisivo;
V. documentar, por meio de gravacdes em video, todas as sessdes
ordinérias, extraordindrias, solenes e outros eventos oficiais do Legislativo;
VI. documentar por meio de fotos, os eventos oficiais do Legislativo;
VIl. formatar e manter a guarda dos documentos produzidos (fotos e
videos);
VIIl. administrar e operar os sistemas eletrbnicos de apoio ao trabalho
legislativo;
IX. administrar a cessao dos espacos (auditorio e sagudo);
X. criar e implantar programas de visitas;
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XI. implantar os processos de comunicacgao interna através de cartazes,
agenda semanal e murais;
XIl.  responder pelo cerimonial da Casa em eventos oficiais e visitas;
XIll.  manter atualizada a comunicacao visual do Legislativo;
XIV. controlar o acesso as dependéncias da Casa;
XV. responder pelo atendimento telefénico interno e externo;
XVI. receber e expedir as correspondéncias do Legislativo, inclusive as
eletronicas;
XVII. prestar servicos de fotocopias;
XVIII. alimentar o site do Legislativo — Internet — em conjunto com a
Assessoria de Comunicacao.

Art. 14 Compete ao Departamento Financeiro:

I. coordenar, supervisionar e controlar a execucdo orcamentéaria, o
planejamento financeiro e orcamentario, bem como as atividades de contabilidade, de
tesouraria, de folha de pagamento, de contas a pagar e controle interno;

Il. armazenar e distribuir materiais utilizados na Camara;

lll. receber, catalogar e dar numero de patriménio a bens méveis de uso
prolongado, bem como zelar e conservar o patrimoénio mobiliario.

Art. 15 Compete ao Departamento Legislativo:

|. exarar parecer juridico nos processos, proposituras e demais
documentos que forem encaminhados ao Departamento;

Il. encaminhar ao Departamento Financeiro os processos e documentos
gue devam receber parecer dos(as) Assistentes Econdmico-Financeiros(as);

lll. assessorar, por meio da Assisténcia Técnica Legislativa, os trabalhos
da Mesa, durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias ou Extraordinarias, bem como os
das Comissdes Permanentes, ComissGes Parlamentares de Inquérito e Comissdes
Especiais de Vereadores(as);

IV. auxiliar, quando houver solicitacdo a Assisténcia Técnica Legislativa,
a redacao de requerimentos, projetos de lei, de resolucdo, de decreto legislativo e
demais matérias que devam ser apreciadas pelo Plenario;

V. distribuir aos(as) Assistentes Técnicos(as) Legislativos(as) as acdes
judiciais em que a Camara for parte, para patrocinio ou defesa, desde que nédo haja
impedimento;

VI. proceder ao acompanhamento das Sessdes e a elaboragédo das Atas
respectivas pelo Setor de Taquigrafia e Atas;

VIl. dar suporte, por intermédio do Setor do Expediente Legislativo, aos
trabalhos das Comissdes Permanentes na elaboracdo de pareceres e controle de
prazos dos projetos;

VIIl. dar atendimento aos Vereadores(as) e servidores(as) na pesquisa da
legislacdo municipal, estadual e federal, pelo Setor de Biblioteca Legislativa.

Art. 16 Compete ao Departamento Operacional:

I. Atender as necessidades de disciplinar os servicos operacionais da
CMSA;
[I. dar suporte logistico aos seus Setores, bem como providenciar as
adoc¢Oes das medidas por ele determinadas e proceder seu planejamento;
[ll.  coordenar e supervisionar os setores de Manutencdo e Instalacéo;
Servicos Gerais e Copa; de Controle de Veiculos e Motoristas Parlamentares,
planejando e distribuindo entre estes as suas respectivas tarefas.

Art. 17 Compete ao Setor de Compras, Licitacdes, Gestao de Contratos
e Comisséo Permanente de Licitagdes — COPEL:
I. planejar, supervisionar e controlar o preparo de licitacdo, o0s
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processos licitatorios (Comissdo de Licitagdo e Pregoeiros) e as compras diretas. a
Comisséo Permanente de Licitacdo (COPEL), compete receber, examinar e julgar todos
os documentos e procedimentos relativos as licitacdes, apds receber os processos
Administrativos devidamente instruidos e com a devida autorizacdo da Administracao
Superior.

lll. dar suporte a Superintendéncia e a Presidéncia no planejamento
anual das compras e contratacdes, auxiliando na elaboracdo de projetos com as
especificacoes do objeto, condicbes de fornecimento e orientacdes relativas a prazos,
procedimentos e estratégias a serem adotadas.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DE CARGOS E FUNCOES

POR UNIDADE DE DIRECAO

Secéao |
Departamento Administrativo

Art. 18 Sao atribuicdes do(a) Diretor(a) Administrativo(a):

I. planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos afetos ao:
a. Setor de Protocolo e Arquivo;
b. Setor de Expediente Administrativo;
c. Setor de Recursos Humanos;
d. Setor de Informatica.
Il. planejar, organizar, dirigir, controlar e manter procedimentos de
Protocolo e Arquivo para a Camara;

[ll. planejar, organizar, dirigir, controlar e manter procedimentos de
expedicdo de correspondéncias oficiais;

IV. planejar, organizar, dirigir, controlar e manter procedimentos de
Recursos Humanos para a Camara;

V. planejar, organizar, dirigir, controlar e manter procedimentos de
Informatica e Modernizacdo Administrativa para a Camara;

VI. fornecer e divulgar toda informacéo referente ao Departamento que
seja de interesse dos demais Departamentos;

VII. supervisionar e orientar a expedicdo de Certiddbes que forem
solicitadas a Camara e devidamente autorizadas pelo(a) Superintendente;

VIII. autorizar o competente servi¢o, quando da prestacédo de informacoes
solicitadas pelo(a) Presidente(a), Vereadores(as) e demais 6rgdos administrativos da
Camara e da Prefeitura, na algada do Departamento;

IX. providenciar o encaminhamento, para publicagcdo no 6rgéo oficial do
Municipio, de toda matéria que deva ser publicada, de acordo com a legislacdo em
vigor;

X. encaminhar, anualmente, para encadernacdo os documentos afetos
ao Departamento;

Xl.  manter um controle de vencimentos de Contratos da Céamara,
comunicando com antecedéncia a Superintendéncia o prazo de vencimento dos
mesmos;

XIl.  manter controle sobre o andamento dos projetos de lei, de decreto
legislativo, de resolucao e de propostas de emenda a Lei Organica do Municipio;

XIll.  disponibilizar para o Setor de Informatica informacgfes pertinentes ao
seu departamento, visando atualizacao do site do Legislativo;

XIV. providenciar anualmente o relatério das atividades do Departamento,
para posterior encaminhamento a Superintendéncia;

XV. aprovar a escala de férias elaborada pelas encarregaturas e opinar
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sobre a conveniéncia e oportunidade na concessao de afastamentos facultativos;
XVI. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 19 S&o atribuicbes do(a) Encarregado(a) do Expediente
Administrativo:

|. coordenar e orientar a execucdo de todos os servicos afetos ao
setor, executando-0s conjuntamente;

Il. redigir, registrar, digitar, lavrar, conferir, corrigir, colher assinaturas e
expedir, mediante carga em livro proprio, protocolo de recebimento, correio ou fax,
todos os atos oficiais do Legislativo, emanados do Plenario, da Mesa, da Presidéncia,
da Superintendéncia e das Diretorias, constantes de atos, autografos, certiddes,
decretos legislativos, emendas a L.O.M., leis promulgadas pela Camara, oficios,
resolucbes e outros, conforme determinado pelo(a) Diretor(a) Administrativo(a),
atribuindo e controlando a numeragéo de cada um;

lll. digitar, registrar, conferir e colher assinaturas de convénios e
contratos e de seus termos de aditamento, bem como dos editais de concurso e de
licitacao;

IV. convocar fornecedores para assinatura de contratos e de seus
termos de aditamento, observando-se a apresentacdo dos documentos pertinentes,
submetendo-os, quando necessério, ao exame juridico do Departamento Legislativo ou
da Assisténcia Técnica da Presidéncia;

V. manter atualizado cadastro eletrbnico contendo nomes, cargos e
enderecos de autoridades municipais, estaduais e federais, bem como das diversas
entidades, necessério a expedicao da correspondéncia oficial da Camara e a prestacao
de informacao aos diversos setores;

VI. manter arquivo dos atos, decretos legislativos, emendas a LOM e
resolucdes da Camara;

VII. colecionar em arquivo e pastas as coOpias de toda documentacdo
produzida pelo servico, inclusive o registro de contratos celebrados pela Céamara,
manté-la atualizada e em ordem para exame pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, consultas, encadernacéo e microfilmagens, conforme o artigo 90 da Lei Organica
do Municipio de Santo André;

VIIIl. publicar no quadro de avisos da Camara os atos oficiais que assim
exigem;

IX. preparar e encaminhar, na integra ou em forma de extrato, toda
matéria destinada a publicacao nos 6rgaos de imprensa oficial;

X. acompanhar a publicacdo oficial de iniciativa do Legislativo,
recortando, registrando, afixando em impressos, conferindo e juntando aos processos
ou pastas, inclusive com relacéo as leis promulgadas pelo Executivo Municipal;

Xl. zelar pelo cumprimento dos prazos fixados pela L.O.M. para o
Executivo sancionar autdgrafos, vetos rejeitados, prestar informacdes e encaminhar
documentacdo solicitada pelos(as) Vereadores(as) em cotas e requerimentos,
comunicando, no processo ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e/ou eletronicamente ao(a)
vereador(a) interessado(a), quando expirados sem atendimento, bem como pelos
prazos da Camara de competéncia do Setor;

Xll.  encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo as
informacdes necessarias e em atendimento as duas instru¢des e orientagdes;

XIIl.  registrar, no programa do Protocolo de Arquivo, na rede de
informatica, os nameros de processos dados pela Prefeitura Municipal as proposituras
apresentadas pela Edilidade;

XIV. despachar os processos dando conta do que neles realizou;

XV. manter em ordem e atualizados todos os controles do Setor;

XVI.  manter em ordem e em bom estado todos os livros sob a guarda do
Setor;

XVII. providenciar o fornecimento, pessoalmente, pelo correio, por
telefone, fax ou correio eletronico, mediante autorizacdo do(a) Diretor(a)
Administrativo(a), de livros para consulta, de documentos e de informacdes, a pedido de
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vereadores(as), funcionarios(as), autoridades e demais pessoas;
XVIIl.  comunicar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;
XIX. propor ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) a adocdo de medidas
capazes de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;
XX. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);
XXI. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
XXIl. elaborar a escala de férias do Setor e submeter a aprovacdo do(a)
Diretor(a) Administrativo(a);
XXIll. apresentar anualmente ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) o relatério
das atividades do Setor;
XXIV. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no Setor.

Art. 20. Séo atribuicdes do(a) Encarregado(a) de Protocolo e Arquivo:

|. coordenar, orientar e distribuir tarefas aos(as) demais
funcionérios(as) do Setor, executando-as conjuntamente;

. coordenar e orientar a triagem dos documentos a serem
preservados, submetendo-os ao(a) Diretor(a) Administrativo(a);

[ll. orientar e supervisionar a preparacdo de todos os documentos a
serem microfiimados ou digitalizados, reprocessando todos os documentos
microfilmados, elaborando, apds a conversdo dos documentos em microfilmes, relagdo
de todo o material a ser preservado ou doado ao Museu de Santo André para guarda e
revisando todos os rolos de microfilme;

IV. protocolizar e registrar todos os documentos internos e externos em
sistema informatizado;

V. organizar e manter atualizado o sistema em microcomputador, que
controla todas as proposi¢cées apresentadas ou encaminhadas a Camara, por ordem
numerica, por assunto e por autoria,

VI. autuar, fazer juntadas, distribuir e dar andamento aos processos e
demais papéis para os diferentes setores da Camara, de acordo com os despachos;

VIl. pesquisar, através do microcomputador, sobre matérias
apresentadas procedendo a juntada de documentos pertinentes ou abertura de novos
processos;

VIII.  atribuir numeracédo as proposicdes legislativas;

IX. pesquisar e reproduzir, quando solicitados, dados contidos em
microfilme;

X. organizar e encaminhar & Mesa toda matéria a ser apresentada no
Expediente e na Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

XI. recolher, no final de cada Sessdo, e manter sob sua guarda, até
posterior encaminhamento, a matéria do Expediente apreciada durante a Sessao;

XIl. prestar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) todas as informagdes das
Sessbes Ordinérias e Extraordinarias, para as providéncias que se fizerem necesséarias;

Xlll. encaminhar ao Setor de Expediente Legislativo 0s processos
incluidos ou adiados, prestando as informagfes necessarias para a confeccdo da
Ordem do Dia;

XIV. fornecer informacéo ao Setor de Taquigrafia e Atas para elaboragao
das Atas das Sessoes;

XV. proceder a entrega de processos, para vistas e através de protocolo
préprio, a quem de direito;

XVI.  manter registro e anotacbes de todo o andamento de processos e
papéis em transito pelos diversos setores da Camara e prestar informacdes sobre eles;

XVII. organizar e ter sob sua guarda o arquivo corrente, intermediario e
estatico de processos, ficharios, livros e papéis que se encontrarem no setor, bem como
de microfilmes;
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XVIII. renovar, a cada Sessdo Legislativa, o fichario de processos
apresentados ou encaminhados a Camara, por numero, com excec¢do dos projetos de
lei, que sdo juntados aos ja apresentados na mesma Legislatura e/ou criar novos
arquivos, no programa de computagao;

XIX. cobrar processos em andamento, depois de vencido o prazo para
manifestacéo;

XX. reconstituir processos, quando extraviados;

XXI.  comunicar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;

XXIl.  propor ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) a adocdo de medidas
capazes de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu setor;

XXIIl. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

XXIV. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;

XXV. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacao do(a)
Diretor(a) Administrativo(a);

XXVI. apresentar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a), anualmente, o relatorio
das atividades do Setor;

XXVII. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no Setor.

