PROJETO DE LEI que dispbe sobre a
reestruturacdo  administrativa da Camara
Municipal de Santo André, dos cargos de
provimento em comissdo e das funcoes

gratificadas, e da outras providéncias.

Processo Administrativo n® XXXXXX
AUTOR: Mesa Diretora da Camara Municipal — Projeto de Lei CM n® XXX.
DISPOE sobre a reestruturacdo administrativa da Camara Municipal de Santo André, dos
cargos de provimento em comissao e das funcdes gratificadas e da outras providéncias.
PAULO SERRA, Prefeito do Municipio de Santo André, Estado de Sao Paulo, no uso e
gozo de suas atribuicdes legais,
FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:
CAPITULO I - DISPOSIGOES GERAIS
Art. 1° A Camara Municipal de Santo André fica organizada nos termos desta lei.
CAPITULO Il - DA ESTRUTURA
SEGAO | - DA ESTRUTURA BASICA
Art. 2° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Santo André é a
seguinte:
I — Nivel de Direcdo Superior (Estrutura Politica):
a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora;
¢) Gabinete dos Vereadores.
Il — Nivel de Gestéo Institucional (Estrutura Administrativa):
a) Diretoria Geral;
b) Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;
c) Diretoria de Tecnologia da Informagéo;
d) Diretoria de Administracao.
Paragrafo unico. Para os efeitos desta lei, a Presidéncia e o Nivel de Gestdo Institucional

compreendem a estrutura administrativa, e a Mesa Diretora e os Gabinetes dos Vereadores,
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a estrutura politica, estabelecendo-se as defini¢cdes a seguir quanto aos cargos e fungdes
que compdem as respectivas estruturas:
| — Denomina-se quadro geral os cargos e func@es, providos por nomeacgédo, que compdem
conjuntamente, a estrutura politica e a estrutura administrativa do Legislativo;
Il — Compreendem o quadro administrativo os cargos e funcdes, providos por nomeacéo,
que compdem a Presidéncia e o Nivel de Gestdo Institucional da Camara Municipal de
Santo André;
1l — Compdem o quadro politico os cargos, providos por nomeacdo, vinculados aos
gabinetes dos vereadores.
Art. 3° A administracdo da Camara compreende um sistema organizacional de linhas que
se integram sob os principios de organizacéo hierarquica e funcional.
8§ 1° O sistema organizacional de linha compreende 6rgdos hierarquizados, sobrepondo-se
0s superiores aos inferiores mediante relacdes entre niveis assim definidos:
I. Primeiro Nivel: Presidéncia, tendo como responsavel o Presidente;
I1. Segundo Nivel: Diretoria, tendo como responsavel o Diretor;
I11. Terceiro Nivel: Geréncia, tendo como responsavel o Gerente;
IV. Quarto Nivel: Coordenadoria, tendo como responsavel o Coordenador;
V. Quinto Nivel: Nucleo, tendo como responsavel o Chefe de Nucleo.
8 2° Um 6rgéo ou unidade ndo contera, necessariamente, todos os niveis hierarquicos.
§ 3° O primeiro nivel serd preenchido pelo Presidente da Camara Municipal, detentor de
mandato eletivo, nos termos e condicOes previstos na Constituicdo Federal, Estadual e Lei
Organica Municipal de Santo André.
8 4° O segundo nivel podera ser preenchido por cargo de provimento em comisséo, de livre
nomeacao e exoneragdo da Presidéncia, exceto a Diretoria de Administracdo, e o terceiro,
quarto e quinto niveis serdo ocupados por servidores de cargo efetivo da Camara
Municipal de Santo André, no exercicio de fungéo gratificada de chefia.

SECAO Il - DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA BASICA

SUBSECAO | — DA PRESIDENCIA

Art. 4° Estdo diretamente subordinados a Presidéncia:
I — O Nucleo Administrativo da Presidéncia;

Il — A Assessoria de Imprensa da Presidéncia;
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I11 — A Assessoria Especial da Presidéncia;
IV — A Controladoria;
V — A Ouvidoria Legislativa;
VI — A Diretoria Geral;
VIl — Procuradoria da Mulher;
VIII - Escola do Legislativo.
SUBSECAO Il - DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 5° Estdo diretamente subordinadas aos VVereadores:
| — A Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria dos Gabinetes.
8 1° Cada Gabinete podera ter em seu quadro 01 (uma) fungéo gratificada de provimento
efetivo de Apoio Técnico Legislativo para prestacdo de suporte administrativo, o qual sera
designado pelo Presidente, mediante indicacdo do Vereador, dentre os servidores que
compdem o Quadro de Pessoal da Camara.
8 2° Os Apoios Técnicos Legislativos designados para atuar nos Gabinetes, ficardo a
disposigédo destes, exercendo suas atribuigdes conforme determinagdo de cada Chefe de
Gabinete.

SUBSEGAO I11 - DOS ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL
Art. 6° Estdo diretamente subordinadas a Diretoria Geral:
| — A Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;
Il — A Diretoria de Administragéo; e
I11 — A Diretoria de Tecnologia da Informacéo.
Art. 7° Estdo diretamente subordinadas a Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos:
| — Consultoria Juridica Legislativa;
Il — Procuradoria Legislativa;
I11 — Ndcleo de Apoio Legislativo;
IV — Geréncia de Contetdo Legislativo, com:
a) Coordenadoria Parlamentar, com:
a.1) Nucleo de Biblioteca Legislativa;
a.2) Nucleo de Registro Parlamentar.

Art. 8° Estdo diretamente subordinados a Diretoria de Administrag&o:
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| — A Geréncia de Orgamento e Finangas, com:
a) Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira, com:
a.1) Nucleo de Gestao Financeira;
a.2) Nucleo de Gestao de Patrimdnio.
Il — A Geréncia de Compras e Materiais, com:
a) Coordenadoria de Compras e Licitacbes, com:
a.1) Nucleo de Almoxarifado;
a.2) Nucleo de Planejamento.
b) Coordenadoria de Gestdo de Contratos.
Il — A Geréncia de Recursos Humanos, com:
a) Nucleo de Administracéo de Pessoal;
b) Ndcleo de Folha de Pagamento.
IV — A Geréncia de Infraestrutura e Servicos, com:
I) Coordenadoria Operacional, com:
a) Nucleo de Manutencdo e Instalacao;
b) Ndcleo de Servigos Operacionais;
c) Nucleo de Frota e Transporte.
V — Geréncia de Comunicacao Institucional, com:
a) Coordenadoria de Comunicacéo Institucional e Audiovisual;
b) Coordenadoria de Relacdes Publicas e Cerimonial, com:
b.1) Nucleo de Recepcdo e Organizagdo de Eventos.
¢) Coordenadoria de ComunicagGes Administrativas.
VI — Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental, com:
a) Nucleo de Fotocdpias, Correspondéncias e Digitalizacao.
Art. 9° Estdo diretamente subordinados a Diretoria de Tecnologia da Informagéo:
| — A Geréncia de Tecnologia da Informacdo, com:
a) Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas;
b) Nucleo de Suporte ao Usuério — Hardware/Software;
¢) Nucleo de Redes e Infraestrutura.
SECAO Il - DA LOTACAO DOS SERVIDORES
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Art. 10. Em cada uma das unidades administrativas da Camara Municipal serdo lotados os
servidores conforme suas atribuicdes, profissdes e especialidades, seguindo a organizacao
interna de acordo com o conjunto de competéncias das unidades organizacionais as quais
pertencem.
Paragrafo Unico. Cabera aos dirigentes das Geréncias e Coordenadorias promoverem a
organizacdo de seus servidores para o cumprimento das competéncias de suas unidades.
CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

SECAO | — DAS UNIDADES SUBORDINADAS A PRESIDENCIA
Art. 11. As competéncias da Mesa Diretora e da Presidéncia sdo aquelas atribuidas pela Lei
Organica do Municipio de Santo André e Regimento Interno da Camara Municipal.
Art. 12. Compete ao Nucleo Administrativo da Presidéncia:
| — Fazer a gestdo da rotina administrativa do gabinete da Presidéncia;
Il — Assessorar a Presidéncia quanto a gestao de seu gabinete;
Il — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Presidéncia,
garantir sua implantacdo e elaborar relatorios sobre seus controles e atividades;
IV — Recepcionar as visitas destinadas a Presidéncia;
V — Gerenciar o contato da Presidéncia com os Gabinetes dos Vereadores, com as
diretorias, geréncias, coordenadorias e nucleos do legislativo;
VI — Promover o assessoramento e 0 apoio técnico ao desenvolvimento das atividades da
Presidéncia;
VIl — Preparar proposituras da Presidéncia e encaminhamento de seus respectivos
processos;
VIl — Organizar agenda de compromissos externos e internos da Presidéncia;
IX — Planejar as viagens do Presidente quando em carater representativo do Legislativo;
X — Manter o controle formal de processos e documentos da Presidéncia;
X1 — Receber, analisar e elaborar pareceres dos processos e documentos da Presidéncia;
XI1 — Receber, controlar, analisar e preparar a correspondéncia do Presidente;
X111 — Organizar, programar e realizar atendimento pessoal e telefénico do Presidente;
XIV — Realizar servigos de apoio ao funcionamento das unidades do Legislativo;
XV — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos

processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 5
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




XVI - Elaborar minutas de oficios, correspondéncias cartas e demais documentos;

XVII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 13. Compete a Assessoria de Imprensa da Presidéncia:

| — Assessorar 0 Presidente a manter a sociedade informada acerca da misséo, politicas e
praticas da sua Legislatura, fortalecendo a transparéncia da gestdo publica;

Il — Assessorar a Presidéncia na andlise de informacdes e dados provenientes de todos os
demais parlamentares;

Il — Assessorar o Presidente no desenvolvimento institucional do Legislativo, na area de
comunicacéo;

IV — Desenvolver relacdo de confianga com os veiculos de comunicacao;

V — Preparar as fontes de imprensa das organizacdes para que atendam as demandas da
equipe de comunicacdo de forma eficiente e &gil;

VI — Manter a integragdo e troca de informagGes com a Geréncia de Comunicagédo
Institucional da Camara, de forma a sempre manter atualizacdo e sincronizacdo dos atos
praticados entre as duas unidades administrativas.

Art. 14. Sdo atribuicdes da Assessoria Especial da Presidéncia:

| — Executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a
serem adotadas no ambito do Gabinete da Presidéncia, assessorando e orientando a equipe
nos servicos determinados pelo Presidente;

Il — Assessorar o Presidente nas reunides de comiss@es, audiéncias publicas, compromissos
oficiais e outros eventos de natureza politica e administrativa;

1l — Pesquisar, analisar, planejar e propor implantacdo de servigos de interesse da
Presidéncia, compilando as informacdes e dados necessarios de todas as unidades do Poder
Legislativo, informando ao Presidente se as medidas estabelecidas estédo efetivamente em
consonancia com as diretrizes e metas politicas estabelecidas;

IV — Assessorar a organizagdo de programas de visitas oficiais, bem como o recebimento
de autoridades e outros organismos da sociedade, representando o Presidente quando por
este determinado;

V — Quando do impedimento do corpo juridico do quadro efetivo da Casa, em acdes de
interesse da Presidéncia, especialmente quando legalmente constituido para tanto, exercer a

funcéo de representante legal da Presidéncia;
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VI — Assessorar a Presidéncia na fiscalizagdo das atividades administrativas, orcamentéarias
e financeiras de forma a assegurar a plena legalidade dos seus atos;

VII — Assessorar a Presidéncia em assuntos de ordem técnica que estejam relacionados a
sua habilitacéo profissional.

Art. 15. Compete a Controladoria da Camara Municipal de Santo André:

| — Avaliar o cumprimento das diretrizes, dos objetivos e das metas propostas nos planos
orcamentarios — PPA, LDO e LOA, relativas ao Legislativo;

Il — Verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de
governo, quanto a eficicia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo dos recursos
orcamentarios;

Il — Verificar os limites e condicBes para realizacao de operagdes de crédito e inscricdo de
despesas em restos a pagar;

IV — Verificar a legalidade, a legitimidade e a economicidade da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

V — Fiscalizar a legalidade, a eficiéncia e a eficacia dos diversos controles setoriais da
Camara;

VI — Colaborar com o controle externo no exercicio de sua misso institucional,

VIl — Observar o cumprimento das normas legais e técnicas;

VIII — Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com pessoal e
avaliar as medidas adotadas para o0 seu retorno ao respectivo limite, no caso de
descumprimento;

IX — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

X — Controlar a execugdo orcamentaria;

X1 — Avaliar os procedimentos adotados para a realizacéo da receita e da despesa;

XI1 — Verificar a escrituracdo das contas do legislativo;

Xl — Acompanhar a gestéo patrimonial;

XIV — Apreciar os relatorios de gestdo fiscal, assinando-os;

XV — Elaborar quadrimestralmente o relatério de Controle Interno;

XVI — Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar solugdes;

XVII — Verificar a implementacdo de solugdes indicadas;
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XVIII — Criar condigdes para atuagéo do controle externo;

XIX — Garantir o atendimento as exigéncias feitas pelo controle externo;

XX — Orientar e expedir atos normativos para as Diretorias, Geréncias, Coordenadorias e
Ndcleos;

XXI1 — Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram de suas
atribuicoes;

XXI1 - Verificar o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal;

XXl — Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;

XXI1V — Exercer outras atividades assemelhadas.

8 1° As competéncias e atribuicbes da Controladoria serdo exercidas pelo Controlador
Legislativo, servidor publico efetivo, aprovado em concurso publico, auxiliado pelos
servidores de seu quadro e lotados na unidade.

8 2° Nas auséncias do Controlador Legislativo, igual ou superior a 15 (quinze) dias ou
qguando o caso exigir, as suas atribuicdes serdo exercidas interinamente por servidor
publico efetivo estavel do quadro de apoio da Controladoria devendo os atos praticados por
este serem verificados e ratificados quando do seu retorno daquele.

8 3° Quando da incidéncia do 82° o servidor substituto perceberd a remuneracao
correspondente a tabela do Controlador durante o periodo de substituicéo.

Art. 16. Compete a Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Santo André:

I — Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestaces da sociedade civil
dirigidas a Camara Municipal,

Il — Organizar os canais de acesso do cidaddo a Céamara Municipal, simplificando
procedimentos;

Il — Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestacdes dirigidos a
Ouvidoria Legislativa;

IV — Fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestacdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal,
V — Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas

manifestacoes;
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VI — Auxiliar a Cadmara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

VII — Auxiliar na divulgacéo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos da participagéo social.

8 1° A Ouvidoria Legislativa ndo tem carater administrativo, executivo, judicativo ou
deliberativo, exercendo papel mediador nas relacbes envolvendo as instancias
administrativas e os integrantes das comunidades interna e externa, cujo titular € o Ouvidor
Legislativo, designado pelo Presidente da Mesa Diretora, dentre os servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo, com formacdo em nivel superior, através de Portaria.

8 2° Constituem-se garantias do Ouvidor Legislativo a independéncia profissional para o
desempenho das atividades na administracdo e a impossibilidade de destituicdo do cargo,
salvo por motivo justo e precedido de processo administrativo.

83° Em seus afastamentos, auséncias e impedimentos sera designado um suplente para o
Ouvidor.

84° O Ouvidor, para o exercicio de suas fungdes, tera as seguintes prerrogativas:

| — Requisitar informacdes as unidades administrativas e servidores da Camara Municipal;
e

Il — Solicitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicdes, por
intermédio da Presidéncia.

Art. 17. As competéncias da Procuradoria da Mulher e da Escola do Legislativo “José
Nanci” sdo aquelas atribuidas pela legislacéo prépria de cada uma delas.

Art. 18. Compete a Diretoria Geral:

I — Planejar, coordenar, acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas no campo
administrativo e de apoio legislativo, em consonancia com as diretrizes da Presidéncia;

I1 — Definir, junto a suas unidades subordinadas, planos de trabalho anuais e monitorar suas
implantagGes, orientando e distribuindo os trabalhos que deverdo ser desenvolvidos pela
Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos, Diretoria de Administracdo e Diretoria de
Tecnologia da Informacdo e todas as unidades administrativas que Ihe sdo subordinadas;

Il — Recepcionar e promover o encaminhamento das providéncias para o atendimento das

solicitacbes da Mesa Diretora, da Presidéncia e dos Vereadores;
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IV — Receber, analisar e despachar as unidades competentes os documentos e processos
recebidos pela Camara Municipal de Santo André, centralizando as informacdes para
posterior distribuicdo de acordo com cada competéncia,;
V — Examinar e preparar o expediente encaminhado a Presidéncia, pertinentes as unidades
sob sua subordinacdo;
VI — Produzir informacgdes que sirvam de base a tomada de decisdes e ao controle de
atividades;
VIl — Controlar e promover o desempenho adequado das atividades administrativas,
financeiras e de apoio legislativo da Camara Municipal de Santo André;
VIIlI — Elaborar propostas e implantar medidas necessarias ao desenvolvimento dos
servidores e ao aperfeicoamento dos processos organizacionais, bem como estabelecer
normas e padrdes dos servicos realizados pelas unidades subordinadas;
IX — Desenvolver, em colaboragdo com as diretorias e as geréncias, sob direcdo e
supervisdo da Mesa, do Presidente e dos assessores deste, o Planejamento Estratégico
Institucional, bem como a proposta de gestdo da Mesa durante o mandato de seus
membros;
X — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
XI — Definir e acompanhar, junto as Diretorias, Geréncias e Chefias, as atividades relativas
a execucdo dos contratos administrativos, fiscalizacdo e penalizacdo pela inexecucdo dos
mesmaos;
XIl — Manter a Presidéncia e a Mesa da Camara informadas quanto ao andamento dos
trabalhos sob sua direcdo;
XII — Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;
X1V — Exercer outras atividades assemelhadas.

