S RorOCOLO

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE
Publicado de forma resumida,no joxrnal
"Sto.,Andre em Noticias',em 29.01.83
"REVOGADO P/ATO 12/02" |
A Mesa da Camara Municipal de Santo André, no  use

de suas atribuigSeshlegais,promulga o seguinte

ATO N9 01, DE 1983 QV\

Artigo 19 - Os servicos da Camara(Municipal de San=

to André sao superintendidos pelo Prcsidh,ﬂéle dirigidos peloc
seu Diretor Geral, na forma do Eisooqé%gibr este Xto.
ST o |
A PRESIDENCIA
7
L)
S
: X@o 20 -~ 0s servicos especificos da Presidéncia

da Camar.
ret por este e constam dos seguintes

I - Servigo de Cerimonial e Recencao;

a\%ab agrupados no Gabinete do Presidente, dirigides @i

secretario do Presidente;

5 1 S
IIT - Secretario da Mesa;
1V - Secretario de vereadores.
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

Artigo 39 - Compete ao Servico de Cerimonial e Re-

o através de seu Encarregado:
ce

I - organizar a realizacao de Sessoes Solenes, pPra
ticando todos os atos necessarios a esse fim,
inclusive expedicdo de convite a autoridades e

ornamentacao das Dependéncias da Camara;

ITI - orientar e supervisionar o trabalho J€>elemeg
tos designados para assistir O/Riés}-ente, Ve=

readores e outras autoridade avando da reali

zacao de Sessoes SOlenE%nggu ros eventos;

IIT - recepcionar e enca‘igégr autoridades e convida
é

dos quando da FSQ izacao de Sessoes Solenes e
i

outros eve ‘0?‘
_/.

Iv - prw~vwmx;%bonferéncias sobre assuntos de inte-

nes 5

< )
\@JV”

\\k estudantes, clubes de servico, associacoes ou

<:5\ ; outras pessoas interessadas em conhecer a Cama

para o Legislativo;

ogramar visitas e recepcionar delegacoes de

gl

ra, prestando-lhes os esclarecimentos necessa-
rios sobre o funcionamento e importancia do Le

gislativo no regime democratico;

VI - encaminhar ao Presidente e ao Diretor Geral,pa

ra homologacao, as credenclais de jornalistas'

que. prestem servig¢os no Legislativo;

VII - prestar aos membhros credenclados da imprensa

todas as informacoes relativas as atividades

da Camara;
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VIII - elaborar os Boletins Informativos para distri-

buigdo & imprensa;

IX - supervisionar o trabalho das recepcionistas-te
lefonistas, fixando, inclusive, a escala de tra

balho;

X - elaborar, submetendo postericrmentg\ik\?prova_
¢ao do Presidente e do Diretor 9<;éi’ o proto-

colo do Cerimonial e Pecepcao§5i~,5mara Munici

pal de Santo André; /<\<21\

e XI - organizar e manter izado o fichario e res
pectivas pldj:ifo:%% enderecamento de autori-

dades e org nﬂ\ﬂa administracao direta e indi-

reta, ﬁq;;“ 0, dos Estados e dos_Municipios;
XII ;,ry't}jr e distribuir, quando lhe for determina
Kﬁpl mensagens de saudacoes, em nome da Camara;

\zi}ﬁ -~ comunicar, guando da realizagao de Sessoes So-
<:5\ : lenes e outros eventos, se necessario, o foto-

grafo contratado, e ds radio emissoras, para

transmissao da solenidade;

| : XIV - organizar e manter atualizado o fichario con-
L, tendo nome, endereco, data natalicia e outras
: =

informacoes julgadas de interesse, de autorida

des e elementos de destaque nas areas federal,

estadual e municipal;

XV - executar outros servicos de interesse para a

Camara, quando determinados pelo Presidente ou

pelo Diretor Geral;

XVI - apresentar anualmente relatdorio de suas ativi-

o, :
. X dades ao Diretor Ceral. - 2
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SECRO 1T

DOS SECRETARIOS

Artigo 4° - Compete ao Secretirio da Presidéncia:

I - redigir e datilografar cartas pessoais, que de-

vam ser assinadas pelo Presidente;

IT - organizar & agenda de compromissos d§>2resideg
te, comunicando-lhe com antecedégq; necessa-
m

ria, dia, hora e local do comp $S0;

III - cuidar anualmente daei%§§§k§o ou retribuicao -

s a autoridades _ou

de cartoes de cumpr%:i;
personalidades dg:§~s a
do ou Uniéoaiﬁ%shcordo com o determinado pelo

Proﬂiden§<:>
=

Zque, no Municipio, Esta-

IV = cojnhoggz: quando devidamente autorizado pelo
= ﬁ:vnidente, com o Servigo de Cerimonial e Re-
Jrepcao, por ocasiao da realizagao de Sessoes

\SED Solénes ou Especiais, na Camara;

"V - cuidar vara que toda correspondéncia encaminha-

da para receber a assinatura do Presidente este
ja em ordem;

VI - solicitar, quando determinado pelo Presidente -
e através do Servigo de Cerimonial e Recepcao ;
a presenga de fotografo, para documentar a pre-
senga de personalidades de destaque ou autori-

‘dades que visitem o Presidente;

VII - comunicar, com a devida antecedéncia, ao Servi
¢o de Cerimonial e Recepgao, sempre que tenha
ciéncia da visita, a Camara, de autoridades ou

personalidades de destaque;




VIII - proceder ao recorte e arquivo de toda matér

<>\Q

CH
\;:> Secretarios;

Spasumayoni kg

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

fass

inserta em jornais e revistas, que faga refe~=

rencia a Presidéncia da Camara;

IX - executar, guando determinado pelo Presidente

outros servigos relacionados com suas fun-=-

goes;
X - supervisionar o servigo do Ses<fke o da Me-
sa e Secretarios de Vereador§§;

X1 - apresentar, anualmente <%%\orlo circunstancia
do dos trabalhos K<E:}ados no exercicio, en-
caminhando-o <f§5rﬁtor GEral, apos re=
ceber o vi tg Presidente.

V\ e
Artigo 59 -VCompete ao Secretario da Mesa:
- ()
I ¥7c.r atendimento ao Vice-Presidente, 19, 22 e 32

IT - redigir e datiloarafar cartas de apresentacao .,

a pedido dos integrantes da Mesa;

III - organizar a agenda de compromissos dos integran

tes da Mesa,comunicando-lhes com a antecedéncia

necessaria, dia, horario e local do compromis-

SO7

IV - cuidar anualmente da expedicao ou retribuicao -
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de cartdes de cumprimentos a autoridades ou
personalidades de destaque, no Municipio, Esta

do ou Unido, de acordo com relagao fornecida

pelos integrantes da Mesa da Camara;

V - exécutar, quando determinado pelos integrantes

da Mesa da Camara, outros servigos relaciona-

dos com suas funcgoes; 4 \\x P

da matéria

VI - proceder ao recorte e arquivo

! inserta em jornais e revigta que faqa
$(2)

refe- |
|
3sa da Camaraj; 1
|

réncia aos 1ntcgrante§/a

VII - receber e distrib Lé%gbla a corresoondenc1a en—-

deregada aos 7{$\ \grantes da Mesa, atraves de
protocolo; Y:

VIII - o1 nj& ¢ manter atualizado o arquivo de to-

rrespondéncia recebida ou expedida pelos

e ‘fx grantes da Mesa da Camara;

“:Q‘ur e transmitir todo recado recebido, pes-

Q\LX) —l
soal ou telefonicamente, dirigido aos integran

;: tes da Mesa;

X - organizar e manter atualizado, a critério dos
integrantes da Mesa da camara, fichario conten-
do nome, endere¢o e o caso atendido e solucio--
nado, de cada municipe que solicitar a ajud;

dos Vereadores. : e

Artigo 69 - Compete aos Secretarios dos Vereadores:

I - permanecer a disposicdo do Vereador, para a e~

? xecugao de servigos;
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

redigir e datilografar cartas de apresentaQEO'
solicitados pelos Senhores Vereadoresj

- organizar a agenda de compromissos do Vereador,

comunicando-lhe com a antecedéncia necessaria,

dia, horario e local de compromigsd;
=~

cuidar, anualmente, da expedfééé\bu retribUi§5C |

de cartCes de cumprimen%ig\%>autoridades ou per |
ie acordo com relagao |

sonalidades de destaqﬁé:

fornecida pelo Ve(é%gpr; s

proceder ao Eﬁ te e arquivo de toda matéria
Sh

!

insorta€:> rnais e revistas, que faga refe-
réncid&~ao-Vereador:;

% 3

VI -, receber e distribuir toda correspondéncia ende

‘cada ao Vereador, através de protocolo;

ca

\\X\gé& - organizar e manter atualizado o arquivo ce to-

| <C> da correspondéncia recebida ou expedida pelo
) -
Vereador;

VIII - anotar e transmitir todo recado recebido, pes-

soal ou telefonicamente, dirigido ao Vereador;

IX - executar, quando determinado pelo Vereador, ou

tros servigos relacionados com suas fungoes;

X - proceder ao arquivamento, em ' pastas NS -
prias, de copias de proposituras apresen

tadas pelo Vereador, através do Plenirio -

h da Camara;
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arquivar- todas as papeletas de atendime

publico, devidamente‘preenéhidasr

XII - receber e proceder i entrega, ao respectivo Ve

reador e através de protocolo, de processos que

lhe forem encaminhados;

XIII - proceder & distribuicdo de exemplares de '0x-
dens do Diz' antes do inicio da Sessap, a cada
Vereador, conforme autorizagao emisiy pelo -
mesmo ;

XIV - encaminhar ao Assistente Téc os pedidos do

Vereador para a elaboga%i proposituras, PI2

jetos, requerimentQ:Ei? it i
1TULO IT =

.