Art. 21. Séo atribuicdes do(a) Encarregado(a) de Recursos Humanos:

I. coordenar, orientar e distribuir tarefas aos(as) demais
funcionéarios(as) do Setor, executando-as conjuntamente;

Il. efetuar os procedimentos necessarios para nomeacdo de
funcionéarios(as) efetivos(as) e comissionados(as);

lll. confeccionar, eletrbnica ou mecanicamente, bem como organizar e
manter atualizado, o registro do pessoal e o prontuario de todos(as) os(as)
Vereadores(as) e servidores(as) da Camara, contendo dados pessoais e informes sobre
nomeacgao e posse, licencas, designacoes, faltas, férias, impedimentos, substituicées,
biénios, remuneracéo, alteracdes e anotacdes diversas;

IV. manter atualizadas as informacBes sobre os cargos, funcoes,
padrées de vencimento, reclassificacdes, atribuicbes e demais alteracdes do quadro de
funcionérios(as) da Camara,;

V. manter atualizado o sistema de informacdes relacionadas aos (as)
funcionérios(as), como leis que dispdem sobre a estrutura da Camara, que criam,
extinguem ou reclassificam cargos e funcdes, que digam respeito ao estatuto do
funcionalismo municipal, além de atos ou outros dispositivos;

VI. manter atualizadas as anotacfes sobre a remuneracdo dos(as)
funcionéarios(as) e Vereadores(as), de acordo com as informacfes prestadas pelo
Departamento Financeiro;

VII. auxiliar na elaboracéo da descricdo dos cargos e fun¢gbes do quadro
do Legislativo;

VIIl.  verificar, controlar e manter sob sua guarda os cartbes ou espelhos
de registro eletronico de ponto e os livros de frequéncia dos(as) funcionarios(as) e
Vereadores(as), comunicando mensalmente as faltas, horas extraordinarias, licengas,
substituicGes e demais vantagens, para efeito de pagamento, ou atualizando informes
atraves do sistema de computador apropriado;

IX. executar o controle do ponto dos(as) servidores(as) colocados(as) a
disposicdo do Legislativo, comunicando quinzenalmente ao(a) Diretor(a)
Administrativo(a) as horas extraordinarias e faltas ocorridas no periodo;

X. controlar a presenca dos(as) Vereadores(as) nas Sessdes através de
livro préprio;

XIl. redigir e digitar portarias e certiddes para Vereadores(as) e
funcionarios(as), bem como outros atos relativos ao pessoal da Camara, registrando em
livros e sistema eletronico e afixando no quadro préprio;
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XIl. lavrar termos de posse dos(as) funcionarios(as), do(a) Prefeito(a) e
do(a) Vice-Prefeito(a), dos(as) Vereadores(as) e dos(as) componentes da Mesa
Diretora nos livros proprios, mantendo-os sob sua guarda,

XIlll.  manter sob sua guarda o livro de registros das declara¢gbes de bens
dos(as) Prefeitos(as) e Vereadores(as);

XIV. expedir documentacdo de identificacdo de funcionarios(as) e
Vereadores(as);

XV. dar ciéncia de atos ou ordens de servico aos (as) servidores(as),
guando do interesse dos(as) mesmos(as) ou da Camara;

XVI. prestar informagBes nos processos de funcionarios(as), conforme
determinacdes do(a) Diretor(a) Administrativo(a);

XVII. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;

XVIII. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacdo do(a)
Diretor(a) Administrativo(a);

XIX. prestar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) as informacdes que devem
ser regularmente encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

XX. acompanhar a publicagdo, no 6rgéo oficial de imprensa do Municipio,
dos Atos Oficiais de interesse do funcionalismo publico municipal;

XXI. organizar e encaminhar periodicamente as portarias e demais
documentos produzidos pelo Setor para microfilmagem ou digitalizacao;

XXIl.  promover a integracdo de novos(as) funcionarios(as), propiciando-
lhes o conhecimento dos diferentes setores da Camara, seus direitos e deveres,
hierarquia, beneficios legais, recursos, além dos objetivos e atribuicdes dos cargos que
irdo ocupar;

XXII.  promover agdes para a melhoria das relagdes interpessoais, inclusive
tendo sob sua responsabilidade agendar o uso da Area de Convivéncia;

XXIV. processar, no sistema de beneficios os pedidos de certiddo de tempo
de contribuicdo de servidores, para que possam ser emitidas pelo INSS,
acompanhando o andamento junto aquele érgao;

XXV. prestar, mensalmente e sempre que necessario, informacdes ao
Instituto de Previdéncia de Santo André;

XXVI. proceder ao controle semestral de recadastramento de ex-
vereadores (as) e pensionistas;

XXVII. agendar e participar de reunides de avaliacdo de desempenho de
funcionarios (as) em estagio probatorio;

XXVIIl.  emitir declaracdo de limite de endividamento, em obediéncia a ato
proprio;

XXIX. controlar os beneficios concedidos aos (as) servidores (as), tais
como vale-refeicdo, auxilio baba, auxilio-transporte;

XXX. planejar, executar e avaliar projetos de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos, visando adequar o individuo a seu posto de
trabalho e criar condi¢Bes para o seu desenvolvimento e aperfeicoamento;

XXXI.  comunicar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;

XXXIl.  propor ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) a adocdo de medidas
capazes de simplificar e facilitar a execucgao dos trabalhos afetos ao seu setor;

XXXIIl.  atender outros servicos na Camara, quando determinados pelos(as)
superiores(as) hierarquicos(as);

XXXIV. apresentar anualmente ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) o relatério
das atividades do Setor;

XXXV. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 22 Séao atribuicdes do(a) Encarregado(a) de Informética:
I. coordenar, orientar e distribuir tarefas aos(as) demais

funcionarios(as) do Setor;
Il. pesquisar, propor e planejar solucbes para as necessidades do
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Legislativo em relacdo a tecnologia da informacéo e modernizacdo administrativa;
lll. solicitar e especificar equipamentos e servigos de informética para a
compra direta ou processo licitatorio, conforme demanda da Camara,
IV. propor e organizar cursos relativos a informética para os(as)
usuarios(as) finais;
V. redigir oficios, pareceres técnicos, relatérios e manuais afetos ao
Setor de Informética;
VI. controlar os equipamentos de informatica e softwares da Céamara,
bem como zelar pelo seu uso adequado;
VII. providenciar a execuc¢ao de rotinas de seguranca, backup e antivirus;
VIIl.  providenciar suporte para os(as) usuarios(as) de informatica;
IX. manter em perfeito funcionamento a rede de servidores, o site da
Cémara e os sistemas;
X. comunicar ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos de informéatica;
Xl. propor ao(d) Diretor(a) Administrativo(a) a adocdo de medidas
capazes de simplificar e facilitar a execuc¢éo dos trabalhos afetos ao seu servico;
Xll. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);
XIll. fiscalizar, quando designado preposto, a execu¢ao dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
XIV. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacdo do(a)
Diretor(a) Administrativo(a);
XV. apresentar, anualmente, relatorio circunstanciado das atividades do
Setor, ao(a) Diretor(a) Administrativo(a);
XVI. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 23 Sao atribuicdes do(a) Técnico(a) em Informética:

I. instalar, configurar e controlar equipamentos de informéatica em geral
e de softwares autorizados;
Il. controlar os estoques de materiais de uso do setor de informética;
lll. dar suporte ao (as) usuarios(as) em nivel de hardware e dos
softwares no ambiente computacional da Camara Municipal, informando-os(as) e
orientando-os(as) sobre a correta manipulacéo do equipamento ou do software;
IV. elaborar manuais para 0S USUArios;
V. auxiliar na execuc¢ao das rotinas de seguranca, backup e antivirus;
VI. colaborar com as rotinas de atualizacdo do site da Camara;
VII. comunicar ao(a) Encarregado(a) de Informética os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;
VIIl.  propor ao(a) Encarregado(a) de Informética a adocdo de medidas
capazes de simplificar e facilitar a execuc¢ao dos trabalhos afetos ao seu servico;
IX. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);
X. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Secao Il
Departamento de Comunicagéo

Art. 24 Sao atribui¢cdes do(a) Diretor(a) de Comunicacao:

I. definir, em conjunto com a Presidéncia, superintendéncia e com o(a)
Assessor(a) de Comunicacao, a politica de comunicacdo da Camara, estabelecendo as
estratégias de carater externo e interno de Comunicacéo do Legislativo;
[I. implementar e orientar as agcdes de comunicacao estabelecidas para
o Legislativo;
[ll. criar e implantar programas de visitas;
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IV. acompanhar a producdo e divulgacdo de material informativo
Impresso e eletronico;
V. dirigir, supervisionar e orientar os servi¢os afetos a:
a. Coordenadoria de Relactes Publicas:
I. Setor de recepcéo e organizagédo de eventos;
1. telefonia;
2.recepcao;
ii. setor de correspondéncia e fotocopias;
b. Coordenadoria de Producdo de som e Imagem:
i. Setor de som e imagem,;
VI. planejar, orientar e manter uma politica de agendamento e
organizagéo de eventos;

VII. planejar, orientar e manter uma politica de controle de acesso ao
Legislativo;

VIIl. planejar, orientar e manter uma politica de agendamento da cessao
dos espacos para exposi¢cdes e do auditorio;

IX. orientar e manter uma politica de utlizacgdo dos servicos
implementados, visando a aproximacgao e integracdo dos municipes com o Legislativo;

X. implantar e supervisionar projetos audiovisuais;

XI. fornecer e divulgar toda informacao referente ao Departamento que
seja de interesse dos demais setores do Legislativo;

XIl. participar da elaboragdo de material informativo sobre o Legislativo
para ser entregue a visitantes;

Xlll.  encaminhar relatério mensal de interurbanos realizados, bem como,
relatorio trimestral de controle de selos para a ciéncia da Superintendéncia, da
Presidéncia e dos(as) Vereadores(as);

XIV. fazer tramitar os processos de sua competéncia;

XV. supervisionar a divulgacédo e atualizacdo do site do Legislativo;

XVI. disponibilizar para o setor de informéatica informacfes pertinentes ao
seu departamento, visando atualiza¢do do site do Legislativo;

XVII. aprovar a escala de férias elaborada pelos coordenadores;
XVIIl.  opinar sobre a conveniéncia e oportunidade na concessédo de
afastamentos facultativos;

XIX. elaborar relatério anual das atividades realizadas pelo Departamento,
encaminhando-o0, posteriormente, a superintendéncia;

XX. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 25 Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a) de Relacdes Publicas:

I. supervisionar e orientar 0os servicos dos setores de recepcao e
organizacdo de eventos, de Recepc¢éao e de Correspondéncia e Fotocépia;
[l. supervisionar o planejamento e a organizacdo das solenidades e
demais eventos da Casa;
[ll. orientar a recepc¢édo de autoridades visitantes;
IV. controlar e avaliar programa de visitas;
V. assessorar a Presidéncia nas solenidades e demais eventos da
Casa;
VI. assessorar o parlamentar em eventos de sua iniciativa;
VIl. participar da definicho das estratégias adotadas para a
coordenadoria de Relagbes Publicas;
VIIl.  produzir, quando solicitado, relatérios mensais sobre as atividades
afeitas a coordenadoria de Relac¢des Publicas ;
IX. participar da elaboragdo de material informativo sobre o Legislativo
para ser entregue a visitantes;
X. planejar a utilizagdo do sagudo do Legislativo, e outros espacos que
possam ser utilizados, para eventos ou exposi¢cdes de carater informativo e cultural;
XI.  supervisionar e orientar o cumprimento das exigéncias para inscricao
da Tribuna Livre nos termos do art. 105 do Regimento Interno;
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Xll. elaborar a escala de férias dos funcionarios dos setores sob sua
responsabilidade e submeter a aprovacéo do (a) Diretor (a) de Comunicac¢ao;
XIll. examinar e encaminhar relatério de interurbanos feitos no PABX para
a ciéncia do (a) superior (a) hierarquico (a);
XIV. apresentar relatorio anual das atividades executadas pelos setores
afetos;
XV. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servigcos com terceiros afetos ao setor;
XVI. executar outros servicos pertinentes ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
XVII. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor;

Art. 26 Sao atribuicées do(a) Encarregado(a) de Recepcéao e
Organizacao de Eventos:

I. supervisionar e orientar os servi¢os de telefonia e recepc¢ao;
Il. planejar e organizar as solenidades e demais eventos do Legislativo;
lll. controlar o calendario de eventos do Legislativo;
IV. confeccionar os roteiros para as solenidades;
V. atuar como mestre de cerimfnias nas solenidades;
VI. fornecer informagdes ao Setor de Taquigrafia e Atas para elaboracao
das Atas das Sessdes Solenes;
VII. fornecer informagdes ao Assistente de Imprensa para divulgacédo dos
eventos;
VIII.  emitir relagdo de convidados e elaborar convites para os eventos
agendados;
IX. recepcionar autoridades em solenidades ou eventos gerais;
X. organizar e executar programas de visitas;
XIl.  controlar as agendas dos espacos do auditorio e sagudo, orientando
0S usuarios sobre os procedimentos cabiveis;
XIll.  manter atualizado o cadastro para correspondéncias externas;
XIll.  providenciar a comunicacdo e divulgacdo das atividades internas e
de eventos a serem realizados;
XIV. selecionar os materiais (cartazes, panfletos, etc) que devem ser
colocados nos murais;
XV. receber os(as) artistas para orientacdo sobre o procedimento
adotado para utilizagéo dos espacos cedidos paras as exposi¢coes;
XVI. efetuar inscricbes para uso da Tribuna Livre nos termos do art. 105
do Regimento Interno;
XVII.  manter atualizados os quadros denominativos e pontos indicativos
existentes na Casa;
XVIII.  orientar e distribuir tarefas aos(as) demais funcionarios(as) do setor;
XIX. comunicar ao(a) coordenador(a) de relacdes publicas sobre qualquer
irregularidade que ocorra no setor e prejudique a execuc¢ao dos trabalhos;
XX. apresentar ao superior(a) hierarquico(a) relatério mensal sobre os
interurbanos efetuados;
XXI. apresentar ao superior(a) hierarquico(a) dados para confeccdo do
relatério anual das atividades desenvolvidas;
XXII.  fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
XXIIl.  executar outros servicos pertinentes ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
XXIV. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 27 Sao atribui¢cdes do(a) Encarregado(a) de Correspondéncias
e Fotocopias:
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I. supervisionar e orientar as atividades de seus subordinados;
Il. fazer a separacédo de correspondéncia impressa e eletrbnica e outros
documentos que serdo encaminhados a Presidéncia, Parlamentares, funcionarios(as) e
demais setores da Casa;
lll. protocolizar, em livro, toda correspondéncia oficial recebida;
IV. controlar e registrar, diariamente, as cotas de copias solicitadas ao
setor;
V. controlar e registrar as cotas de correspondéncias expedidas
pelos(as) Vereadores(as);
VI. encaminhar jornais e revistas para as devidas unidades;
VIl. apresentar, sempre que solicitado, relatério com saldo de cota de
copias e selos;
VIIl. elaborar relatério mensal dos gastos efetuados com
correspondéncias;
IX. solicitar, sempre que necessario, a presenca de técnico para
solucionar problemas com as maquinas copiadoras;
X. expedir e registrar as correspondéncias administrativas;
XI. solicitar, diariamente, a retirada de correspondéncias da Caixa Postal
instalada na empresa dos Correios;
XIl.  solicitar, diariamente, o envio de correspondéncias ao correio;
XIll.  elaborar relatério trimestral de controle de selos;
XIV. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) qualquer irregularidade
gue ocorra no setor e prejudique a execucado dos trabalhos;
XV. apresentar relatorio anual, quantitativo, das atividades executadas;
XVI. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
XVII. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacdo do(a)
Diretor(a) de Comunicagéo;
XVIIl. executar outro servico pertinente ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
XIX. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 28 Sao atribuicbes do(a) Operador(a) de Fotocédpias:

|. reproduzir cdpias mediante requisicao escrita e assinada por pessoal
autorizado;
Il. observar o controle de cotas de copias;
lll. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) sobre qualquer
irregularidade ocorrida no desenvolvimento do trabalho;
IV. executar outro servico pertinente ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
V. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 29 Séo atribui¢cdes do(a) Operador(a) de PABX:

|. atender chamadas telefbnicas, internas ou externas, prestando as
informacdes cabiveis;
II. anunciar o(a) funcionario(a) ou vereador(a) pelo sistema de som,
guando necessario;
lll. verificar na recepcdo se o funcionéario(a) ou vereador(a) encontra-se
na Casa;
IV. fazer ligagOes interurbanas para pessoal autorizado, registrando-as;
V. fazer ligagcbes interurbanas para funcionarios(as) mediante
requisicdo, registrando-as;
VI. anunciar comunicados internos pelo sistema de som;
VII. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) sobre qualquer
irregularidade ocorrida no desenvolvimento do trabalho;
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VIIl. executar outro servico pertinente ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
IX. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 30 Sao atribuicées do(a) Auxiliar de Recepcao e Cerimonial:

|. atender os(as) municipes encaminhando-os(as) aos gabinetes de
parlamentares ou outras dependéncias apos identificacao;
Il. prestar informacdes aos (as) municipes;

lll. registrar a entrada e saida de funcionarios(as) e parlamentares;

IV. informar, a quem estiver na central telefénica, a presenca, ou nao, de
parlamentares ou funcionarios(as) que estao sendo anunciados;

V. anotar e transmitir recados para funcionarios(as) que estao ausentes;

VI. acompanhar, quando necessario, o(a) municipe para o uso do
elevador;

VII. executar o controle de acesso de visitantes conforme norma
estabelecida;

VIIl. encaminhar a correspondéncia destinada a Camara, ou a quem nela
trabalhe, ao setor de Correspondéncia e Fotocdpias;

IX. auxiliar na recepcao de visitantes em solenidades e eventos gerais;

X. controlar, através de senha, o acesso dos municipes ao Espaco
Cidadania Digital;

XIl. registrar a presencga de autoridades e visitantes em solenidades, de
acordo com orientacdo do(a) superior(a) hierarquico(a), entregando-lhe a relacdo das
autoridades presentes;

XIl. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) qualquer irregularidade
ocorrida no desenvolvimento dos trabalhos;

XIll. executar outro servico pertinente ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);

XIV. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 31 Sao atribuicées do Coordenador(a) de Producdo e Som e
Imagem:

|. gerir projetos audiovisuais;
II. controlar recursos fisicos (espaco adequado); humanos (equipe) e
técnicos (equipamentos);
lll. planejar, organizar e proceder a ado¢cdo de desenvolvimento de
fluxos do trabalho de producéo de conteudos audiovisuais;
IV. supervisionar a equipe de som e imagem de todas as etapas do fazer
audiovisual;
V. definir, pesquisar, planejar, orcar e realizar programas para serem
gravados e/ou transmitidos por radio e TV,
VI. dominar as linguagens e géneros; escrever originais, roteiros e
adaptacoes;
VII. produzir, editar, finalizar, dirigir, realizar e transmitir programas,
documentarios, vinhetas, etc;
VIIl.  comunicar ao(a) Diretor(a) de Comunicacédo qualquer irregularidade
gue ocorra no setor e prejudique a execucédo dos trabalhos;
IX. apresentar relatorio anual,das atividades executadas;
X. fiscalizar, quando designado preposto, a execugao dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
XIl. elaborar escala de férias dos funcionarios dos setores sob sua
responsabilidade e submeter a aprovacao do(a) Diretor(a) de Comunicacéo;
XIll. executar outro servico pertinente ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
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zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos

materiais e equipamentos existentes no setor.

l.
Il.
II.
V.

Art. 32 Sao atribuicbes do(a) Encarregado(a) de Som e Imagem:

supervisionar e executar servicos de som e imagem;

orientar e distribuir tarefas aos demais funcionarios do setor;
organizar arquivo para o material produzido (fotos e gravacdes);
planejar, organizar e controlar sistema de busca de dados

fotograficos e audiovisuais;

V.

organizar e controlar as agendas de atividades externas e internas,

levando-as ao conhecimento do(a) superior(a) hierarquico(a);

VI.

organizar, controlar e operar o uso dos sistemas eletrénicos de apoio

ao trabalho legislativo no Plenério;

VII.
VIII.

organizar o arquivo de fotos digitais;
comunicar ao(a) Coordenador de Producdo de Som e Imagem

qualquer irregularidade que ocorra no setor e prejudique a execucdo dos trabalhos;

IX.

apresentar ao(a) superior(a) hierarquico(a) dados para confec¢édo do

relatorio anual das atividades desenvolvidas;

X.

fiscalizar, quando designado preposto, a execugcao dos contratos de

prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;

XI.

executar outro servico pertinente ao setor quando determinado

pelo(a) superior(a) hierarquico(a);

XII.

zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos

materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 33 Sao atribuicdes do(a) Agente de Som e Imagem:

executar servicos de som e imagem por meio dos equipamentos

disponiveis no Legislativo;

executar servicos de registros e/ou transmissdo de solenidades,

atividades e eventos gerais da Casa realizados interna e externamente;

Il.
V.
V.

hierarquico(a);

executar a edicdo de material produzido;
efetuar copias de materiais produzidos no setor quando requisitadas;
atender a escala de trabalho quando determinada pelo(a) superior(a)

VI. fazer cobertura fotografica dos eventos realizados;

VIl. fazer a identificagdo das fotos e videos quando baixadas no
computador;

VIIl. alimenmtar o programa de busca de dados fotograficos e
audiovisuais;

IX. operar sistemas eletronicos de apoio ao trabalho legislativo em
Plenario;

X. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) qualquer irregularidade
ocorrida no desenvolvimento do trabalho;
XI. executar outro servico pertinente ao setor, quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
Xll. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Secao Il
Departamento Financeiro
Art. 34 Séao atribuicdes do(a) Diretor(a) Financeiro(a):
I. planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos afetos:

a. a Assisténcia Econdmico-Financeira;
b. ao Setor de Contabilidade;
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c. ao Setor de Folha de Pagamento e Tesouraria;
d. ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio.
Il. organizar, juntamente com o(a) Presidente(a) e o(a) Superintendente, o
orcamento anual da Camara, para incluséo na proposta orcamentaria geral do Municipio;
lll.  providenciar, mensalmente, junto a Prefeitura, a requisicdo dos duodécimos
das verbas devidas & Camara, para cobertura de suas despesas;
IV. manifestar-se nos processos administrativos que disponham sobre matéria
financeira;
V. fornecer elementos para a elaboracéo de proposicdes que versem sobre a
abertura de crédito ou suplementacéo de verbas da Camara;
VI. encaminhar, no prazo legal, ao(a) Presidente(a) da Camara e ao Tribunal de
Contas do Estado de S&ao Paulo, os balancetes mensais;
VII. encaminhar, anualmente, ao(d) Presidente(a) da Camara e ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, no prazo legal, as prestagbes de contas, compreendendo
relatorios, balancos e quadros;
VIIl.  controlar rigorosamente os saldos bancérios das verbas da Camara;
IX. supervisionar e, guando necessario, executar a escrituracéo do Livro Caixa
e das contas correntes;
X. supervisionar o pagamento aos(as) fornecedores(as) da Camara;
XI.  supervisionar a emissao de cheques para pagamento de despesas da
Céamara, assinando-os juntamente com o(a) Superintendente;
XIl.  supervisionar as emissdes de notas de empenhos e ordens de pagamento;
XIlll. prestar, quando necessarias, informagfes sobre saldo de verbas e
disponibilidade para realizacéo de despesas;
XIV. contabilizar, rigorosamente, as contas da Camara Municipal de Santo
André, indicando com exatiddo o movimento financeiro;
XV. disponibilizar para o Setor de Informatica informacgdes pertinentes ao
seu departamento, visando atualizacdo do site do legislativo;
XVI. aprovar a escala de férias elaborada pelas Encarregaturas e opinar
sobre a conveniéncia e oportunidade na concessao de afastamentos facultativos;
XVII. elaborar, anualmente, o relatério de atividades de seu Departamento,
encaminhando-o posteriormente ao(a) Superintendente;
XVIIl. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 35 Sao atribuicdes do(a) Assistente Econémico-Financeiro(a):

I.  manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira,
Il. assessorar os(as) vereadores(as) em matérias relacionadas com
Direito Financeiro, Direito Tributario e Contabilidade Publica;

lll.  exarar pareceres sobre o0s balancetes patrimoniais, orcamentarios,
econdmicos e financeiros da administracao direta e indireta;

IV. assessorar os(as) vereadores(as) sobre matéria do Plano Plurianual
de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V. elaborar projetos de lei da area financeira;

VI. acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal)
pelo Executivo no que se refere ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo,
da documentacéo legalmente exigida;

VIl. acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal)
pelo Legislativo;

VIIl. apresentar, anualmente, ao(a) Diretor(a) Financeiro(a), relatério
circunstanciado de suas atividades;

IX. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 36 Sao atribuicées do(a) Contador(a):

|. efetuar a analise e o controle das operacdes contébeis,
planejamento, implantacdo e acompanhamento de sistemas de contabilidade,
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orgamento e custos;

Il. supervisionar a classificacdo e 0 empenho, em livro préprio, todas as
despesas da Camara para posterior pagamento;

[ll. realizar inspec¢des técnicas;

IV. fazer auditorias contabeis, financeiras e contabilidade publica;

V. acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal)
pelo Legislativo e providenciar os relatérios de gestao fiscal;

VI. operar o programa informatizado de contabilidade;

VII. supervisionar a classificacdo, bem como empenhar, em livro préprio,
todas as despesas da Camara para posterior pagamento;

VIIl. providenciar a escrituracdo e manter em dia as contas correntes e o
Livro-Caixa, bem como os livros “Diario” e “Razao”, em conformidade com as normas
de contabilidade publica;

IX. fiscalizar a escrituragdo e supervisionar as contas correntes, o Livro-
Caixa, bem como os livros “Diario” e “Razao”;

X. acompanhar mensalmente a realizacdo dos balancetes da Despesa,
Receita e Financeiro, bem como as planilhas de controle do Caixa e Bancos;

Xl. atender os fiscais do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
guando da realizacdo da auditoria anual e elaborar os relatoérios mensais;

Xll. proceder a conferéncia de documentos contébeis e fiscais, notas
fiscais de prestacdo de servigos e fornecimentos e demais documentos para posterior
liquidacgéo;

XIll. efetuar a analise, conferéncia e o controle dos prazos das garantias
contratuais;

XIV. apresentar mensalmente ao(a) Diretor(a) Financeiro(a) os balancetes
da Despesa, Receita e Financeiro, bem como as planilhas de controle do Caixa e
Bancos;

XV. assinar balancetes mensais, balan¢os anuais e demais demonstrativos
contabeis e fiscais;

XVI. apresentar, anualmente, ao(a) Diretor(a) Financeiro(a), relatério
circunstanciado de suas atividades;

XVII. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 37 Sao atribuicbes do(a) Encarregado(a) de Folha de Pagamento
e Tesouraria :