SECAO Il - DAS UNIDADES E ASSESSORAMENTO SUBORDINADOS AOS

GABINETES DOS VEREADORES

Art. 19. Os Gabinetes dos Vereadores, correspondem a 21 unidades sob o comando e a
responsabilidade de seus respectivos vereadores, eleitos por mandato nos termos da

legislacdo aplicavel.
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8 1° O aumento da quantidade de Vereadores por meio de alteragdo na Lei Organica do
Municipio de Santo André ndo implicara na criagdo automatica de Gabinetes e cargos na
estrutura administrativa, seja de provimento efetivo, comissionado ou funcéao gratificada.
8 2° Na hipotese do § 1°, caberd a Mesa Diretora apresentar Projeto de Lei para alteracao
da estrutura administrativa, criagdo de novos gabinetes e de novos cargos, ou ainda, a
redistribuicdo de cargos ja existentes, tendo em vista 0 novo dimensionamento dos
trabalhos e unidades que a Casa requeira para o pleno funcionamento.
Art. 20. A estrutura parlamentar de cada Gabinete de Vereador contemplard 1 (um) Chefe
de Gabinete Parlamentar e 7 (sete) Assessores Parlamentares, assim distribuidos, cujas
atribuices e requisitos estdo dispostos no Anexo Il desta Lei:
I — 1 (um) Assessor Politico de Apoio Legislativo;
Il — 3 (trés) Assessores de RelacBes Parlamentares e de Politicas Publicas;
I11 — 3 (trés) Assessores Politicos e de Relagdes Comunitarias.

SEGAO 111 - DOS ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL
SUBSECAO | — DA DIRETORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E LEGISLATIVOS
Art. 21. Compete a Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos:
| — Definir, junto a suas unidades subordinadas, planos de trabalho anuais em consonancia
com as diretrizes da Diretoria Geral e Presidéncia, monitorando suas implantacdes;
Il — Exarar parecer nos processos, proposituras e demais documentos que forem
encaminhados a Diretoria;
I11 — Encaminhar as unidades competentes o0s processos e documentos que devam receber
pareceres sobre temas especificos;
IV — Propor a Presidéncia da Camara, depois de autorizadas pela Diretoria Geral,
modificagdes no Regimento Interno ou em Atos, Resolugdes e Leis, desde que dentro da
esfera de competéncia da Camara;
V — Assessorar 0s trabalhos da Mesa durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias ou
Extraordinarias;
VI — Promover o apoio aos trabalhos das ComissGes Permanentes;
VII — Dirigir, analisar e controlar os servigos prestados por suas unidades subordinadas;
VIII — Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes e ao controle de

atividades;
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IX — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

X — Colaborar com a Diretoria Geral na criacdo, desenvolvimento e implantacdo do
Planejamento Estratégico Institucional;

X1 — Garantir o controle dos prazos de matérias juridicas e legislativas;

XIl — Colaborar com a Ouvidoria Legislativa e Controladoria no atendimento de suas
finalidades;

X1 — Garantir, em colaboracdo com as Diretorias, Geréncias e Nucleos, a fiel execucdo
das fases dos processos administrativos, esclarecendo duvidas de carater legal e
procedimental, emitindo ou determinando a emissdo de pareceres juridicos, acompanhando
os desdobramentos, sugerindo penalidades cabiveis etc.;

XIV — Colaborar com a criagdo e o desenvolvimento de normas regulamentadoras das
atividades do Legislativo;

XV — Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;

XVI — Dirigir todas as atividades de seus servidores, planejando com o auxilio de seus
gerentes, coordenadores e chefes de nucleo a organizacdo de toda a estrutura da Diretoria,
escala de férias dos servidores, de modo a ndo gerar a solucdo de continuidade das
atribuices da area;

XVII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 22. Compete a Consultoria Juridica Legislativa:

| — Elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos, sugerindo,
quando for o caso, a adocéo de carater normativo;

Il — Assessorar a Mesa da Camara, os Vereadores, as Comissdes Parlamentares e 0s 6rgados
da Camara em assuntos juridicos;

Il — Efetuar o controle de legalidade em sindicancias e procedimentos disciplinares, em
colaboracdo com a Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos e a Consultoria Juridica
Legislativa;

IV — Elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;

V — Colaborar com a Presidéncia e a Controladoria na elaboracdo e desenvolvimento de

instrugcdes normativas, atos, regulamentos etc.;
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VI — Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora, as Comissfes e aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive através de
pesquisas de legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares em
colaboracgdo com a Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;

VIl — Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das diversas
ComissBes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboracdo de
relatorios conclusivos;

VIl — Assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

IX — Assistir a Camara, em colaboracdo com a Diretoria de Assuntos Juridicos e
Legislativos, em todas as fases de processos licitatérios (anélises de editais, impugnacdes,
recursos e outras);

X — Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicéo;

XI — Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as areas administrativas, Diretoria
Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da instituicéo;

XIl — Prestar assessoramento e emitir pareceres, quando solicitado, a Mesa Diretora,
Presidéncia, comissdes parlamentares e vereadores, em matérias legislativas e
correlacionadas;

Xl — Elaborar relatérios de atividades, visando o controle dos procedimentos
administrativos distribuidos a Consultoria;

XIV — Assessorar as unidades administrativas e legislativas da Camara, nos assuntos
juridicos de interesse do Legislativo Municipal, em todas as areas do direito, elaborando
manifestacOes, pareceres, despachos, minutas de decreto legislativo, resolucGes, atos da
mesa e do presidente, portarias, dentre outros, quando determinado pela Presidéncia,
Diretoria Geral; ou solicitado pela Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos, Diretoria
de Administracdo, Geréncias etc.;

XV — Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacGes sobre
questdes de natureza administrativa, e outras, aplicando a legislacdo em questdo, para

reutiliza-los na defesa da Camara Municipal;
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XVI — Participar ou dar suporte juridico, junto a Diretoria de Assuntos Juridicos e
Legislativos, em sindicancias e processos administrativos disciplinares;

XVII — Elaborar pareceres e manifestacbes, em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e requerimentos em geral quando determinados pela Diretoria;

XVIIlI — Manter contatos para consultoria técnica especializada e participar de eventos
especificos da area, para se atualizar em quest@es juridicas pertinentes ao Poder Legislativo
Municipal, quando necessario;

XIX — Acompanhar publicagdes, livros técnicos, bem como legislagdo municipal, estadual
e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XX — Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara em questdes internas;
XXI — Atuar em equipe multiprofissional na orientacdo e supervisao de estagiarios e outros
profissionais na execucdo de seus servicos;

XXII — Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

XXIII — Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o0 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XXIV — Participar de grupos de trabalho e reunibes com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situacGes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara Municipal,

XXV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 23. Compete a Procuradoria Legislativa:

I — Representar administrativa e judicialmente a Camara Municipal, em defesa de suas
prerrogativas, atuando em todos 0s processos contenciosos de interesse da Camara;

Il — Elaborar pareceres e manifesta¢Ges juridicas em processos judiciais, sugerindo, quando
for o caso, a adocao de carater normativo;

Il — Orientar a Presidéncia e a Mesa da Camara quanto ao cumprimento de decisdes

judiciais e aderéncia a novas determinacdes legais;
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IV — Ingressar em juizo em defesa das prerrogativas da Camara Municipal;

V — Elaborar minutas de informacfes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

VI — Prestar assessoramento juridico na elaboracdo de informagdes em resposta a
guestionamentos de 6rgdos publicos, tais como: Ministério Pablico, Tribunal de Contas,
Corporacdes Policiais e outros;

VIl — Acompanhar internamente os processos em que a Camara é parte ou interessada;

VIII — Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pegas processuais de estilo;

IX — Elaborar relatorios de atividades, visando o controle das a¢des em juizo distribuidas a
Procuradoria;

X — Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, inclusive
fora deles, na defesa dos seus direitos, em acOes e medidas em que este for parte ou
interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas
legais e acompanhando todo o processo até a decisao final;

X1 — Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, e outras, aplicando a legislagdo em questdo, para
reutiliza-los na defesa da Camara Municipal;

XIl — Participar ou dar suporte juridico, junto a Diretoria de Assuntos Juridicos e
Legislativos, em processos judiciais;

X111 — Acompanhar publicacdes, livros técnicos, bem como legislagdo municipal, estadual
e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XIV — Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara quanto aos assuntos
jurisdicionais;

XV — Participar de grupos de trabalho e reuniGes com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situagbes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara Municipal, quando solicitado;

XV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 24. Compete a Geréncia de Conteudo Legislativo:
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| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Assuntos Juridicos e Legislativos e garantir as respectivas implantacdes, gerir os servidores
lotados em sua unidade e elaborar relatorios sobre seus controles e atividades realizadas;

Il — Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar todas as medidas e agdes de cunho
juridico e parlamentar da Camara Municipal;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

IV — Desenvolver estratégias e procedimentos tendo como premissa a dindmica do produto
legislativo a ser oferecido para a sociedade;

V — Gerenciar todos os trabalhos necessarios a consecucdo da atividade parlamentar da
Camara Municipal, desde o inicio da tramitacdo das proposituras até o seu arquivamento,
primando por manter sempre em boa ordem todos os registros;

VI — Gerenciar o desenvolvimento e atualizacdo de seus sistemas de informacao,
juntamente com a area de tecnologia;

VII — Elaborar as diretrizes dos setores subordinados;

VIl — Avaliar o desenvolvimento dos trabalhos dos setores subordinados;

IX — Elaborar estatistica e analisar relatorios estatisticos dos setores subordinados;

X — Gerenciar as equipes de trabalho subordinadas.

Art. 25. Compete a Coordenadoria Parlamentar:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia
Parlamentar, garantir suas implantacdes e elaborar relatorios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Planejar e organizar os servigos afetos a Coordenadoria;

Il — Coordenar todos os trabalhos de apoio juridico e legislativo da Camara Municipal,
supervisionando as atividades parlamentares de todos os Nucleos sob sua hierarquia;

IV — Supervisionar a redagdo de atas das sessOes ordindrias, extraordinarias, solenes e
especiais realizadas pela Camara;

V — Supervisionar a inser¢cdo e compilacdo dos textos normativos;

VI — Cuidar da colecdo das Atas e providenciar junto a unidade competente a sua

publicacdo na internet/intranet;
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VIl — Informatizar e manter atualizada a Coordenadoria e todos os Nucleos que lhe s&o
hierarquicos, com o objetivo de agilizar a prestacdo de informacdes diretamente ligadas as
Atas da Camara;

VIII - Fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacdo de servicos com terceiros afetos a
Coordenadoria;

IX — Apresentar ao superior, no final de cada ano, relatério pormenorizado das atividades
da Coordenadoria;

X — Coordenar as equipes de trabalho subordinadas;

Xl — Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.

Art. 26. Compete ao Nucleo de Biblioteca Legislativa:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Registro Parlamentar, garantir suas implantaces e elaborar relatorios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos afetos ao Nucleo;

Il — Proceder a selecdo das publicacdes e propor ao responsavel a direcdo imediata a
aquisicdo das mesmas, de acordo com as necessidades de pesquisa e a disponibilidade
orcamentaria;

IV — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execu¢do dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externos;

V — Fiscalizar a contratagdo de empresas relativas ao fornecimento de servigos de
consultorias juridicas utilizadas pela Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;

VI — Propor melhoria nos produtos legislativos oferecidos;

VIl — Ter sob sua guarda toda a legislacio em @ambito municipal, procedendo a
catalogagéo, indexacdo e compilagéo;

VIII — Disponibilizar a legislacdo municipal, publicidade legal e decisbes judiciais

relacionadas;
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IX — Prestar atendimento sobre legislagdo municipal aos publicos interno e externo quando
solicitado;

X — Proceder a selecdo, aquisicdo e manutencdo das publicacbes periddicas, livros
impressos ou digitais e promover o descarte, quando necessario;

X1 — Cadastrar, catalogar, indexar e organizar livros impressos, digitais ou outros suportes
informacionais para subsidiar pareceres da equipe técnica juridica;

XII — Manter sob sua guarda o acervo de documentos histéricos de interesse do municipio,
pertencente a Camara Municipal;

X1l — Apresentar ao superior no final de cada ano, relatério contendo estatisticas das
atividades do nucleo;

XIV — Levar ao conhecimento do superior imediato qualquer irregularidade verificada nas
dependéncias sob sua responsabilidade;

XV — Elaborar escala de férias do nucleo e submeter a apreciacdo do superior imediato;
XVI — Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor;

XVII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 27. Compete ao Nucleo de Registro Parlamentar

| — propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Registro Parlamentar, garantir suas implantacbes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos afetos ao Nucleo;

Il — exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhar
os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborar relatorios periddicos, sugeri r a
contratacdo e a renovacgdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagédo
vigente e recomendac0es feitas pelos controles interno e externos;

IV — redigir a redacdo das atas das sessfes ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais
realizadas pela Camara;

V — acompanhar e redigir atas de audiéncias publicas referentes ao Orgamento do
Municipio, e a Prestacdo de Contas Quadrimestral;

VI — cuidar para que a Ata a ser votada esteja disponivel no Sistema Eletronico da Camara

antes do inicio da Sessao;
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VIl — cuidar da colecdo das Atas e providenciar junto a unidade competente a sua
publicacdo na internet/intranet;

VIIlI — supervisionar a anotacdo de insercdo de votos de louvor, pesar, aplauso e
congratulacdes, nos respectivos processos;

IX — manter atualizado e propor melhorias no sistema do Nucleo, com o objetivo de
agilizar a prestacdo de informacdes das Atas da Camara;

X — fornecer informac6es referentes a fatos ocorridos nas sessdes, desde que requeridos
expressamente e autorizados pela Presidéncia;

X1 — exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhar
os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborar relatorios periddicos, sugeri r a
contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislacdo
vigente e recomendac0es feitas pelos controles interno e externos;

XII — elaborar a escala de férias do Ndcleo e submeter a apreciacdo do superior imediato;
XII — apresentar ao superior, no final de cada ano, relatério contendo estatisticas das
atividades do Nucleo;

XIV — zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor;

XV — exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 28. Compete ao Nucleo de Apoio Legislativo:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Registro Parlamentar, garantir suas implantacfes e elaborar relatorios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Receber e encaminhar as ComissGes Permanentes os projetos de lei, os projetos de
decreto legislativo, os projetos de resolucdo e as propostas de emenda a LOM de autoria de
Vereadores e da Mesa;

Il — Receber e encaminhar as ComissGes Permanentes os projetos de lei e as propostas de
emenda a LOM encaminhados pelo Executivo;

IV — Receber e encaminhar as Comissdes Permanentes matérias externas;

V — Relacionar os projetos de lei e disponibiliza-los na Internet;

VI — Organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes;

VIl — Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes;
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VIl — Encaminhar os pareceres prévios a Presidéncia da Comissao de Justica;

IX — Digitar e, quando necessario, redigir os pareceres das Comissdes Permanentes;

X — Encaminhar todos 0s processos nas seguintes situagdes:

a) com parecer, para ser autorizada a inclusdo na Ordem do Dia pelo (a) Presidente (a);

b) sem parecer e com prazo esgotado, para a Diretoria de Assuntos Juridicos e
Legislativos;

c) pedidos de informacdes (cotas), para a Diretoria de Administracao;

d) para arquivamento, ao final da Legislatura.