EA DIRETORIA GERAL

o ) -
9;2QO 70 - Compete & Diretoria Geral da Camara Mu-

nicipal d‘\sggto André supervisionar diretamenteos seguintes or

géoi:>erv;gos e fungoes:
I - Secretaria;

II - Assisténcia Técnica;

ITT - Divisio de Contabilidade;

Divisao Administrativa:

H
<
1

- Segio de Servigos Gerais:
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DO _DIRETOR GERATL

Artigo 89 - Compete ao Diretor Geral:

I -

2]

Superintender e orientar os servigos afetos

Secretaria da Cdmara e seus funcionar&os,

II - despachar peticoes dirigidas a Se nga ia,

) de que ndo sejan atribuicoes da 4esa da Presi-
A déncia;

III - autenticar os papéisC§;<;oedir certidoes;

' TV= justiflcar e anga;\ s faltas dadas ao servicgo

pelos funci S, nos termos da lei;

vV - atendorxgi;;hoa de informagoes que lhe forem -

feitos 'pela Mesa ou Vereadores;

i é:\wvn 1r a correspondéncia da Camara, encami--—

han'n— ao seu destino;

pedidos de licenga dos funcionarios;

VIITI - comunicar a Presidéncia as vagas que se verifi-

carem no quadro de funcionarios;

IX --organizar, juntamente com o Presidente e com o

Chefe da Divisdo de Contabilidade, a proposta

. orgamentdria da Camara;

n . " néo Seja cgmpetencia do Presidente ou da -
) E Fo TS0

<:S\ VII - encaminhar, para as providéncias cabiveis, os

X - assinar a correspondéncia que, por sua natureza,

4




CAMARA MUNICIPAL DE SanTo ANDRE

ShE O solicit?r a Presidéngia a‘aﬁertura de 1licita-

ao, en :
¢80, em qualquer de suas modalidades, para a-
quisicao de materiais e execucio de obras e
servicos, em havendo recurso or¢ameht5riof

XIT - apresentar & Presidéncia, para despacho, a COL
respondéncia a ser expedida, bem assim os de-=

mais papeis e atos aue incumba a mesma;

XIII

sugerir a Presidéncia a anteci a\}AS PrOrLO=
gacao do expediente do orqao giministrativo da

Camara, quando a necesskg?g do servico o exi-

gix;
‘9 -

XIV - submeter ao P éﬁ?éente da Camara os processos'

de licitacy bara homologacao do julgamento;

Y

XV = cumnr£?>e fazer cumprir as Dortarias, Ordens e

<jnqtrucoes emanadas do Dresidente da Camara,

r dhre servicos de interesse administrativo;
Cl> i

\\X\\XVI - assinar ou visar reaquisicoes e folhas de paga-

mento para despesas dque estejam dentro das res

pectivas dotacOes orcamentarias;

XVITI designar funcionarios para servir em cuaisauer

dos 6rgaos da Camara, com a anuvercia do Presidente;

XVIIT organizar juntamente com as Chefias a escala '

de férias dos funcionarios; Do .

XIX - baixar Ordens de Servico;

XX - determinar a restauracao dos processos extravi

ados, aquando O Plenario ou a Presidéncia assim

o deliberarem; .
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R

encaminhar, conforme o caso, & Prefeitura Ou |
ao Tribunal de Contas, os.documentos requisita= |
dos ou os que, por forga da lei, devam ser ~ |

normalmente dirigidos;

designar as datas em que os servidores devan

entrar em licenga, bem como autoi;jf¥>~°3 S0
brestamento das licencas conciﬂif\

determinar o arquivamento de cessos e pa-
peis em andamento nasAQ? {scOes, ao término -

de cada Legislatur§<if§ceto os oriundos do E-

\\g
assinar q§;3 s, Jjuntamente com o Presidente,
r

atar de pagamento de subsidios, e

xecutivo;

quando
i
n 0 Chefe da Divisao de Contabilidade, para

K g/demais despesas da Camara;

C
\\x&x&D- dar cumprimento ao disposto no Ato n? 10, fal)

<:5\ : 29 de outubro de 1976, no que lhe couber;

XXVI - apresentar ao Presidente o Relatdrio Anual

atividades da Camara;

Artigo 99 - Compete a Secretaria do Diretor: :

I - receber toda correspondéncia oficial da Cémara,
promovendo a devida separagao para o encaminha-

mento ao Presidente, aos Vereadores, aos “un==-

" cionarios ou aos 6rgdos da Camara, apds o neces

sario despacho do Diretor Geral;
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Ticics datilografar todos os Aespachos em

ou documentps em tramitacio pela Camaram_gyﬁ

devam ser assinados pelo Diretor Geral;

IIT - organizar a agenda de compromissos do piretor'
Geral, comunicando-lhe com a antecedéncia ne=

cessdria dia, horario e local do compromisso;

1V - receber toda correspondéncia Ofiii:; camara,
devendo apor sua assinatura, ﬁi\ hora do re
cebimento, no respectivo lit e protocolo,pa

ra efeito de contagem d

V - encaminhar aos vé:gépérgéos-dafcémarar—deVidé' =
mente protoc Li m livro de seu setor, todo
documentg agz;hchado pelo Diretor Geral:

Vi = verifgaﬁr se toda correspondéncia oriunda da
visao Administrativa, a ser expedida, encon

X>N_ {--se em ordem para receber as assinaturas do

Diretor Geral e do Presidente;

VTT - verificar se toda matéria oriunda ou a ser pro

videnciada pela pivisao de Contahilidade encon

tra-se em ordem para Sser despachada;

VIII - cuidar, anualmente, da expedicdao ou retribui-

gao de cartoes de cumprimentos a autoricdades
devidamente relacicnadas pelo Diretor Geral;
IX - executar outros servicos relacionados com suas

funcoes, quéndo determinados pelo Diretor Ge-

ral;




X - elaborar,

Artigo 10 - Ao Chefe da\f%ggstencia Técnica compete:

T -

l. Ass

o\q\-

IT =

IIT

Iv -

XI - coletar,

6?‘

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

anualmente, relatdrio circunstanciado,
de suas atividades ao Diretor
Geral ;

encaminhando-o

anualmente, os relatérios dos funciona

rios da Camara, para elaborazao do Relatério pe

\QV‘

lo Diretor Geral .

SECAO IT

DA ASSISTENCIA TECNICA <;)\;

quperlntendeﬁngggfkntar os servicos afetos a As

sisténcia ica e gque sao:

i;z*hcia Técnica; .

24 ‘3nvao de Documentacdo e Informaqao Juridica;
Servico de Redagao;

fuigrafia; e

« Servico de Expediente Legislativo.

receber e examinar processos e documentos gue de

vam receber parecer da Assistéencia Técnica;

distribuir os processos que achar conveniente

aos Assistentes Técnicos, para que exarem pare

ceres;

assinar a correspondéncia e demais documentos,

que por sua natureza, nao sejam da competfnc: -

do Presidente, da Mesa ou do Diretor Geral;

propor ao Presidente da Camara, depois de autori
zado P91° Diretor Geral, nodificagoes do Regimon
: de Atos, Resoluqoes e Leis,

desde ,’ :
la da cémara; ’
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VI - encaminhar 3 Mesa ou ao Diretor Geral, confor-
meé O caso, os processos e documentos que recebe

rem Parecer Final da Assisténcia Técnica;

VIT - opinar pelo arquivamento de processos e papeis

em andamento nas Comissoes, ao término de cada
Legislatura, exceto os oriundos dng ecutivo;

VIII - substituir o Diretor Geral em thdas as suas a-
tribuigdes, durante a sua-au ncia ou  impeadi-
mento, bem como resoo 2 lo cargo no  Caso

_de vacancia,

IX - designar As r<>htes Técnicos para assessoraremn

os traba da Mesa, quando da realizagao de
Sessaeé;B}dinérias wu Extraordindrias na Camara

ara presidirem a Comissao de Licitagao:

)

