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strando, aftando em Impeessos, conferindo @ junlando scs mmnupﬂﬂaﬂ.lnﬁmmmmﬁnﬁammm E um
l.hn:.pa] e] registrar na Prolocclo & Arquiv, o8 nOmeros dos dpndm Predeitura Murici pmpolrluru ns pely Ediidade
Ng:h mdmpmihmduapalaLDHparlo mhnummnrumﬁgmrm.mm mand}mmwiu{ih[ﬁ'mr{u
da %WGMMM|mmmmnnmmmwmmaﬂal dido de vereadores, servidares, Buloridades
& desmais pessoas; ﬁmlarmlummmuahh'm conlendo nomes, ¢mmmauhnrim murEdipais, esladuais @ lederais, berm coma

das diversas necassdrio & axpad da comespondéncia oficial da ama 8 & da o a0s diversos seioras; W - a5
atwidedas ainentas 4 crganlzegha, II‘Pﬁ'c‘l'nn & [uanta do BrquvG commente, nmﬁﬁwmw Tichidrios, beros & papéis, bem como
die microfiimes; W - & realizar o senvipos de microfiimagem e digiaioacio de dosumenios ﬂﬂfll'blhﬂ a h-v"lﬂl ooardenas a alab-

programan, angan
oragio, mmuwagumﬂmmmmmmlmdﬂmumuwdﬂ Lagislatvo; VIl - promover as medidas rias para a Easl&aﬂam
S0a8, 008 Conbna ﬂamm.dnmmmammlmnlnnemmlmm - exercar oulras atividades assamelhades,
ao Micheo de Prolooolo o |I'ﬂl"l‘ﬂm I - propor planos de rabalbe anuas em consoniindia com a5 diredses da Coonrdenadoria ﬂﬂ Wﬂ-ll'lﬁl:ﬁﬂ
Administralivas, gararntir suas & efaborar relatdrios sobre seus controles @ atividades real
MamﬁMmm ue loram encaminhados ao Mickeo; 1 -
- eodrdenar ks alividades de protocolo & amquive; V - autuar, rm:rjmum digiribuir o dar andamanio aos processos o demals
mmmﬁﬁmnm.d&mmmmdmmw manter regEsine e de todo o andamento 08 processos & sito palos
diversos selores da CAmara @ preatar inlormagtes sabra eles; Vil - proceder a entrega de procassos, pars vistas & iravde de prmwuinpmpm. B I.HI'I'I da
direita; VI - nizar & manier alualizads o Sstema em microcomputadar, que controla odas as proposiples aprasentadas ou anceminhadis &
por ordem rumenica, por assunto & por autona; (X - organizar & ter 500 5ua guanda o arquivo cormenta, Intarmedidno e estitico de procassos, mrudrina Ihlma
& papéis, bem como de microfimes; X - programar, organizar @ reakzar g sarvigos de rricamlllrna.gem & digiali ge documentos & candrole de angubve;
X1 - plwnmjar, organizar, diigir o controfar as athvidades elafvas ao Servigo de informagbes ao Cidacio; X1 - pomover as modidas necessdras. n gastio
de pEs50as, D06 Contratns, dos processos oa trabalho, do material & do minio de sua unidada; X - exencer outras atividades assemal At 20-A,
Compelte a0 Nicleo de Apoio Adminstratve: | - propor planos de ho anuais em consondnca com as diretrizes da Coordenadora de Comuracagies
Admenistratives, garantic sua |I1'lilll'ﬂ.%ugl wlaborar relabdrios sobre seus controles o atividades realzadas; || - analisar, dar pamosr a/ou encaminbar os

rACEpCionar, iriar, prolocolizar @ regisirer [Doos 08 JoCuMEnlos intemos e extar-

& damais documentos que forem ancaminhados ao Mdcleo; 11l - recapcionar ou promovar a rebrada na , SEErar, controlar & encam-
inhar a co déncia impressa & elalrinica, jomas, revisies @ oulros documenos eniados & CAmara Municipal de Santo André; IV - expedir & regisirar
as oo noias o alabomar rias mensals dos gasios gum:irmn'mlnhmvhdcwh'ﬂ controlar as cotes de cormaspondin:
ciag pealoa Vereadonas; VI - elaborar ralaidno mensal dos aletuados com comespondéncies '-fll Fmﬂzarm contraies administrativos ral-
ativog & unidade, ndo o8 indicadoras da do canfrate, alaborands ralaiteos :hrkf livermania & conlralacho & &
| devidnmania justificadas, em confermidade com a Iﬁo viganta o recomandagias pmm'ﬂlﬂnlnhrrun acimrnos; Vil - desemvohear
as & nerentes 8o expadants administrativo, ematvendo: a) redigir, registras, digitar, kavas, condarir, colher assnatuas Ir iodios oa
me l:IE'nIB- da islative, emanados do Plendrio, da Masa, de pmm?ncm. da Diraloria Geral & das Direlorias; h:l preparar & prov @ BNCAMn

m no nhnlduHmldplmﬂuhﬁamﬁmqwdnuwmﬂmdl. mmihﬁh;ﬁumﬂwc}wﬂnrmm
C-Ermraue wauulmulgam d) BCcompanhar 8 pul Min‘.udalnldamaduugl Bifvs, recortal ando, registrando, aftaando am

rnpm mrriaﬁndne]mmmn 08 MOCBSS0S U inciusive com s leis promuigedas palo Executiva Murisipal; 8) registrar no Protocalo &
Armuivn, 05 ndmoems dos dmnaln P mnmnl a5 ras pala Edli;ladn 1) zalar palo cumprimants dos prazos fik-

ados pela LOM, para tiwa, sancionar & mmnm no processs & Divator de Admirestragio; g) providenclar o fomec-
irmanin de Ih-mspan mﬁsul'la. du desurnantos & de versadores, sarvidores, aulofidates & demais passoas; ht mantes atualizada
cadastro aleninoe contendo nomes, wgnn inchml;m- da m das municipais, astatuais @ fodanais, bam coma das deersis o necassirio i
wpedlp&um comeepondéncia oficlal da Bra & ép de Infarm a0a diversos satores; [X - promover as medides necessiras para 8 da
ga mmm:pmmmuahmm.dn | & do patrimonio e sus unidade; X - mrmmmﬂumhmmztma