X1 — Controlar os prazos da matéria legislativa;

XII — Elaborar a Ordem do Dia;

XII — Atualizar a Ordem do Dia para disponibilizar na internet com informacdes sobre
aprovacao, rejeigdo e adiamento dos itens;

XIV — Manter controle atualizado sobre a tramitagdo dos projetos nas Comissdes
Permanentes e seu resultado fora delas;

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

XVI — Providenciar para que as listas de chamada ou outros impressos de uso nas sessoes
estejam sobre a mesa antes de seu inicio;

XVII — Notificar os (as) Vereadores (as), por escrito, sobre a realizacdo de Sessfes
Extraordinarias;

XVIII — Disponibilizar, alimentar de informacdes o painel eletronico de votacdo para o
andamento das sessdes ordinarias e extraordinarias;

XIX — Orientar o servidor que estiver auxiliando nos trabalhos;

XX — Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos & unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo do contrato, elaborando relatdrios periodicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externos;

XXI — Elaborar a escala de férias do Setor e submeter a aprovacao do Diretor de Assuntos

Juridicos e Legislativos;
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XXII — Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor;
XXII1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

SUBSECAO Il - DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
Art. 29. Compete a Diretoria de Administracéo:
| — Definir, junto a suas unidades subordinadas, planos de trabalho anuais em consonancia
com as diretrizes da Diretoria Geral e Presidéncia, monitorando suas implantagdes;
Il — Exarar parecer nos processos e demais documentos que forem encaminhados a
Diretoria;
I11 — Encaminhar as unidades competentes 0s processos e documentos que devam receber
pareceres sobre temas especificos;
IV — Propor a Diretoria Geral a implantacdo de normas, padrdes e medidas para a
modernizacdo e melhoria dos processos administrativos da Camara Municipal de Santo
André;
V — Analisar, dar parecer e encaminhar a Diretoria Geral processos voltados a abertura de
licitacGes e relativos a execucao orgcamentéria e financeira;
VI — Analisar e controlar os servicos prestados por suas unidades subordinadas;
VIl — Produzir informacgdes que sirvam de base a tomada de decisdes e ao controle de
atividades;
VIl — Atender a pedidos de informagdes da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos Vereadores
e da Diretoria Geral;
IX — Fornecer certiddes previstas na legislacéo vigente;
X — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
X1l — Colaborar com a Diretoria Geral na criacdo, desenvolvimento e implantacdo do
Planejamento Estratégico Institucional,
XII — Coordenar as atividades institucionais, inclusive em Sessdes de Camara e eventos
oficiais e institucionais;
XIII — Planejar e propor a Diretoria Geral o plano e estratégia de Recursos Humanos da

Camara Municipal, respeitando-se 0s objetivos e metas institucionais;
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X1V — Planejar a implementacdo e efetivacdo da politica de Recursos Humanos da Camara
Municipal, conforme as diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

XV — Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuicbes do setor,
inclusive em Sessdes de Camara, solenidades e eventos oficiais e institucionais;

XVI — Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento com 6rgdos de controle externo,
exclusivamente quanto aos assuntos afetos ao Departamento;

XVII — Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor;

XVIII — Planejar e coordenar a atuacdo das Geréncias e demais areas subordinadas a
Diretoria de Administracdo, nas areas de Financas e Orcamento; Licitacdes e Contratos;
Recursos Humanos; Comunicacfes Institucionais; Protocolo e Gestdo Documental,
Servicos e Infraestrutura;

XIX — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar todos os servigos do setor
administrativo;

XX — Atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

XXI — Dirigir todas as atividades de seus servidores, planejando com o auxilio de seus
gerentes, coordenadores e chefes de nucleo a organizacdo de toda a estrutura da Diretoria,
escala de férias dos servidores, de modo a ndo gerar a solucdo de continuidade das
atribuices da area;

XXIl — Executar os demais servicos determinados pela Diretoria Geral que guardem
relagdo com as atividades do setor.

Art. 30. Compete a Geréncia de Orcamento e Financas:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Administracdo e garantir as respectivas implantacoes, gerir os servidores lotados em sua
unidade e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades realizadas;

Il — Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar todas as medidas e ag0es de cunho
financeiro e orcamentario da Camara Municipal;

I11 — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

IV — Realizar as atividades relativas ao planejamento orcamentario da Camara Municipal
de Santo André e a assessoria na andlise financeira de proposituras e da proposta e

execucao orcamentéria e financeira da Prefeitura Municipal de Santo André, envolvendo:
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a) planejar, organizar e implantar as rotinas para o planejamento orcamentario da Camara
Municipal e elaborar as respectivas proposicoes;

b) acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria, inclusive remanejamentos internos,
créditos suplementares, antecipacao e contingenciamentos;

c) analisar e dar parecer nos processos administrativos de ordem financeira;

d) assessorar 0s vereadores em matérias relacionadas com Direito Financeiro, Direito
Tributario, Contabilidade Publica, Plano Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual
e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

e) elaborar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, or¢camentéarios, econémicos e
financeiros da administracdo direta e indireta;

f) elaborar projetos de lei da area financeira;

g) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Executivo no que se
refere ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da documentacdo legalmente
exigida;

h) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo.

V — Realizar as atividades relativas ao planejamento e execu¢do orgcamentaria e financeira
e & contabilidade da Camara Municipal, envolvendo:

a) desenvolver estudos e implantar sistemas de custos visando o acompanhamento e a
otimizacdo da aplicacdo de recursos da Camara;

b) propor normas e elaborar a programagéo financeira do Legislativo;

c) realizar a classificacdo e o empenho, em livro proprio, de todas as despesas da Camara
para posterior pagamento;

d) providenciar a escrituragdo e manter em dia as contas correntes e o livro-caixa, bem
como os livros “diario” e “razdo”, em conformidade com as normas de contabilidade
publica;

e) realizar e controlar as operagdes contabeis;

f) manter atualizado o programa informatizado de contabilidade;

g) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo e
providenciar os relatorios de gestéo fiscal;

h) elaborar balancetes mensais, balancos anuais e demais demonstrativos contabeis e

fiscais.
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VI — Promover a publicacgdo das informacGes de sua competéncia, no site do legislativo;
VIl — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

V111 — Gerenciar as atividades referentes a Tesouraria;

IX — Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos feita pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinac6es legais e atendam ao interesse da Administracéo;

X — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 31. Compete a Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Orcamento e Finangas, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles
e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados a Coordenadoria;

Il — Coordenar as atividades realizadas pelas unidades subordinadas, estabelecendo
prazos, metas e controles de forma a garantir a eficiéncia e a eficacia no desenvolvimento
das atividades administrativas;

IV — Providenciar o pagamento das despesas da Camara Municipal e acompanhar o repasse
do duodécimo e outras suplementacdes oriundas do Poder Executivo e controlar
rigorosamente os saldos bancérios das verbas da Camara;

V — Executar a escrituracdo do Livro Caixa e das contas correntes;

VI — Promover as emissdes de notas de empenhos e ordens de pagamento das despesas da
Cémarag;

VIl — Prestar, quando necessérias, informagdes sobre saldo de verbas e disponibilidade
para realizacdo de despesas;

VIII - Elaborar e/ou providenciar a entrega de relatorios exigidos legalmente;

IX — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

X — Coordenar as atividades referentes a Contabilidade;

Xl — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,

acompanhando os indicadores de execucdo do contrato, elaborando relatérios periddicos,
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sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externos;

XII — Providenciar os Relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como os do
Tesouro Nacional. Acompanhar e entregar as exigéncias do Sistema Audesp do Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo, no que compete a area financeira e contabil;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 32. Compete ao Nucleo de Gestdo Financeira:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Contabilidade e Gestdo Financeira, garantir suas implantacbes e elaborar relatdrios
sobre seus controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Ndcleo;

Il — Providenciar o pagamento das despesas da Camara Municipal e acompanhar o repasse
do duodécimo e outras suplementagdes oriundas do Poder Executivo e controlar
rigorosamente os saldos bancérios das verbas da Camara;

IV — Executar a escrituracdo do Livro Caixa e das contas correntes;

V — Promover as emissfes de notas de empenhos e ordens de pagamento das despesas da
Cémarag;

VI — Prestar, quando necessarias, informacdes sobre saldo de verbas e disponibilidade para
realizacéo de despesas;

VIl — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIl — Processar as atividades referentes a Tesouraria,;

IX — Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatorios periodicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externos;

X — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 33. Compete ao Nucleo de Gestdo de Patrimonio:
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| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Contabilidade e Gestdo Financeira, garantir suas implantacGes e elaborar relatérios
sobre seus controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Ndcleo;

Il — Propor a Geréncia de Orgcamento e Financas a adogdo de normas e padrées em sua
area de competéncia;

IV — Administrar e controlar o patriménio da Camara Municipal de Santo André, por meio
do cadastro, de formas de identificacéo, inventario periddico e baixa patrimonial,

V — Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades dos seus subordinados;

VI — Exercer a fiscalizacao de contratos administrativos relativos a sua unidade, de modo a
garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao
interesse da Administracéo;

VIl — Manter a identificacdo patrimonial dos mdveis, equipamentos e utensilios da Camara
Municipal e controlar sua distribuicdo e movimentacao;

VIII — Controlar os bens serviveis e inserviveis, classificando-os corretamente e quanto aos
inserviveis, realizar os procedimentos necessarios para o arrolamento, a transferéncia,
doacdo e baixa dos bens patrimoniais;

IX — Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de
alienacdo de bens;

X — Enviar informacbes a Geréncia de Orcamento e Finangas para que sejam
encaminhados aos 6rgdos de controle por meio do sistema Audesp;

XI — Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao
arquivo geral,

X1l — Manter balancetes e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

XII — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XIV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 34. Compete a Geréncia de Compras e Materiais:
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| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Administracdo, garantir suas implantacdes e elaborar relatorios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

Il — Colaborar com a Diretoria de Administracdo na criacdo, desenvolvimento e
implantacdo do Planejamento Estratégico Institucional;

IV — Planejar, gerenciar e executar as atividades inerentes a compras, contratos, em apoio
as unidades da Camara Municipal de Santo André;

V — Definir e gerenciar politicas de suprimentos;

VI — Organizar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos feita pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinac0es legais e atendam ao interesse da Administragao;

VII — Realizar as atividades relativas a realizacdo de compras, envolvendo:

a) orientar as unidades da Camara Municipal de Santo André para a elaboracdo de projetos
com as especificacbes do objeto, condi¢cbes de fornecimento e prazos, procedimentos e
estratégias a serem adotadas;

b) analisar o objeto dos pedidos de compras para verificagdo dos requisitos necessarios
para a compra ou contratacéo de servicos;

c) planejar, executar e controlar o preparo de licitagdo, 0os processos licitatorios e as
compras diretas, realizando procedimentos necessarios;

d) realizar compras ou contratacOes diretas e de inexigibilidade de licitacdo.

VIII — Gerenciar, em conjunto com a Diretoria Geral, a Diretoria de Administracdo e
demais geréncias, o planejamento anual de compras e contratagcdes, auxiliando na
elaboracdo de projetos com orientacOes relativas as especificacbes do objeto, prazos,
procedimentos e estratégias adotadas;

IX — Supervisionar a gestdo dos contratos da Camara;

X — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XI — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e procedimentos

destinados aos processos de compras de bens e contratagdes de servicos;
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XII — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos destinados
a organizacao do cadastro de fornecedores de bens e servicos;

XIII — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizacao e controle dos
servigos de aquisicéo, recepcdo, armazenagem e distribuicdo de materiais e servicos;

XIV — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades de elaboragéo,
assinatura, controle e acompanhamento dos contratos, convénios e atos correlatos;

XV — Atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

XVI1 — Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

XVII — Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos das unidades
gque compdem a Geréncia;

XVII1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 35. Compete a Coordenadoria de Compras e LicitacOes:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Compras e Materiais, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles
e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Coordenadoria;

Il — Realizar as atividades inerentes a compras e preparo de licitagdes:

a) elaborar, no @mbito das atividades administrativas, minutas de editais e demais ajustes
referentes a aquisicdo de materiais e prestacao de servicos;

b) orientar as unidades da Camara Municipal de Santo André, para a elaboracdo de
projetos com as especificagdes do objeto, condigdes de fornecimento e prazos,
procedimentos e estratégias adotadas;

c) analisar o objeto dos pedidos de compra para verificagcdo dos requisitos necessarios para
a compra ou contratacao de servicos;

d) planejar, executar e controlar o preparo de licitagdes, os processos licitatorios e as
compras diretas, realizando os procedimentos necessarios;

e) coordenar as atividades dos servidores lotados na Coordenadoria de Compras e
Licitacdes;

f) coordenar os trabalhos atribuidos ao pregoeiro ou equipe de apoio quando designado,

bem como toda a equipe de servidores que atuam nos processos de compras;
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g) definir, orientar, supervisionar e controlar os procedimentos referentes as atividades de
compra direta.

IV — Coordenar as atividades de seus subordinados;

V — Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de
compras de bens e contratacdes de servigos;

VI — Coordenar e executar os procedimentos destinados a organizacdo do cadastro de
fornecedores de bens e servicos;

VIl — Elaborar pesquisas de precos;

VIl — Enviar informacgdes aos 6rgaos de controle por meio do sistema Audesp;

IX — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 36. Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Compras e Licitagdes, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Ndcleo;

I11 — Promover o controle, a guarda, a distribuicéo e o descarte de materiais;

IV — Tomar as medidas necessarias para a analise dos materiais recebidos pela Camara
Municipal, em conjunto com a unidade requisitante da compra, tendo em vista a
conformidade com o processo licitatorio;

V — Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execugdo dos mesmos, elaborando relatorios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externos;

VI — Analisar a composicdo dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia
as necessidades efetivas, fixando niveis de estoque minimo, maximo e oportunidade de
aquisicdo de materiais a ser informada & Geréncia de Compras e Materiais;

VII — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII — Supervisionar rotinas administrativa de guarda e protecdo de materiais adquiridos;
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IX — Manter atualizados 0s registros necessarios;

X — Coordenar servicos gerais de recepcdo, conferéncia e armazenagem de produtos e
materiais em almoxarifado;

Xl — Controlar movimentacdo de entradas e saidas e monitorando estoques, mantendo a
organizagao dos itens;

XI1 — Auxiliar no processo de logistica;

XIII — Coordenar, fiscalizar e executar as tarefas que envolvam o controle de materiais de
consumo, incluidos os atos de recebimento, de registro e de armazenamento;

XIV — Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor, avaliando-os
periodicamente;

XV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 37. Compete ao Nucleo de Planejamento:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Compras e LicitacBes, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Ndcleo;

Il — Controlar o fluxo de suprimentos, mantendo o equilibrio entre o erario e a aquisi¢cdo
dos bens e servicos;

IV — Elaborar e controlar o Plano de Compras e Contratagdes Anual, otimizando e
racionalizando as contratac6es, garantindo o alinhamento com o planejamento estratégico e
subsidiando a elaboracéo das leis orcamentarias;

V — Providenciar os procedimentos da fase preparatéria do processo licitatorio;

VI — Estudar e levantar as consideragdes técnicas, mercadoldgicas e de gestdo que possam
interferir na contratacao;

VIl — Executar o estudo técnico preliminar, evidenciando eventuais problemas a serem
resolvidos e sua melhor solucdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica e
econdmica da contratacao;

VIII — Considerar 0s custos e 0s beneficios para auxiliar na tomada de decisdo quando

determinado objeto puder ser contratado atraves de compra ou de locacéo;
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IX — Observar os casos de padronizagdo, considerando a compatibilidade de especificacdes
estéticas, técnicas e de desempenho;

X — Auxiliar na elaboracdo do Termo de Referéncia, garantindo que este contenha todos 0s
parametros e elementos descritos na lei;

XI — Definir a matriz de risco, estipulando as responsabilidades entre as partes, bem como
0 equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro
decorrente de eventos supervenientes a contratacéo;

XII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 38. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Contratos:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Compras e Materiais, garantir suas implantaces e elaborar relatérios sobre seus controles
e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Coordenadoria;

Il — Elaborar minutas de contratos, cartas-contrato, atas de registro de precos, termos de
convénios, parcerias e demais instrumentos de ajuste entre 6rgaos publicos ou privados e a
Cémara Municipal;

IV — Coordenar e executar as atividades de acompanhamento e controle dos contratos,
cartas-contrato, atas de registro de precos, convénios, parcerias e demais termos de ajuste
entre 6rgédos publicos ou privados e a Camara Municipal;

V — Elaborar e enviar autoriza¢es de fornecimento de bens e servigos, acompanhando,
notificando as contratadas em caso de descumprimento de obrigacfes e submetendo a
apreciacao superior para a abertura de procedimentos sancionatorios;

VI — Promover o regular andamento e executar 0s atos pertinentes aos processos de
aplicacdo de sanc¢Ges administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em
que seja parte a Camara Municipal;

VII — Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes
ao arquivo geral,

VIII - Enviar informagdes aos 6rgéos de controle por meio do sistema Audesp;

IX — Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a contento dos

contratos firmados pela Camara;
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X — Coordenar, orientar e executar a organizacao e a distribuicdo de servigos contratados,
0s quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante ou pelo setor técnico
responsavel;

XI — Atender aos demais setores da Camara Municipal e pablico externo;