Cabz?lnn..4~ ao Presidente um Assistente Técnico pa-

\\l\\ ra assessorar Comissoes Especiais da Camara Mu-—
<:5\ nicipal;

XI - cumprir e fazer cumprir o disposto no Ato -
ne 10, de 29 de outubro de 1976, quando da o-
corréncia de acidentes envolvendo velculos e
motoristas, da Camara, de acordo, ainda, com

determinagoes do Diretor Geral;

XII - encaminhar aos Assistentes Técnicos os pedi--
dos de Vereadores para a redagao de requeri
mentos, indicagdes e outras matérias que de-

vam ser apreciadas pelo Plenario;
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superintender e orientar o trabalho executado -
pelo Servigco de Redagio;

XIV = exaninar os ibrocessos que. se achamem condicoes

. para a publicagdo na Ordem do Dia e solicitar o
encaminhamento dos mesmos ao Presidente, a £fim
de que autorize a inclusiao;

XV - visar, quando entender neceqsa;<$ \\§ pareceres

emitidos pelos Assistentes T os;

XVI - escalonar os Assistentég\ é nicos para a presta

¢ao de servicos {;ﬁ\ odo da manha;

XYII - apresentar etor Geral o relatorio anual -

das ativfg:acs da Assisténcia Técnica;

o

\\l\f;DLigo 14 - Ros Assistentes Técnicos compete:
T - dar assisténcia técnica e legislativa a Mesa, -
as ComissOes Permanentes e aos Vereadores, in-

clusive durante as reunices Plenarias da Camara;

II - realizar diligéncias internas e externas, que -~
forem necessarias aos trabalhos dos Vereadores

nas Comissoes Permanentes;

III - representar as Comissoes Permanentes, por dele-
gagao do Presidente da Camara, nos entendimen-

' tos com outros 6rgaos do servigo piblico;
3 ' 5




IV - orientar o Servico dg~kedaga°‘quanto‘ap regLsf-i

-

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

tro dos trabalhog que lhe estiverem afetos;

V - preparar todos og Processos que devam ser subme

tidos & @preciacao das Comissées Permanentes e
incluidos na orden do Dia;

VI - presidir Comissges Administrativas,\ﬁegiante in

dicacao do Assistente Técnico Cﬁéfe e do Presi

dente da Camara; v

VII - emitir Pareceres nos mrocessos que lhes forem -
encamninhados, inq%é%iig os de interesse adminis

trativo 1ntern“§\

VIIT % rediqirggé;;%uer proposicao de Vereadores que
s

IX

q\

v -

XI

X1r

"XITI

deva se ubmetida ao Plenario;

esidlir Comisszo de Licitacao, quando designa-

;i) do pelo Presidente e indicado pelo Assistente -

Técnico Chefe;

assessorar Comissan Especial de Vereadores,quan

do indicado;

assessorar o Presidente da Mesa, quando da rea
lizacdo de Sessoes Ordinarias ou Extraordinirias

na Camara;

substituir o Assistente Técnico Chefe em todas
as suas atribuicoes, durante as suas auséncias
ou impedimentos, bem como responder pelos car-

gos no caso de vacincia;

assessorar nembros das Comissces Permanentes du

 as reunices dos mesnos;

A g
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.

XIV - dax cumprimento ao disposto no Ato n® 10, de
29 de outubro de 1976, de acordo com determina-

gaes do Assistente Técnico Chefe ou do Diretox
Geral;

'XV - apresentar, anualmente, rejatério de suas ati-

vidades ao Assistente Técnico Chefe.

Artigo 12 - X Segao de Documentagao e\zﬂfSZEa?ao A

ridica, através de sua chefia, compete: /<\

I - superintender e orientar<22\¥2}v1qos de Biblio-

teca e de Documentaqa os a Segao;

II ~ proceder a Selec\gséﬁ" publicacoes, propor ao -

Assistente Te afe a aquisigao das mesmas,

cnrd%:q as necessidades de pesquisa e a —

disponibilidade de varba orcaﬂcntaria,

II1T - Cfpllcar, periodicamente, 1lista bibliogréafica
ag publicacoes adguiridas, distribuindo aos -
; Vereadores, Presidente, Diretor, Assiscen-—

tes _ Tecnicos;

<:> IV - avtorizar o competente servico, cquando da rres-—
tagao de informagoes solicitadas pelo Presidcn-
te, Vereadores e demais orgaos da Camara e da

Prefeitura, em algada da Secao;

V - fornecer copias de toda a legislacao e jurispru
dencia solicitadas, bem como de outros deocumen
tos, devidamente autenticados, quando necessi-
rios; '

VI - proceder e manter atualizados os cataloqos de

Documentagdo Juridica;

VII - proceder a leitura dos jornais oficiais da uni

30, do Estado e do Municipio, bem como de owras

publicagées especializadas, indexando os assun- |

|




Sy o unf)

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

tos de acordo com O interesse;

VIII - ter sob sua guarda, catalogadas, as fotos perten

centes a Camara Municipal, dando inficio a Foto~

teca;

IX - ter sob sua guarda as Declaragoes de Bens do Pxe
feito, Vice-Prefeito o VereadoreS.iiﬁxgggiSIatu—
ras anteriores 3 em curso: /<\\\

X - ter sob sua quarda toda a e{ﬂ,\lacéo e ambito
federal, estadual e mupdcival, procedendo a in-

dexagao de toda a ]eéiglagﬁo municipal, e da es
N = -

& Camara; Y:f\

bRl 2 orqaniz%;Ko:%atélogo de Documentacao Geral, com-

tadual e fedcra{s:%é‘da matéria que interessar

posto de folhetos, separatas e pequenas publica-

~_¢oes oficiais e particulares, indexando-os e ar-
Ci) quivando~os em caixas proprias;
\C\XXII - ter sua responsabilidade e guarda os documen
tos ! )ricos de interesse do Municipio;
XIIT - manter a Chefia da Assisténecia Técnica informada

dos assuntos de seu interesse, veiculados pelas

publicagoes especializadas;

XIV~- levar ao conhecimento da Assisténcia Técnica -
qualquer irreqularidade funcional da Secao, in-

clusive quanto a extravio de publicacoes;

XV - manter no Arquivo Estatico, sob sua guarda, as

publicagoes que lhes sejam encaminhadas;

XVI - executar outros servigos da Camara, quando deter

minados pela Presidencia e Diretoria da Casa;

i
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\\l sistematicos e de periédicos;

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE.
XVII - relatar, anualﬁente, as atividades da séééo, 2

¥a posterior encaminhamento & Chefia da Assisten
cia Técnica;

XIII- encaminhar, anualmente, para encadernagao as Du~

! blicagGes que estiverem estragadas, bem como =
todos os documentos afetos a Segao.
Artigo 13 - A Bibliotecaria compete:

I - receber e registrar as Dublicqgégh\aquiridas =
ou recebidas em doagao;

II - proceder ao processo t e tombamento, —
classificacao, cata ;3;

30, determinando os des

dobramentos neCQ§%3 ids para o Catadlogo Sistema
tico;

IIT - registra ontrolar a periodicidade das publi
cagaesxﬁériadas, verificando sempre os vencimen
§ das assinaturas das mesmas,/bropondo ao Che
‘?\ da Secao a sua renovagao ou reqularizacao;
Gr,

manter organizados e atualizados os catdalogos

V - manter sob rigoroso controle a saida e devolucao
de livros e peridédicos, comunicando ao Chefe da |
Secao a ocorréncia de qualquer anormalidade;
‘VI - manter atualizados os ficharios de Fornecedores,
de Bibliotecas, de Centros de Tnformacao e Docu
mentagao, de Casas de Leis, para intercambio de
infornagoes;
VII - verificar, periodicamente, o estado das publica
A¢5es, proponco a Cchefia da Segao a restauraqéo
e encadernamento do que for necessario;

VIII - proceder aos dados estatisticos do atendimento
da Biblioteca, tendo por objetivo o aperfeigoa-
mento dos servigos e o relatério anual;

aiih man.ﬁuiﬁiﬂqw#;lum#%h?” Va1




CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE |
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nto ‘da Chefia da Segao qual

quer irreqularidade funcional da Biblioteca;

X - executar outros servigos da Biblioteca, quando

IX - levar ao.conhecime

determinados pela Chefia da Secao.