Garhulda&wmnFru &ulpu lanos da trabalha anups em consondncia com as dingirizes da Diretoria de Adminiss rantir a8
regpectivas Implanegies, perl %T suE unidede & elaborar relatbros sobre seus controdes & atividades reallzadas; |1 - parecar
wiall encaminhar os o demiis documentos que lorem ancaminhados & Gardncia; 1l - realizar ps afividates relatives ao planejamenlo orgamen-
tiirio da Clmara Municipal de Santo André o & assessoria na andlise financeira de proposituras @ da proposta o ria @ fnancairm da
Predaitura Municips! de Sanso André, ermolvendo: a; plana-|nr ol & Implantar as rotinas para o plan 0 da Camars Municipal de
Samnmmamwumpuamn i @ aveBar o execugho o anddsia, incusive remansamantos inomos, crditos supbe-
mantanes, anbeci nciamenios; nalluur © dar parecar Nos processos adminksiatvaes de ordam ﬁumdm’d}m OS5 VROaUorEs am
mabérias relact nﬂm Finencairo, Direita Tributsrio, Contebllidats Pubica, Fiane Furlencal da Invessmentos, do Orgamento Anual 8 da Lel de
Disalrizes Orpamentihas. o) alaborar parecares eobre os balancelss palrimoniais, crcamentarics, scandmicas & fnancaifes da administachs deat o ndl-

ico; b Ti ngshaliva | -
vo | desermoivimanto das atividades administratvas; IV - providenclar o

da | mdativos & unidada, ammpa.nmu&mdh&mmsﬂ m;ﬁuﬂ}mn
e Orpamento @ Finangas; b) Coordenadoria de Contabilidade @ Gestio | ren

la; | Gerdnoia de DI'I;ITI'FIQB Fina

quando for o caso, 8 | gedr os

CUGaD Masmos,
Icm com a legielacho vigenle & recomen

igante & racomendagdes failes
& | dos processos de frabalbo, do material ¢ do palriménio de sua wnidade; X1 -

. plancs i
- mﬁg'?m sobre seus confrodes @ atividades realzadas; Il - analisar, dar parecer efou encaminhar o8 muﬁn%h documanics que

izadas; || - analisar, dar parecer efou encaminhar os | dade dos
pﬂl pqm o5 diter- | In

- | dos sarvipes prastados: b) planesar.

rotix; f} efabomr projetos do kel da drea financeima; g) mmplnhrw:urrwlmrrhodl LRF 1Lnl dnerorﬂbllm Fiscal} palo Exsouliva no sa rofaro
a0 alendmantn 405 Prazos para anvio, Bo ,dnmmrmm r o cumprimanto da Lel da Haapmsabllluada
Figcal pelo Legesiativa. IV - reslizar as alividades relativas ao plans| amw ra & & contabilidade da CAmara Municipal de
Santo Andnd, anvolenco: a) desarvabes nfuﬁ:illmphnhrmﬂi humum-aotnmﬂudliphuﬁudimumdl
Camarm Municipal da Santo André; b) propor nonmas & elaborar & pi ?&ohmlmmuﬂ Iativa; c) realzar a classificacio e o empanha, em lvro
préprio, de todas as de mmmumpmpomﬂrpagmnlg]gpm- nciar & escriluracho & manler em dia as conlas cormentas & o livio-calxe, bem
como os Feros “didgrio” o "mzac’, am conformidade com as normas de contabilideda plblice; o) mlnrnwﬁﬂrwm;ﬁwm i 1) mandar atual-
npmg ma mmmuzadu oe condabibdade; g) acompanhar o cumprimenic da Lel da Responsabildade o Legisfativo @ providanciar os
e gestio fiscat h) slaborar balancelas mensals, balangos anusis & demals ﬂumnnmws contibeis @ Bscais V - promover & publicagio das infar-
mﬁu sun compatiincin, no sie do legislativo; VI - promosvar as medidas necessdnes anu. gestiio do passoas, dos confratos, dos procossos do -
do material e do patriménio de sua unidada; Vil - perenciar &3 atividades rafarentes & raria; Wil - organizar & acompanhar a fscal OB Con-
mmumwuummmmmmma |r1ﬂ.ma1mmaammammummrmlm 5 B alendam ao inleresse da
Administragiio; [X - axsmar oulras atividades assamabhadas. A, 22, Compate & Coordenadoria de Contabiidade @ Gestio Financaim; | -
trabalho anuals em consondncia com as dinatrizes da Geréncla de Orgamanto 8 Financas, parentr swas impla Bitriog
trales & atividades realizadas: I - analisas, dar panecar a’ou ancaminhar 08 processos e demais documenios que
Icﬂadwwbwdhmdahmbnlmdommmamm fumammrﬂraaﬁchluuuaﬂcidum
pagemanto das daGhmanldpmampmharn oo dundécimo
@ oulras suplamentagbes onundas do Poder Execulivo @ conbralar te 08 saldos bancéros das verbas da Clmara; V - & escrituragio do
Iaglm Caiwa n duﬂ;nm cormaning; V| - o notas da umpanhua ardans da mwn despasas da Cémara; VIl - preuur. quarn-