X1l — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execu¢do dos mesmos, elaborando relatorios periodicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externo;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 39. Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Administracdo, garantir suas implantacbes e elaborar relatérios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

Il — Colaborar com a Diretoria de Administracdo na criacdo, desenvolvimento e
implantacdo do Planejamento Estratégico Institucional;

IV — Identificar as necessidades e elaborar propostas de adequacdo do quadro de pessoal do
Legislativo;

V — Planejar, organizar, dirigir, controlar e manter procedimentos de administracdo de
pessoal e de gestdo de recursos humanos para a Camara;

VI — Realizar as atividades referentes a gestdo de recursos humanos, envolvendo:

a) gerir a politica de recursos humanos da Camara, expressa no Plano de Cargos, Carreiras
e Salérios;

b) planejar, executar e avaliar projetos de treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos, em consonancia com o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

c) promover a integracdo de novos servidores da Camara;

d) planejar, coordenar e executar as atividades necessarias para a avaliagdo de desempenho

dos funcionarios.
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VIl — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII — Organizar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos feita pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinac0es legais e atendam ao interesse da Administracgao;

IX — Elaborar e/ou providenciar a entrega de relatorios exigidos legalmente;

X — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 40. Compete ao Nucleo de Administragdo de Pessoal:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Recursos Humanos, garantir suas implantacdes e elaborar relatorios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Realizar as atividades referentes a administracdo e controle de pessoal;

I11 — Instruir processos submetidos a apreciacdo da Geréncia, no campo da administracao e
controle de pessoal;

IV — Acompanhar e promover a aplicabilidade da legislacdo de pessoal no ambito da
Cémara Municipal de Santo André;

V — Propor a adequacao do Quadro de Pessoal do Legislativo;

VI — Preparar e manter o registro do pessoal e o prontuario de todos os Vereadores e
servidores da Camara, contendo dados pessoais e informes sobre nomeacdo e posse,
licencas, designacdes, faltas, férias, impedimentos, substituicdes, biénios, remuneracao,
alteracdes e anotacdes diversas;

VIl — Manter atualizadas as informacGes sobre os cargos, fungdes, padrdes de vencimento,
reclassificaces, atribuicdes e demais alteracGes do quadro de servidores da Camara;

VIl — Manter cadastro, controlar e preparar o provimento de cargos e a designagdo em
funcGes de confianga/gratificadas;

IX — Coordenar, orientar e consolidar as informacdes sobre frequéncia dos servidores e
Vereadores, em conjunto com os dirigentes das unidades da Camara Municipal de Santo
André;

X — Processar os pedidos de certiddo de tempo de contribuicdo de servidores;

XI — Prestar informacdes ao Instituto de Previdéncia de Santo André;
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XIl — Lavrar termos de posse dos servidores, do Prefeito e do Vice-Prefeito, dos
Vereadores e dos componentes da Mesa Diretora nos livros préprios, mantendo-os sob a
guarda da Geréncia de Recursos Humanos;

X111 — Manter sob a guarda da Geréncia, os livros de registros das declaragdes de bens dos
prefeitos, vice-prefeitos e vereadores;

XIV — Controlar os beneficios concedidos aos servidores;

XV — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execu¢do dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externo;

XVI — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patrimonio de sua unidade;

XVII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 41. Compete ao Nucleo de Folha de Pagamento:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Recursos Humanos, garantir suas implantacoes e elaborar relatérios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Ndcleo;

Il — Controlar, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a seguranga, acesso e
operacionalizacdo do sistema de folha de pagamento;

IV — Acompanhar e analisar as variagdes mensais da folha de pagamento;

V — Conferir e acompanhar as inser¢des e atualizagdes produzidas pelo sistema de folha de
pagamento de pessoal, decorrentes de eventos nos registros da vida funcional,

VI — Processar a folha de pagamento, bem como os calculos de licengas-prémios e
rescisdes trabalhistas, de vereadores, servidores ativos, inativos, vereadores aposentados e
pensionistas, contabilizando as consignacdes e apresentando um resumo contabil das
folhas;

VIl — Providenciar a distribuicdo e entrega dos comprovantes de pagamento aos servidores,

bem como a relagdo anual de rendimentos;
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VIl — Providenciar declaracbes de salarios e outros documentos afins, desde que
expressamente solicitados pelos servidores interessados e com anuéncia da Geréncia de
Recursos Humanos;

IX — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos & unidade,
acompanhando os indicadores de execugdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externo;

X — Promover as medidas necessérias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 42. Compete a Geréncia de Infraestrutura e Servigos:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Administracdo, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

Il — Instruir processos submetidos a apreciacdo da Geréncia, em sua area de competéncia;
IV — Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a infraestrutura e aos servicos
sob sua subordinacéo;

V — Acompanhar e promover a aplicacdo da legislacdo em sua area de atuagdo e
estabelecer normas especificas para o Legislativo;

VI — Organizar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos feita pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinac0es legais e atendam ao interesse da Administragao;

VIl — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIIl — Planejar, organizar, dirigir e controlar e controlar os setores sob sua

responsabilidade;
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IX — Solicitar o levantamento de dados gerais das condigdes estruturais da edificacéo,
visando abertura de processos para contratagdo de servicos inerentes, para manter a
conservacao e uso dos diversos servigos oferecidos as vereadores, assessores e servidores;
X — Delegar a abertura e fiscalizagcdo de contratos visando manter a originalidade da
edificacdo predial da Cémara e os sistemas imprescindiveis de agua, esgoto, elétrica,
telefonia, elevadores, ar condicionado, iluminacéo e estruturais;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 43. Compete a Coordenadoria Operacional:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Infraestrutura e Servigos, garantir suas implantacbes e elaborar relatorios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados a Coordenadoria;

I11 — Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servi¢os a adocdo de normas técnicas;

IV — Averiguar o cumprimento das normas técnicas nos servi¢cos de revisdo e manuten¢ao
das partes elétricas, hidraulicas e de telefonia do prédio do Legislativo;

V — Elaborar especificagdes de materiais e servicos necessarios para a manutencdo da
infraestrutura do prédio da Camara Municipal de Santo André;

VI — Realizar inspecdes periodicas das instalacdes e infraestrutura do prédio do
Legislativo, de maneira a identificar e programar medidas de revisdo e manutencao;

VIl — Executar ou acompanhar a prestacdo de servigos por terceiros para a manutencéo, a
reforma e a construcdo no prédio do Legislativo;

VIl — Executar servi¢os de manutencdo nas redes de equipamentos elétricos, hidraulicos e
de telefonia e de mudangas de mdveis, pontos de energia elétrica e instalacdes telefonicas;
IX — Coordenar e exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatorios periodicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e
externo;

X — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos

processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
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X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 44. Compete ao Nucleo de Manutencéo e Instalacdo Operacional:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Infraestrutura e Servigos, garantir suas implantacfes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Nucleo;

Il — Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servicos a ado¢do de normas técnicas;

IV — Averiguar o cumprimento das normas técnicas nos servicos de revisdo e manutencao
das partes elétricas, hidraulicas e de telefonia do prédio do Legislativo;

V — Elaborar especificacdes de materiais e servigos necessarios para a manutencdo da
infraestrutura do prédio da Camara Municipal de Santo André;

VI — Realizar inspecdes periddicas das instalacbes e infraestrutura do prédio do
Legislativo, de maneira a identificar e programar medidas de revisdo e manutencao;

VIl — Executar ou acompanhar a prestacdo de servigos por terceiros para a manutencéo, a
reforma e a construcdo no prédio do Legislativo;

VIl — Executar servicos de manutencdo nas redes de equipamentos elétricos, hidraulicos e
de telefonia e de mudancas de moveis, pontos de energia elétrica e instalagdes telefonicas;
IX — Coordenar e exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execu¢do dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacdo vigente e recomendagdes feitas pelos controles interno e
externo;

X — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patrimonio de sua unidade;

X1 — Coordenar, chefiar, promover mudancas visando economia, abrir, controlar e
fiscalizar contratos de fornecimento, manutencdo e instalacdo geral, elétrica, hidraulica,
telefonia, manutengdo de moveis, redes, itens internos da edificacdo administrativa e
operacional da Céamara, tais como portas, cortinas, fechaduras, molas, dobradicas,

bebedouros e outras dependéncias;
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XIl — Determinar os servicos de manutencdo e instalacdo na Camara, coordenando os
trabalhos dos servidores e atribuindo responsabilidades para a fiscalizacdo de contratos de
manutencao;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 45. Compete ao Ndcleo de Servigos Operacionais:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Infraestrutura e Servigos, garantir suas implantacGes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Nucleo;

Il — Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servicos a adocdo de normas e padrdes dos
servigos de administracdo predial, zeladoria, limpeza, recepcdo, atendimento telefénico,
copa, e de auxilio na distribuicdo interna e externa de documentos, materiais e afins;

IV — Planejar, organizar e realizar os servigos gerais de apoio ao funcionamento das
unidades da Camara Municipal de Santo André, envolvendo:

a) programar, organizar e executar as atividades de controle de acesso, sinalizacdo e
abertura ou fechamento do prédio da Camara e de suas instalagdes nos dias Uteis e nos
finais de semana e feriados;

b) manter agenda de uso das instalagdes do Legislativo e promover a abertura e
fechamento quando programado;

c) programar, coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza;

d) manter o abastecimento dos sanitarios e copa de materiais de consumo proprios;

e) manter controle dos materiais de consumo préprios;

f) auxiliar nas Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e Solenes, nos Atos Solenes e
Atividades Oficiais da Céamara, no tocante a distribuicdo de documentos e materiais
necessarios ao suprimento de agua, a acomodacdo dos convidados e autoridades, a
arrumagcdo do Plenério ou do local a ser utilizado;

g) manter a expedicédo de bens e documentos;

h) realizar servicos de auxilio as unidades na execucdo de servicos gerais, envolvendo a

distribuicdo de correspondéncias, processos e documentos entre unidades, carregamento de
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materiais, moveis e equipamentos, busca e encaminhamento de bens e documentos nos
correios e locais externos, execucdo de servigcos externos e outras atividades relacionadas.
V — Programar, organizar e realizar as atividades relativas aos servigos de Copa e Cozinha
e Telefonia;

VI — Planejar, organizar e controlar o uso e providenciar a aquisicdo dos produtos
alimenticios utilizados pelo Setor de Copa;

VIl — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patrimonio de sua unidade;

VIl — Manter estoque de insumos alimenticios;

IX — Providenciar abertura de processo visando a aquisi¢do, instalagdo, manutencdo de
servicos inerentes ao atendimento de Copa, Cozinha e Telefonia;

X — Controlar a entrada e saida de servidores do setor, planejando as auséncias de forma a
ndo prejudicar o andamento dos trabalhos;

XI — Fiscalizar a execucdo de contratos que tenham objetos relacionados aos servicos da
copa, café, limpeza, conservacdo da Camara, insumos de alimentos e agua, inclusive com
analise e laudos de potabilidade, quando necessario;

XII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 46. Compete ao Nucleo de Frota e Transporte:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Infraestrutura e Servicos, garantir suas implantacfes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Coordenar e orientar a execucdo de todos os servicos afetos ao Nucleo;

Il — Organizar e propor escalas de trabalho e realizacdo de horas extraordinarias para 0s
(as) funcionarios (as) do Nucleo;

IV — Manter controles e realizar o registro sobre o uso dos veiculos oficiais, envolvendo a
verificacdo dos documentos dos motoristas e o controle do horario, da quilometragem, do
consumo e das ocorréncias de multas e outras relacionadas;

V — Manter controles e realizar as providéncias para a regularidade da documentacéo dos
veiculos, envolvendo a indicacdo de motoristas em casos de multas, o licenciamento, o
pagamento de IPVA e do Seguro Obrigatorio nas datas previstas e outras medidas

relacionadas;
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VI — Manter controles e realizar as providéncias para a conservagdo e manutencdo dos
veiculos, envolvendo a guarda das chaves, a manutencdo preventiva e corretiva e 0
controle dos servicos executados de manutencdo, lavagem e conserto, bem como da
aquisicdo de equipamentos, pecas e acessorios necessarios;

VIl — Coordenar a distribuicdo de servicos para os motoristas da Administracao,
orientando-o0s no que for preciso, controlando rotas e horarios do uso dos veiculos oficiais;

VIIl — Providenciar o aviso de sinistro a companhia seguradora quando houver a
comunicacgdo de acidentes pelo usuario e tomar outras providéncias correlatas;

IX — Proceder ao estudo do melhor itinerario, quando avisado com antecedéncia, sobre o
local a se dirigir, solicitando a unidade competente a verba necessaria para pedagios,
alimentacédo e imprevistos, quando se tratar de percursos de média a longa distancia;

X — Fiscalizar os contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando o0s
indicadores de execucdo do contrato, elaborando relatérios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade
com a legislacdo vigente e recomendac0es feitas pelos controles interno e externos;

X1l — Apresentar, anualmente ou sempre que demandado, relatério circunstanciado das
atividades da unidade;

XIl — Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;

X111 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 47. Compete a Geréncia de Comunicacdo Institucional:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Administracdo, garantir suas implantacGes e elaborar relatorios sobre seus controles e
atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

Il — Instruir processos submetidos a apreciacdo da Geréncia, em sua area de competéncia;

IV — Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas as coordenadorias e nucleos sob
sua subordinacéo;

V — Dar suporte logistico aos seus setores, promovendo o planejamento e execucdo das

atividades necessarias;
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VI — Acompanhar e promover a aplicagdo da legislacdo em sua area de atuacdo e
estabelecer normas especificas para o Legislativo;

VIl — Organizar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos feita pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as
determinac0es legais e atendam ao interesse da Administracgao;

VIIlI — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

IX — Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas a
comunicagdo da Camara Municipal,

X — Planejar e propor a Diretoria Geral e Diretoria de Administracdo o plano de estratégia
de comunicacdo da Camara Municipal, respeitando-se os objetivos e metas institucionais;
Xl — Planejar a implementacdo e efetivacdo da politica de comunicacdo da Camara
Municipal, conforme diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

XIl — Planejar e coordenar acbes para a promocdo da constante melhoria da imagem
institucional e politica da Camara Municipal;

X1l — Planejar e coordenar a atuagdo das Coordenadorias e Nucleos subordinados a
Geréncia, de maneira integrada;

XIV — Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribui¢es do setor,
inclusive em SessGes de Camara, solenidades e eventos oficiais e institucionais;

XV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 48. Compete a Coordenadoria de Comunicacao Institucional e Audiovisual:

| — Realizar o planejamento anual do setor de acordo com as diretrizes da Geréncia de
Comunicacao Institucional e elaborar relatério anual das atividades realizadas;

Il — Gerenciar e fiscalizar os meios fisicos (espacos e equipamentos) de producédo
audiovisual, planejar suas atualizacdes e requisitar as manutencdes e aquisicoes;

I11 — Gerenciar o arquivamento e manutencao do legado audiovisual e fotogréafico;

IV — Determinar e coordenar a cobertura fotogréfica de eventos e atividades, e a publicacéo
das fotos nos meios de comunicagdo oficiais da Camara Municipal de Santo André;

V — Dirigir a captacdo audiovisual de sessdes ordinarias, bem como de sessdes e atos

solenes, viabilizando suas transmissdes pela TV Camara;
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VI — Gerenciar os sistemas eletronicos de som e imagem de apoio ao trabalho legislativo
do Plenario e Sala das Comissdes, planejando suas atualizagdes e requisitando as
manutencdes e aquisicoes;

VIl — Definir e coordenar o fluxo do trabalho da producdo de contetdo audiovisual e da
captacdo fotogréfica;

VIII — Criar, orcar, produzir, dirigir programas de TV e outros conteudos audiovisuais a
serem veiculados pelos meios de comunicacdo oficiais da Camara Municipal de Santo
André, podendo contratar empresas especializadas em producdo de contetdo audiovisual,
quando necessario;

IX — Controlar as agendas de atividades da area, levando-as ao conhecimento da Geréncia
de Comunicacao Institucional;

X — Gerenciar a TV Céamara elaborando sua grade de programacdo, planejando as
atualizagdes dos meios fisicos (espacos e equipamentos) e gerenciando as atividades e
funcGes da equipe;

XI — Coordenar a elaboracdo e promoc¢édo de conteudo jornalistico de interesse da Camara
para a divulgacdo em meios de comunicacdo, bem como material de publicidade
institucional e de web design;

XIl — Planejar e coordenar a elaboracdo de redacdo, levantamento orcamentario e
processamento na imprensa, redes sociais e midias digitais;

XIHI — Coordenar a utilizacdo de plataformas digitais, internet, midias digitais e redes
sociais para a divulgacdo institucional de informacdes de interesse da Camara Municipal;
XIV — Fiscalizar a execugéo dos contratos afetos ao setor;

XV — Gerenciar as atividades e fungdes dos servidores do setor;

XVI1 — Executar outro servigo pertinente ao setor quando determinado pela Geréncia de
Comunicacao Institucional.