-—

Artigo 14 - A Taquigrafia, através de sua chefia

compete=
I - superintender os servigos afetos ao CQEPO Taqul
grafico; tﬁk
II - consultar a Presidéncia, por iﬁ{ezﬁédio do As—
sistente Técnico designad assessorar 9S
trabalhos do Plenario, fobre expressoes ou ter
s —— 7 mos usados pelos V@ores, que incidam nas =
proibigoes regipdntais;
III -~ indicar o SéQTS Hstituto nas suas faltas e impe
dimentqs; -
IV - as atrjgzzgaes constantes do artigo seguinte -
o @')ém sao do Chefe da Taquigrafia.
C}s&%@o 15 - Ao Corpo Taquigrafico compete:
\\X\V; - proceder ao apanhamento taguigrafico -das sessoes
<:5\ ‘ realizadas pela Camara, ou de outros trabalhos -

‘ determinados pelo Presicdente ou Diretor Geral, -
de servicos atinentes a Camara Municipal;
II - colecionar e mandar para o Servico de Redacdo os
anais da Camara Municipal; .
IITI - dar vista dos apanhamentos taquigraficos aos Ve-
readores, quando por estes solicitados;
IV - organizar os apanhamentos taquiqrdficos em ordem
cronoldqgica;
V - fichar os discursos proferidos nas Sessdes da cé
mara;
VI - executar seus servigos mesmo guando suépenso (&)

recesso parlamentar.
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Artigo 16 = Compete ao Encarregado dgnmxégdieﬂte Le

1ativo: :

I - organizar o fichirio e controlar a tramitagao -

dos processos encaminhados &s Comissdes Perma-=
nentes;

II - controlar os prazos da matéria legislativa;

LIL = elaborar a Ordem do Dia e fazer dist ﬂ; ir aos
Vereadores, no prazo previstO/ﬂ\\Xegiment°'

IV - secretariar as reunides d &E“issoes Permanen—
tes, Especiais e de In r;t

V - redigir e *avrar‘sgtgigs das reunides-das Comis

soes da Cam

Vi - organiza Sgytivo das Atas das reunioces das

Comiss a Camara;
/’

VIT - zatylografar os pareceres minutados pela 2Assis

¥>§3hr1“ Técnica;

\\ngiD- colecionar e ter sob sua guarda copia dos pare

ceres;

T¥ - preparar o material necessario a elaboracao do

relatério anual da Assisténcia Técnica;

X - acompanhar e informar a Assisténcia Técnica so
bre a tramitacao de processos existentes no Po
der Judiciario em que a Camara Municipal de San

to André seja parte interessada;

XI - receber as prqposituras solicitadas pelos Srs.
Vereadores, até um dia antes da Sessido Ordini--
ria, encaminhando-as a¢ Assistente Técnico Che

fe e depols de distribuidas encaminhi-las ans

Assistentes Técnicos; o

)
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x1I - requisitar informacées, solicitar copias e ©OU~
tros elémentos do interesse da Assisténcia Tec”
nica junto aos demais érgios da Camara e Prefel
tura;

x;II - remeter aos demais OGrados da Camara processos a
preciados pela Assisténcia Técnica, ou para in-
formacoes desta;

XIV - manter registro em livro préprio ds\éﬁ‘ulas da
Assistencia Técnica; V>\
XV - manter registro em livp g;%brio os precedentes
e interpretagces dq\?&qimento Interno pela Pre-
- - -
sidencia da Campxp}&
XVI - Ementas de pareceres da ASs—
XVII {E‘, caminhamento a assuntos determinados pela
C;7E>}Sﬁi ia Técnica;
\:XAIII - el: I pauta da reuniao das Comissoes Perma
nen

XIX - cuidar para que a Ata a ser votada se encontre
sobre a mesa antes do inicio da Sessao;

XX - verificar, antes do inIcio da Sessao, se  todo
material de uso da Mesa se encontra éem ordem;

XXI - providenciar para que as listas de chamada ou
outros impressos de uso nas Sessoes estejam so-
bre a mesa antes da seu inicio;

XXIT - notificar os Vereadores, por escrito, sobre a

realizacao de Sessoes Txtraordinarias,

Mo e e s v oy v i




I - supervisionar o trabalho executado pelos Auxi=

liares Administrativos, 1otados na Redacao:

II - transcrever, em livro préprio,as declaracoes de
E' bens de Vereadores: \\X

ITI - datilografar matérias constagﬁ de Atas e Anais
da Camara, gquando det/{a elo Diretor Ge-
19}

ral, para cessao de s a quem as solicitar;

IV - datilografar \Eééﬁar datiloorafar e conferir
projetos ei, de resolucoes, requerimentos .,
indica <i>discursos, emendas, minutas e outras

proposi uras redigidas pelos Assistentes Téecni-

2 . ou por Vereadores;

\\X\S%D-— rediglr ou supervisionar a redacao das Atas de
essoes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e

<:) Especials, realizadas pela Camara;

VI - cuidar da colecao e distribuicao das Atas, no

prazo previsto pelo Pegimento;

VII - revisar, datilografar, conferir, corrigir e nu-

merar os Rnais da camara, separando-os por volu

mes e encaminhando-o0s, anualmente, para encader

nagao;

VIII - organizar e manter em ordem o arauivo de copias

de proposituras apresentadas pelos Vereadoves ,

separadas por Leglslatura e por Sessao Legisla-

tiva;




® Siexestas.infomasses lquandotsolictcadasiNdebin
proposituras datilografadas, Atas e Anais, a0S|

Assistentes Técnicos;

X - complementar o trabalho executado pela Taquigra
fia, no que for necessirio, para elaboragdo da

Ata e confecgao dos Anais;

XI - supervisionar a anotacio de inserC§fkse VRO
de louvor, pesar, aplauso e coﬁigétulaQaesl nog
respectivos processos; ¥>N

XII - proceder ao resumo e f;%hamento dos discursos .
manifestagdes e dl\n <soes de Vereadores, e
Plenario, ano jhk -0os em fichas proprias, sepa-

radas pog<:5 unto, data e autoria;

—

RIS = ter sob sua guarda e em ordem o fichario de

& cursos, manifestacées e discussoes de Verea-—

;i) ‘dores, em Plenario;

<:3\ XIV - executar outros servigos de interesse para a Ca
mara, quando determinados pela Assisténcia Téc-

nica ou pelo Diretor Geral;

XV- apresentar, anualmente, relatério pormenorizadg
das atividades do Servigo, indicando, inclusive,
proposituras datilografadas e o Assistente Téc-

nico Chefe responsavel.




compe tes

DA DIVISAO DR CONTARTLIDADR

Artigo 18 - Ro Chefe da Nivisio de Contabilidade

I - superintender e orientar os servicos Q& Se¢§°
de Compras e Preparo de Licitaca 7\\g§32Q° de
Compras, Copia e Som; Servigo Qk‘.l.molerifado e

Patrimdnio; Servigo de C 1dade é Tesoura—

ria e Auxiliar de Contﬁk idade e Tesourariaj

Tl organizar junta \E con o Presidente e Diretor

Geral o orgamg! anual da Camara, para inclu--
sao na p ta orcamentdria geral do municipio;
=
IITI - providenciar, mensalmente, junto a Prefeitura ,
- eposito dos duodécimos das verbas devidas a

; Ccamara, para cobertura de suas despesas;

-~ n

IV - manifastar-se nos processos administrativos aque

disponham sobre matéria financeira;

V - fornecer elementos para a elaboragao de proposi
gées que versem sobrec a ahertura de crédito ou

suplementagdo de verbas da Camara; ;

VI - encaminhar, no prazo legal, ao Presidente da ca

mara e ao Tribunal de Contas do Fstado os halan

cetes mensais;

VI ~ encaminhar,anualmentei ao Presidente da Camara

e ao Tribunal de Contas do Estado, no prazo le

gal, as prestagées de contas, compreendendo Ra-
latério, Ba ,,azmqs e Ouadros;

- Ao L]
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IX

X1

XIT

XITI

runf
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE

trazer, sob controle rigordso, os saldos banca~
rios das verbas da Camara;

supervisionar e, quando necessario, executar a

escrituragao do Livro-Caixa e de Contas Corren=

tes;

supervisionar o pagamento aos forneceiores da

Camara; \\x

integrar Comissces, quando deéf%nado pelo Presi

dente ou pelo Diretor Ge a Camara;

supervisionar a emigiégide cheques para pagamen
to de despesas @ \&d ra, assinando-os juntamen

te com o Pres \én‘e ou o Diretor Geral;

supervisgg:}r as emissoes de notas de emperho e

ordens \de pagamento; =

XTIV - Q;;nccer, mensalmente, ao Servico do Pessoal,re

o)

cao pormenorizada de subsidios pagos aos Vere

>

adores, conforme impresso proprio;

"XV - manter sob sua guarda as declaragoes, de bens a-

presentadas pelos Vercadores da Legislatura em
curso, depois de devidamente transcritas pelo
Servico de Redagado, em livro prévrio, e enviar

a Segdo de Documentacao e Informagao Juridica,
as da Legislatura anterior, a fim de seren enca

dernadas e guardadas;

XVI - prestar, quando necessiario, informagGes sohre

saldo de verbas ou disponibilidade para realiza

¢2o de despesas;