= IOV A5 pmissies
maﬁamhmmmmmadmrﬂlm ra real daafeaaa laborar & nd.nraa redatdrios gl
B, camo & B hmf mpudnuamrmm na Forie) & G uudnlnm;gg

agam-rl Relagia Anual de Informacio Social), DIFF |
SnmlerdodnGarmulll El pmmmﬁmnnﬂm&mpﬂmu confratas, dos processos de trabal udumar.unaledo
ko de Bul uridadsa B8 athvidades refarentas ld.ndaaaTaawrarin I - exercar a flecallzagio dos contratos administrathvos
trat, elaborando releltnos pariddicos, mﬂmmpﬂmmummu;ﬁaa
udﬂdwmrﬂn]mﬂhadu.amwﬂumﬂaﬁmmu wimmmnammndm tas pekos contrales inbemo & examos; ¥l - exercar out-
[ assamematas. Dnrmmmmﬁ nancedra; | - propor plenos de frabaiho anuess em consondncia com as diretrizes da
Coordenasoria da Col'ﬂ.ﬁlllmdbtﬁﬂlh ra, parent suas Impmommmmlﬂ sobra gaus controles o alividades realizadas; |1 - anal-
isar, dar parecar afou encaminhar 05 processos @ demais documentos que forem encaminhados ao Miceo; |1 - providenciar o pagamento das da
Camarna Muricipel & acompanhar 0 fepasss do dusdécims & oubras & meghes orundas do Poder Execulivo & conirolar aMe 08 salioe
banchrios das verbas da Ca mn.w-mmrnmwumfﬁmamwmmmv FeMmoves i emissbes 9o nalas de a a8 &
ordians de pagamento das despesas da Cémara; V1 - prestar, guando necessdnas, informaghaes sobre saldo de vesbas @ disponib
ua-ar:am Il - alaborar & provida nie, como 4 AALS (Relagio
mmnﬁuﬁuﬂnﬂ&llmanMH}uGF i
pesEs0as, dos coniratns, dos processos da
emarcar & llscalzagho dos confratos adrnnlnlmﬂm relarm é unideda, acompannandn os indcatores de eeceEio
ibdicas, sugesings lempestivamends a conlratagho & a e devidaments jussl em confarmidade com a legislagis ndaghes
NHWMMMUM'XI-WWMM da.dasammuhm.ﬁrl WBWMMMPIMMMMGFWI pmpnrmm
de va BNUAIE &M ca oM B4 dinetrizes da ra da mmmurmummmeﬂmmm =8U8 controles
o atividades realizadas 1l - analsar, dar parecer afou encaminhar os processes @ demais dooumentos que forem encaminbados ao Mockeo; I - propar &
a de nommas @ padries em sua drea de compeséncia; IV - programar, crganizar e realzar as atividades relativas

B04 Barvigos mﬂ iV - receber 8 Bolichagies, & conbrolar 8 movimentacin doa velculos clictais; VI - providan-
ciar o h‘l-ml‘lﬂ de M‘S Nl‘ﬁ unripm ﬂNrI‘N CLS0S OU Mf'ﬂﬁ em valcu ﬂﬂﬂlh VIl - manter condrales e realizer o regisiro sobre 0 uso dos
valculos dos documentos dos mumrhmauwmudn o, oa quilom oo CONSUMD & das ocormincias da mul-
188 & oulras muﬁnrnu.as. VIII mﬂI'IEI' conroles @ realizar a8 providéncias lutldmu da 006 veiculos, anvalvendo & indicacio de

ralorslis em casos de multas, o Boenciamanto, o pagamanto de IPVA 8 do rﬁ I"ql'll.‘-ll"l: M-idﬂlﬂ-ln @ auiras madidas relacionadas; [ - man-

tar controdas @ realzar as providéncias para a & manuen;io dos vedcul uarda das chaves, 8 m prevaniiva @ come-
liva @ o controle doa executados de maruls aamaartn hemmdnammmdeeqummmw & BCesaiM08 NAcEsaAnos;
X - coordenir & distribuig@o de sarvigos para os molonstas da Isirivgila, orientando-os no quae Tor preciso; X1 - noiar o aviso de sinistro & com-

pmhlasagura.dumthmrnmmmlmp&nﬂa acidentas paky USUEND 8 fomar outras p las comalatas; Immrmmmdumhmlﬁn—

rério, quando avisado com anlecedancia, sobre o local & se dir rmmammﬂamﬁmb&amnmﬂm ped&ﬁa. & impre-
visios, quando Se traler de percursos de midia a longa dhl.in;-l? XN - mdrminisirur o confrolar o o da Cdmana ﬁj‘ak: , par maio
do cadasto, da formes de identii ru;r. rmrlzarscmtmlaraa dos saus subondi-