Art. 49. Compete a Coordenadoria de Relagdes Publicas e Cerimonial:

| — Realizar o planejamento anual do setor de acordo com as diretrizes da Geréncia de
Comunicacéo Institucional e elaborar relatdrio anual das atividades realizadas;

Il — Planejar e coordenar os eventos;

I11 — Coordenar a recepcao de autoridades e visitantes, e o cerimonial das solenidades;
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IV — Manter o cadastro de autoridades e representantes da sociedade civil e enviar convites
para os eventos;

V — Gerenciar 0 uso das dependéncias da Camara Municipal de Santo André pela
sociedade civil, coordenando as agendas do auditério e do sagudo, bem como da Tribuna
Livre, nos termos do Art. 105 do Regimento Interno;

VI — Gerenciar os murais e sistemas eletrdnicos de comunicacdo interna, selecionando os
materiais a serem expostos, bem como a programacao, formatacéo estética e de contedo;
VIl — Coordenar os programas de visitas a sede da Camara Municipal de Santo André;

VIII — Verificar os titulos, diplomas e medalhas a serem entregues em solenidades pela
Camara, garantindo o cumprimento das normas oficiais;

IX — Coordenar as audiéncias publicas, reunides de comissdes, debates, seminarios, oitivas
e outros eventos similares;

X — Gerenciar a comunicacdo visual, efetuando as atualizacbes e requisitando as
manutencdes e aquisicoes;

XI — Manter positiva a imagem institucional da Camara Municipal de Santo André perante
0s publicos interno e externo, realizando as acfes de comunicacao necessarias a este fim;
XI1 — Dirigir o Cerimonial, realizando as reunides preliminares, elaborando os scripts das
solenidades e zelando pelo cumprimento destes, coordenando a recepcao do publico e
autoridades, bem como a distribuicdo e acomodacdo deste publico nos espacos fisicos;

X1 — Gerenciar a comunicacao interna, coordenando a edi¢do dos seus veiculos;

XIV — Assessorar a Presidéncia e os parlamentares nas solenidades e demais eventos;

XV — Elaborar e coordenar a distribuicdo de material informativo a ser entregue a
visitantes e publico externo;

XV1 — Fiscalizar a execugdo dos contratos afetos a Coordenadoria;

XVII — Gerenciar as atividades e fungdes da Coordenadoria;

XVIII — Executar outros servicos pertinentes a Coordenadoria quando determinado pela
Diretoria de Administracdo e Geréncia de Comunicacéo Institucional,

XIX — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 50. Compete ao Nucleo de Recepcéo e Organizacdo de Eventos:
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| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Cerimonial e Eventos, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados ao Ndcleo;

Il — Propor a Coordenadoria de Cerimonial e Eventos a ado¢do de normas e padrdes dos
servicos desenvolvidos pelo Ndcleo;

IV — Planejar, organizar e realizar as atividades de organizagao de eventos, envolvendo:

a) planejar e organizar a recepcao dos eventos;

b) chefiar as atividades de recepcdo de autoridades e visitantes e o cerimonial das
solenidades;

c) proceder a inclusdo e verificacdo do cadastro de autoridades e representantes da
sociedade civil e enviar convites para os eventos;

d) planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a cadastro, emissao de
convites, agenda e relacdo de convidados;

e) instruir os programas de visitas a sede da Camara Municipal de Santo André;

f) colaborar para o bom andamento das audiéncias publicas, reunides de comissdes,
debates, seminérios, oitivas e outros eventos similares;

g) assessorar a Presidéncia e os parlamentares nas atividades de recepc¢do, solenidades e
demais eventos;

h) proceder a distribuicdo de material informativo a ser entregue a visitantes e publico
externo;

1) fiscalizar a execugéo dos contratos afetos ao setor;

J) executar outros servigos pertinentes ao setor quando determinado pelo superior
hierarquico.

IV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 51. Compete & Coordenadoria de Comunica¢Ges Administrativas:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonéancia com as diretrizes da Geréncia de
Comunicacéo Institucional e garantir as respectivas implantagcdes, organizar os servidores

de sua unidade e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades realizadas;
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Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Coordenadoria;

I11 — Desenvolver as atividades inerentes ao expediente administrativo, envolvendo:

a) redigir, registrar, lavrar, conferir, corrigir, colher assinaturas e expedir todos os atos
oficiais do Legislativo, emanados do Plenario, da Mesa, da Presidéncia, da Diretoria Geral
e das demais Diretorias;

b) preparar e providenciar o encaminhamento para publicacdo, no o6rgdo oficial do
Municipio, de toda matéria que deva ser publicada, de acordo com a legislacdo em vigor;

¢) publicar no quadro de avisos da Camara os atos oficiais que assim exigem;

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

e) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados pela LOM para o Executivo sancionar
autografos, vetos rejeitados, comunicando no processo ao Diretor de Administracéo;

f) manter atualizado cadastro eletrénico contendo nomes, cargos e enderecos de
autoridades municipais, estaduais e federais, bem como das diversas entidades necessarios
a expedicdo da correspondéncia oficial da Camara e a prestacdo de informacdo aos
diversos setores;

g) promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos
de trabalho, do material e do patrimonio de sua unidade;

h) elaborar e distribuir oficios, autdgrafos de projetos de lei, dentre outros;

i) elaborar e dar publicidade a todos os atos do Legislativo por meio de correio interno,
convites, veiculagéo interna de som;

J) supervisionar o servico de informacGes/orientagdes prestado pela recepcdo do
Legislativo.

IV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 52. Compete a Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Administracdo e garantir as respectivas implantacGes, organizar os servidores de sua

unidade e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades realizadas;
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Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a Coordenadoria;

I11 — Coordenar os servigos de gestdo e digitalizagdo de documentos e protocolo;

IV — Coordenar o registro no protocolo dos nimeros dos processos dados pela Prefeitura
Municipal as proposituras apresentadas pela Edilidade, bem como os procedimentos
necessarios a tramitacdo de todos os processos eletrénicos;

V — Coordenar as atividades atinentes a organizacao, gerenciamento e guarda do arquivo
corrente, intermediario e estatico de processos, ficharios, livros e papéis, bem como de
microfilmes, copias digitalizadas e documentos eletrénicos;

VI — Programar, organizar e realizar os servicos de microfilmagem e digitalizacdo de
documentos e controle de arquivo;

VIl — Coordenar a elaboracéo, implantacéo e gerenciamento da tabela de temporalidade do
arquivo do Legislativo;

VIIlI — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

IX — Manter o arquivo de documentos e processos da Camara devidamente classificado e
preservado, inclusive aqueles considerados valiosos sob o aspecto histérico, em meios
fisicos e/ou eletronicos;

X — Selecionar e providenciar a duplicacdo fiel de documentos com elevado indice de
manuseio, visando sua preservacao;

X1 — Gerenciar, coordenar e primar pela protecdo de dados pessoais contidos nos
documentos recebidos e enviados pela Camara Municipal, observando e orientando seus
servidores ao cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados e outras leis pertinentes;

XIl — Gerenciar seus servidores para 0 cumprimento de regras de confidencialidade
estabelecidas aos documentos, primando pela adequada divulgacao de informagdes;

XII — Coordenar a reproducdo de documentos e arquivos, fisicos ou digitais, quando
necessario, através de suportes legalmente autorizados, sempre orientando seus servidores
ao cumprimento de regras de protecdo de dados e confidencialidade;

XIV — Avaliar, classificar e ordenar, de acordo com quadro de classificacdo pré-
estabelecido, os documentos arquivados para efeito de preservacdo, guarda temporaria ou

eliminacdo, respeitando a Tabela de Temporalidade Documental,

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 46
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




XV — Acondicionar e conservar de forma adequada, 0s processos e documentos,
solicitando o restauro quando necessario;

XVI — Gerenciar e coordenar os procedimentos de juntada de documentos em processos
ativos e/ou arquivados, quando autorizada, em meios fisicos ou digitais, fazendo a
orientacdo quanto as normas de protecdo de dados e confidencialidade;

XVII — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 53. Compete ao Nucleo de Reprografia e Correspondéncia:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria
de Protocolo e Gestdo Documental, garantir suas implantagdes e elaborar relatérios sobre
seus controles e atividades realizadas;

Il — Supervisionar e orientar as atividades de seus subordinados;

Il — Fazer a separagéo de correspondéncia impressa e eletronica e outros documentos que
serdo encaminhados a Presidéncia, Parlamentares, funcionarios (as) e demais setores da
Casa;

IV — Protocolizar, em livro, toda correspondéncia oficial recebida;

V — Controlar e registrar, diariamente, as cotas de cdpias solicitadas ao setor, fisicas ou
eletronicas, bem como as digitalizagdes solicitadas;

VI — Controlar e registrar as cotas de correspondéncias expedidas pelos (as) Vereadores
(as);

VIl — Encaminhar jornais e revistas para as devidas unidades;

VIII — Apresentar, sempre que solicitado, relatério com saldo de cota de cdpias,
digitalizacGes e selos;

IX — Elaborar relatorio mensal dos gastos efetuados com correspondéncias;

X — Solicitar, sempre que necessario, a presenca de técnico para solucionar problemas com
as maquinas copiadoras e digitalizadoras;

X1 — Expedir e registrar as correspondéncias administrativas;

XII — Solicitar, diariamente, o envio de correspondéncias ao correio;

Xl — Digitalizar documentos mediante requisicdo ou ordem expressa de superior
hierarquico;

XIV — Analisar, quanto a qualidade e requisitos técnicos os documentos digitalizados;
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XV — Nomear, salvar e dar saida digital ao documento digitalizado, compreendendo neste
ato o envio ou disponibilizacdo do arquivo digital capturado, certificado ou ndo através de
suporte digital disponivel, em midia Optica, pen drive, cartdo de memoria, pasta de rede, e-
mail, web, dentre outras formas de disponibilizagéo;
XVI — Assinar eletronicamente, quando necessario, documento digitalizado que dependa
de certificacdo quanto a sua identidade e integridade;
XVII - Observar o controle das cotas de digitalizaco;
XVIII — Controlar e registrar diariamente as cotas de digitalizag&o solicitadas;
XX — Elaborar relatdrio trimestral de controle de selos;
XX — Comunicar a Geréncia de Protocolo e Gestdo Documental qualquer irregularidade
que ocorra no setor e prejudique a execuc¢édo dos trabalhos;
XXI — Apresentar relatdrio anual, quantitativo, das atividades executadas;
XXI1I — Promover as medidas necessérias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
XX — Fiscalizar os contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando o0s
indicadores de execucdo do contrato, elaborando relatérios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade
com a legislacdo vigente e recomendac0es feitas pelos controles interno e externos;
XXI1V — Exercer outras atividades assemelhadas.

SUBSECAO 111 - DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORI\/IA(;AO
Art. 54. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacéo:
| — Planejar, organizar, dirigir e controlar a politica de infraestrutura e desenvolvimento
tecnoldgico, conforme diretrizes da Presidéncia e da Diretoria Geral, assessorando em seu
entendimento e aplicacéo;
Il — Assessorar a Diretoria Geral e a Presidéncia na implantacdo e incorporar praticas da
iniciativa privada no que tange a sua area de atuacao;
Il — Definir, junto as unidades subordinadas, planos de trabalho anuais em consonancia
com as diretrizes da Diretoria Geral e monitorar suas implantacdes;
IV — Exarar parecer nos processos e demais documentos que forem encaminhados a

Diretoria;
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V — Encaminhar as unidades competentes 0s processos e documentos que devam receber
pareceres sobre temas especificos relacionados a area de informatica e tecnologia;

VI — Propor a Diretoria Geral a implantagdo de normas, padrfes e medidas para a
modernizacdo e melhoria dos processos administrativos da Camara Municipal de Santo
André;

VIl — Analisar e controlar os servigos prestados por suas unidades subordinadas;

VIII — Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes e ao controle de
atividades;

IX — Atender a pedidos de informag0es da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos VVereadores e
da Diretoria Geral,

X — Definir as diretrizes, planejar, coordenar, dirigir e controlar a implantacdo do Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI) e Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacdo (PETI) do Legislativo, de maneira a manter a atualizacdo tecnoldgica e a
qualidade dos servicos de tecnologia da informacéo;

XI — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XIl — Colaborar com a Diretoria Geral na criacdo, desenvolvimento e implantagdo do
Planejamento Estratégico Institucional,

XIII — Dirigir todas as atividades de seus servidores, planejando com o auxilio de seus
gerentes, coordenadores e chefes de nucleo a organizacdo de toda a estrutura da Diretoria,
escala de férias dos servidores, de modo a ndo gerar a solucdo de continuidade das
atribuicGes da area;

XIV — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 55. Compete & Geréncia de Tecnologia da Informacao:

I — Propor planos de trabalho anuais em consondncia com as diretrizes da Diretoria de
Tecnologia da Informacdo e garantir as respectivas implantagdes, organizar o corpo técnico
e elaborar relatorios sobre seus controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem
encaminhados a Geréncia;

1l — Coordenar, elaborar e garantir a implantacdo do Plano Diretor de Tecnologia de

Informacdo (PDTI) e Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo (PETI) do

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 49
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




Legislativo, de maneira a manter a atualizacdo tecnoldgica e a qualidade dos servigos de
tecnologia da informacao;

IV — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da
informacdo, o plano estratégico de solugbes de informética e o plano diretor de
informatica;

V — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a implementacéo das solugdes
de informatica para a execucdo das atividades institucionais da Camara Municipal,
incluindo os servicos de seguranca patrimonial e de dados;

VI — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutengéo, a
aquisicdo e a troca dos equipamentos de informatica;

VIl — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a arquitetura geral e o
gerenciamento dos sistemas de rede e de telecomunicagdes;

VIII — Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar os processos de uso de recursos materiais
ou légicos fisicamente distribuidos na rede de informatica da Camara Municipal;

IX — Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicacdes, com vistas ao
tempo de respostas aceitaveis e a seguranca das informacoes;

X — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutencéo, a
aquisicdo e a substituicdo dos equipamentos de informatica utilizados nos sistemas de rede
e de telecomunicacoes;

Xl — Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o funcionamento do sistema de
monitoramento de cameras;

XI1 — Coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados atinentes ao setor;

XII — Fiscalizar os contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando o0s
indicadores de execugdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade
com a legislagéo vigente e recomendag0es feitas pelos controles interno e externo;

XIV — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XV — Prestar auxilio nos processos de aquisicao de bens e servicos de informatica;

XVI — Pesquisar e elaborar termos de referéncia, conforme necessidades pertinentes a area

de tecnologia;

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 50
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




XVII — Exercer outras atividades assemelhadas;

Art. 56. Compete ao Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Tecnologia da Informacdo, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Supervisionar e orientar as atividades de seus subordinados;

Il — Realizar as atividades referentes ao desenvolvimento de sistemas, envolvendo:

a) planejar, organizar e implantar projetos de desenvolvimento de sistemas em consonancia
com a analise das necessidades dos usuarios e com a aplicacdo de metodologias e técnicas
adequadas aos padrdes tecnoldgicos e de infraestrutura da Camara Municipal de Santo
André;

b) identificar necessidades, pesquisar solucBes tecnoldgicas e realizar projetos e processos
para implantacdo de novos sistemas;

c) analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos
de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

d) realizar auditorias para assegurar que os padrbes operacionais e procedimentos de
seguranca estejam sendo seguidos;

e) estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles
necessitem;

f) pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de dados;
g) elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e
entendimento dos mesmos;

h) treinar e acompanhar os usuarios na utilizagéo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos
de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.

IV — Coordenar o desenvolvimento de sistemas para o atendimento da politica de
tecnologia da informac&o, o plano estratégico de solugdes de informética e do plano diretor
de informatica;

V — Coordenar a promocao de treinamento dos usuarios;

VI — Coordenar o servico de suporte e atendimento aos Usuarios;
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VIl — Coordenar o desenvolvimento, a manutencdo e a alimentacdo do portal oficial da
Camara Municipal em articulacdo com a Geréncia de Comunicacéo Institucional,

VIII — Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes
ao arquivo geral;

IX — Elaborar relatérios gerenciais quando requeridos;

X — Pesquisar e elaborar termos de referéncia, conforme necessidades pertinentes a area de
tecnologia;

X1 — Executar outras atividades assemelhadas.