XVII - trazer rigorosamente contabilizadas as contas

da Camara Municipal, indicando com exatidio o

;mgy;mentbﬁffhénﬁeiro;

ts




! xvIIT - cuidar, anualmente, do licenciamento e Sequro =
] , dos velculos da Edilidade;

qio de acidentes ocorridos com os velculos da

Camara Municipal & Companhia Sequradora e de a=
: : cordo com as normas estabelecidaslgi S ne 10,
' ~ de 29 de outubro de 1976; ,<\\\

ao Diretor Gera{§;§\

- Artigo 19 - 2o LYJB& da Segao de Compras e Prepaxro

de Licitacao compete:

I - swpervisionar os servicos de Compras, Copias e
7% s =
¥>; 1 afetos a sua Secao;
\\X\q; - preparar os processos de compras, atraves do
<:5\ : procedimento licitatdrio proprio, ou diretamen-
!

te, nos casos em que a Lei dispensa licitagac;

III - elaborar, em conjunto con os demais setores da
Cimara, revisdo de consumo dos bens de uso co-

mum ou de aquisicao frequente;

IV - verificar a padronizacdo das matérias e géneros

de uso comum ou de aquisigao frequentes;

V - supervisionar o registro de entradas e saidas -

do almoxarifado;

.

el AAty  AQONES . LLAS = s

Dk BAVEL

TaAnBdNLQ

XIX --providenciar, dentro do prazo legal, a comunica

XX - elaborar, anualmente, o Qpaxg;io das atividades
de sua Divisao, en%?;; ando-o, posteriormente;




O\

cmpetgil\\

organizar e manter atualizado o reqisero‘ ae for

Oipde

necedores da Camara MunLCIPal;

controlar, através de fichas préprias, todas a8
licitacoes efetuadas;

vIII - auxiliar em todos os servicos afetos a pivisao
de Contabilidade, quando solicitado pglo Chefes
tals como: empenho da despesa, elagéf ¢ao de fO
lhas de pagamento, escriturang<§é\livr05 contd

beis; Q\V\

IX - executar tarefas coQ§£;g¢as, determinadas
superior imediatgi;\ B

pelo

X - apresent%§:£§ihélmente, relatério circunstancia

do de i?i‘ tividades 3 Chefia da Divisao de
i
Contabillidade.

;%9%&%0 20 - Ao Encarregado de Conpras, Copias e Som

I - comprar todo o material da Camara Municipal, o-

bedecidas as formalidades exigidas;

II - datilografar os convites de licitacao e encami-

nha-los as firmas fornecedoras; X

IIT - receber as propostas oferecidas pelos fornecedo

res e encaminha-las ao Chefe da Secao;

IV - comunicar o resultado da licitacio a firma ven-

cedora e confirmar o pedido do m;terial;

V - reproduzir, nas maquinas existentes no servico,
as cépiés,que forem solicitadas para perfeito an
damento dos servicos da Camara; :
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A... T‘ﬂ ,' T§

zel#r pelo he

has reprdbdutoras de cénias exiStentes em seu ser|

vico;

mimeografar ou xerocopiar os trahalhos que lhe |

forem encaminhados;

VIII - zelar, conservar e fazer funcionar, durante ©O

expediente da Camara Municipal, o aparelhamento

de som; $>\

IX - manter sob sua guarda discos o fE@as ‘de hinos
civicos que devam ser tocado§>gm Sessoes Sole—

_nes, cuidando para que sempre em bon

g estado e providenci /<h sua substituigao,quan

do for o caso; YS§§

= PrOVldenCianiqghaalmente, a encadernagao de to-
dos os dég:gentos da Camara que The forem enca-
ninhadog, observando a padronizacao das encadex

oes ;

ok
é%D;:pro\xﬂenciar, sempre que .lhe for solicitado, a
\\l\\ confeccao de novos carimbos utilizados nos va--

<:5\ rios servicos da Camara;

XITI - apresentar, anualmente, Relatorio de suas ativi

dades a Chefia da Segao de Comnras e Preparo de
Licitacao.
Artigo 21 - Ao Encarregado de Contabilidade e Te-=-

Souraria compete:

I - supervisionar os servicos afetos ao Servico de

Contabilidade e Tesouraria;

II - providenciar a classificagdo de toda a despesa

da Camara, para posterior empenho;

IIT - elaborar os empenhos de todas as despesas da C3




IV

v

VI

VII

VIII

XI

XIT

%@m&umﬁm@
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mara, encaminhando-os posteriormente para pagsay

mento;

empenhar, em livro préprio, todas as contas de

despesas da Camara;

proceder, quando devidamente autorizado, a0 Pa”
gamento das despesas da Camara;

auxiliar na elaboragao de Folhas de\ famen to

- - -
de Vereadores e Funcionarios, ;{g\hlo\ra ando—as

a seguir;

h

retirar, quando cov1(( 5 ;2 autorizado pelo Che
fe da Divisdo e Dl»ii”r Geral, © numerario depo
sitado pela Pr@ﬁaunun para pagamento de despe

sas da Cimag\,

conf;cga}p {r, em senarado, as contas correntes

Cq_dhﬁcontos legais de Funcionarios e Vereado-
*j), providenciar o respectivo recolhimento aos
o . competentes e manter, em dia e em orden,

1ivo dos respectivos comprovantes;

para que estejam rigorosarmente em ordem

ntas correntes com Bancos e o Livro-Caixa;

relacionar diariamente a despesa paga, apresen-
tando o saldo em Caixa e o disponivel em RBanco,
trazendo em ordem rigorosa o movimento financei

ro, registrado em livros prénrios;

escriturar os livros "Diario" e "Razao", de con
formidade com as normas de contabilidade publi-

caj;

apresentar mensalmente a Chefia da Divisio os

comprovantes de despesas, empenhadas e pagas ,

expondo cm balancetes mensais a dotacao orgamen




. auxiliar no que for possivel o Encarregado do
servi¢o-

i ITI - providenciar a classificacdo de toda a despesa

da Camara, para posterior empenho; ‘>~

IIT - elaborar os empenhos de todas xs XeSpesas da C2
mara, /§§

encaminhando-os poste

mento ; <El\

IV = empenhar, em livrq<§%9nrio, todas as contas de
despesas da Ca

ente para paga-

V - proceder E§r\b devidamente autorizado, ao pa-

gament deqpesas da Camara; ~

VI = iliar na elaboracao de Folhas de Pagamento -

Vereadores e Funcionarios, datilografando-as

\%v\a séqguir;

\:\l VII - retirar, quando devidamente autorizado pelo Chgi
fe da Divisao e Diretor Geral, o numera;io depo
sitado pela Prefeitura para pagamento de despe

sas da Camara;

VIII - confeccionar, em separado, as contas correntcs_
de descontos legais de Funcionarios e Vercado-
res, providenciar o respectivo recolhimento aos

6rgaos competentes e manter, em dia e em orden,

o arquivo dos respectivos comprovantes;

cuidar para que estejam rigorosamente em ordem

as contas correntes com Bancos e o Livro-Caixa;

X - relacionar diariamente a despesa paga, apresen- |
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tando o .Sald
(o)
trazengd Sy Sixaiedo disponivel em Banco,
‘endo em Ordem rigor

O5a o movimento financei
Xo, registr ]

ado en livros Proprios ;

NI = datilografar OSs sery

igos
dos

pelo Encarregagg.
J ‘

XII - escrituray 3
: Oos livy Nrys =, -
VIXos "Didrio" e "Razao", de con

as normas de co«tabillwgﬁb publi-
ca;

Artigo 23 - aq /<\

B Encarregado do ¢o de Almoxarifa
do e Patrimonlo conpete: /<\<;§\

I - solicitar,

fOl‘T’U a ade com

s $}}

Or es 0, ao Chefe da pPivisao de

Contabilidade Ny .
Lidac L;’J\Q talmente, a aquisicio de todo

materia {1 ey e . 2
© al @ty Mzado nos servigcos da Camara, enca

\\
o
[

O

n

R SO
minhar :ﬁn}-'l I : ~
1X7 + Na epoca onortuna, a relacao des-

96% materiais;
7 ( /
P
\AT receber e manter em depdsito todo o materiali ad
\\X \ qui Con previo exame de sua qualidade e =

O\ : qua 1de ;

IITI - proceder ao registro, em fichas proorias, de to
do material adquirido, com indicagao de sua -

procedéncia;

s

IV - manter sob rigoroso controle, através das fi-
chas de entrada e saida, o estoque de todo

material utilizado nos services-da Camara-

V - providenciar para que haja sempre, em estomue

’

os materiais utilizados nos servigos da Camara;

VI - atender,com presteza, as requisigoes de mate--

rials, quando reaularmente solicitados pelas

Funcilonarios;

(!4_‘

que lhe forem encaminha




O\

\\X Contabilicdade a relacao de todo material em es
togque, discriminando sua categoria, qualidade e
wvalor;

A . d.unpereintonar b ﬂ'r,u Yo
VII = representar, por escriho, ao Chefe da

de Contabilidade, sobre quaisquer ocorrencias

que possam resultar em estragos ou que subme-

tam a riscos o material estocado;

VIII - receber e registrar em livro préprio e em  f£i-
chas os ndveis, miquinas e utensilios _adquiri--
dos pela Cimara, colocando-lhes a.{f&. ctiva =
~hapa patrimonial; /<\\\

IX - providenciar a reparacio Q? Veis, maquinas €
utensilios da Canara,%ﬁ{ es
viamente contrata<\§i} quando solicitado DelOS

de técnicos pre—-—

Funcionarios; \\

X = promover<;i§ lmente, ao inventario de todos oS
moveis [Tjpafuinas e rvtensilios da Camara, nume-—

~ -
rando aqueles gue ainda nao tenham sido numera-

7 , em obediéncia a legislagdo em vigor;

\gi)— encaminhar, anualmente, ao Chefe da Divisao de

XII - apresentar, anualmente, ao Chefe da Divisao de

Contabilidade relatorio circunstanciado de suas

.

atividades.
SECEO TV

DA DIVISEO ADMINISTRATIVA

Artigo 24 - Ao Chefe da Divisdo Administrativa com-




il 50y ’,1\{' ) ": 1

oy ‘ onar o praparo‘ o
o
2 SR 2daNe °°rresPondencia afeta a Camara.