I. supervisionar os servi¢cos afetos ao Setor de Folha de Pagamento e
Tesouraria;

[I. providenciar o pagamento das despesas da Camara Municipal de
Santo André e acompanhar o repasse do duodécimo e outras suplementacfes oriundas
do Poder Executivo;

lll. processar a folha de pagamento, bem como os calculos de licencas-
prémios e rescisdes trabalhistas, de vereadores(as), funcionarios(as) ativos(as),
inativos(as), vereadores(as) aposentados(as) e pensionistas, contabilizando as
consignacgdes e apresentando um resumo contabil das folhas;

IV. elaborar e providenciar a entrega de relatérios exigidos legalmente,
como a RAIS (Relacdo Anual de Informacao Social), DIRF (Declaracdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte) e GFIP (Guia de Informacgao Social e Fundo de Garantia);

V. providenciar a distribuicdo e entrega dos comprovantes de
pagamento aos funcionarios(as), bem como a relacéo anual de rendimentos;

VI. providenciar declaragbes de salarios e outros documentos afins,
desde que expressamente solicitados pelos(as) funcionarios(as) interessados e com
anuéncia do(a) Diretor(a) Financeiro(a);

VIl. acompanhar a realizacdo dos relatorios de Gestao Fiscal;

VIIl.  supervisionar as atividades de seus subordinados;

IX. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servigcos com terceiros afetos ao Setor;

X. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacédo do(a)
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Diretor(a) Financeiro(a);

Xl. apresentar, anualmente, relatorio circunstanciado de suas atividades
ao(a) Diretor(a) Financeiro(a);

Xll. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 38 Sao atribuicdes do(a) Técnico(a) em Contabilidade:

I. auxiliar nos servicos afetos a Contabilidade e Tesouraria;
ll. providenciar a elaboragéo dos empenhos;
[ll. auxiliar nos levantamentos de ordem contabil solicitados pelo(a)
Presidente(a), Superintendente ou Vereadores(as);
IV. auxiliar na escrituracdo dos livros “Diarios” e “Razado”, em
conformidade com as normas de Contabilidade Publica;
V. auxiliar, quando devidamente autorizado(a), no pagamento das
despesas da Camara;
VI. auxiliar na digitacdo das informacfes e dados necesséarios para
execucado do programa de informatica de Contabilidade;
VII. auxiliar no arquivamento de documentos financeiros e contabeis;
VIIl. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 39 Sao atribuicbes do(a) Encarregado(a) de Almoxarifado e
Patrimoénio:

I. solicitar, por escrito, ao(da) Diretor(a) Financeiro(a), anualmente, a
aquisicao de todo material utilizado nos servicos da Camara, encaminhando-lhe, na época
oportuna, a relacao desses materiais;

Il. receber e manter em depdsito ou encaminhar ao requisitante, todo o
material adquirido com prévio exame de sua qualidade e quantidade bem como integrar
Comissdo de Recebimento, designada pela Superintendente quando a aquisi¢cao atingir
valor acima da modalidade Convite;

[ll.  proceder ao registro, em programa informatizado, de todo material
adquirido, com indicacéo de sua procedéncia,;

IV.  manter, sob rigoroso controle, através de programa proprio, as entradas
e saidas, bem como o estoque de todo material utilizado nos servigos da Camara;

V. providenciar para que haja sempre em estoque 0s materiais utilizados
nos servicos da Camara;

VI. atender, com presteza, as requisicdes de materiais, quando
regularmente solicitados pelos(as) funcionarios(as);

VIl. apresentar, por escrito ao(da) Diretor(a) Financeiro(a), qualquer
ocorréncia que possa resultar em desperdicio, perda ou que submetam a risco o material
estocado;

VIIl. receber e registrar em livro proprio e em programa informatizado os
maoveis, equipamentos e utensilios da Camara, colocando-lhes a respectiva identificagéo
patrimonial;

IX. providenciar a reparacdo de moveis, maquinas, equipamentos e
utensilios da Camara, numerando aqueles que ainda ndo tenham sido numerados, em
obediéncia a legislacéo em vigor;

X. encaminhar, anualmente, ao(a) Diretor(a) Financeiro(a), a relacdo de
todo material em estoque, discriminando sua categoria, qualidade e valor;

Xl. elaborar, em conjunto com os demais setores da Casa, revisao de
metas de consumo de bens de uso comum ou de aquisi¢do frequente;

Xll.  controlar, através de relatorio proprio, 0 gasto com o mesmo tipo de
material, para que néo ultrapasse os valores previstos para dispensa de licitaco;

Xlll.  preparar relagcdo de bens inserviveis para doagéo ou excluséo;

XIV. atender aos(as) fiscais do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
guando da auditoria anual, nos quesitos pertinentes ao seu setor;

XV. verificar a padronizacdo de materiais de uso comum ou de aquisi¢ao
frequente;
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XVI. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
XVII. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacao do(a)
Diretor(a) Financeiro(a);
XVIII.  supervisionar as atividades de seus subordinados;
XIX. apresentar, anualmente, ao(d) Diretor(a) Financeiro(a), relatério
circunstanciado de suas atividades;
XX. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Secao IV
Departamento Legislativo

Art. 40 Sao atribuicdes do(a) Diretor(a) Legislativo(a):

I. planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos afetos:
. a Assisténcia Técnica Legislativa,

. ao Setor de Biblioteca Legislativa;

. ao Setor de Expediente Legislativo;

. a0 Setor de Taquigrafia e Atas.

Il. receber, examinar e distribuir processos e documentos que devam
receber parecer dos(as) Assistentes Técnicos(as) Legislativos(as);

[ll. designar Assistentes Técnicos(as) Legislativos(as) para assessorar
os trabalhos da Mesa, durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias ou Extraordinarias,
bem como os das Comissdes Permanentes, Comissdes Parlamentares de Inquérito e
Comiss@es Especiais de Vereadores(as);

IV. encaminhar aos(as) Assistentes Técnicos(as) Legislativos(as) as
solicitacdes dos(as) Vereadores(as) para a redacdo de requerimentos, projetos de lei,
de resolucao, de decreto legislativo e demais matérias que devam ser apreciadas pelo
Plenario;

o0 T

V. distribuir aos(as) Assistentes Técnicos(as) Legislativos(as) as acdes
judiciais em que a Camara for parte, para patrocinio ou defesa, desde que nado haja
impedimento;

VI. encaminhar aos(as) responsaveis pela Biblioteca Legislativa e pela
Taquigrafia e Atas os documentos e processos que necessitem ser instruidos por
informacdes dos referidos setores;

VII. assinar a correspondéncia e demais documentos que, por sua
natureza, ndo sejam da competéncia do(a) Presidente(a), da Mesa ou do(a)
Superintendente;

VIII. propor ao(a) Presidente(a) da Camara, depois de autorizadas pelo(a)
Superintendente, modificagbes no Regimento Interno ou em Atos, Resolugdes e Leis,
desde que dentro da esfera de competéncia da Camara;

IX. encaminhar ao(a) Presidente(a), a Mesa, ou ao(a) Superintendente,
conforme o caso, 0s processos e documentos ja instruidos com parecer da Assisténcia
Técnica Legislativa,

X. opinar pelo arquivamento de processos e papéis em andamento nas
Comissbes Permanentes, ao término de cada Legislatura, exceto os oriundos do
Executivo;

Xl. indicar Assistente Técnico(a) Legislativo(a) para presidir comissdes
de sindicancia ou processantes;

XIl. encaminhar aos(as) Assistentes Técnicos(as) Legislativos(as), para o
necessario exame juridico, as minutas de convites e de editais de licitacdo, assim como
as minutas de contratos;

XIll. examinar 0os processos que se acham em condi¢des para publicacéo
na Ordem do Dia, determinado seu encaminhando ao(a) Presidente(a), para a
competente autorizagéo de incluséo;

XIV. disponibilizar para o Setor de Informética informacdes pertinentes ao
seu departamento, visando atualizacao do site do Legislativo;
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XV. aprovar a escala de férias elaborada pelas Encarregaturas e opinar
sobre a conveniéncia e oportunidade na concessao de afastamentos facultativos;
XVI. executar, quando necessario ou conveniente, as atribuicbes do(a)
Assistente Técnico(a) Legislativo(a);
XVII. apresentar ao(a) Superintendente o relatorio anual das atividades do
departamento;
XVIIl. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no Setor.

Art. 41 Sao atribuicbes do(a) Assistente Técnico(a) Legislativo(a):

|. dar assisténcia juridica, técnica e legislativa & Mesa, as Comissdes
Permanentes e aos(as) Vereadores(as);

Il. opinar sobre a constitucionalidade, legalidade, técnica legislativa e
redacional dos projetos (de lei, de resolucdo, de decreto legislativo), propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio e outras proposituras que lhe forem
encaminhadas;

lll. atender os(as) Vereadores(as), seus Assessores(as) e
Secretéarios(as) sobre quaisquer questdes de interesse do Legislativo;

IV. elaborar e redigir projetos (de lei, de resolucdo, de decreto
legislativo), propostas de emendas a Lei Orgénica do Municipio e, quando
solicitados(as) pelos(as) Vereadores(as), também requerimentos e indicacdes;

V. exarar parecer em processos referentes a requerimentos de
funcionarios(as), quer relativos a interesses préprios, quer visando a sanar davidas e/ou
orientar qguanto ao andamento dos servicos da Camara;

VI. minutar, quando determinado pelo(a) Diretor(a) Legislativo(a), atos,
portarias, aditamentos contratuais, oficios, etc.;

VII. assessorar o(a) Presidente(a) da Mesa, quando da realizacdo de
Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Camara;

VIIl. assessorar os membros das Comissdes Permanentes durante as
reunides das mesmas e redigir, quando por elas determinado, os respectivos pareceres;

IX. assessorar, quando indicado(a), as Comissbes Parlamentares de
Inquérito e Comissfes Especiais de Vereadores(as);

X. proceder ao exame juridico das minutas de editais e de convites de
licitacdo, assim como das minutas de contrato;

XI. realizar e redigir consultas a 6rgdos externos de assessoria juridica,
guando necessario;

XIll. presidir comissdées de sindicancia ou processantes, mediante
indicacdo do(a) Diretor(a) Legislativo(a) e designacao do(a) Presidente(a) da Camara;

XIll. exercer a funcdo de procurador(a), no patrocinio ou na defesa, em
acoOes judiciais de interesse da Camara ou em que delas for parte, desde que nao haja
impedimento e estiver legalmente constituido(a) para tanto;

XIV. instruir, quando necessario, 0s processos visando ao fornecimento
de certiddes;

XV. exarar parecer sobre outros documentos e requerimentos, desde que
haja determinacéo superior;

XVI. substituir o(a) Diretor(a) Legislativo(a) em todas as suas atribuicoes,
durante as suas auséncias ou impedimentos;

XVII. apresentar, anualmente, relatério de suas atividades ao(a) Diretor(a)
Legislativo(a);

XVIIl. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no Setor.

Art. 42 Sao atribuicbes do(a) Encarregado(a) do Expediente
Legislativo:
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I. receber e encaminhar as Comissdes Permanentes os projetos de lei,
0s projetos de decreto legislativo, os projetos de resolucao e as propostas de emenda a
LOM de autoria dos(as) Vereadores(as) e da Mesa;
Il. receber e encaminhar as Comissdes Permanentes os projetos de lei
e as propostas de emenda a L.O.M. encaminhados pelo Executivo;
lll. receber e encaminhar as Comissdes Permanentes matérias
externas;
IV. relacionar os projetos em pautas distintas — pauta CM e pauta PM e
disponibilizar para a Internet;
V. organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes;

VI. secretariar as reunides das Comissdes Permanentes;

VII. encaminhar o0s processos aos(as) Assistentes Técnicos(as)
Legislativos(as), depois de distribuidos pela Diretoria Legislativa, para exararem parecer
prévio;

VIIl. encaminhar os pareceres prévios ao(a) Presidente(a) da Comissao
de Justica;

IX. digitar e, quando necessario, redigir os pareceres das Comissdes
Permanentes;
X. encaminhar todos 0s processos nas seguintes situagoes:
a. com parecer, para ser autorizada a inclusdo na Ordem do Dia pelo(a)
Presidente(a);
b. sem parecer e com prazo esgotado, para a Diretoria Legislativa;
c. pedidos de informacdes (cotas), para a Diretoria Administrativa;
d. para arquivamento, ao final da Legislatura;

XI. controlar os prazos da matéria legislativa;

Xll. elaborar a Ordem do Dia;

Xlll. atualizar a Ordem do Dia para disponibilizar na internet com
informacgdes sobre aprovacao, rejeicdo e adiamento dos itens;

XIV. manter controle atualizado sobre a tramitacdo dos projetos nas
Comissdes Permanentes e seu resultado fora delas;

XV. verificar, antes do inicio da Sesséo, se todo material de uso da Mesa
se encontra em ordem;

XVI. providenciar para que as listas de chamada ou outros impressos de
uso nas sessdes estejam sobre a mesa antes de seu inicio;

XVII. notificar os(as) Vereadores(as), por escrito, sobre a realizacdo de
SessOes Extraordinarias;

XVIII. disponibilizar, alimentar de informacbes o painel eletronico de
votagdo para o andamento das sessdes ordinarias e extraordinérias;

XIX. orientar o(a) Oficial(a) Legislativo(a) que estiver auxiliando nos
trabalhos;

XX. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servigos com terceiros afetos ao Setor;

XXI. elaborar a escala de férias do Setor e submeter a aprovacao do(a)
Diretor(a) Legislativo;

XXIl. preparar o material necessario a elaboragdo do relatério anual da
Assisténcia Técnica Legislativa, relativamente aos pareceres das proposituras
submetidas ao Plenario;.