Irantdrio panddico & baixa patrimonial; XV - pla.nalan
namaml' mmmanmllmﬂn contralos adminssiravos refalivos & sua unidade, de rqmmmmmlmmau
w o atendam o inferesse da Adminstragdo; XV - manter a Idmﬂﬁnm FIJ:I'I'TI;N'II| dos mdveis, squipamantos o ulensilios da Clmam
Mumwﬂam sua distribuigBo & movimentacsio; XVII mllw ninE NECcRsSANOs pam o armolaments de bens nsarvivais, ﬁlmmhlﬁm
dmﬁoebaﬁadmmapﬂﬁmmln.mll muiarbajmal fgicos & e valor do maberial estocad;, XX - pmmuuasmm
ﬁmrﬁuﬁmﬂmmhﬂm. rocessos da frabatho, do matarial @ do petdménio da sua unidade; XX - mrmﬂwdﬁum
. 5. élﬁarﬂmlada[‘rcm eMmanalal propor planos de frabalho enuss am consondncia com as diretizes da Diretoria de
Adrminisiragio, garanlir suas implan aborar relatdrics sobre saus controles & alividades realizadas; |f - analiser, dar pareces afow ancaminhar o
mmn damais documaontos quo mnmﬂnhdﬂsiﬁwﬁm Il = colabomar com a Diretoria da Administragio na cringio, desemvolvimanio o implan-
anlane manto Extratégico Institucional; 1V - planegar, nclar & axecutar as Inefenies B COMEras, contralos, em apole &8 unidades da|
pal de Sario Andrd; V - dalinic @ garennlar de suprimentos: VI - organizar @ scompanhar a fiscalizacho dos conlralos felta pelas
um mrdlmdu. do mocbl.rrmﬂrqw m ativi 50 realizom conforme as lognis o atandam ao inoressa da Administragho;
Wil - reabzar as atividades relathas Bmmnuu a) orlentar g5 unidates da Camars Municipal de Santo André para & alaboragio

de mptmmunapﬂ' dnubjummmﬁurnmmlmapmn-mudlmmbaeumm&qmaummmnmub]analurnoh}ulnduc
Idnswm'npmr« dos Isiins necessinns par a compra ou confratagiio de sandgos; o plumjr.macl.ll.rummmhru? i o
0 processos |ichetdnos e as compras diretes, reallzendo procedmentos necessarios; d) realizar cOmMDrESs ou con diretes e oa naedglbllldﬂda

de lcitagdo. VIl - reakzar, gm urta com a Diretoria Garal, a Diretoria de Mmhlm & damas gardncias, o planajamanto anual de compras @
tratmghes, auxikando na ola g prajtos com oraniagies rbativas As aspeciicagies da objato, prazes, imantos m awmﬁgu ndoimdas; IX
m&ﬁmx-pmmmmmummaﬁmmmdﬂmm processos de trabalha, do materlal & do)
patrimdnio de sua unidade; X1 - exarcer oulras slividades sssemalhadas. Al Compede a0 Ndcleo de Compras ¢ LicRaches: I9£mpﬁ' plmﬂ trabalhol
& elabomr relatdnos 5 ponbroles o ativi-

anuas om consonincia com as dinstrizes da Gerdncia de Compras o Mastoriais, gemntic suas implan e SO
dedes reakzades; |l - analisar, dar parecer efou encaminhar 08 processos @ demals documentos gue ancaminhades ao Micleo; 1N - reallzar as athvi-
dadas inefanies & compras @ pmpamda Ilcrlngm aleborar, no dmbilo dis slividades sdminisirativag, minutas de confratos, larmos & demais ajusies rd-

nmiaqmiudimmuhiwmh ; b) arlentar as unkiades da CAmara Muricipal do Sanio André, a slaboragiio do progabos com|
Hﬂr.u;.lndmm;ujunﬂtun i mnmmnu:nmu;;:ﬂmm aamlm ruml?:a;ripmﬁnﬁmmmmﬁmm

i

tatdrios @ as compras diretas, ma]uandp: 4; @) coordenar as atividades dos Téonicas Hmﬂﬂummb.ﬂmurmm

gosire ou equips de 0 quEnda daalwmu Jdaﬂri orlentar, supervia 3 48 '8 dirata. IV -

& COnfrolar oS ?mmdlrrmh:ua rale
mpeﬁimmu afividades de seus subar .V - ennecar @ fiscalizaghio dog contriios mdm
dos mesmos. slaborando relatdnios penddicos, suparindo tempastivamants a contratagio @

hmmwamhmmmarm Tetas controles intamo & axtarnos; Vi - pmﬂmas nmaﬁaaparaagmmpm—
sods, dos oonlrios, dos de irabathn, do malenal @ do patimanio de s unidade; e, VI - sercer oulras afividedes assemelhadas, Ar, 27, Compaete
a0 Micleo de Gestéo de Confratos: | - progor planos da trabalho anuais em conscnincia com as dirairizes da Geréncia de Compras @ Materals, gmrlir
BUBS Imphntng!m & edaboear relatirios sobre saus conlroles & afvidades realzadas; || - analigar, dar parecar alou encaminhar o8 processoe & demais doc-
umentas gue forem encaminhados ag Micles; 11 - realicar s atividades inenentes & ﬂﬂ de condralos: a) elabarar, no Ambio das atividades sdminisieati-
mmdummmudm mmmuaawlﬂﬁudﬂm da 58 bllauorrwrhuruimalnra dos

& providenciar oa editamentos, sies, pra numhlnqﬂn.mtmpn Il, ca mwnﬂrmtnc:nrlamrm
gesiones de confratos das unidades da Camana Munici Santo Andrd quanio aos quesios & prncoﬁ'nm L - promover a5 medidas
NECEssrins para a da dos duapmcsamsdambimu.mmmrlalummmﬂnhmamundm;l.?-mrmmm