IIT = encaminhar, através go servigo competente, OS
Processos e demaisg documentos em tramitagao na|

Camara para despacho do Diretor Geral;

IV - supervisionar e orientar a expedicdo de Certi-

does que foren solicitadas a Cama{s\f‘zévidameg
te autorizadas pelo Diretor Ge N

V - autorizar o competente se ¥B\ quando da pres-
tagao de informagdes <:iaas npelo Presidente,
______Vereadores, denais 5%g§os administrativos da Ca

mara e da Prefei » em alcada da Divisao;

WL = orientar<§;j pervisionar a confec¢ao e atualiza

cao de ?\ Yario contendo nomes, cargos e endere
—
¢os de autoridades municipais, estaduais e fede

& o, bem como das diversas entidades, necessé_
P rio a expedigdo da corresponddncia oficial da

\\A\V“ Camara e & prestagdo de informacio aos diversos

<>\\ ~ seteres;
Vi

/il - fornecer copias de documentos devidamente auten
ticadas;

VIII - providenciar o encaminhamento, para publicagac
' no Org3o oficial do Municipio, de toda matéria
| que deva ser publicada, de acordo com a legisla
)
v cao en vigor;
I
kj IX - encaminhar,anualmente, para encadernagao os docu
.|

A mentos afetos a Divisao;

X - providenciar a entrega de volumes de leils  aos

setores competentes;

XL ;gsgng-éqpéi§, orxdens do dia e determinar




XIIT

XIV
XV

XVI

%

N
\:\X.II

III

Iv

VI

I - recdigir, datilografar e encaminhar oficios e te

determinar a juntada aos processos das publica~

goes da Cimara e das Leis Municipais;

manter sob sua guarda o livro de Contratos €a

Camara, comunicando com antecedéncia ao Diretol

Geral o vencimento dos mesmos ;

supervisionar e orientar, quan?g‘i?ngmente au=

torizada, a incineracio de dqcumentos da Divi-

sao; <§1\

providenciar anualn e Relatério das ativida

des da DiViSﬁO,ﬁi&; pvosterior encaminhamento —.

ao Diretor Ge o

—

‘Artigo 25 = é;:Lete ao Encarregado do Expediente:

egramas, assinados pelo Presidente ou pelc Di-

CEDE retor Geral, a serem expedidos pela Camara;

preparar autbégrafos de Projetos de Lei, Resolu-
co=s, Decretos-Legislativos, Atos, redigir BAi-
tais e lavrar Contratos, apds a competente apro

vagao, para o devido encaminhamento;

encaminhar matéria para publicacao oficial;

%

manter em ordem o arguivo de cépias de toda cor

respondéncia da Camara;

extralr Certidoes, quando devidamente autoriza-

das pelo Diretor Geral;

controlar a numeragﬁo_de toda correspondéncia o
ficial expedida pela Presidéncia, pela Direto-
ria Geral e pala Divisdo Adnministrativa da cima

ra;




”Nd“ﬁwﬁéﬁuﬂ s
ter atualizad

ridades, Srgdos da administracio direta e ind
reta,

E

da Uniio, Estados e Municipios, bem como |

mais diversag entidades, para a expedicao
de correspondéncia;

das

VIII - acomnanhar a publicagao da matéria oficial

camara, bem como das leis sancionad §§~l° daT
cutivo, Procedendo a devida anota§3:&
IX = proceder ao controle dos pra e publicacao

de leis e prestacao dgﬁio acoes, pelo Execu

tivo, nos termos da
_—————— Cotas oferecidas \§§>

X - manter em h§fhi§tado todos os livros e documen

v tos de uég:)a Divisao; .

=

XI + Zijftar informagdes atinentes ao seu servico

rgancia, bem como das

Comissoes Permanentes;

ndo solicitadas pelsz Presidéencia, Diretoria

; Geral, Assisténcia Técnica, bem como pelos Se-
\\l nhores Vereadores;

TN
XII - exe

terminado pelo Diretor Geral ou Chefe da Divi-

utar outros servigos da Camara, quando dJe-

sao Administrativa;

XIIT - apresentar anualmente Relatdrio das atividades
de seu servigo ao Chefe da Divisao Administratj

va.

Artigo 26 - Mo Encarregado do Servico de Protocolo

:QemW“iVO compete:

I - autuar, fazer juntadas, distribuir e dar anda-
mento acs processod e demais papdis para as Co-

migsdes Permancntes ou outros setores da Camara,




.\\X\Ei> riasy

O\

35

TILES

s

VI =
/

VI =

VTS =

de acordo com os
piretor Geral;

numerar, por ordem cronoldgica, 35~pf6§osic8es'
legislativas; '

proceder a juntada, aos respectivos processoss

de emendas e respostas as solicitacOes apresen—

L

ter sob sua guarda copias das gésicées que

tadas;

estiverem na ordem dos tra fﬁbs, com os docu-

mentos gue lhes forem a¥ivos;

manter registro \éi;LSeé_dé'E5é6'6 andamento

de processos e )hp:is em transito peles diver—

s0S setorgzjy Camara; iy

Yo
organizar e encaminhar & Mesa da camara toda ma

dg:ka a ser apresentada no Expediente e na Or=

@em do Dia das Sessoes Ordinarias e Extraordina

recolher, ao final de cada sessao, e manter sob

sua guarda, até posterior encaminhamento, toda

matéria apreciada e que se encontre sobhre a Me-

saj;

organizar e manter atualizado o fichario de to-

das as proposicoes apresentadas ou encaminhadas

3 camara, por ordem numérica, por' assunto = nor

‘autoria;

IX =~

manter sob sua guarda o arquivo de procesgsos e

respectivos ficharios;

e
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Qﬁmmmnnme

CAMAR
A MUNICIP AL ST
TO ANDRE

X - pesquisar,

no ficharie
: a
rio de assuntos, sobre maté- ;

ria ja a
preSthad
a
tada; € proceder a respectiva jun=
i

XI - encaminh
S ar ao S
ervico de Expediente Legislativo

0S process
A *€SS80s in -
cluidos ou adiados, para constar

da Orxdem do Dia:

XII oo aprpepnt
ssenta y
ar ao Presidente, Diretor pA,EZ\e rasis
tentes Té o 2l S
Scn i -
Eror icos relacao dos P jé}os de Lei, De
:0S e Res -~ Lt
olucoes apreciadﬁy\em cessdes Ordina

rias ou Extraordinéri;gk
B I

(TTT - ; %}
X renovar, a cada Sadgae Legislativa, o fichario
de processos n‘$:§ . s
v\jﬁQ\ centados ou encaminhados a Ca=

com exce~—

a - o, 5
mara, hovfszero, assunto e autoria,
serao apensados

3o dof~pibiet
(oF: lof~prdjetos de lei, aue

aos Jja apresentados na mesmna ledislatura;

o
E;”cournr processos en andamento, apos vencido ©

’(‘/‘5
prazo para manifestacao;

<:> XV D1 r toda informacao cue 1

es50S

'
a

he for solicitad

andamento de proc

O

0
o

yyl - fornecer aos Assistentes mécnicos OS Processos
ades;

requisit

por eles

cessos, para vistas €

ntrega de pro
a quem de direito:

lo proprio.,

XVII - proceder a.e
atraves de protoco
o de processos de legisla-

yyITI - executar a incineracd
turas passadas. apos autorizacaoc;i |
XTX executar outros servicos de interesse para a Ca 1
3 '
mara quando determinaﬂo pelo pirctor Geral ou ;
: a
Chefe da pivisao Adminlﬁtrativa, |




J VI - fazer a entregs de oflcios e convites para as’

va, discriminando as proposituras apresentadas

por Vereadores ou encaminhadas por outros dr-
gaos, a Camara.

artigo 27 - Ao Auxiliar do Setor de Corresnondancia
compete : q V\

1 - fazer a entrega, no praz sto pelo Regimen
to Interno, dos exemp <;§ae Ordens do Dia aos

Vereadores e ao Exeél o Municipal para as Ses
s0es Ordinérias<E;E traordinarias: T
T - retira§>§;2

ra Municipal, no Departamento dos Correios e Te

7 @jrafos;

\\X\II% - expedir, através dos canais competentes, toda
<:5\ - correspondéncia da Camara;

ariamente, a correspondéncia da Cama

IV - fazer a entrega, na imprensa oficial, de . toda

matéria que deva ser publicada;

v - fazer a entrega aos orgaos da imprensa falada,"
escrita e televisada, dos Bolepins confecciona-

dos pelo Servico de Cerimonial e Recepcio.