Art. 57. Compete ao Nucleo de Suporte ao Usuario — Hardware/Software:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Tecnologia da Informacdo, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Supervisionar e orientar as atividades de seus subordinados;

Il — Realizar as atividades de instalacdo, acompanhamento, manutencdo e suporte dos
equipamentos de informatica, relacionados a estrutura de hardware, envolvendo:

a) planejar, organizar e implantar as diretrizes de manutencéo e suporte, bem como aplicar
metodologias e técnicas adequadas aos padrdes tecnoldgicos e de infraestrutura da Camara
Municipal de Santo André;

b) identificar necessidades, pesquisar solucdes tecnoldgicas e realizar projetos e processos
para implantag@o de novas tecnologias;

c) analisar o desempenho dos equipamentos implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usudrio, sugerindo metodologias de
trabalho mais eficazes;

d) realizar auditorias para assegurar que os padrOes operacionais e procedimentos de
seguranca estejam sendo seguidos;

e) elaborar manuais relativos ao uso e manutencdo dos equipamentos, facilitando a
utilizagdo e entendimento dos mesmos;

f) treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos equipamentos de informatica, visando
assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

g) preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicéo,

contratos de manutengéo e prazos de garantia;
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h) prestar suporte aos usuarios dos computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuracBes de equipamentos e na utilizacdo do hardware disponiveis.

IV — Realizar as atividades de instalacdo, acompanhamento, manutencdo e suporte dos
equipamentos de informatica, relacionados a estrutura de software, envolvendo:

a) instalar softwares, realizar upgrade e fazer outras adaptacOes/ modificacOes para
melhorar o desempenho dos equipamentos;

b) promover o treinamento dos usuarios nos aplicativos disponiveis e softwares instalados;
c) implantar medidas para facilitar a interface usuario-suporte;

d) efetuar a manutencdo e conservacao dos softwares, observando as regras de instalagéo,
privacidade, propriedade intelectual, atualizacéo e suporte.

V — Prover o servigo de suporte e atendimento aos usuarios das solugdes de informatica,
incluindo hardware e software;

VI — Adequar as solugdes de informética as necessidades dos usuarios;

VIl — Executar o servigo de manutencdo dos equipamentos de informatica, incluindo toda a
estrutura de hardware e software;

VIII — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos
processos de trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

IX — Gerir o material técnico, software, supervisao de equipes técnicas, acompanhamento e
definicdo das necessidades técnicas do setor;

X — Configurar e executar as regras do controle de acesso;

X1 — Pesquisar e elaborar termos de referéncia, conforme necessidades pertinentes a area
de tecnologia;

XII — Elaborar diagndsticos, ajustes, substituicdo de qualquer insumo necessario em todos
0s equipamentos de informatica: computadores, notebooks, tablets e impressoras.

X111 — Qutras atividades assemelhadas.

Art. 58. Compete ao Nucleo de Redes e Infraestrutura:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de
Tecnologia da Informacdo, garantir suas implantagcdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

I1 — Supervisionar e orientar as atividades de seus subordinados;
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I11 — Definir os equipamentos de hardware e software a serem utilizados na implementagéo
da infraestrutura de redes e de telecomunicacdes, no gerenciamento das redes e estacoes;
IV — Garantir as respectivas implantacbes no que tange as atividades de manutencao,
suporte, inventario e alocacao de equipamentos de microinformatica;
V — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que forem
encaminhados a unidade;
VI — Proceder a especificacdo de equipamentos para aquisicdo pela Camara;
VIl — Administrar a rede, incluindo os elementos gerenciados, estacdes e protocolos;
VIII — Auxiliar a transmisséo eletronica das Sessdes de Camara;
IX — Pesquisar e elaborar termos de referéncia, conforme necessidades pertinentes a area
de tecnologia;
X — Realizar acGes de prevencgdo e/ou correcdo em toda infraestrutura de rede fisica e
l6gica quer sejam: passagem e manutencdo de cabeamento de rede logica, identificacdo de
ativos de rede e todo o cabeamento l6gico na infraestrutura desta Edilidade.
X1 — Outras atividades assemelhadas.
CAPITULO IV — DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES DE
CONFIANCA
SEGAO | - DOS CARGOS EM COMISSAO DA PRESIDENCIA E DO NIVEL DE
GESTAO INSTITUCIONAL
Art. 59. Os cargos em comissdo da Presidéncia e do nivel de Gestdo Institucional da
Camara Municipal de Santo André, de livre provimento e exoneragdo, regidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santo André e vinculados ao Regime
Geral da Previdéncia Social, sdo os dispostos no Anexo Il desta Lei.
Paragrafo Gnico. Considera-se cargo em comissdo, para os efeitos desta lei, o lugar
ocupado por agente publico, nomeado para 0 desempenho de atividades de direcéo, chefia
e assessoramento, acessivel por meio de nomeacdo de livre escolha do Presidente da
Camara Municipal.
Art. 60. O exercicio dos cargos em comissdo do artigo 59 exigira de seus ocupantes 0
cumprimento de jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sujeitando-os a
regime de integral dedicacdo ao servi¢co, podendo ser convocados sempre que houver

interesse da administracgéo.
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Paragrafo Gnico. O cumprimento da jornada de trabalho prevista no caput deste artigo
podera se dar no periodo noturno ou nos finais de semana ou feriados, ndo sendo devidos
em nenhuma hipotese adicional noturno ou adicional pela prestacdo de servico
extraordinério.
SECAO Il - DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA PRESIDENCIA E DO NIVEL
DE GESTAO INSTITUCIONAL
Art. 61. As funcdes gratificadas da Camara Municipal de Santo André sdo as previstas no
Anexo Il desta lei, ficando as Geréncias, Coordenadorias, Chefias de Nucleo e Apoios
Técnicos Legislativos restritos aos servidores do quadro efetivo da Camara Municipal de
Santo André, atendidos os requisitos de escolaridade para cada funcéo.
8 1° O exercicio das fungdes gratificadas deste artigo exigira de seu ocupante o
cumprimento de jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sujeitando-o a
regime de integral dedicacdo ao servico, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da administracdo, conforme regulamentado em ato especifico.
8 2° O servidor efetivo quando designado para o exercicio de funcdo gratificada, de
Gerente e Coordenador terd o controle de registro de ponto condicionado apenas ao
computo da presenca.
8 3° Os servidores efetivos que forem designados para os Nucleos e Apoios Técnicos
Legislativos, quando no interesse da Administracdo, necessitar fazer hora-extra, deverao
apresentar antecipadamente justificativa fundamentada ao superior hierarquico, que devera
solicitar ao Presidente e, na sua auséncia, ao Diretor Geral, 0s quais poderdo autoriza-la ou
nédo, nos limites regulamentados em Ato da Mesa.
8 4° A inobservancia ao paragrafo anterior, quando ndo houver imperioso interesse da
Administracdo, acarretard medidas disciplinares ao servidor e aos superiores hierarquicos
que, cientes, nada fizeram para impedir a ocorréncia.
8 5° O servidor que for designado para funcdo de confianca podera optar entre o valor da
remuneracao da funcéo ou 15% de gratificacdo sobre o vencimento basico do cargo efetivo
que ocupa.
CAPITULO V - DA PROPORCIONALIDADE DE CARGOS
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Art. 62. Fica estabelecido no minimo 12% (doze por cento), dos cargos em comissao com
as funcdes de direcdo, chefia e assessoramento do quadro geral, destinados exclusivamente
aos servidores efetivos do legislativo municipal.
CAPITULO VI - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES
Art. 63. As atribui¢bes dos cargos efetivos serdo definidas em lei propria, que disponha
sobre o plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores da Camara Municipal de
Santo Andre.
Art. 64. As atribuicdes dos cargos em comissdo e das funcGes gratificadas da Cémara
Municipal de Santo André estdo dispostas nos Anexos Il e Il desta lei, respectivamente.
CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 65. A Mesa Diretora regulamentara a presente lei, disciplinando seu cumprimento,
naquilo que se fizer necessério.
Art. 66. A Mesa Diretora poderd instituir o teletrabalho, devidamente regulamentado por
ato interno, que ficara restrito as atribuicdes compativeis com essa modalidade.
Art. 67. Os atuais servidores cujas atividades de apoio administrativo, tanto em gabinete de
Vereador como em Diretoria, e que ainda ndo possuem o requisito de escolaridade previsto
pela fungdo gratificada de Apoio Técnico Legislativo, ficam dispensados da exigéncia até
o final dessa legislatura.
Art. 68. Constituem parte integrante desta Lei 0s seguintes anexos:
Anexo | — Quadro de Pessoal de Cargos Comissionados e Funcdes Gratificadas;
Anexo Il — Cargos Comissionados;
Anexo Il — Funcgdes Gratificadas;
Anexo IV — Cargos Comissionados e Funcdes Gratificadas extintas;
Anexo V — Tabela de Vencimentos;
Anexo VI — Organograma,
Art. 69. As despesas decorrentes desta lei correrdo a conta de dotacdes orcamentarias
préprias da Camara Municipal, suplementadas se necessario.
Art. 70. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial:
| — Lei Municipal n® 9.843, de 03 de junho de 2016;
I1 — Lei Municipal n®9.901, de 14 de dezembro de 2016;
I11 — Lei Municipal n® 9.955, de 04 de julho de 2017,
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IV — Lei Municipal n® 10.013, de 17 de novembro de 2017,

V — Lei Municipal n° 10.026, de 07 de dezembro de 2017;

VI — Lei Municipal n® 10.036, de 11 de dezembro de 2017,

VII — Lei Municipal n® 10.040, de 27 de fevereiro de 2018;

VIII — Lei Municipal n°® 10.052, de 07 de maio de 2018;

IX — Lei Municipal n® 10.281, de 13 de janeiro de 2020;

X — Lei Municipal n° 10.380, de 25 de maio de 2021.

Art. 71. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a partir
de 1° de janeiro de 2023.

Santo André, de de 2022.

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 57
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




ANEXO | — QUADRO DE PESSOAL
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1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGCAO E
EXONERACAO - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR (ESTRUTURA
POLITICA) E NIVEL DE GESTAO INSTITUCIONAL (ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA)

Cargos Quantidade
Assessor de Imprensa da Presidéncia 01
Assessor de RelagBes Parlamentares e de Politicas Publicas 63
Assessor Especial da Presidéncia 03
Assessor Politico de Apoio Legislativo 21
Assessor Politico e de RelagBes Comunitarias 63
Chefe de Gabinete Parlamentar 21
Diretor de Tecnologia da Informacao 01
Diretor de Assuntos Juridicos e Legislativos 01
Diretor Geral 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS ATUAIS

Funcéo Gratificada Quantidade
Apoio Técnico Legislativo - Compras 03
Apoio Técnico Legislativo - Controladoria 03
Apoio Técnico Legislativo - Diretoria 04
Apoio Técnico Legislativo - Gabinete 21
Chefe de Nucleo Administrativo da Presidéncia 01
Chefe de Nucleo de Administragéo de Pessoal 01
Chefe de Nucleo de Almoxarifado 01
Chefe de Nucleo de Apoio Legislativo 01
Chefe de Nucleo de Biblioteca Legislativa 01
Chefe de Nucleo de Fotocdpias, Correspondéncias e Digitalizagdo 01
Chefe de Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas 01
Chefe de Nucleo de Folha de Pagamento 01
Chefe de Nucleo de Frota e Transporte 01
Chefe de Nucleo de Gestdo de Patrimonio 01
Chefe de Nucleo de Gestdo Financeira 01
Chefe de Nucleo de Manutencao e Instalagao 01
Chefe de Nucleo de Planejamento 01
Chefe de Nucleo de Recepgao e Organizagdo de Eventos 01
Chefe de Nucleo de Redes e Infraestrutura 01
Chefe de Nucleo de Servigos Operacionais 01
Chefe de Nucleo de Suporte ao Usuério — Hardware/Software 01
Chefe de Nucleo de Registro Parlamentar 01
Coordenador de Compras e Licitages 01
Coordenador de Comunicacgdo Institucional e Audiovisual 01
Coordenador de Comunica¢fes Administrativas 01
Coordenador de Contabilidade e Gestdo Financeira 01
Coordenador de Gestdo de Contratos 01
Coordenador de Protocolo e Gestdo Documental 01
Coordenador de Relagdes Publicas e Cerimonial 01
Coordenador Operacional 01
Coordenador Parlamentar 01
Diretor de Administracdo 01
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Funcdo Gratificada Quantidade
Gerente de Compras e Materiais 01
Gerente de Comunicacao Institucional 01
Gerente de Conteldo Legislativo 01
Gerente de Infraestrutura e Servigos 01
Gerente de Orgamento e Financas 01
Gerente de Recursos Humanos 01
Gerente de Tecnologia da Informagéo 01
Ouvidor Legislativo 01
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ANEXO Il — QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS
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1. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E
EXONERACAO - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR (ESTRUTURA
POLITICA)

1.1. PRESIDENCIA

ASSESSOR DE IMPRENSA DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:

| - assessorar o Presidente a manter a sociedade informada acerca da missao, politicas e praticas da sua
Legislatura, fortalecendo a transparéncia da gestao publica;

Il - assessorar a Presidéncia na andlise de informacGes e dados provenientes de todos os demais
parlamentares;

I11 - assessorar o Presidente no desenvolvimento institucional do Legislativo, na &rea de comunicag&o;
IV - desenvolver relagdo de confianga com os veiculos de comunicago;

V - preparar as fontes de imprensa das organizagBes para que atendam as demandas da equipe de
comunicagdo de forma eficiente e 4gil;

VI - assessorar o Presidente em seu relacionamento com os érgdos de imprensa, plataformas digitais e
midias sociais;

VII - atuar, em parceria com a Geréncia de Comunicacgdo Institucional, com vistas a disseminar as
atividades da Presidéncia, conforme orientacdo do Presidente;

VIII - assessorar o0 Presidente na produgdo de textos, entrevistas e outras formas de interagdo com
veiculos da midia;

IX - acompanhar e avaliar a produgdo midiatica relacionada as atividades do Presidente e da
Presidéncia, com vistas a subsidiar suas estratégias de comunicagao;

X - outras atividades correlatas de comunicacao e imprensa da Presidéncia.

Provimento: Em comissdo de livre nomeacao e exoneragdo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior em Jornalismo, ou Comunicacdo ou Relagdes Publicas, e respectivo
registro no 6rgdo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotac8o: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1 (um).

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:

| - executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem
adotadas no a@mbito do Gabinete da Presidéncia, assessorando e orientando a equipe nos servicos
determinados pelo Presidente;

Il - assessorar o Presidente nas reunides de comissdes, audiéncias publicas, compromissos oficiais e
outros eventos de natureza politica e administrativa;

Il - pesquisar, analisar, planejar e propor implantacdo de servicos de interesse da Presidéncia,
compilando as informac@es e dados necessarios de todas as unidades do Poder Legislativo, informando
ao Presidente se as medidas estabelecidas estéo efetivamente em consonancia com as diretrizes e metas
politicas estabelecidas;

IV - assessorar a organizacdo de programas de visitas oficiais, bem como o recebimento de autoridades
e outros organismos da sociedade, representando o Presidente quando por este determinado;

V - quando do impedimento do corpo juridico do quadro efetivo da Casa, em agdes de interesse da
Presidéncia, especialmente quando legalmente constituido para tanto, exercer a fungdo de
representante legal da Presidéncia;

VI - assessorar a Presidéncia na fiscalizacdo das atividades administrativas, orgamentarias e
financeiras de forma a assegurar a plena legalidade dos seus atos;

VII - assistir diretamente o Presidente no desempenho de suas atribuigdes por meio da realizacdo de
contatos e de estudos que subsidiem a coordenacédo de acdes especificas da Camara;

VIII - assessorar a articulagdo com o Gabinete Pessoal na preparacdo de materiais de informacdo e de
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

apoio, bem como na preparacéo de encontros e audiéncias do Presidente com autoridades;
IX - assessorar a Presidéncia em assuntos de ordem técnica que estejam relacionados a sua habilitagao
profissional.

Provimento: Em comisséo de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior. Habilitagdo legal especifica compativel com a natureza das funcbes de
assessoramento, chefia ou direcdo a serem exercidas. Com experiéncia minima comprovada de 03
(trés) anos na area de formagdo. Registro profissional no érgdo de classe competente.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 3 (trés).

DIRETOR GERAL

Atribuicdes:

| - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da Diretoria Geral da
Céamara Municipal definidas nesta lei, em linha com as orientagBes administrativas da Presidéncia da
Céamarg;

Il - prover 0s recursos necessarios a execucao das atividades da Diretoria Geral;

111 - estabelecer os padrdes de desempenho das atividades da Diretoria Geral,

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelas unidades subordinadas, dando apoio e
suporte a atuacdo do Diretor de Assuntos Juridicos e Legislativos, Diretor de Administragdo e Diretor
de Tecnologia da Informacéo;

V - promover agBes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Diretoria
Geral;

VI - em relacdo a Presidéncia e ao préprio cargo:

a) assistir o Presidente no desempenho de suas fungdes relacionadas com as atividades da Diretoria
Geral;

b) submeter a apreciacdo do Presidente projetos de leis ou de atos que versem sobre matéria pertinente
a area de atuacdo da Diretoria Geral e outros assuntos de interesse de unidades subordinadas;

c¢) manifestar-se sobre matérias que devam ser submetidas ao Presidente;

d) propor a divulgacédo de atos e atividades da Diretoria Geral,

e) comparecer perante a Mesa, o Plenario ou suas comissGes para prestar esclarecimentos,
espontaneamente ou quando regularmente convocado;

f) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos e as decisdes das instancias superiores.