COnsTatos,
assamelhadas. An. 28, Compeats &0 B0 da Almaxeniacdo: | - propor com && deatrizes da Gerdnoa de Compras
& Maderials, garanti suss implantagdes o elabonar reladdrios sobre sews controles @ atividades realizadas; 1| - analisar, darmmu encarninhar o prooes-
sosBdunﬂsdﬂcmn‘mthmamlrﬂaﬂnﬁmﬂdﬂimlll promaver o controle, & guanda, a distribuigéo 8 o de matariais; IV - tomar as
madidas necesadsas para & andlise dos maleriais recebidos pels Muricipal, amomummmaunmmreqlﬂnntamwr&manma
canformidade com ¢I;I'm¢|"¢|hb5ﬂ¢c"-l' wronr a fiscal dog conlraios administatives réativos & wnidade, acompanhando o8 indicadons da ax-
dos elaborando retatdnos penddicos, sUgeningo tempastivamenta a confratagéo @ a o devidemants , &M condormidade
faitas pakoe controles interno e exiernos; V1 - enaksar a com edlngues com o objetivo de verilicar sus
, fxando niveis de estoqua minima, mnmtmﬂm de mtediais a sor informada d Ganncia

Compras & Mabarias; VI - mmmrmmmamm raa da pess0as, dos processos o8 trabalho, do matarial @ do
patrimdnio de sua unidade; Vil - exercer oulres alividades asaemal | 28 Compede 4 Oerdncia de Recursos Humanos: | - propor planos de trabalho
anuas am wmrdlmu:idﬂmdlﬂluhmh!dmmmﬁrmﬁim implantapies o alabonar relabdrics wbrr-ul.lsw rolms @ atividades
redlizadas; I - analiser, dar parecar 6/0uU BNCAMENhAr 08 PrOCBS506 B documantos que foram encaminhados & Gendncia; |1 - colaborar com a Diratoria
de Administrap@o na ciiagio, desenvohimenlo & Estrabégion Inslllucionsl: 1V - ideniiicar 28 neesssidades & alaborsr propostas
du adequagio do quadro de pessoal dvl.lddlﬂw m-r T, dlrldr conrirolar o manter procedimentos de adminsimcio de pesscal o de gestio
de recursos humancs para a CAmara; V| -reallz.a.raa e Tecursos humanas, emmossando:; ahgmap-ull'nmdamursua
himanos da CAmeana, expressa no Plano de Cargos, carrmranesalar‘m b plma}nr emacular & avaliar projelos de treinameanto & -
sai humanos, am consanincis com o Plano de Camgos, Caroias o Sakinos; o) mmwnnhwﬂnﬁwmunﬁmdnﬂm.d]pmrmr
denar & execular as atvidades necesadras pams & aval da desemganta dos rrioa, Vil - Wrummmmmammw-
dos processos de tratalha, do mal

plancs de frabalho anuals am co

?;nmdhdl s necessidades elativas

plnmsd& anmnumriamm antacdes: 1l - o encaminhamanto das p o atendimenio das solici- | soas, dos conlralos, adnpmnbdnmaum Wil - organizar & acompanhar a Nscallzagho dos conlratos lela
1.53:! Masa Dinatora, da Presidincia o dos Vemeedores; [V - mwbw l.I'I sar o daspachar s unidodes compatarios os mMBntas 0 PIOCAESOE Mcn P*I unidades subordinadas, do modo o garantr que ossas afvidades so roalzam conforma as delerminagtes kmgeis o atendam ao inioressa da
pela CAmara. Municipal de Santa André; V - examinar & preparar o exgediante encaminhads & Pras| parﬂmnteaﬂsumdad&aauhammml ; I - emarcar outras atividades essemalhadas. An. 30. Compels an Nicles da Admin o8 Pamoa].l-p'np-urnm de trabalho Enusis
nagio; V| - produzr | ummmmtmmmﬁmummmmm:ml-mmmammrnﬂmmmmm ammn tia com &% diretrizes da Gendnola de Ascurses Humanos, lir suas implan & r relabdrios sobre saus contrales e alividades
das afividades administativas, finranceims @ de apoio jatvo da Cimarn Municpal do Santo André; Vill - slaborer propostas o Implantar modidas | malizadas; i - realizar as atividades refarentes & administragio o contrals de HILE mmlrm submatidos & apreci da Gardncin, no campo
necessdnas B o anio dog Izacionala como I Marmas & dos sarvigos | da administragés 8 con de paessoal; IV - acompanhar & promover 8 splcabil da kagislaciio de pessosl no Ambito da Municipa! da Santo