Sessoes Solenes ou Especlals a serem realizadas

i pela Camara;
i

VIT - fazer a entrega de comunicados para Sessdes Ex-

-

e S BN L e BN




conpete:

O\

:traordinaria

executar Outros servigos de
MArar  quando determinados pelo Diretor Geral -

ou'relo Chefe da Divisdo Administrativa.

SECAO v

A SRCAO DR SERVICOS GERAIS /<\

~—%;>\

Artigo 28 - Ao Chefe daé;) Xo ae Servicos Gerais -

TSR SRR T e = Vs 3 :
interesse para a c“

1Ry Supprintend%ijgborienuar todos os serVLQos afe—
tos a Se

. /-
II - providegciar & a i

a execugao de servicos por profis—

-

o ignais ou emvnresas credenciadas, quando solici

tados pelo Encarregado de lManutengao e devida-—-

\\X\SiD mente autorizado;

TTT - nrovidenciar junto ao Servico do Pessoal, de a-

cordo com o Presidente e o Diretor Geral, a or-
ganizagao de escalas de trahalho para o Coorde-
nador de Manutenc¢do, Zelador de Prédio, Auxilia
res de Copa e Cozinha, Auxiliares de Servicos

Gerals e Motoristas ispeciais;

IV ~ designar, por escrito, o responsavel pela aber-
tura e fechanento do prédio da Camara, nos dias
"de expediente normal, determinando inclusive, o
desligamento da Chave Geral de eletricidade:




9

Q\

\

t <

L

=

=
1

G “0 do prédio da Camara
298 SabRdos) quandotdateraeinss de todo servi

de limpeza por empresa especialmente contratads;

VI

determinar ap Coordenador de Manutengéao que aos
sabados, proceda i revisio qeral das §artes elé

VI I kv Orientar e Sllper Vi'

ozinha;

do pelas Auxiliares dé‘ifé?\

elaborar semanalm h{fg)juntamcnte com as Auxi--

liares de Cop \{}Cozinha, o cardanio das refei-

coes Ser%if) a Vereadores e Funcionarios:

IX - PrOVidégéiar a aqiisicao dos produtos alimenti-
’; GESS utilizados pelo Servigo de Copa e Cozinha;

C%ﬁz?;restar mensalmente contas, a Divisao de Conta-
5 bilidade, de verhas recebidas, a titulo de adi-
: antamento, para equisigao de produtos alimenti-
cios para as refeicdes de Vereadores e Funciona

rios da Camara;

XI - verificar periodicamente se os moveis, utensi--
lios e outros aeqguipamentes da Cova e Cozinha eﬁ
contram-se em perfeitas condigoes de uso, quan-

to a higiene e a apresentacao;

XIT - disciplinar a execugao de servicos externos, na
los Auxiliares de Servicos Gerais, de forma cue
sempre um permanega dentro da Cimara, para o a-
tendimento do necessario;

phac a4 Anpeaand el Ve POU Fonod

sionar todg;QQServigo executa |
C

— — — ——




Fa) atravestae :fdrﬁuii'iriio 'pr'éprvio:-. Pre"éﬁéﬁia@ &
diariamente;

X1V - organizar, de acordo com o Presidente e Diretor
Geral, a escala de trabalho dos Motoristas ESPE
ciais da Camara; V

Xxv - providenciar, junto ao Presid eﬁ\ao piretor —

e encontre en gozo ~

Geral e ao Servico do Pes a¥>\a substituigdo -
do Motorista Especial 522\

de férias, de liceQSE:yremio ou de licenca para

tratamento de a ,,,,, e ——— ||

XVI - comunica igj:;edlato e por escrito, ao Presi-—

dente Dlretor Geral, a ocorréncia de qual-

rk>\
\\§$§:>— colanorar com o Diretor Geral e com a Assistén-—

O\

r anormalidade com os veiculos ou Motoristas
eclais da Camara;

cia TAcnica nara o parfeito cumprimento do dis

poste no Ato n9 10, de 29 de outubro de 1276;

XVIII - designar, na medida das possibilidades, motoris
ta para levar funcionarios para casa, quando o

término das sessoes ocorrer em horas avangadas
L

da noite;

XIX - supervisionar os servicos de limveza interna e -
externa do prédio da Camara, executados por em-

presa lecgalmente contratada para esse fim;

XX - comunicar por escrito e contra-recibo, através
do Dirctor Geral, & empresa limpadora, qualquer

reclamag@o apresentada por Vercadores ou Funcio-




tanciado

de suas atividades e as relaciona &QJF o SeRiEs
Servico ao Diretor Geral, ’<:{\

Artigo 29

SEAQ Encarregado/Q:<;%hutengéo compete:

I8 I - providenciar a Sl%}x&;?ig&o ou reparacao de ecui.
pamento eletééfﬁb\u hidraulico danificado, comu
nicando ag;fp fe da secdo, quando se tratar de

<

+<0 Ou reparos que devam ser executa--
d POr profissionais ou enpresas especializa-
i 4

K>\

C:> :
\\j\if = proceder a abertura ou fechamento do prédio da

O\

————

substi iy

Camara, aos sabados, promovendo uma revisao ge-

ral nas partes eldtrica e hidraulica, vistorian
do moveis e paredes divisérias, para sua perfei
ta conservagao;

I1I - determinar que se proceda a abertura e fechamen:
to do précéio da Camara, nos dias de expediente

normal ;

=~

' IV - ter sob sua guarda e protecao, juntamente com o
: .Chefe da Segao de Servicos Gerais, todas as cha

ves do prédio da Cimara;

A 9 By " : entrn Bal
Dy, denupe ds Came er 4l

oo M AT AR
YR ANy in i




O\

VI -

N =

Artigo 30 - es:)glador de Prédio compete:

T -

_ cucéo dos trabalhos afetos a seus setores;

s

AT <

TN =

exec

nado pelo Chefe g

Artigo 31 - Po Auxiliar de Servicos Cerais comnote:
g .

I - proceder A entrega de processos e outros docu-

gla elétrica,

providenclar Para que a Qhéve‘QBtal.aeyéieﬁﬂiﬁi
dade e og reqistros gtz

e fechados,
Camara; ¥>\
trazer em perfeitas Condicaes<£iu o todo mate-

rial e equipamento coloca
ra o bom andamento do
sua atividade,

sua guarda, pa-

SeKvicos cue dependam de

S

.

auxiligghb Chefe da Secdo de Services Gerais na

ter sob sua guarda e responsabilidade todas as

chaves do prédio da Camara;

culdar da ahertura e fechamento do prédio Aa ca
mara, nos dias de expediente normal, conforie o
estabelecido pelo Chefe da Secao de Servicos Ge
rais;

.

executar outros servicos afetos a seu setor, can
forme determinacoes do Chefe da Secao de Servi-

cos Gerais.

mentos, dentro da Cimara, de um para outro Ser-

Vigo >qu”'ﬁ y devidanente encaminhados;
VidaNoS) Ty NAM o

‘ ‘ 5 0 b
e ‘ﬁv*ﬁfjﬁl’

“A NN ‘."(‘—L.‘f

agua permanecam desliaados |

Nos dias em que n3o ha exnediente na|

p———




III

Iv

O\

VII

VIIx

IX

—

executar pequenas tarefas de ordem particular ,

clusive no PIEﬁé..o,

s exemplares de

Dia' : Wt o S 275 i X
edas Atast das SessGes Ordinarias e

traordinérias,

gados do Expediente Legislativo e de Pedacao;

verificar,

antes do inicio das Seiiif a Camare,
dz

se todo material necessario ao ék\
to dos trabalhog Se encontr /Qb

2m ordem na
no Plenario; <;1\;
executar, quandixiif%§hlizacﬁo de Sessoes Sole-

.to andamen

Mesa e

Nes ou Especi hi € sob a orientacido do Fncarre
gado do iifl 0 do Cerimonial e Pecepcao, a ar-

rumaqaﬁ>§\ lenédrio, para acomodacio de Autori-
dades e Convidados;