XXII. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 43 S&o atribuigbes do(a) Bibliotecario(a) Legislativo(a):

I. receber e registrar as publicacbes adquiridas ou recebidas em
doacgéo;

[I. proceder ao processo técnico de tombamento, catalogacdo e
classificacdo pelo Codigo de Classificacdo Decimal Universal (CDU), determinando os
desdobramentos necessarios para o Catalogo e preparo fisico do acervo;

lll. registrar e controlar a periodicidade das publicagbes seriadas,
verificando sempre os vencimentos das assinaturas das mesmas, propondo ao(a)
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Coordenador(a) da Biblioteca Legislativa a sua renovacéo ou regularizacao;

IV. manter organizados e atualizados os catédlogos de livros, periédicos,
CDs e pastas atualizaveis de legislacao;

V. manter sob rigoroso controle a saida e devolugdo de livros,
periodicos e demais materiais, comunicando ao(a) Coordenador(a) da Biblioteca
Legislativa a ocorréncia de qualquer anormalidade;

VI. manter atualizados os ficharios de fornecedores(as) de bibliotecas,
centros de informacdo e documentagcdo, de Casas de leis, para intercambio de
informacdes;

VII. verificar, periodicamente, o estado das publicacdes, propondo ao(a)
Coordenador(a) da Biblioteca Legislativa a restauracdo e encadernacdo do que for
necessario;

VIIl. efetuar pesquisa de legislacdo no ambito municipal, estadual e
federal,

IX. prestar atendimento ao(a) usuario(a), interna e externamente,
podendo ser via e-mail, fax ou mesmo pessoalmente;

X. elaborar dicionario visando a facilitacdo da pesquisa pelo(a)
usuario(a);

XI.  manter os(as) usuarios(as) informados(as) sobre aquisicdo de novos
titulos ou periédicos;

Xll.  manter arquivada e encadernada toda publicidade legal referente a
legislacdo municipal, bem como os clipping produzidos pelo Departamento de
Comunicacao;

XIll. proceder a leitura diaria dos jornais oficiais da Unido, Estado e
Municipio, bem como de outras publicacfes especializadas, indexando os assuntos de
acordo com o interesse;

XIV. proceder ao recebimento e tratamento fisico da legislagdo municipal
via e-mail e coloca-la a disposi¢ao em livros;

XV. manter atualizados o Regimento Interno, a Lei Organica do Municipio
e as Constituicdes Estadual e Federal, inclusive os exemplares disponibilizados aos
Vereadores(as) e demais setores da Camara;

XVI. levar ao conhecimento do(a) Coordenador(a) da Biblioteca
Legislativa qualquer irregularidade funcional da Biblioteca Legislativa,

XVII. executar outros servigos da Biblioteca, quando determinados pelo(a)
Coordenador(a) da Biblioteca Legislativa;

XVIIl. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 44 Séao atribuicdes do(a) Coordenador(a) da Biblioteca
Legislativa:

|. planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos da Biblioteca
Legislativa,

II. proceder a selecdo das publicacbes e propor ao(a) Diretor(a)
Legislativo(a) a aquisicdo das mesmas, de acordo com as necessidades de pesquisa e
a disponibilidade de verba orgamentaria;

[ll. autorizar o competente servi¢co, quando da prestacéo de informagdes
solicitadas pelo(a) Presidente(a), Vereadores(as), funcionarios(as) e por 6rgdos da
Cémara e da Prefeitura;

IV. fornecer cépia de toda legislacdo e jurisprudéncia solicitada, bem
como de outros documentos, devidamente autenticados, quando necessarios;

V. proceder e manter atualizados os catdlogos de documentacdo
juridica;

VI. ter sob sua guarda as fotos pertencentes a Camara Municipal,

VII. ter sob sua guarda toda a legislacdo em ambito federal, estadual e
municipal, procedendo a indexacdo de toda a legislagdo municipal e das matérias que
interessar a Camara;

VIIIl. prestar atendimento aos(as) municipes, quando solicitada legislagcédo
municipal, via e-mail;
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IX. ter sob sua responsabilidade e guarda os documentos histéricos de
interesse do Municipio;

X. manter o(a) Diretor(a) Legislativo(a) informado(a) dos assuntos de
seu interesse pelas publicagbes especializadas;

XI. levar ao conhecimento do(a) Diretor(a) Legislativo(a) qualquer
irregularidade funcional relativa ao Setor, inclusive quanto ao extravio de livros e
publicacdes;

XIl. dar tratamento a legislagdo municipal, promovendo a indexacdo da
mesma, utilizando palavra chave em sistema de recuperacéo eletrénico proprio;

XIll. realizar pesquisa de legislagdo nos ambitos municipal, estadual e
federal;

XIV. trabalhar em conjunto com o(a) Bibliotecario(a) Legislativo(a) visando
disponibilizar toda legislacdo municipal a ser inserida nos ficharios, pastas de
legislacbes especificas em meios eletrénicos;

XV. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servigos com terceiros afetos ao Setor;

XVI. elaborar a escala de férias do Setor e submeter a apreciacdo do
Diretor(a) Legislativo;

XVII. executar outros servicos da Camara, quando determinados pelos(as)
superiores(as) hierarquicos(as);

XVIII. relatar, anualmente, as atividades do Setor, para posterior
encaminhamento ao(a) Diretor(a) Legislativo(a);

XIX. encaminhar, anualmente, para encadernacdo, as publicacdes que
estiverem estragadas, bem como todos os documentos afetos ao Setor;

XX. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 45 Sao atribui¢cdes do(a) Encarregado(a) de Taquigrafia e Atas:

I. supervisionar os servi¢os afetos ao Setor de Taquigrafia e Atas;
Il. redigir e/ou supervisionar a redacdo das atas de sessfes ordinarias,
extraordindrias, solenes e especiais realizadas pela Camara;
[ll. cuidar para que a Ata a ser votada se encontre sobre a Mesa antes
do inicio da Sesséo;
IV. cuidar da colecdo das Atas e providenciar junto ao departamento
competente a sua publicacéo na internet/intranet;
V. supervisionar a anotacdo de insercdo de votos de louvor, pesar,
aplauso e congratulagdes, nos respectivos processos;
VI. informatizar e manter atualizado o Setor de Taquigrafia e Atas, com o
objetivo de agilizar a prestacéo de informacdes diretamente ligadas as Atas da Camara;
VII. fornecer informacdes referentes a fatos ocorridos nas sessoes,
desde que requeridos expressamente e autorizados pela Presidéncia;
VIIl. executar, sempre que necessario, as atribuicdes do(a) Assistente de
Taquigrafia e Atas;
IX. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;
X. elaborar a escala de férias do Setor e submeter a apreciacdo do
Diretor(a);
XI. apresentar ao(a) Diretor(a) Legislativo(a), no final de cada ano,
relatorio pormenorizado das atividades do Setor;
Xll. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 46. Sao atribuicbes do(a) Assistente de Taquigrafia e Atas:

|. proceder ao apanhamento taquigréfico, traducéo e digitagdo das
sessoOes realizadas pela Camara;

Il. providenciar o apanhamento taquigrafico de pronunciamentos
efetuados nas sessdes, quando solicitado pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
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lll.  proceder ao apanhamento taquigrafico, bem como a traducéo e
digitacdo dos depoimentos prestados em ComissGes Parlamentares de Inquérito,
Comissfes Especiais de Vereadores(as), encontros, reunides de outros atos oficiais,
bem como secretariar o(a) Assistente Técnico(a) Legislativo(a) designado(a) para
assessorar os referidos eventos;

IV. digitar matérias constantes de Atas da Camara e de transcricdo de
fitas contendo gravacdes das sessoes;

V. fornecer copia de Ata, quando solicitado(a) por Vereadores(as) ou
funcionéarios(as) da Camara;

VI. arquivar as pastas contendo o material utilizado para a confeccdo
das Atas;

VII. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 47 Séo atribuicdes do Diretor(a) Operacional:

|. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos afetos:
a. ao Setor de Manutencéao e Instalagéo;
b. ao Setor de Servigos Gerais e Copa,
c. ao Setor de Controle de Veiculos;
d. aos Motoristas Parlamentares.
II. supervisionar as atividades relativas aos servicos de Copa e
Cozinha, de limpeza do prédio e conservacao de mdéveis, equipamentos e utensilios;
lll. proceder a revisdo e manutencdo das partes elétricas e hidraulicas
do prédio do Legislativo;
IV. controlar a movimentacao dos veiculos oficiais;
V. acompanhar a cedéncia dos espacos para exposicdes e do auditorio;
VI. acompanhar a realizacdo de eventos solicitados pelos
parlamentares;

VII. acompanhar o acesso as dependéncias do Legislativo;

VIII. receber e solicitar materiais;

IX. elaborar cronogramas de atividades de manutencéo periodica;

X. verificar rotineiramente as condicbes de abastecimentos gerais da
CMSA e receber reclamagoes e solicitagcdes dos demais departamentos;

Xl. fornecer a Superintendéncia, todos os documentos e informacdes
necessarias ao trabalho;

XIl. providenciar o transporte de funcionarios(as) para servicos externos,
cursos ou eventos em veiculos oficiais;

XIll. organizar as escalas de servicos dos motoristas e veiculos, em
conjunto com os demais Setores da Camara;

XIV. zelar pela perfeita ordem dos documentos dos Motoristas e dos
veiculos, inclusive mantendo registros/estatisticas sobre multas e outros dados do
condutor;

XV. planejar plantdes dos motoristas sempre que as necessidades do
servigo o exigirem;

XVI. planejar, organizar, dirigir, controlar e manter procedimentos de
servicos gerais, controle de veiculos, copa e limpeza predial; coordenar a escala de
servico dos motoristas parlamentares.

XVII. determinar ao(a) Encarregado(a) de Manutencdo e Instalacdo a
revisdo geral das partes elétricas e hidraulicas do prédio da Camara;

XVIIl. orientar e supervisionar todo o servico executado pelo(a)
Encarregado(a) de Copa;

XIX. orientar e supervisionar todo o0 servico executado pelo(a)
Encarregado(a) de Manutencéo e Instalacéo;

XX. orientar e supervisionar todo o0 servico executado pelo(a)
Encarregado(a) de Controle de Veiculos;

XXI. coordenar a distribuicdo de servicos para os(as) motoristas da
Administracéo, orientando-os(as) no que for preciso;

XXII.  providenciar anualmente o relatorio das atividades do Departamento,
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para posterior encaminhamento a Superintendéncia;

XXIll. aprovar a escala de férias elaborada pelas encarregaturas e opinar
sobre a conveniéncia e oportunidade na concessao de afastamentos facultativos;

XXIV. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 48. Séo atribuicdes do(a) Encarregado(a) de Servi¢cos Gerais e
Copa:

|. coordenar e orientar a execucdo de todos os servicos afetos ao
Setor;

Il. organizar e propor escalas de trabalho e realizacdo de horas
extraordinarias para os(as) funcionarios(as) do Setor;

[ll. ter sob sua guarda e protecdo todas as chaves do prédio da Camara,
inclusive do auditério e salas de reunifes, zelando pela fiscalizacdo quando da entrega
e devolucdo das mesmas e pela conferéncia e estado dos equipamentos, instrumentos
e materiais disponibilizados;

IV. designar o(a) responsavel pela abertura e fechamento do Prédio da
Camara, nos dias de expediente normal e nos finais de semana e feriados, quando
necessario;

V. providenciar a aquisicdo dos produtos alimenticios utilizados pelo
Setor de Copa;

VI. prestar contas ao Departamento Financeiro de verbas recebidas a
titulo de adiantamento para pequenas despesas, mensalmente;

VII. disciplinar a execucdo de servicos externos e internos pelos(as)
Auxiliares de Servicos Gerais;

VIIl. gerenciar o Contrato e supervisionar 0s servi¢cos de limpeza interna e
externa do prédio da Camara, executados por empresa legalmente contratada para
esse fim;

IX. comunicar ao(a) Diretor(a) Operacional os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos do seu Setor;

X. propor ao(a) Diretor(a) Operacional a adocao de medidas capazes de
simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

Xl. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

XIl. fiscalizar, quando designado preposto, a execu¢ao dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;

XIll. elaborar escala de férias do Setor e submeter a aprovacédo do(a)
Diretor(a) Operacional;

XIV. apresentar, anualmente, relatorio circunstanciado das atividades do
Setor ao(a) Diretor(a) Operacional;

XV. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 49 S&o atribuicbes do(a) Encarregado(a) de Controle de Veiculos:

I. manter controle dos veiculos oficiais e no tocante a guarda das
chaves, orientando os motoristas para que procedam a anotacdao em planilha propria da
hora de inicio e de término de uso dos veiculos, a quilometragem na saida e na
chegada;

[I. proceder a verificacao periddica dos veiculos oficiais para colher as
informacdes necessarias ao cadastro e para tomar as providéncias cabiveis para o bom
funcionamento dos veiculos, tal como completar o Oleo, enviar o veiculo para lavagem e
outras;

[ll.  encaminhar os veiculos oficiais para manutencdo preventiva e
corretiva e execucao de servigos, colhendo orgamentos quando necessario;

IV. apresentar ao(a) Diretor(a) Operacional, para as providéncias
necessérias, as multas aplicadas aos veiculos oficiais, informando quem o dirigia na
ocasiao;



cont. ATO N°08/2007 27.