V- p r & manler o regisino do pessoal @ o pronludio de lodos os Versadonas &
o crecls © pes s, lecgnaes aes oas, IToocmaroe, itipins
sabra os ca
fiagies, qﬁuedﬁmuaﬂumﬁudﬂqu di servidones da Chmara; VI - manter cadasino, co nrnpmrﬁmmmumaaﬂu
ignagiio am da confia cadas; X - coordenar, ofantar o consolidar as informagdes sobre frequinc
Juniz com os teg das unl da Cémarna Municipal de Santa Andns; K-prmaarmp-adhmdamndabﬂmpum
Xl - pmrhmmmmmmmaummumm 31| - lavTar larmos de dos servidores, do Prafelo o do Vice-
@ dos com da Mosa Diretorm nos livros o8, maniendo-os sob a guarda da Gerdncia de Recursos Humanos; Xl - mmw:ublnmrdldn
Mnﬂiﬂ.nﬁlhm o5 0ag decl bans dos prafelios, vics- & veraadonas; XV - conbrolar os baneficlos |dos 808 senvidones;
}w axercer @ fiscal dm:mm minigtrativos relalivas & unidade, acompanhando os indicedones do execugBo dos mesmes, slaborards relaldrios
novagio devidamenta pmm am conformidade com a legsial
necessdrias pan B gesiio de , o8 Contralos, pi
mala | & do patimanis de sua unideda; XV - axedcar cubras allvidades mammm a1, b e Mdces de Faelha de
planusdulmball'nanmlunmmﬁﬂnmudmduﬁammmwmmemmrﬁrauuhwlm & alaborar re
controles & atwvidedes realizadas; || - enalisar, uarparmafnummmnrﬂrmpma demals doCUmentos que encaminhados &o Moclea; |1l -
canirelar, e rumrcumﬂlumrmmmtmmw anessn o operacionaizacio do sistama de folha de randa; IV - f @ anal-
lairas\rur- mensais da fofha de pagamonta; V wfaﬂraammhwuln“rpﬁmalmm@mptbwddu stama da folha do pagamento de
E:aauaj ndes da eventos Nnoe registros da vida funcional; Vi - procassar a ol bem como o8 o8 de & reaciabes
balhising, de vereadores, sarvidores afives, inatvas, versadores apoeenintas @ n:mn coniabilizando ms consignapies o apresantands wm Mmsumo
mrnﬁhll das folhas; Vil - providenciar a dwma umdusmnmnm pagaments 806 sarvidores, bam muumla.plu anual de rendimentas;

Wil - lu'aﬁlas e saldrios & documantos afing, deede nte sobcitados pelos sarvidares interessades e com anudncla
ﬂaGmmadu Aecursos Humanos; 0 - mrnfmluaﬂn dae conbratos mmrﬁmmmua u , acompanhanda o8 indicadores de axecuglio
dos masmos, alaborando relatirios pediddicos, ndo tempestivamants a con LY Mmmw]mﬂhﬂh& mrrbmidadum'na

cOniroas intarna & axtarma; X - pmmwumﬂuaaanm o8 contrabos,
el outras afividades asseme MMH M#Eﬂmﬂe
Infragstrutuma @ Sarvigos: | - propor planocs de trabalho anvais em consondncia com as direbrizes da Diratoria de Adminssiragéo, garantic suas implantagtes)
& aleborar ralatdsos schre saus controlas @ stividades realizadas; || - enalisar, dar parecer afou BNCAMINNAT 08 PrOCESE0E @ damals documentos gue lorem
encaminhades & Gerdnoia; 11 - inslruir processos submalidos & mw Gerdnca, l!l'l‘l sui drea de competénaia; IV - planefar, coordenar @ controlar
atrndadas mal rutura @ a0s sanvigos 500 sua subordinagio; V - dar planafamernta

Iegislaga v

a5 ativas & | logistico aos SeUS SEiOMES, promovando o 8 BB

cuAo das atividades necassarias; VI - a ramovear & ap o e legia amauaaraada & estabelacar nofmas especificas para o
Legislathr VI - anganizar @ & des coniratos -wuum rifinadas, de moda a garantir gue essas atividades so real-
Izem conforma a5 detenmin aahﬂdmmmlmdaﬁmm fmmaamﬂddmnmdﬂmmmnmm , dos
conlratos, dos processos de babal mwlamamMMmmnMBMUMI emarcar oulras alwidedes sasemsalhadss Compels &
Coordenadaria de HMM‘IrLﬂhI‘I ropor plancs do tmbaho anuais em consonlingia com as dimirizes da Genlnola de Infrasstrulena o Servigos, garantin
suEs implantaghes & slabom mummem ; I - analisar, dar parscar a/ou encaminhar 0B Processos & Demais doc-
umentas gues fanem amlmmauwﬂnmmmlll propor & Geréncia de Infrassttura e Servigos & adogia denwmsmmlm IV - avesiguar o cumpri-
manto diss normias lCnicas nos sarvigos di revisio & manisen;io des partes eldrices, hidriulices @ do lekfona do prédio do Legisla®ve; V - alaborar sspeci-

de materiss & 5a nNecessAnos a man o da infraesiruts do da Cimara Municipal de Santo André; VI - realizar

periddicas das instalagies a mlmaauuh.lradn pp:glndn La-glnlnﬂm. e rnanelma & programar medidas de revislo @ manutengio; Vil - axecutar ou
moompanhar a prostagio de senvigos por g« manubangio, a reforma o a const mwﬁudoundaﬂw\"lll * munoutar serviges de
mél mmdamlmammrﬂ rdulbneademlafurmadamumngﬂaue nios 08 anedgia eldirica @ instalaghes

o - nar & exercar & fiscal dos conlralos adminisirativos relativos & unidade, acompanh mmmwmwﬁnﬂmmam
rmdu rulmidios p-rlédlmilm:m i a pontratagio o a renovaciio devida . wm conformidade com a legislagio viganie o

pei &5 harmo & extemo; X - pmmmwas-maddnsnma&riu raa de pess0as, dos conireios, dos (IDCess0s de
mmmmﬂummmaaumum K| - exarcesr cubras aividadas assameal 4. Compete a0 Nickao de ionas: |
da trabalhe anuais em corsoniingia com as dimbizes da Gerdnoia da Infruﬂmb.ln L] nfir suas impia L] ﬂlbollir