VII - em relagdo as atividades gerais da Diretoria Geral:

a) administrar e responder pela execugdo dos programas, projetos e a¢bes da Diretoria Geral, de acordo
com as diretrizes fixadas pelo Presidente;

b) decidir sobre as proposi¢cdes encaminhadas pelos dirigentes das unidades subordinadas a Diretoria
Geral;

c) avocar ou delegar atribuicBes e competéncias, por ato expresso, observada legislacéo vigente;

d) criar grupos de trabalho e comissfes ndo permanentes;

e) expedir as determinagdes necessarias a manutencao da regularidade dos servigos.

VIII - em relagdo a administracdo de pessoal, analisar, aprovar e propor ao Presidente para aprovacao
ou encaminhamento a Mesa Diretora:

a) propostas de fixacdo e ampliacdo do quadro de pessoal e de padrdes de lotagéo;

b) minutas de editais de concursos publicos, proposi¢des de abertura de concursos publicos e a
homologacédo de seus resultados;

c) atos para a admisséo, exoneracdo e a dispensa de servidores;

d) a transferéncia de cargos, empregos ou fungdes de outros 6rgdos, observadas as restricdes legais;

e) concessdo de licengas e afastamentos aos servidores;

f) autorizacdo para pagamento de transporte e diarias a servidores, nos termos da legislacéo vigente;

g) a instauracdo de processo administrativo ou de sindicAncia, inclusive para apuracdo de
responsabilidade em acidentes com veiculos oficiais.

IX - em relagdo a administracdo financeira e orcamentaria, analisar, aprovar e propor ao Presidente
para aprovacdo ou encaminhamento a Mesa Diretora:
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DIRETOR GERAL

a) a proposta orgamentaria da Camara Municipal de Santo André;

b) a autorizacdo de despesas.

X - em relagdo a administracdo de transportes e frota, aprovar e encaminhar ao Presidente proposta de
renovacdo das frotas;

Xl - aprovar e encaminhar ao Presidente a solicitacdo de abertura de licitacdo, em qualquer de suas
modalidades, para aquisicdo de materiais e execucdo de obras e servicos, em havendo recurso
orcamentario;

XII - submeter ao Presidente da Camara os processos de licitacdo, para homologacdo do julgamento.
Provimento: Em comissdo de livre nomeagao e exoneragdo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contdbeis, Administracdo ou Direito,
com respectivo registro/inscri¢do no érgao de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1 (um).

1.2. GABINETES DOS VEREADORES

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuicdes:

| - executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a serem
adotadas no &mbito do gabinete coordenando os servicos determinados pelo Vereador;

Il - chefiar e coordenar a equipe de Assessoria do gabinete, estabelecendo uma logistica para acgGes
politico-partidaria na implementagéo dos objetivos, mediante planejamento, organizagdo e controle das
acOes desenvolvidas em cumprimento em cumprimento a diretrizes estabelecidas pelo parlamentar;

Il - administrar a agenda do Gabinete, atuando no preparo do expediente politico do Vereador, bem
como, coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

IV - consolidar informag8es apresentadas pela Assessoria por meio de relatorios periédicos;

V - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em tramitagdo,
fazendo quando determinado, articulacdo politica e gestdo junto aos outros gabinetes de vereadores e
administracdo municipal, visando a consecucdo dos objetivos propostos;

VI - realizar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Vereador no exercicio do seu mandato,
guardando sigilo acerca das politicas adotadas no gabinete e mantendo a fidelidade a posigdo politico-
partidaria por ele adotada.

Provimento: Em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente, com indicacdo do
Vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Gabinete de Vereador.

Quantidade: 21 (vinte e um).

ASSESSOR POLITICO DE APOIO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

| - responsavel pela elaboracdo de minutas de pareceres do parlamentar inclusive na condicdo de
membro das comissdes, bem como pelo acompanhamento da tramitacdo de proposi¢cGes em todas as
fases, também com vistas a adogdo de eventuais providéncias para o seu regular andamento;

Il - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realiza¢do e elaboracéo das competéncias do Gabinete
do parlamentar em linha com as orienta¢des administrativas do Vereador;

I11 - estabelecer os padrbes de desempenho das atividades do Gabinete;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades dos assessores;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos assessores sob a
responsabilidade do Vereador;

VI - orientar e supervisionar a elaboracdo dos relatdrios do gabinete, relativamente indicagdes,
proposituras submetidas ao Plenario.

Provimento: Em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente, com indicacdo do
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ASSESSOR POLITICO DE APOIO LEGISLATIVO

Vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Gabinete de Vereador.

Quantidade: 21 (vinte e um).

ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES E DE POLITICAS PUBLICAS

Atribuicdes:

| - responsabilizar-se pelo atendimento & comunicacdo interna e externa do Gabinete Parlamentar
através dos diversos veiculos de comunicagdo, organizacdo e conservacdo de arquivo jornalistico,
pesquisa de dados para elaboragdo de noticias, coletar de noticias ou informac6es relacionadas ao foco
do mandato e seu preparo para divulgacdo e demais atividades tipicas do profissional da area de
comunicacdo social;

Il - assessorar direta e imediatamente ao Vereador no desempenho de suas atribuigdes, realizando
estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos de articulacdo politica;

Il - acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio, coletando e gerindo informages
acerca das politicas puablicas, bem como, elaborar estudos e tracar estratégias elaborando planos
referentes a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar o Vereador no exercicio da fungéo
legislativa e de fiscalizacéo;

IV - assessorar e auxiliar a articulacdo politica do Gabinete com 6rgédos publicos e privados, visando o
acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas pablicas destinadas as matérias de interesse geral
do Municipio e de sua populacéo;

V - estudar alternativas propostas em outras unidades da Federacdo para aperfeigoamento das politicas
propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando a ideologia politico-partidaria do Vereador que
assessora, com total fidelidade as diretrizes por ele tragadas junto ao Gabinete.

Provimento: Em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente, com indicacdo do
Vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Gabinete de Vereador.

Quantidade: 63 (sessenta e trés).

ASSESSOR POLITICO E DE RELACOES COMUNITARIAS

Atribuicdes:

| - exercer atividade de assessoramento politico ao Vereador, acompanhando-o em visitas, diligéncias
e eventos, sempre que determinado;

Il - realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto as comunidades, bairros e distritos,
estabelecendo o intercAmbio de informacGes e reivindicacBes da populagdo, que deverdo orientar e
oferecer subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos, através da orientacdo para elaboragdo de
Projetos de Lei, Projetos de Decreto legislativo, Projetos de Resolucdo, Requerimentos, Indicagdes e
Moc0es, dentre outros;

I11 - acompanhar o andamento de providéncias adotadas em razéo de reivindicagdes da comunidade;

IV - representar o Vereador em eventos e atividades junto as comunidades de bairro.

Provimento: Em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente, com indicacdo do
Vereador.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Gabinete de Vereador.

Quantidade: 63 (sessenta e trés).
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2. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E
EXONERACAO - NIVEL DE GESTAO INSTITUCIONAL (ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA)

DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS E LEGISLATIVOS

Atribuicdes:

| - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da Diretoria de Assuntos
Juridicos e Legislativos da Camara Municipal definidas nesta lei, em linha com as orientacGes
administrativas da Presidéncia da Camarg;

Il - prover 0s recursos necessarios a execucao das atividades da Diretoria sob sua responsabilidade;

111 - estabelecer os padrdes de desempenho das atividades da Diretoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Diretoria sob
sua responsabilidade;

VI - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a elaboracdo do relatério anual da Consultoria Juridica
Legislativa, relativamente aos pareceres das proposituras submetidas ao Plenario, bem como relatério
anual da Procuradoria Legislativa quanto aos processos de interesse da Camara;

VII - promover a integracdo e coordenar as atividades juridicas desenvolvidas pela Consultoria
Juridica Legislativa e Procuradoria Legislativa, de modo a harmonizar os trabalhos de todos os
profissionais da area;

VIII - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

IX - prestar assessoramento juridico ao Presidente da Camara, aos Vereadores, as Comissdes
Legislativas e a Mesa Diretora, em todas as funcdes legislativas;

X - emitir pareceres em processos que Ihe forem submetidos e solicitar pareceres juridicos das demais
estruturas juridicas da Céamara, especialmente Consultoria Juridica Legislativa e Procuradoria
Legislativa;

X1 - auxiliar na instrucdo e no acompanhamento dos processos judiciais em que a CAmara Municipal
figure como parte;

XII - orientar e subscrever as manifestacdes técnico-juridicas emitidas através de pareceres e de outras
formas de pronunciamento;

X1l - distribuir aos Procuradores e Consultores os processos sujeitos, por forga de lei ou norma
regulamentar, a consultoria e manifestacéo juridica, de carater administrativo, técnico ou orgamentario,
resolvendo eventuais conflitos de competéncia que venham a surgir entre estes servidores;

XIV - solicitar, quando necessario, as demais Diretorias, Geréncias, Coordenadorias e Nucleos
manifestacdo técnica e/ou juridico sobre os processos encaminhados para analise desta Diretoria;

XV - orientar na formacéo e organizacgdo da biblioteca da Camara Municipal;

XVI - determinar a execucdo dos servigos de apoio, tais como digitacdo, arquivamento e pesquisa,
dentre outros, a serem elaborados pelos funcionarios designados para atuarem junto a Diretoria;

XVII - designar Procurador e Consultor para atuar em Comissdes Especiais e de Inquérito, quando
autorizado pelo Presidente da Camara;

XVIII - formular ou designar Consultor Legislativo para redigir ou adequar minuta de textos
legislativos, bem como a suas necessarias justificativas, nos casos de projetos de lei ou de resolugdo
decorrentes de competéncia privativa da Mesa Diretora ou do Presidente da Camara;

XIX - organizar a legislacdo municipal existente de modo a permitir sua aplicacdo racional e evitar
decisfes administrativas divergentes, orientando na compilacdo da legislacdo vigente, apos alterac6es
aprovadas pela Camara Municipal,

XX - emitir ou designar Consultor Legislativo para a elaboracdo e expedicdo de parecer técnico-
juridico conclusivo sobre matéria sujeita a deliberacdo do Plenério, sem prejuizo das conclusdes
tiradas nas Comissdes Permanentes da Casa;

XXI - pronunciar-se sobre processos de administracdo interna da Camara;

XXII - atender, mediante autorizacdo da Presidéncia, as solicitacdes dos Vereadores, de carater
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DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS E LEGISLATIVOS

juridico, sobre matéria de competéncia municipal;

XXIII - acompanhar as atividades das sessdes ordindrias, extraordinarias, Audiéncias Publicas,
reunides das Comissdes Especiais e Vereadores e de Comissdes Permanentes, quando solicitado;
XXIV - emitir parecer ou designar Consultor Legislativo para fazé-lo acerca de minutas de contratos,
convénios, termos aditivos e editais elaborados pelos 6rgdos competentes da Camara Municipal.

Provimento: Em comisso de livre nomeagéo e exoneracdo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior em Direito, com pos-graduagdo em Direito Constitucional, ou Eleitoral
ou Administrativo, e inscri¢do na OAB.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos.

Quantidade: 1 (um).

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atribuicdes:

| - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da Diretoria de Tecnologia
da Informacdo definidas nesta lei, em linha com as orientagfes administrativas da Presidéncia da
Cémara;

Il - prover o0s recursos necessarios a execucdo das atividades de sua unidade e das unidades
subordinadas;

I11 - estabelecer os padrBes de desempenho das atividades de sua unidade;

IV - distribuir e controlar a realizaco das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover a¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da sua unidade;
VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - dirigir todos os trabalhos da Camara Municipal na area de tecnologia da informacéo, incluindo a
implantacéo de redes, equipamentos de informatica e infraestrutura, além da manutencdo preventiva e
corretiva de hardware e software, redes e sistemas;

VIl - coordenar para que todas as areas de tecnologia e informatica atuem harmoniosamente,
cumprindo a todas as atribui¢des que lhes forem designadas;

IX - garantir a continuidade e manutencédo do sitio eletrénico da Camara Municipal,

X - cuidar para que seja mantido o Portal da Transparéncia da Camara em perfeito funcionamento,
com informagdes atualizadas, de modo a atender ao interesse publico e aos 6rgdos de fiscalizagao.

Provimento: Em comissdo de livre nomeagao e exoneragdo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior, com especializacdo em Gestdo de Projetos ou Gestdo e Governanga de
Tecnologia da Informagdo ou Engenharia de Software, ou experiéncia minima comprovada de 03 (trés)
anos de atuacdo na area de Tecnologia da Informacao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Diretoria de Tecnologia da Informacéo.

Quantidade: 1 (um).
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ANEXO Il — QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS A SEREM DESEMPENHADAS POR

SERVIDORES DO QUADRO EFETIVO
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1. DIRETOR

DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Atribuic0es:

I - dirigir, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da Diretoria de
Administracdo da Camara Municipal definidas nesta lei, em linha com as orienta¢cdes administrativas
da Presidéncia da Camara;

Il - prover os recursos necessarios a execugao das atividades da Diretoria sob sua responsabilidade;

I11 - estabelecer os padrBes de desempenho das atividades da Diretoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Diretoria sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - no que tange & administrag&o e controle de pessoal, aprovar:

a) a classificacdo de cargos e fungdes nas unidades subordinadas & Diretoria Geral, respeitados o0s
padrdes de lotacéo;

b) programas de treinamento, desenvolvimento e qualidade de vida dos recursos humanos;

c) o horério de trabalho dos servidores;

d) a convocacdo de servidor para prestacdo de servigo extraordindrio nos termos das normas
pertinentes;

e) a designacao de servidor para exercicio de substituicdo remunerada.

VIII - submeter & aprovagdo da Diretoria Geral a proposta orcamentaria e a autorizacdo de despesas;

IX - aprovar a programagcdo financeira;

X - encaminhar a Diretoria Geral a solicitacdo de abertura de licitagdo, em qualquer de suas
modalidades, para aquisicdo de materiais e execugdo de obras e servicos, conforme disponibilidade de
recurso orgcamentario;

X1 - designar integrantes da comissdo permanente de licitacdes e pregoeiros, a partir das proposicdes
da Geréncia de Compras e Materiais;

XII - realizar atividades de nivel superior para o atendimento das necessidades que envolvam a
atividade-meio da Camara Municipal, realizando tarefas que envolvam a assessoria, planejamento,
organizagdo, coordenacdo, orientacdo, controle, execucdo, andlise e fiscalizacdo das medidas e acdes
atinentes a finangas e orcamento, recursos humanos, licitagdes, contratos, comunicacdo, protocolo e
servicos de infraestrutura, respondendo pelas atividades exercidas na diretoria e suas unidades;

X1 - promover reunides periddicas com os demais servidores de sua &rea a fim de coordenar o0s
estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturacdo e reorganizagdo dos servicos da
area administrativa;

XIV - apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando maior dinamizacdo dos
trabalhos da Camara Municipal,

XV - assessorar, na sua area de competéncia, a capacitacdo de recursos humanos, visando aoc bom
desempenho de suas fun¢des e dos demais integrantes do quadro de pessoal do setor;

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contdbeis, Administracdo ou Direito,
com respectivo registro/inscri¢cdo no 6rgéo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacgdo: Diretoria de Administracao.

Quantidade: 1 (um).