V. manter um controle para cada veiculo Ooficial, registrando
quilometragem diaria, consumo de combustivel, servicos executados de manutencéo e
conserto, revisdes previstas, multas, licenciamentos e demais anotacdes necessarias;

VI. manter em dia a documentacao dos veiculos oficiais, procedendo ao
licenciamento e ao pagamento de IPVA e do Seguro Obrigatério nas datas previstas;

VII. comunicar ao(a) Diretor(a) Operacional a ocorréncia de qualquer
anormalidade com os veiculos oficiais ou com 0s motoristas;

VIII.  providenciar o aviso de sinistro & companhia seguradora quando houver a
comunicacado de acidentes pelo usuario(a);

IX. respeitar a legislagdo nacional de transito e as normas internas da
Camara relativas a utilizacdo do veiculo oficial;

X. solicitar a compra de equipamentos, pecas e acessorios que sejam
necessarios para o bom desempenho dos veiculos oficiais, especificando-os quanto as
suas caracteristicas e quantidades;

XI. comunicar ao(a) Diretor Operacional os problemas que prejudiquem
o desenvolvimento dos trabalhos;

XIl. propor ao(a) Diretor Operacional a adocdo de medidas capazes de
simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

XIll. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

XIV. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servigos com terceiros afetos ao Setor;

XV. apresentar anualmente ao(a) Diretor(a) Operacional relatério anual
de suas atividades;

XVI. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 50 Sao atribui¢cées do(a) Encarregado(a) de Manutencéo e
Instalacao:

I. coordenar e orientar a execucdo de todos os servicos afetos ao
Setor, executando-0s conjuntamente;

IIl. acompanhar, em vistorias para fornecimentos, obras e servicos
referentes a Manutencéo, reformas e constru¢cdes no prédio da Camara, as empresas e
os(as) profissionais credenciados(as), devidamente autorizados(as), fornecendo as
informacdes necessarias com vistas as licitacdes e compras;

lll. providenciar a substituicdo ou reparo de equipamentos elétricos ou
hidraulicos danificados, comunicando ao(a) Diretor(a) Operacional quando se tratar de
substituicdo ou reparos que devam ser executados por profissionais ou empresas
especializados(as) e acompanhar a execucdo dos servigos referentes a Manutencao,
reformas e construcdes no prédio da Camara quando realizados por terceiros;

IV. executar servicos de manutencdo da cabine primaria e do gerador de
energia elétrica;

V. executar a mudanca de moveis, pontos de energia elétrica e
instalacdes telefénicas, dentro da Camara, quando determinada pelo(a) Diretor(a)
Operacional,

VI. providenciar para que a chave geral de eletricidade e os registros de
agua permanecam em perfeito funcionamento, todos os dias, inclusive nos dias em que
nao ha expediente na Camara;

VII. manter em perfeitas condi¢cdes de uso todo o material e equipamento
colocado sob sua guarda, para o bom andamento dos servicos que dependam de sua
atividade;

VIIl. comunicar ao(a) Diretor(a) Operacional o0s problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos do Setor;

IX. propor ao(a) Diretor(a) Operacional a ado¢cdo de medidas capazes de
simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servigo;

X. fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;

XI. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
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pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

XIl. apresentar, anualmente, relatorio circunstanciado das atividades do
Setor ao(a) Diretor(a) Operacional;

Xlll. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 51 Sao atribuicdes do (a) Auxiliar de Manutencéao e Instalacao:

l. auxiliar e acompanhar, em vistorias para fornecimentos, obras e
servicos referentes a Manutencado, reformas e constru¢cdes no prédio da Camara, as
empresas e os(as) profissionais credenciados(as), devidamente autorizados(as),
fornecendo as informag6es necesséarias com vistas as licitacbes e compras;

Il. auxiliar na substituicdo ou reparo de equipamentos elétricos ou
hidraulicos danificados, comunicando ao(a) Diretor (a) Operacional quando se tratar de
substituicdo ou reparos que devam ser executados por profissionais ou empresas
especializados(as) e acompanhar a execucao dos servigcos referentes a Manutencao,
reformas e construcdes no prédio da Camara quando realizados por terceiros;

[ll.  auxiliar nos servicos de manutencdo da cabine primaria e do
gerador de energia elétrica;

IV. auxiliar na mudanca de mdveis, pontos de energia elétrica e
instalacdes telefénicas, dentro da Céamara, quando determinada pelo(a) Diretor (a)
Operacional,

V. auxiliar o(a) Encarregado(a) de Manutencéo e Instalacdo para que
a chave geral de eletricidade e os registros de &gua permanecam em perfeito
funcionamento, todos os dias, inclusive nos dias em que ndo ha expediente na Camara;

VI. manter em perfeitas condicdbes de uso todo o material e
equipamento colocado sob sua guarda, para o bom andamento dos servicos que
dependam de sua atividade;

VIl.  comunicar ao(a) Diretor(a) Operacional os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos do Setor;
VIII. propor ao(a) Encarregado(a) de Manutencéo e Instalacdo a adocéo

de medidas capazes de simplificar e facilitar a execucdo dos trabalhos afetos ao seu
Servico;

IX. substituir o(a) Encarregado(a) de Manutencdo e Instalacdo em
todas as suas atribui¢cdes, durante as suas auséncias ou impedimentos;

X. auxiliar e atender a outros servicos da Camara que forem
determinados pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as).

Art. 52 Séo atribuicdes do(a) Motorista Parlamentar:

I. providenciar para que os veiculos da Céamara, a servico da
Administracéo, estejam sempre abastecidos e em perfeitas condicbes de limpeza e uso
imediato;

[I. comunicar ao(a) Diretor(a) Operacional a necessidade de
manutencdo corretiva dos veiculos a servico da Administracdo, no caso de defeitos,
falhas, trocas de pneus, trocas de 6leo e outras providéncias cabiveis ao bom
funcionamento do veiculo;

[ll.  manter registro diario das informacdes julgadas de interesse para a
andlise da utilizagdo dos veiculos da Camara, tais como dia, hora de saida e de retorno,
local para onde se dirigiu, de quem partiu a ordem, quem conduziu o veiculo;

IV. respeitar a legislagdo nacional de transito e as normas internas da
Céamara para utilizacao do veiculo oficial;

V. auxiliar o(a) Encarregado(a) de Controle de Veiculos nas
providéncias com relacdo a verificagdo periédica dos veiculos oficiais, no
encaminhamento a oficina, ou ao local indicado para lavagem, quando requisitado
pelo(a) Diretor(a) Operacional;

VI. proceder a entrega de correspondéncias oficiais ou documentos nos
locais indicados pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

VII. proceder ao estudo do melhor itinerario, quando avisado com
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antecedéncia, sobre o local a se dirigir, solicitando ao(a) Diretor (a) Operacional a verba
necesséria para pedagios, alimentacdo e imprevistos, quando se tratar de percursos de
meédia a longa distancia;

VIIl. remanejar de lugar, no estacionamento da Camara, os veiculos
oficiais quando necessario e sob a orientacdo do(a) Diretor(a) Operacional;

IX. atender, com educacdo e urbanidade, o(a) Vereador(a) e
funcionéario(a) conduzido(a) no veiculo sob sua responsabilidade, apresentando-se
sempre decentemente trajado e cuidando para que nao sejam propalados quaisquer
assuntos comentados em sua presenca,

X. acatar, quando da necessidade do servico e por solicitagdo do(a)
superior(a) hierarquico(a), o revezamento de horario, dentro do periodo de
funcionamento da Camara, ou seja, das 8 as 19 horas;

XI. comunicar ao(a) Diretor(a) Operacional os problemas que
prejudiqguem o desenvolvimento dos trabalhos;

XIl. propor ao(a) Diretor (a) Operacional a adocdo de medidas capazes
de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

XIlll. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

XIV. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 53 Sao atribui¢ces do(a) Supervisor(a) de Copa:

I. orientar e auxiliar os(as) Atendentes de Copa para 0 bom
desempenho dos servi¢os afetos ao Setor;

Il. verificar periodicamente se o0s moveis, utensilios e outros
equipamentos da Copa encontram-se em perfeitas condi¢cdes de uso, quanto a higiene
e apresentacéo;

[ll.  controlar e registrar o consumo de produtos alimenticios utilizados na
Copa;

IV. solicitar, com antecedéncia adequada, ao(a) Encarregado(a) de
Servicos Gerais e Copa, a aquisicdo de produtos alimenticios, equipamentos e
utensilios necessarios ao bom funcionamento da Copa, indicando as quantidades e
caracteristicas;

V. propor ao(a) Encarregado(a) de Servicos Gerais e Copa a escala de
trabalho dos(as) funcionarios(as) do Setor de Copa para o bom funcionamento dos
servicos;

VI. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;

VII. propor ao(a) superior(a) hierarquico(a) a adocédo de medidas capazes
de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

VIII. fiscalizar, quando designado preposto, a execu¢ao dos contratos de
prestacao de servicos com terceiros afetos ao Setor;

IX. elaborar escala de férias do Setor e submeter & aprovacdo do(a)
Diretor(a) Operacional;

X. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

Xl. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no Setor.

Art. 54 Sao atribuicGes do(a) Atendente de Copa:

|. preparar e servir café, cha, chocolate, etc. aos(as) vereadores(as),
funcionarios(as) e visitantes, na copa interna e na copa do publico;
Il. preparar e servir lanches aos(as) Vereadores(as) e funcionarios(as),
nos dias em que houver necessidade;
[ll. ajudar na preparagéo de confraternizagdes e solenidades da Camara
guando os servicos de copa forem necessarios e requisitados;
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IV. manter a copa e todo seu equipamento em perfeitas condicbes de
limpeza e higiene, para pronta utilizacao;

V. acatar, quando da necessidade do servico e solicitacdo do(a)
superior(a) hierarquico(a), ao revezamento de horario, dentro do periodo de
funcionamento da Camara, ou seja, das 8 as 19 horas;

VI. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;

VII. propor ao(a) superior(a) hierarquico(a) a adocdo de medidas capazes
de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

VIIl. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

IX. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no Setor.

Art. 55 Sao atribuicdes do(a) Auxiliar de Servigos Gerais:

I. auxiliar na execucao de servicos gerais em todos os departamentos
e setores da Camara,
[I. auxiliar no encaminhamento de correspondéncias, processos e de
todo tipo de documentos entre os departamentos e setores da Camara,
lll. entregar correspondéncias e encomendas nos correios ou
pessoalmente, quando autorizado pelo(a) Encarregado(a) de Servicos Gerais e Copa;
IV. executar servicos externos, quando autorizado(a) pelo(a)
Encarregado(a) de Servigos Gerais e Copa;
V. auxiliar nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, nos Atos
Solenes e Atividades Oficiais da Camara, no tocante a distribuicdo de documentos e
materiais necessarios ao suprimento de agua, a acomodacdo dos convidados e
autoridades, a arrumacao do Plenario ou do local a ser utilizado;
VI. abastecer, com materiais de consumo préprios, 0s sanitarios, a Copa
e 0s bebedouros;

VII. recolher material reciclavel em toda a Camara;

VIIl. auxiliar nos servicos de manutencdo e instalacdo, orientado(a)
pelo(a) Encarregado(a) de Manutencéo e Instalacao;

IX. auxiliar no carregamento de materiais, méveis e equipamentos;

X. proceder a abertura ou ao fechamento do prédio da Camara, nos
dias de expediente normal e nos finais de semana e feriados, quando necessério;

Xl. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;

XIl.  propor ao(a) superior(a) hierarquico(a) a adocdo de medidas capazes
de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

XIll. acatar, quando da necessidade do servico e solicitacdo do(a)
superior(a) hierarquico(a), ao revezamento de horario, dentro do periodo de
funcionamento da Camara, ou seja, das 8 as 19 horas;

XIV. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

XV. zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 56. Sao atribuicbes do(a) Encarregado(a) de Compras, Licitacao
e Gestéo de Contratos:

I. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos afetos:
a) ao Preparo de Licitagoes;
b) a Assisténcia de Licitacdes e Compras;
c) a Comissao de Licitagdo (COPEL);
d) aos Pregoeiros e Equipes de Apoio;
e) a Gestao de Contratos.
[I. definir, orientar, supervisionar e controlar o0s procedimentos
referentes as atividades de compras diretas;
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lll.  promover atividades relacionadas ao preparo de licitacbes da
Camara, obedecidas as formalidades exigidas;

IV. dar suporte a Superintendéncia e a Presidéncia no planejamento
anual das compras e contratacbes, auxiliando na elaboracdo de projetos com
orientacdes relativas as especificacbes do objeto, a prazos, procedimentos e
estratégias a serem adotadas;

V. desenvolver as especificagbes e condicdes de fornecimento e
contratacbes dos projetos propostos pela Presidéncia, Superintendéncia, e
Departamentos, visando a instruir os processos de compra;

VI. gerir os contratos da Camara;

VII. realizar pesquisa mercadologica para verificacdo da vantajosidade
para prorrogacdes quando informado os vencimentos dos prazos contratuais;

VIIl.  solicitar exame juridico de editais e minutas de contratos;

IX. integrar, quando designado, a Comissao de Licitacdo e atuar como
Pregoeiro(a) ou membro da Equipe de Apoio ao(a) Pregoeiro(a);

X. analisar o objeto dos pedidos de compras para verificacdo dos
requisitos necessarios para a compra ou contratacdo de servicos;

XI. atender licitantes e funcionarios dos departamentos, informando a
situacao dos processos;

Xll. atender fornecedores pessoalmente, por telefone ou por meios
eletronicos;

XIll.  disponibilizar para o Setor de Informatica informacgdes pertinentes ao
seu setor, visando a atualizacédo do site do Legislativo;

XIV. propor ao(a) Superintendente a adocdo de medidas capazes de
simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

XV. comunicar a Superintendéncia os problemas que prejudiquem o
desenvolvimento dos trabalhos

XVI. supervisionar as atividades de seus subordinados;

XVII. promover a capacitagdo dos servidores para desenvolvimento de
suas atribuices, através da participacdo em cursos especificos em licitagdo, compras
diretas e contratos administrativos;

XVIIl. aprovar a escala de férias e opinar sobre a conveniéncia e
oportunidade na concessao de afastamentos facultativos;

XIX. providenciar anualmente o relatério das atividades da COPEL e
Compras, para posterior encaminhamento a Superintendéncia;

XX. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 57 Séo atribuicdes do Assistente de Licitacdo e Compras:

I. auxiliar o(a) Encarregado(a) de Compras, Licitacbes e Gestdo de
Contratos na elaboracdo das minutas de convite e de editais, nas compras diretas e
gestao de contratos da CMSA,;
Il. integrar, quando designado, a Comisséo de Licitagdo e atuar como
Pregoeiro(a) ou membro da Equipe de Apoio ao(a) Pregoeiro(a);desenvolver as
especificacdes e condi¢bes de fornecimento e contratacdes dos projetos propostos pela
Presidéncia, Superintendéncia, e Departamentos, visando a instruir os processos de
compra;
IV. pesquisar a documentacdo necessaria para instruir os processos de
compras diretas e licitatérios;
V. apresentar orgamento prévio com valor estimado das compras e
contratacdes das pesquisas de mercado que elaborar,
VI. preparar os atos convocatorios e editais de licitag&o;
VII. entregar atos convocatorios e editais aos interessados nas licitacdes,
de acordo com as exigéncias legais;
VIIl. receber os envelopes documentacdo e proposta dos licitantes,
mediante protocolo;
IX. preparar relatorio de recebimento de envelopes e encaminha-los
ao(a) Presidente Comissao de Licitacao;
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X. comunicar o resultado da licitacdo a(s) firma(s) vencedora(s),
conforme o caso;
Xl.  promover o controle dos processos licitatorios em andamento,
elaborando relatorios semanais dos tramites dos mesmos;
XIl.  providenciar as compras ou contratagcoes diretas e de inexigibilidade
de licitacdo de materiais, obras e servigos;
XIll.  confirmar pedidos de materiais ou servigos;
XIV. cadastrar, organizar e manter atualizado o registro de fornecedores
da Camara Municipal de Santo André;
XV. desenvolver novos fornecedores;
XVI. operar, alimentar e controlar, por meio de programa préprio do Setor,
todas as licitacdes e compras diretas;
XVII. analisar o objeto dos pedidos de compras para verificagcdo dos
requisitos necessarios para a compra ou contratacao de servigos;
XVIII. atender licitantes e funcionarios dos departamentos, informando a
situacdo dos processos;
XIX. atender fornecedores pessoalmente, por telefone ou por meios
eletronicos;
XX. solicitar orcamentos, expedir formulario de pedido de or¢camento,
preparar quadro demonstrativo de precos, relatérios e ordens de compra e de servico;
XXI. comunicar ao(a) Encarregado(a) os problemas que prejudiguem o
desenvolvimento dos trabalhos;
XXIl.  propor ao(a) Encarregado(a) a adocdo de medidas capazes de
simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;
XXII.  providenciar anualmente o relatério das suas atividades;
XXIV. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 58 S&o atribuicbes Membros da Comissdo Permanente de
Licitacao (Copel):

I. dirigir e julgar os certames que buscam a escolha da melhor proposta
e praticar os atos correlatos, de acordo com a legislagéo vigente;

Il. receber a proposta contendo a documentacdo de habilitagcdo e a
proposta comercial; abrir a proposta com a documentacao de habilitacdo, examinar os
documentos, elaborar ata da reunido e emitir relatorio de julgamento sobre a habilitacdo
ou inabilitacao;

lll. fazer divulgacdo do resultado do julgamento da habilitacdo ou a
inabilitacdo dos concorrentes participantes da licitacdo através do Diario Oficial do
Estado e Municipio e aguardar o prazo dos recursos Administrativos;

IV. devolver as Propostas Comerciais dos concorrentes inabilitados,
abrir as propostas comerciais dos concorrentes habilitados e elabora Ata de Reunido;

V. examinar as propostas comerciais, proceder ao seu julgamento e
depois de emitir relatorio deste, divulga o resultado através do Diario Oficial do estado
ou municipio e aguarda o prazo dos recursos administrativos;

VI. concluido o prazo do Recurso Administrativo, encaminha-se o
Processo Administrativo com toda documentacdo a Autoridade Superior para
homologacédo do procedimento licitatorio e a adjudicagéo de contrato com o concorrente
julgado vencedor da licitacao.

Art. 59 Séo Atribuicbes do Presidente da Comisséao de Licitacao

|. abrir e presidir as sessdes do colegiado;

II. anunciar as deliberacdes do colegiado;

[ll. exercer o poder de policia com o fito de manter a ordem e a
seguranca nos locais de reunido do colegiado, solicitando previamente, para tanto, via
autoridade competente, a necessaria forca policial,

IV. solicitar, diretamente, nos casos de urgéncia, a necesséria forca
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policial para manter ou restaurar a ordem nas sessoes;

V. rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

VI. resolver, quando forem da sua competéncia decisoria, os pedidos
verbais ou escritos, apresentados nas sessodes publicas;

VIIl. votar;
VIIl. instruir os processos a cargos da Comissdo de Licitacao,
determinando a juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;

IX. proferir despacho no processo da licitacao;

X. providenciar, a tempo, os recursos financeiros necessarios a
satisfacdo de despesas a cargo da Comissdo de Licitacdo e promover de forma
adequada e a tempo a prestacao de contas;

XI. solicitar a publicacdo dos avisos e de outros atos na Imprensa Oficial
e demais meios de comunicacdo, quando essa medida, a cargo da Comisséo, for
exigida;

XIl.  prestar informagdes em mandado de seguranca,;

XIll. assessorar a autoridade superior;

XIV. solicitar providéncias necessarias a tramitacdo dos processos a
cargo da Comissao que preside;

XV. solicitar assessoria, laudos, pareceres e analise juridica antes e
durante o processamento da licitacao;

XVI. relacionar-se com terceiros estranhos ou ndo a Administracdo, no
gue respeita aos interesses da Comissao que preside;

Art. 60 Séo Atribuicbes do Secretario:

I. auxiliar o Presidente na direcdo das sessdes, publicas ou nao, e
lavrar as atas dessas e de outras reunides da comissao;

Il. votar,;

[ll. rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

IV. preparar, conforme orientacdo da Presidéncia, a correspondéncia a
ser expedida e o0s avisos e atos para publicagao;

V. controlar os prazos e certificar 0 seu transcurso;juntar documento ao
processo da licitagdo, elaborando o competente termo de juntada, conforme
regulamentacao ou determinacao do Presidente da Comissao de Licitacao;

VII. desentranhar documento do processo licitatorio, lavrando o
necessario termo de desentranhamento, consoante disciplinado pelo regulamento ou
determinacdo do Presidente da Comisséo, juntando em seu lugar o recibo de entrega
ao interessado ou copia do que foi desentranhado, lavrando os respectivos termos;

VIIl.  atender as determinacdes do Presidente.

Art. 61 Sao Atribuicbes do Membro:
|. participar das sessdes, publicas ou ndo, desse 6rgéo;
Il. votar;
[ll. rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;
IV. auxiliar o Presidente e o Secretario em suas tarefas e atender as
determinacdes da Presidéncia.

Art. 62. Sao Atribuicbes do(a) Pregoeiro(a):
I. processar os pregdes de acordo com a legislacéo vigente;

[I. coordenar os trabalhos da Equipe de Apoio e a conducdo do
procedimento licitatorio;

[ll. o credenciamento dos interessados;

IV. o recebimento da declaracao dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e 0s
documentos de habilitac&o;

V. aabertura dos envelopes-proposta e a analise e desclassificacdo das
propostas que ndo atenderem as especificacdes do objeto ou as condi¢cbes e prazos de
execucao ou fornecimento fixadas no edital;

VI. a ordenacgédo das propostas ndo desclassificadas e a sele¢do dos
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licitantes que participardo da fase de lances;
VII. a classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;
VIIl. arenegociacdo do preco, visando a sua reducao;

IX. a verificacdo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do
menor preco;

X. aabertura dos envelopes-documentacéo e a andlise dos documentos
de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco; a adjudicacdo do objeto ao licitante
vencedor, se nao tiver havido manifestacéo de recorrer por parte de algum licitante;

Xl. a elaboracdo da ata da sesséo publica;

XIl. a analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando
0 ato impugnado ou promovendo 0 encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestacédo a decisdo da autoridade competente;

XIll. propor a autoridade competente a homologac¢do, anulacdo ou
revogacao do procedimento licitatorio.

Art. 63 Sao Atribuigcbes dos Membros da Equipe de Apoio:

I. auxiliar o(a) Pregoeiro(a) na conducdo da sessao de pregéo;
Il. operar o Sistema de Apoio ao Pregoeiro;
[ll. elaborar a ata da sesséao;
IV. rubricar os documentos de habilitacéo e os relativos as propostas;
V. preparar, conforme orientacdo do(a) Pregoeiro(a), a correspondéncia
a ser expedida e o0s avisos e atos para publicacao;
VI. atender as determinac¢fes do(a) Pregoeiro(a).

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES DE CARGOS COMUNS AS DIVERSAS UNIDADES
Art. 64 Sao atribuigbes do(a) Oficial(a) Legislativo(a):

|. auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especificos de cada
departamento ou setor da Camara;

Il. redigir, digitar, conferir, corrigir oficios ou quaisquer outros tipos de
correspondéncia oficial;

[ll. digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas, relatorios,
contratos, termos aditivos, planilhas, tabelas, encaminhados por seus(suas)
superiores(as) hierarquicos(as);

IV. operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados
necessarios ao bom atendimento dos servicos da Camara,

V. conferir, ordenar e arquivar processos, publicacbes oficiais,
documentos, livros, periddicos, prontuarios, documentos fiscais e contabeis;

VI. atender a funcionarios(as), vereadores(as) e publico, fornecendo
informacdes gerais atinentes ao servigo realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou
por telefone;

VII. auxiliar nas sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes, nos atos
solenes e atividades oficiais da Camara, no tocante aos servigos administrativos para o
bom andamento dos trabalhos;

VIII. integrar, quando designado, Comissdes diversas e Equipes de Apoio
ao Pregoeiro, e atuar como preposto (fiscal) em contratos administrativos;

IX. comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;

X. propor ao(a) superior(a) hierarquico(a) a adoc¢do de medidas capazes
de simplificar e facilitar a execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;
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XI. atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelos(as) superiores(as) hierarquicos(as);

Xll. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO

E DE FUNCOES GRATIFICADAS DE GABINETE

Art. 65 Sao atribuicdes do(a) Consultor(a):

I. desenvolver e acompanhar as atividades juridicas de interesse da
instituicdo, no ambito administrativo, civil, trabalhista e comercial,

Il. emitir pareceres para subsidiar decisfes executivas;

[ll. coordenar as atividades juridicas da Camara, assessorando a Mesa
Diretora e, em especial o seu Presidente, nos assuntos de sua competéncia;

IV. supervisionar a elaboracdo de pareceres das comissdes e visar
previamente as proposicoes, resolucdes, vetos e outros documentos oficiais para a
assinatura do Presidente da Camara;

V. emitir parecer prévio aos projetos de lei, de resolucdo ou de qualquer
outro assunto pertinente a sua juridicidade, de forma a orientar as comissfes; exercer
as funcdes de corregedor de pessoal do quadro permanente;

VI. assessorar as Comissdes Permanentes de Licitacdo, emitindo
parecer prévio nos processos de compra de material, equipamentos e outros;

VII. exercer fungdo fiscalizadora das atividades administrativas,
orcamentarias e financeiras, de forma a assegurar a plena legalidade dos seus atos;

VIIIl. elaborar e visar os contratos administrativos de qualquer natureza, a
pedido da Presidéncia;

IX. supervisionar os processos administrativos e legislativos;

X. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes na unidade.

Art. 66 Sao atribuicdes do(a) Assessor(a) de Comunicacéao:

I. definir, em conjunto com a Presidéncia, Superintendéncia e com o(a)
Diretor(a) de Comunicacédo, a politica de comunicacdo da Camara, estabelecendo as
estratégias de carater externo e interno de Comunicacédo do Legislativo;
Il. orientar e dar diretrizes ao desenvolvimento dos projetos e
programas de comunicacdo a serem implantados na Camara;
lll. prestar assessoria de comunicacdo a Presidéncia e demais
parlamentares;
IV. supervisionar e orientar a producdo e divulgacdo de textos
informativos do trabalho legislativo nos meios de comunicacao;
V. recepcionar e estabelecer contato com 0s meios de comunicagao;
VI. assessorar as entrevistas do(a) Presidente(a), dos Vereadores e
Vereadoras quando necessario;
VII. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes na unidade.

Art. 67 Sao atribuicdes do(a) Assistente de Imprensa:

l. propor, discutir e executar trabalhos informativos do Legislativo a
serem feitos com os meios de comunicacao disponiveis na Casa em conjunto com o(a)
Assessor(a) de Comunicacao;

Il. executar os servi¢cos de assessoria de imprensa,
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lll. efetuar a cobertura ou coleta de dados informativos das atividades
legislativas promovidas pela Casa em suas dependéncias ou fora dela;
IV. produzir textos para divulgacdo dos trabalhos do Legislativo e
providenciar o envio desse material aos meios de comunicagao existentes;
V. produzir material informativo sobre o Legislativo;
VI. providenciar a divulgagao de informagdes nos meios de comunicagéo
préprios do Legislativo;
VII. recepcionar e estabelecer contato com 0os meios de comunicagéo
externos existentes para transmissao de informacgdes do Legislativo;
VIII. preparar e acompanhar entrevistas coletivas ou individuais;
IX. executar outro servico pertinente ao setor quando determinado
pelo(a) superior(a) hierarquico(a);
X. zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 68 Sao atribuicbes do(a) Assistente Técnico(a) da Presidéncia:

|. dar assisténcia juridica, técnica e legislativa a Presidéncia;

Il. opinar sobre a constitucionalidade, legalidade, técnica legislativa e
redacional dos projetos (de lei, de resolucdo, de decreto legislativo), propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio e outras proposituras que |he forem
encaminhadas pela Presidéncia;

lll. atender a Presidéncia sobre quaisquer questdes de interesse do
Legislativo;

IV. elaborar e redigir projetos (de lei, de resolucdo, de decreto
legislativo), propostas de emendas a Lei Organica do Municipio, requerimentos e
indicacdes, quando solicitados(as) pela Presidéncia;

V. exarar parecer em processos referentes a requerimentos de
funcionarios(as), quer relativos a interesses préprios, quer visando a sanar davidas e/ou
orientar quanto ao andamento dos servigos da Camara,

VI. minutar, quando determinado pela Presidéncia, atos, portarias,
aditamentos contratuais, oficios, etc.;

VII. proceder ao exame juridico das minutas de editais e de convites de
licitacdo, assim como das minutas de contrato, quando solicitado pela Presidéncia;

VIII. realizar e redigir consultas a 6rgdos externos de assessoria juridica,
quando necessario;

IX. exercer a funcdo de procurador(a), no patrocinio ou na defesa, em
acoOes judiciais de interesse da Camara ou em que delas for parte, quando legalmente
constituido para tanto e, especialmente, no impedimento do corpo juridico do quadro
efetivo da Casa..