hmunm - ramrmmnmumus;m adocAn da normas & patnibes dos sarvigos de adminisiragio predial, raladaora, im)
h‘lﬂnlw. copa, ranspories o de auxidio na dsiribuigio infarma @ axtarna de documandos, matarals o afins; IV - planajar, organizar &
ma]lzmnasa-t\npua ls die apolo ao funclonamento das unidades da Camams Municipal de Santo Andnd, envolvando: 8) prOGrEMAr, ONganzar 8 executar
ummademmummamamnummmmmMWamalumm nos digs Olais & nog lingis de sam-
II'II L I'nrm;ks b} manter agenda de uso des instalagies do Lgﬁﬂw @ promovar A abertum o fechamanta qul programada; o} programar, coordonar
d&lmpmd]nﬂnmrnmmdmrln amltdﬂmampamnﬂmnmaﬂamnwmmﬁpﬂma manier controle dos materiat del
mﬁsl.l'm I'dp , Extraordinarias e Solanes, nos Alos numcamara no locante 4 distribuicao
dunrmmwemmlh nacassdros no suprmanto do dgua, & acomodachs dos convidadas e autoridaces, & aTumagio do Plandrio ou do local a sof
u'ullmdn gl manter a axpedigio da bens e documanios; hjmajlzar sarvigos o8 auxilio As unidades na execugio de sarvipos gevals, envolvendo a distribulgao
de orresporddncas, processos @ documentos andne undades, carmegamanto do malerias, miveis & , bugea o encaminhamanio do bans &
documentos nos comios @ ocais axtarnos, macugio da r:iw
wo, W - flscallzar o8 contratos sdminést

auxiliar nas Sessles Ondindrias Solenes & Atividades O

r:'\:a Imml findo empestivamants & m’“”%u mﬂh&m m-m::ium ety st v mr:n—
a mpu LG a8 Iy em o COm & oV [
RGO Ipdolmrnn;hilrnumu & aubarna; Vil - progamar, organizar @ reakear a5 ralativis aos uwiﬁmdaﬂupﬂ:%c\zhha. alefonia
asanrlr;ua rals.'l.fll plan-a-|nr nrmmar controfar o uso @ provi aaqlal;dn mEal Lloea]lmaﬂﬁ::lna ulilizedos pelo Setor de Copa; X - pro-
mover as madidas noocedsiriee de pessoss, dos contrabos, dog prooessos o, dio matarial @ do patrimanio de swa rideda; X - oacer
m:MMmMmAn Cm'npnlaauNudwdiHmmurl;Iunlnmlwhl propor plancs de tmbatho anuais em consondincia com as dire-
trizes 0a Geréncia de Infreestrutura & Sarvigos, BUES Implan & alaborar reladirios sobre seus condroles @ atividades resizadas; | - anallsar,

dar parsoss oy encaminher 08 processos o demais documanios que encaminhados ao Mdcleo: 1 - planegar, dirigir, controfar @ odentar & aecuglo
de indos os afgtos & unidade; IV - expowtar servigos de rl;sﬁ.u roventiva @ cormotiva; W - prganizar @ propor escalas de rabalbo dos seus sub-
ordinados; Vil - controlar o acesso 48 B do | a8 chaves Mprédlnﬂacarrm inclusive do auditono & salas de reunibes, zelando pela
fescalizagio quando da enirega o devoluglo diss mesmes & pela conferincia & estado dos equipamantos, Instrumenios e matariais deponibizades; VII - Bs-
calizar 05 contrasos administratives relathes & unidade, acompanhando os indicadones de emecugio dos masmos, elaborando relatdrios panddicos, sugarindo)
tempestivamants & mmmma & rencvagio devidements |ustificadas, em corormidade com a | i ] faitea contrales
irderme & axtarmo; VI - o ¢ anumiments ou conforme determina unitiade; 1X - realizar &

ﬂ supeerior imedisio, Idric rel a5 alividades
muchrqaﬂamﬁwhfh’-wmrunwdlmmnuplma peRs0as, 0os contratos, dos processos de trabalha, do masedial e do patriménio
de sua unidade; X - exarcer oulres atividades assamelhadas. N‘L amrumwamml delind, punto &8 unidades Bubar-

rﬂ‘fﬁlGh‘Hwamlm Il - excarar pareoer NOS ProOSSSOS &

dinadas, pm de irabalho anuais am consondngia oom &s ﬂllﬂi‘iﬂt dl
demals documentos que forem encaminhados a Diratoria; 11 - encaminhar &s o 05 PrOCEES0S A documanios que devam receber pare-
cares gobre temas especiicos; IV - r&DImmMnmpwmmmmman.mmammamammﬁnammnm
ndminisirafives da Chmara Municipal de Santo André; W - analsar o controlar 08 senigos prestados por suss mld-tﬁu subardinadas; VI - pra;uzlr infar
magbes qua sinam de base 4 fomada de decisbes @ ao controle de athidades; Vil - alaﬂuarapeﬂldundumfnrmaqﬁw Preakiéncia, da Mesa Dinetora,
dos Versadones & da Diretaria Garal; VI - delinir 82 dirstrizes, planejas, coordenar, dirige @ contralar 8 | do Plano Diretor da Tecnologla da
Inl'nl‘n'tmln {POTI) & F‘Ilmmlmm Estraségico de Tecnologia da Il'lormmb (PETI) do LegislaSva, de mantira & manter o atuakragio Mmﬂﬁnnlﬁ o quali-
56l de tecnal da informagio; IX - promover as medidas necessdnas para a uhmdﬁmmmm trabalho,