===
assar o Livro de Presenca de Vereadores para'

assinatura, quando da realizacao de Sessoes na

Camara;

passar o Livro de Presenca, quando da realizacac
de Sessces Solenes ou Especiais, na Camara, pa-
ra assinatura de Vereadores, Autoridades e Con-
vidados em geral;

providenciar a entrega de corresrondéncia a Ve-—

readores e Funcionarios, dentro da Camara;

acompanhar as pessoas que devam ser encaminhadas

aos varios setores da Camara, ja anunciadas;

na medida das possibilidades, aquando solicita-

das por Vereadores e Punciondrios da .Cimara;

quando determinado pelos Fncarre |

-
=l ]

e ot




e no final go e*95519“tevda,C§ma§§1

AT = procede:r:, qu

zado e encaminhado,
da Camara;

ao pagamento das despesas -

quando devidamente t$§izado, a aqui

Sigao de produtos alimentici para refeicoes

XIT - proceder,

-
‘

de Vereadores e Funciggi ©

XIII

verificar diariam héi:ée os vasos-com plantas =
a

ornamentais,\T%ﬁ

IV - Verifiggg;;lariamente as condicdes de higiene e
limpezd ad

is, foram regados;

e todos os sanitarios da Camara;

XVi>S,.eXecutar outros servigos da Camara, guando soli
\\X\SED citado ou designado pelo seu Chefe, Diretor Ge-

O\.

ral e Presidente.
Artigo 322 - Ao Motorista Especial comnete:

I - providenciar para que o veiculo da Camara, colo
cado sob sua dire¢ao, esteja semore em perfeitss

condicoes de limpeza e de uso imediato;

II - comunicar ao Chefe da Segao de Servicos Gerais,
quando houver necessidade de troca de pnzvs 2o

veiculo colocado sob sua responsabilidade;

IITI - comunicar de imediato, e se possivel por escri-

to, ao Chefe da Segao de Servigos CGerals, cquan-

ando necessirio, devidamente autori




O\

TV = respeitar,

v; - gpo?ar, Qiariamen s{

POr inteiro, ao disposto no Ato n
de 29 de ou

quando da
Ocorréncia de acidentes, envolvendo
veiculos € Motoristas ga Camara;

V=Y
espeitar a escala. de trabalh i@;Lrada pe

do Presidente € Diretor

Registrogo Pessoal, de acord§>\ determinacoes

1mpresso proprio, o d

hora de saiga A 8¢ retorno, local para onde

dirigi“r<§z£§%§g\partiu a ordem, quer foi con
zido n?€>\ ulo, além de outras informagoes j
gadas de interesse para a analise da utilizaca

/ 6:§ veiculos da C3mara;

Q&%D atender, com educacdo e urbanldade, o Vereador
\\l ou Punciondrio conduzido no veiculo sob sua res
pensabilidade, anresentando-se sempre decent

mente trajado e cuidando para que nao sejam PXo

palados quaisquer assuntos comentados em sua

presenga.

Artigo 33 - Compete & Auxiliar de Copa e Cozinhas:

I - elaborar, semanalmente, juntamente com o Chefe

da Secdo de Servigos Gerais, o cardapio das

' feicBes servidas, as tercas—-feiras, a Verecadores

e Funcionarios da Cimara;

ST A SRtTel e
' iy ; 3 X by 8 ¥4 o AN Y
RS ) et = , =P
u.g" ‘J" ||v' o oha '|-° . : 4
P L pi
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tubro ge 1976 , que estabelece normas |

lo

ia,
se
au
ul !
a0 l

|

!
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a8 cozinha e tod

em Perfeitag condicgges de 1i 9<§

e higiene, »a
Ta pronta utiliz

acio, g{fi?%.necessario,
?elar Pela boa ¢q

XSX\ ¢3o de moveis, utensi-
1iOS e outros rlais pertencentes a3 Copa e
Cozinha;

atender;com Presteza, ao Presidente e Diretor -

1, quando for necessario servir café a

con-
idados,

en suas resoectlvas salas ou onde 1lhe
for dctermlnado~

atender, sSempre, com presteza e atencao, a Verg

adores, Funcionirios e outras pessoas que

vigi
tem a Camara, no tocante a

Seus servigos;

a 2
solicitar, com a antecedéncia adequada, ao Cnﬁ
fe da Segao de Servigos Gerais, a aquisicao de
produtos alimenticios necessirios ao preparo de

café, refeicdes, etc...;

providenciar, scmanalmente, a distribuicido de -

flores para as salas da Camara, de acordo com o

fornecimento feito pela floricultura contratada;

\\lquipamento
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no REGISTROHDO VPESSGAL
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Artigo 34

compete? Q V
I - \
nonmes,

enderegos e outra ormacoes pessoais
de Vereadores e Sery

éi; es da Camara;

IT - organizar etgiQ‘ atualizado o prontuario de -
t todos os<§if adoress e Servidores da. Camara, con
" tendo y

nacoes schre 1nnedimentos, licencas,
raltaG, Iorlas, suhstituigops,
7 fedcses:

; 3
\\Xﬁgé?— verificar,

<:5\ ; cartoes e livros de ponto dos Servidores da Ca-

P2 =

e Vereadores, ccmunicando, mensalmente, a

controlar e manter sob sua guarda os

Divisao de Contabilidade, as faltas, substitui-
¢oes, licencas, numero de horas trabalhadas e -

outras vantagens, para efeito de pagamento;

IV - ter sob sua guarda o fichario atualizado de car

gos, fungbes, nadroes de vencimentos, reclassi-

ficacoes e demais alteracoes do quadro de servi

dores da Camara;

V - manter atualizado o fichdrio sobre a remunera--
¢30 Qos Vereadores, de acordo com as informa-
isdo de Contabilidade,

= Ao Encarregado.do'naﬁstro do Pessoal -~

confeccionar e manter atualj:ég%\o fichario com

designagoes e no
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CAMARA MUNICIPAL pE SANTO ANDRE

- redigir lat =
vI 5§ ¢ datilografar Portarias para Vereado~-
res, Titu T 1

e los de noneacao e outros atos relati-

vOS aos Ser Yo =
rvidores da Camara, encaminhando-0s -

ao Presiaqd . s
ao idente e Diretor Geral, para assinatura,

regist s s : e
registrados, posteriormente, em livros préprios

enviados : A : A
S SR publicagao, pela imar Ja ol

12

cial, quando for o caso, atrav'.s‘\\dh‘ Divisao A

wiinistrativa; Y

vIT - dar ciencia de Atog (L‘Ll \N\rc’.ons de Servico, baix
—

dos pelo '-“lv“f:.“»i(":on?-c\m;) Diretor Geral, aos Servi
\\

dores, guando MR \ntc
mara; @\\
=
/\
VIII - Foxnecer os elementos necessarios a Divisao
/

Mthistrativa, para a expedicao de Certidces so-—
CDV]‘.‘ ' +adas por Vereadores ou Servidores da Cama

o)

-esse dos mesmos ou d

aAd-

an Servico Médico da Prefeitura as au
. R P
motivo de doenga, dos Servidores da

S¢ S por

i i 1 - '(A:'_ -
{ ! 'i’ enc iar ¢ encaml IAAh:l], a Divilsc (0] e ontanhl
Yovidac -da - isa C @
] C i rios Ve Al rac 1,
1'(’1" "lo dos A.Ll"l(,l():\ill 108 .€¢ VeI QAROY T -
.i‘u;(’l(‘.‘, Teldlc re

: . gequro de vida;
para efelto de segul




mensalmente,

liozas trabalhadas POr estes servidores:

XIII - relacionar,

anualmente, og vqui?%?its dos Ser-
o

vidor a
es da Camara, €ncaminh N posteriormente,

d
a relacao ao Oraao compeggé&i, para efeito do
PASEP; '

N

XTIV - encaminhar,<?r%§i>hte, pPara encadernacao, co-
ok rias;

pilas de %sz“ as; e

T
a Camara, guando so-

r§>\ itados ou determinados pelo Diretor Geral:

XV - atender a outros servicos q

\\X§NI - apresentar, anualmente, relatdrio das atividade&
<:S\ - de seu Servico ao Diretor Geral,

SECRO VIT

DOS AUXILIARES LEGISLATIVOS ¥ ADMINTSTRATTVOS

Artigo 35 - Ao Muxiliar Leaislativo compete:

I - redigir, datiloqrafar, conferir, corriair off-

cios ou quaisauer outros tipos de correspondan-

cia oficial;

da Camara, encaminhando ,
a0 Grqiop respectivo, a relacio de




Artigo 236

cial;

v\

£57
Di

ra;

4 p“blicagao{

Artigo 37 -

T datilografar

uais = S s
ShRssaues °“'~r‘§\ POS de correspondéncia ofi-|

O

IT - redigi& cart

e exercicio da fungao de Secretario;

C
\\A\Ri;‘u datjlografar,

<:>\ E Jn”l"afoﬂq, projetos, emendas, discursos, relu

ios e outras proposituras, enc

a ue foren
q::épg fes;

- 2o Auxiljar Admi2§if ivo comnete:
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