X. instruir, quando necessario, 0s processos visando ao fornecimento
de certiddes;

Xl. exarar parecer sobre outros documentos e requerimentos, desde que
haja determinacdo da Presidéncia;

XIl. apresentar, anualmente, relatério de suas atividades a Presidéncia;

Xlll. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 69 Sao atribuicbes do(a) Assistente de Gabinete da Presidéncia:

I. atender os gabinetes de Vereadores(as), departamentos e setores
administrativos e publico destinado & Presidéncia;

Il. redigir, digitar ou formatar: email’s internos e externos, comunicados,
memorandos, oficios, cartas comerciais, proposituras e minutas pertinentes a
Presidéncia e Mesa Diretora;

[ll.  encaminhar ao presidente os assuntos pendentes da Administragéo,
junto a assessoria, superintendéncia, departamentos e setores administrativos;

IV. organizar a agenda de compromissos internos e externos da
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presidéncia, bem como, proceder ao planejamento de viagens do presidente(a) quando
da representagdo do Legislativo, com emissdo de solicitacdo de adiantamento de
despesa com posterior prestacao de contas, através dos setores competentes;

V. receber as correspondéncias destinadas a Presidéncia: postada por
Correio, email's - externol/interno, convites, notificacbes em protocolos proprios;
encaminhando-as para vistas ao Presidente(a) ou departamentos administrativos com
carga propria da presidéncia;

VI. receber protocolados, processos administrativos Internos em geral,
comunicados de uso de carro oficial e de gabinetes;

VII. ler e verificar previamente todos os documentos destinados ao
Presidente, com posterior elaboracdo de despachos para assinatura deste ou da Mesa
Diretora, encaminhando-os aos destinatarios com carga propria;;

VIIl.  solicitar, quando determinado(a) pelo(a) Presidente(a) e através do
setor competente, os servigos de fotografia e filmagem, para registro de presenca de
personalidades ou autoridades;

IX. organizar, preparar reunides, apresentagdes, da Presidéncia (reserva
de equipamentos) em conjunto com outros setores, comunicando com antecedéncia
aos participantes;

X. interagir diretamente com o Presidente(a) sobre a rotina e
andamento dos trabalhos administrativos do Gabinete;

Xl. organizar a agenda para uso da Sala das Comissdes (Plenarinho);

XIl. acessar a agenda eletrénica para reserva do Plenario, quando cedido
0 espaco para eventos de Vereadores(as) e outros; com a elaboracdo de ato da Mesa
Diretora, encaminhando-o para a Superintendéncia e Departamentos Administrativos
afim de providéncias cabiveis;

XIll. elaborar pauta para o presidente, visando discussdao com demais
Edis ou Mesa Diretora, em dias de Sessfes de Plenario ou sempre que solicitado pelo
presidente(a);

XIV. colaborar, quando devidamente autorizado(a), pelo Presidente(a),
com o Servico de Recepcdo e Organizacdo de Eventos, por ocasido de Sessoes,
Solenidades ou Eventos Especiais, na Camara;

XV. comunicar, com a devida antecedéncia, ao Departamento de
Comunicacado, sempre que tenha ciéncia da visita a Camara, de autoridades ou
personalidades, ou, recepcionar no Gabinete da Presidéncia quando solicitado pelo
presidente;

XVI. organizar semestralmente a programacédo de férias das Assistentes
de Gabinete de Vereador(a) e da Presidéncia, com posterior encaminhamento a
Superintendéncia;

XVII. deliberar sobre tarefas de auxiliares lotados na presidéncia;

XVIIIl.  colaborar na organizacdo de festas, confraternizacées e eventos do
Legislativo; em conjunto com colegas de trabalho de outros setores, sempre que
solicitado;

XIX. executar, quando determinado pelo(a) Presidente(a), outros servicos
relacionados com as suas funcoes;

XX. atender e executar ligacdes telefénicas do gabinete;

XXI. solicitar ao Setor de Almoxarifado e Arquivo, materiais de escritorio
para uso do Gabinete; bem como a troca ou substituicdo de médveis ou equipamentos,
informando quanto ao patrimonio;

XXIl.  zelar pela guarda de documentos e acondicionamento em Arquivos
Préprios, pertencentes a Presidéncia;

XXII. zelar pelo bom estado de conservacdo e funcionamento dos
materiais e equipamentos, existentes no Setor.

Art. 70 Sao atribuicGes do(a) Assistente de Gabinete de Vereador(a):

I. redigir e digitar cartas pessoais e oficios, que devam ser assinados
pelo(a) Vereador(a);

[I. organizar a agenda de compromissos do(a) Vereador(a),
comunicando-lhe, com a antecedéncia necessaria, dia, hora e local do compromisso;
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lll. colaborar, quando devidamente autorizado(a) pelo(a) Vereador(a),
com o servico de Recepcdo e Organizagao de Eventos, por ocasido da realizacdo de
Sessbes Solenes ou Especiais, na Camara;

IV. cuidar para que toda correspondéncia encaminhada para receber a
assinatura do(a) Vereador(a) esteja em ordem;

V. solicitar, quando determinado(a) pelo(a) Vereador(a) e através do
Departamento de Comunicacgéo, os servicos de fotografia e filmagem, para documentar
a presenca de personalidades de destaque ou autoridades que visitem o(a) Vereador(a);

VI. comunicar, com a devida antecedéncia, ao Departamento de
Comunicacdo, sempre que tenha ciéncia da visita, a Céamara, de autoridades ou
personalidades de destaque;

VII. executar, quando determinados(a) pelo(a) Vereador(a), outros
servicos relacionados com suas funcoes;
VIIl. atender e executar ligagOes telefonicas do Gabinete;

IX. prestar atendimento ao publico em geral;

X. redigir despachos de processos em geral, relativos ao Gabinete e dar
encaminhamento dos mesmos aos setores competentes, através de caderno de
protocolo;

XI. auxiliar, sempre que solicitado pelo(a) Vereador(a), o
encaminhamento de documentos e processos durante a Sessdo, bem como durante a
sua suspensao;

XIl. dar suporte a secretaria do Vereador(a) quando necessério, para a
elaboracao e digitacdo de proposituras a serem encaminhadas para a Sessao;

Xlll. zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor.

Art. 71 Sao atribuicbes do(a) Assistente de Gabinete da
Superintendéncia:

I. receber toda correspondéncia oficial da Céamara, promovendo a
devida separacdo para o encaminhamento ao(a) Presidente(a), aos(as) vereadores(as),
aos(as) funcionarios(as) ou aos departamentos e setores da Camara, ap0s 0 necessario
despacho do(a) Superintendente;

Il. datilografar e/ou digitar, quando solicitado, todos os despachos nos
processos ou documentos em tramitacdo pela Camara, que devam ser assinados
pelo(a) Superintendente;

lll. organizar a agenda de compromissos do(a) Superintendente,
comunicando-lhe, com a antecedéncia necessaria, dia, hora e local do compromisso;

IV. receber toda correspondéncia oficial da Camara, devendo apor sua
assinatura, data e hora do recebimento, no respectivo livro de protocolo para efeito de
contagem de prazo;

V. encaminhar aos varios setores e departamentos da Céamara,
devidamente protocolizado em livro proprio de sua guarda, todo documento despachado
pelo(a) Superintendente;

VI. verificar se toda correspondéncia oriunda do Departamento
Administrativo, a ser expedida, encontra-se em ordem para receber as assinaturas do(a)
Superintendente e do(a) Presidente(a);

VII. verificar se toda matéria oriunda ou a ser providenciada pelo
Departamento Financeiro encontra-se em ordem para ser despachada;

VIIl. orientar aos departamentos, funcionarios(as) e visitantes da Camara
da necessidade de ser agendado horario para tratar de assuntos especificos junto ao(a)
Superintendente;

IX. anotar e transmitir todo recado recebido pessoalmente, por meios
eletrbnicos e/ou telefénicos, dirigido ao(a) Superintendente.

X. atender os departamentos e setores administrativos e publico
destinados a Superintendéncia;

XI.  redigir, digitar ou formatar: email’s internos e externos, comunicados,
memorandos, oficios, cartas comerciais, proposituras e minutas pertinentes a
Superintendéncia;
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Xll. encaminhar a Superintendente 0s assuntos pendentes da
Administracéo, junto aos departamentos e setores administrativos;

XIll. organizar a agenda de compromissos internos e externos da
superintendéncia;

XIV. receber as correspondéncias destinadas a Superintendéncia postada
por Correio, email's - externo/interno, convites, notificagdes em protocolos proprios;
encaminhando-as para vistas da Superintendente ou departamentos administrativos
com carga proépria;

XV. receber protocolados, processos administrativos Internos em geral,
comunicados de uso de carro oficial e de gabinetes;

XVI. ler e verificar previamente todos os documentos destinados a
Superintendente, com posterior elaboragcdo de despachos para assinatura desta,
encaminhando-os aos destinatarios com carga propria;

XVII. organizar, preparar reunides, apresentagbes, da Superintendéncia
(reserva de equipamentos) em conjunto com outros setores, comunicando com
antecedéncia aos participantes;

XVIII. interagir diretamente com o(a) Superintendente sobre a rotina e
andamento dos trabalhos administrativos do Gabinete;

XIX. organizar a agenda para uso da Sala de Reundes;

XX. elaborar pauta para o(a) Superintendente, visando discussdo com
demais departamentos;

XXI.  colaborar, guando devidamente autorizado(a), pelo(a)
Superintendente, com o Servico de Recepcédo e Organizacdo de Eventos, por ocasido
de Sessbes, Solenidades ou Eventos Especiais, na Camara;

XXII.  comunicar, com a devida antecedéncia, ao Departamento de
Comunicagédo, sempre que tenha ciéncia da visita a Camara, de autoridades ou
personalidades, ou, recepcionar no Gabinete da Superintendéncia quando solicitado;

XXIIl.  deliberar sobre tarefas de auxiliares lotados na superintendéncia;

XXIV. colaborar na organizacao de festas, confraternizacfes e eventos do
Legislativo;, em conjunto com colegas de trabalho de outros setores, sempre que
solicitado;

XXV. executar, quando determinado pelo(a) Superintendente(a), outros
servicos relacionados com as suas funcgdes;

XXVI. atender e executar ligacdes telefénicas do gabinete;

XXVII. solicitar ao Setor de Almoxarifado e Arquivo, materiais de escritorio
para uso do Gabinete; bem como a troca ou substituicdo de médveis ou equipamentos,
informando quanto ao patriménio;

XXVIII.  zelar pela guarda de documentos e acondicionamento em Arquivos
Préprios, pertencentes a Superintendéncia;

XXIX. zelar pelo bom estado de conservacdo e funcionamento dos
materiais e equipamentos, existentes no Setor.

Art. 72 Este Ato entra em vigor na data de sua publicac&o.
Art. 73 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial o Ato n° 4,

de 24 de margo de 2004.

Céamara Municipal de Santo André, 20 de junho de 2007, 454° ano da fundacdo da
cidade.

JOSE MONTORO FILHO
“Montorinho”
Presidente
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DONIZETI PEREIRA
1° Secretario

DR. SAMUEL SIQUEIRA
2° Secretario

Registrado e digitado no Departamento Administrativo na mesma data e publicado.

JANDIRA DE FARIAS SILVA CARNEIRO
Superintendente

JFSC/LPP
Proc. CM n° 1015/07
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ANEXO II

ORGANOGRAMA DA SUPERINTENDENCIA
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ANEXO III

ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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ANEXO 1V

ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO
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ANEXO V

ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO




cont. ATO N°08/2007 46.

ANEXO VI

ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
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ANEXO VII

ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO OPERACIONAL
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ANEXO VIII

COPEL — COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
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ANEXO IX
ORGANOGRAMA POR SETORES
Departamento Administrativo

I — Setor de Expediente Administrativo

|1 — Setor de Informéatica
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111 — Setor de Protocolo e Arquivo

IV — Setor de Recursos Humanos
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Departamento de Comunicagéo

I — Coordenadoria de Relagdes Publicas
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[I- Coordenadoria de Producao de Som e Imagem
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Departamento Financeiro

I — Assisténcia Econdmico-Financeira

II — Setor de Contabilidade
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111 — Folha de Pagamento e Tesouraria

1V — Almoxarifado e Patriménio
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Departamento Legislativo

I — Assisténcia Técnica Legislativa

EE R s

Il — Biblioteca Legislativa
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111 — Setor de Expediente Legislativo

-
.

IV — Setor de Taquigrafia e Atas
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Departamento Operacional

I — Setor de Manutengéo e Instalacao

Il — Servicos Gerais e Copa
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IIT — Setor de Controle de Veiculos

IV — Motoristas Parlamentares