do malerial & do palrimanio nua unidans; X - colebarar com & Direlesia Garal na e 8 implaniacio do Flanejamenio Emrabégt::::
sSucional; X1 - suwroar oulries alividades assemehadas. Arl. 37, Compete & Coonden mﬂmnmﬂlml-nw nos =
batho anuaE em consandncia com & direinzas da Dirsida de Tecnolkogia da informegio a garantir 65 respactvas implantagdes, onganaar o Corpo Técnico
& eleharar relattsios spbre saus conlrolas e slividades realizadas; || - analisar, dar parecer afou arumlmwmm & demais documentos Tm forem

trmnﬂnl'-rgt'i Gncrdcr-[m: :LI: Loulzlﬂlnu'.d-allboflr o garantir Iﬁ'pllg#u wﬂw gltlnd e rzlﬂmgamﬁm Estralégico #
Tacnol nformegia ativo, de maneia a manter A s ] ea B dos 58 nbrrﬁk};
ré ne GCamara, V mﬂarasqmmm mhrmbafam mmmirlmm de sislemas,

eapecificacho de equipEmenos & sislemas auigigio pela
lmdmdmﬂplmm.;mdrg-tnrilmphnlwm M*uhﬂmmmhdlmﬂ;ﬁlh das recessidades dos usudrios o
a.da-qua.duana padrias madalnﬁmmmducamamMum?ddaSamm\drﬁhhmr
leCnoidpicas & Eumﬁ?’ implaniagho de movos sistamas; ¢ isar o desempenho dog sislamas
rdlmmnmlllmﬁodwdlh mhulhdunmmﬂﬂq:mmdﬂn.ﬂdﬁududﬂnbﬂmmhﬁ:ﬂd}
realizar umltunu gﬁ BESEQUrAT qua 05 padries operacionals 8 procedimentos oe aa-,gurm'u;a estajam sando saguidos; &) estudar, pesquisar,
& aperfaipoar progalos de banco de dados, promovenda a melhor WiEzedn de sews recunkos, [aoitands o 96U SoesS0 Pelas Areas gua deles necassibam; r||
isar, kvantar cusios @ necassidadas a desamvolver projatos de seguranga do dados; g) slaborar manuais dos sistamas ou projatos desenvolvidos, facil-
a mlllz.n.-;ﬂl:l @ entandimanio dos masmaos; h) ireinar @ acompanhar o8 uswdrios na ublizagio dos sistemas dasamvolvidos ou mm‘.dns de temains,
viganin assegunar o coreln luncionamento dos mesmos. VI - realizar & alividedes ralerentas 48 oparagies @ infragsinaena de lecnologia da Inlnrm.aﬂua
comumicagiio, amolwands; a) estabelacar critérios @ normias de segumnga (fisica o tecnoldgica) das instalagdes, equipamanios o dados procassa
COmo NOAMES gerals de acesso 80s eguipamentos e de proleglo dos amuivos, discos @ visando garantir a seguranca, continudade & q
narmalizar & promaver , manulangin & adminstragdo dos servidones, manu & incicnaments da rede,
sarvidoras, acasso a intemet @ segumanga da @ inflorm ) coordonar as athvidades de admini da rede de computndares, implantando pro-
mmmmmeﬁmmmunﬁmmmm o8 BEny - ministrativos relathvos & unidade, acom
do o8 indicadorss de dog mmmmrmm sUgefindo wmuamumn&a davicam
l:udu,umcun'brrnlda.dnmnlm o moomendagies faitas pelos controles intemo a mdama; VIl - promover as mad nacRssAnas pam a
Eﬁod& oos contratos, dos pmoamaﬂa trabalho, do material @ do patrmdrie de sus unidade; % - exarcar ouiras atividades assamehadas.
mNuﬂmmmmmuunSLpnrm |- prepor plancs o frabao anusis em consendncia cam as drelrizes da Direlaria de Tecral d
mw.;slu o garantir as rospectivas im Iinragbas noqua tange o atividades do rﬂ-lrl.ITBrﬂU, stporlu. l'n-nmino n mgu da equipamentos da mmn
runnﬂk:a. - anakzar, dar parecar efow encaminher os processos & demals documantos que forem Il - garantir & implentagdo das
dirstrizas do Plano Diratar de |rlormatica (POTI) & leajnmaﬂn Estrabigico e Toc & da Inh'rrm:&n (PEI'I] do Legisletivo rolativas & unidads, do
mangira A manter a sualizagio feg LY} q.ubdmh sarvigos de tecnologia da nformagdio; IV - g;'gwdara a5 o e aql.n:lan'mlm para
asulslpdo pela Camera; V - reslzar as acompanhamanto, man & BUpre agamarlna de Informética, ervobendo: &)
planegar, organizar a imptantar a5 dalrizes de rnan suparts, bam camo aplicar iag o lhonicas undas aes padries leenoligicos o de
infragstrutura da Cimara Municipal da Santo Andrd; b) rﬂﬂmrmldidn mmrwlwﬁm w:mhwa.wenahmr mapmmm Implan-
tagéo de novas tecnologlas; mmmmunmmmmdmmpamﬂm Implaniados, reavakar rotinas, manuats & métndos de trabatho, verScando se atan-
dem so usudrio, sugednda las de trabalho mas oficazes; d) maizar auditonias pam assequiar que os padnies lonais @ procedimantos de
saguranga estajam sendo seguidos; ¢) elaborar manuais refativos ao uso o mnmdmaqwm facilitando a mm o enendimanio dos mes-
maos; ) treinar & acompanhar na.uaudﬂmna Iizagino dos eguipamantos de informética, visando amagmrnmnmm Lo dog Masmos; §) preparar
iFvariiria do hisdware aesten mmmummmmmmwmummpmmmmmﬂrum