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 69
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




2. GERENTES

GERENTE DE COMPRAS E MATERIAIS

Atribuic0es:

I - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientacdes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - promover a gestdo por competéncias nas atividades e processos ligados as licitacdes, dispensas e
inexigibilidades, contratacGes e as respectivas execucoes;

VIII - vistar os contratos, convénios, acordos e ajustes, de qualquer natureza em que a Camara seja
parte, assim como seus termos aditivos e apostilamentos;

IX - assinar Autorizacfes de Fornecimento e Autorizacdes de Servico;

X - chefiar, coordenar e auxiliar o desenvolvimento de todas as atividades de gestdo, licitagGes,
contratacBes, planejamento e almoxarifado, observando os prazos legais e regulamentares para cada
atividade;

Xl - orientar todas as areas sob sua subordinacdo para o desenvolvimento das atividades dentro do
rigor de todas as normas estabelecidas e legislacdo;

X1l - planejar, organizar, controlar e orientar atividades em cada uma das unidades sob sua
subordinacdo, realizando estudos e levantamentos com vistas @ melhoria da qualidade dos servigos;
XIII - atender aos 6rgdos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento das atividades
compras, licitagdes, contratacdes e almoxarifado;

X1V - apresentar relatorios de gestdo de qualidade, de acordo com as normas e periodos estabelecidos
em regulamento;

XV - gerenciar a instrucdo de processos e expedientes sobre assuntos de sua esfera de competéncia;
XVI - responder oficios e requerimentos referentes a assuntos de sua esfera de competéncia;

XVII - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

XVIII - prestar informages atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

XIX - promover treinamentos e capacitacdo aos agentes de licitacdo e contratagdo, buscando o
aperfeicoamento profissional de seus servidores, especialmente a luz da Lei federal 14.133/2021 que
dispde sobre normas gerais de licitages e contratos;

XX - gerenciar e executar 0s demais servicos determinados pelo Diretor de Administracdo e Diretor
Geral que guardem relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Direito,
com respectivo registro/inscri¢cdo no 6rgao de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Compras e Materiais.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Atribuicdes:

I - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientacdes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover 0s recursos necessarios a execucao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;
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GERENTE DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - autorizar e determinar a realizacdo de publicacBes e informativos junto ao site, mural na sede e
redes sociais da Camara, bem como em veiculos de imprensa autbnomo, midias sociais e plataformas
digitais;

VIII - autorizar e fiscalizar a cobertura dos eventos de interesse da Camara, pelos servidores a sua
disposicdo;

IX - acompanhar e auxiliar no que for necesséario todas as coberturas e informagdes em crises,
representando a Camara Municipal junto & imprensa;

X - acompanhar a execucdo das tarefas por ele designado, as providéncias para cobertura e
comunicagao dos trabalhos da Camara e o andamento de todas as sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes, realizadas na Camara, a fim de verificar e mandar providenciar as imagens e informacGes para
elaboracdo de release;

X1 - assessorar a Presidéncia no planejamento e execugdo de atividades de “marketing institucional” da
Camara Municipal, mantendo permanentemente contato com o0s demais setores pertinentes, em
especial com a Assessoria de Imprensa da Presidéncia;

XII - dirigir, orientar e assessorar na promogéo a divulgacéo de atividades e eventos realizados pela
Cémara Municipal;

X1 - auxiliar no planejamento, coordenacdo, orientagdo e fiscalizagdo dos servigos referentes a
difusdo de contetdos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de midias existentes, além da
producéo de campanhas institucionais;

X1V - orientar os trabalhos produzidos por seus servidores para o atendimento das politicas instituidas
pela Mesa Diretora;

XV - supervisionar a organiza¢do do “Clipping de Noticias” diario;

XVI - gerenciar a utilizagdo de novas plataformas, midias digitais e redes sociais, existentes ou que
venham a existir, orientando a atuacdo dos servidores lotados na unidade;

XVII - planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas a comunicacdo da
Cémara Municipal;

XVIII - planejar e propor a Secretaria Diretoria-Geral o plano de estratégia de comunicagdo da Camara
Municipal, respeitando-se os objetivos e metas institucionais;

XIX - planejar a implementacdo e efetivagcdo da politica de comunicacdo da Camara Municipal,
conforme diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

XX - planejar e coordenar agdes para a promocao da constante melhoria da imagem institucional e
politica da Camara Municipal;

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em Comunicacdo Social, Publicidade e Propaganda, Relacdes Publicas
ou Radio e TV, com respectivo registro no érgdo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Comunicacdo Institucional.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE CONTEUDO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

| - propor planos de trabalho anuais em consondncia com as diretrizes da Diretoria de Assuntos
Juridicos e Legislativos e garantir as respectivas implantacoes, gerir os servidores lotados em sua
unidade e elaborar relatorios sobre seus controles e atividades realizadas;

Il - planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar todas as medidas e acGes de cunho juridico e
parlamentar da Camara Municipal;

I11 - analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados
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GERENTE DE CONTEUDO LEGISLATIVO

a Geréncig;

IV - desenvolver estratégias e procedimentos tendo como premissa a dinamica do produto legislativo a
ser oferecido para a sociedade;

V - gerenciar todos os trabalhos necessarios a consecucdo da atividade parlamentar da Camara
Municipal, desde o inicio da tramitacdo das proposituras até o seu arquivamento, primando por manter
sempre em boa ordem todos 0s registros;

VI - gerenciar o desenvolvimento e atualizagdo de seus sistemas de informacao, juntamente com a area
de tecnologia;

VII - elaborar as diretrizes dos setores subordinados;

VIII - avaliar o desenvolvimento dos trabalhos dos setores subordinados;

IX - elaborar estatistica e analisar relatorios estatisticos dos setores subordinados;

X - gerenciar as equipes de trabalho subordinadas.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exonera¢do do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcgéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Geréncia de Conteldo Legislativo.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS

Atribuicdes:

| - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientagbes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - gerenciar, planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servicos de zeladoria,
instalacdo e manutencdo preventiva, preditiva e corretiva;

VIl - gerenciar, planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servicos de frotas e
transportes em geral;

IX - gerenciar, planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servigo de copa e cozinha em
geral.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Engenharia, Administracdo, Gestdo Publica, ou ensino superior em
qualquer area com pds-graduacdo em Gestdo de Projetos, Gestdo de Produgdo ou Gestdo de Servicos.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Infraestrutura e Servigos.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE ORCAMENTO E FINANCAS

Atribuicdes:

I - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientacdes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover 0s recursos necessarios a execucao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;
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GERENTE DE ORCAMENTO E FINANCAS

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - auxiliar o Diretor de Administracdo nas atividades relativas a sua participacdo na elaboracao da
Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento Anual e do Plano Plurianual de Investimentos,
oferecendo subsidios e sugestoes;

VIII - auxiliar a Mesa Diretora e ComissGes Permanentes em todas as proposi¢des onde haja matéria
orcamentaria, contabil e financeira;

IX - efetuar o controle de despesas no orcamento programado;

X - gerenciar e controlar a regularidade dos documentos fiscais, bem como as emissdes de notas de
empenho, a liquidagéo das despesas empenhadas e a preparagdo para o pagamento;

XI - cobrar dos servidores da Geréncia a elaboragdo dos relatérios mensais de modo a manter a
previsdo orgamentaria em equilibrio;

XII - orientar as unidades subordinadas quanto ao atendimento das normas or¢amentérias e quanto
cumprimento de metas fixadas pela Diretoria de Administracdo, Presidéncia e Mesa Diretora;

X1l - encaminhar relatérios para a Controladoria, de modo a permitir e facilitar a integracdo das
atividades de fiscalizacéo e controle interno;

XIV - garantir o cumprimento dos prazos legais para a confeccdo do Balanco Anual Geral e 0s seus
respectivos quadros demonstrativos, gerenciando todas as atividades de seus subordinados
responsaveis pela elaboracdo de tais documentos;

XV - assessorar 0s auditores do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo para a tomada de contas e
na hipétese de auditoria in loco;

XVI - manter sob sua guarda dinheiro, titulos e documentos;

XVII - outras atribui¢Oes afetas ao gerenciamento de matérias orcamentarias e financeiras.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nhomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis, Administragdo, com
respectivo registro no 6rgao de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Or¢amento e Finangas.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:

| - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientagOes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover ac¢Bes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - autorizar todos os lancamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo Presidente,
Diretor Geral ou Diretor de Administracdo, incluindo a folha de pagamentos dos servidores e subsidios
dos vereadores, tudo na forma da legislacdo pertinente;

VIII - gerenciar e autorizar a emissdo de relatorios de apoio financeiro ou contabil relacionados a
Geréncia de Recursos Humanos, quando requisitado pelo Presidente, Diretor Geral ou Diretor de
Administraco;

IX - autorizar a realizagdo de processo de reciclagem e integracdo dos servidores;

X - acompanhar a elaboracéo, fiscalizagdo, supervisao da proposta orcamentaria da Camara, no que diz
respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicacdo e execucéo,
submetendo-a a apreciagdo de seus superiores;
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

X1 - acompanhar e gerenciar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotacdes liberadas
para as respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada processo de
nomeacdo de servidores e de férias, quando for o caso;

X1l - acompanhar a elaboracdo, emissdo e entregas das obrigacdes de pessoal junto ao Tribunal de
Contas;

X1l - acompanhar decisdo sobre assuntos relativos a administracdo de pessoal, bem como sugerir
aplicacdo de penalidade;

X1V - conferir e fiscalizar a correta inscricdo dos servidores da Camara do Municipio;

XV - responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos 6rgdos de Administracdo Publica
sobre assuntos de sua competéncia;

XVI - prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou ndo, pertinente ao setor de
responsabilidade;

XVII - prestar o atendimento de fiscais do trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora dela,
quanto aos atos de administracdo de pessoal;

XVIII - outras atribui¢Bes afetas aos recursos humanos.

Provimento: Funcdo de confianca de livre homeacdo e exonera¢do do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Administragdo, Gestdo de Recursos Humanos, Psicologia,
com respectivo registro no 6rgdo de classe; ou ensino superior em qualquer area com pés-graduacao
em Gestdo de Pessoas.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Geréncia de Recursos Humanos.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atribuicdes:

I - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientacdes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - cumprir a legislagdo pertinente ao cadastro dos usuérios dos sistemas digitais da Camara
Municipal, observando e fazendo com que sejam observadas pelos servidores subordinados a Geréncia
todas as regras da Lei Geral de Protecdo de Dados, cuidando para que qualquer tratamento de dados
seja realizado em consonancia a legislagdo aplicavel;

VII1 - gerenciar e garantir a continuidade e manutencéo do sitio eletrénico da Camara Municipal;

IX - gerenciar a elaboragdo e assinar relatdrios e documentos destinados a alimentar o sistema de
controle interno;

X - garantir o fornecimento de suporte ao banco de dados e seguran¢a da informacdo, em observancia
a legislacéo de protecdo de dados e confidencialidade aplicaveis;

X1 - propor programas de treinamentos destinados aos usuarios dos sistemas, garantindo-lhes o uso
adequado de informatica;

XII - executar atividades correlatas com a funcdo de chefia, sempre que determinadas pelos seus
superiores hierarquicos, gerenciando as areas destinadas ao suporte ao usuario (hardware e software),
sistemas, infraestrutura, redes e tecnologia da informacéo;

XII1 - supervisionar as atividades relativas a administracdo de servidores fisicos e virtuais, bem como
atividades de administracdo e manutencdo em equipamentos instalados ou adquiridos;

X1V - supervisionar as atividades de monitoramento das rotinas de producédo de cdpias de seguranca e
manter atualizados arquivos e bancos de dados;

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 74
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

XV - outras atividades correlatas e afetas a area de tecnologia da informatica.

Provimento: Funcao de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Engenharia da Computagdo, de Software ou de Informacgéo; Ciéncias
da Computacdo, Sistemas de Informacdo, Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestdo de
Tecnologia da Informagao, ou ensino superior em qualquer area com especializacdo em Tecnologia da
Informagcéo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Tecnologia da Informagéo.

Quantidade: 1 (um).

3. COORDENADORES

COORDENADOR DE COMPRAS E LICITA(;C)ES

Atribuicdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientagOes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover 0s recursos necessdrios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acfes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - assessorar 0 Gerente de Compras e Materiais na tramitacdo e no acompanhamento de todos 0s
processos licitatérios da Camara Municipal;

IX - coordenar a elaboracdo de estudos técnicos, relatérios e notas informativas relacionadas a
tematica de contratagOes publicas, visando subsidiar a chefia na tomada de decisdes;

X - propor modelos padronizados de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia, Minutas
de Edital e Anexos, Despachos e Determinagdes, elaborados conjuntamente pelos servidores
subordinados & Coordenadoria;

X1 - assessorar a Geréncia de Compras e Materiais no cumprimento do calendario de licitacGes
previstas anualmente para contratagdes, assim como o Ndcleo de Planejamento na elaboracdo e
gerenciamento do Plano Anual de Compras e Contratacoes;

XII - providenciar a devida publicidade dos atos inerentes aos processos licitatérios, orientando os
trabalhos de seus servidores;

X111 - propor & chefia a ado¢éo de medidas estratégicas visando o cumprimento das normas, objetivos
e principios inerentes as contratagcdes publicas;

X1V - elaborar relatérios periodicos de licitagOes realizadas pelo érgao;

XV - assistir aos seus superiores com informagdes, dados e documentos que os auxiliem no
cumprimento da legislagdo pertinente as contratagdes publicas;

XVI - exercer, em substituicdo ao titular, as funcGes de Agente de Contratacdo, Pregoeiro e/ou
Presidente de Comissdo de Licitagdo ou Contratagdo, exceto quando houver outro substituto
previamente designado;

XVII - manter-se atualizado sobre as condi¢des de fornecedores, quanto a precos, prazos de pagamento
e entrega, para assessorar a chefia nas contratagcdes nas melhores condicoes;

XVIII - buscar a atualizacdo e capacitacdo de seus servidores, notadamente quanto as novas regras
legais trazidas com a Lei federal n° 14.133/2021, acerca das normas gerais de licitacGes e contratos,
auxiliando o Gerente de Compras e Materiais na escolha de treinamentos e aperfeicoamentos
apropriados na area;
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COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES

XIV - exercer outras atividades correlatas;

Provimento: Funcao de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Coordenadoria de Compras e LicitacGes.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL E AUDIOVISUAL

Atribuicdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientagOes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover 0s recursos necessdrios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acbes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - captar e divulgar as acdes efetuadas na Camara ou fora delas, mas sempre de interesse do
Legislativo Municipal,

IX - coordenar a manutengdo do arquivo das noticias veiculadas na imprensa;

X - determinar a redacdo de textos com finalidade jornalistica, tais como notas de imprensa e
comunicados inerentes as atividades da Camara e dos Vereadores no regular exercicio de suas fungdes;
XI - assessorar a Camara e Vereadores nas notas oficiais redigidas para a Imprensa;

X1l - responsabilizar-se pelo conteGdo institucional e pela circulagdo do material de carater
informativo produzido pelos seus subordinados;

X1 - permitir e facilitar o fluxo de informacdo de interesse publico ou restringir a circulagdo de
informacdes e dados protegidos, de acordo com a legislagio vigente;

X1V - facilitar o contato direto entre jornalistas e vereadores;

XV - elaborar com apoio dos setores competentes as respostas a questionarios enviados por jornalistas
sobre assuntos institucionais e relacionados a Camara Municipal;

XVI - organizar a cobertura jornalistica das Sessdes Ordinérias e Extraordinarias;

XVII - cobrir as Sessdes Ordinarias e Extraordindrias, e visitas da Mesa Diretora e da Presidéncia a
outros drgéos e autoridades;

XVIII - coordenar a producdo de material audiovisual para a divulgacdo institucional da Camara ou
matérias de seu interesse;

XIX - preparar resumos das proposituras apresentadas nas sessfes plenarias, bem como dos trabalhos
realizados pelas Comisses, para serem utilizados na elaboragdo de contetdo editorial da Camara ou
como material de apoio a imprensa;

XX - preparar textos de apoio e resumos que auxiliem o trabalho das Comissoes;

XXI - planejar, coordenar e auxiliar no procedimento de producdo de conteldo audiovisual de
interesse da Camara, interna ou externamente;

XXII - zelar pela observancia de todos os direitos autorais e de propriedade intelectual envolvidos na
producdo de contedido audiovisual;

XXIII - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, inclusive
nas sessdes de Camara;

XXI1V - orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;

XXV - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
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COORDENADOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL E AUDIOVISUAL

atividades da sua unidade;

XXVI - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

XXVII - executar os demais servigos determinados pelo Gerente de Comunicacdo Institucional que
guardem relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em gualquer area, com respectivo registro no 6rgdo de classe se houver.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria de Comunicagdo Institucional e Audiovisual.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS

Atribuicdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientagBes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acgbes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragéo;

VIII - supervisionar a elaboracéo e encaminhamento dos relatorios mensais e anuais das Comissdes e
das proposicOes apresentadas pelos vereadores para 0 setor competente, para a devida divulgacgéo;

IX - supervisionar a preparacdo do Plendrio para a realizacdo das sessdes ordindrias e extraordinarias,
elaborando e preparando lista de presenca, de votacdo e outros documentos necessarios para serem
utilizados nessas sessoes;

X - enviar os autégrafos referentes a resolugdes e decretos legislativos para a publicagdo, com o
acompanhamento e recorte da respectiva publicacdo no Diério Oficial;

X1 - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades
da sua unidade;

XII - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinacdes;

X1l - coordenagdo de outras atividades relacionadas as comunica¢des administrativas da Camara
Municipal.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria de Comunicag¢fes Administrativas.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR DE CONTABILIDADE E GESTAO FINANCEIRA

Atribuicdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientacdes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;
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COORDENADOR DE CONTABILIDADE E GESTAO FINANCEIRA

V - promover acles de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - assessorar a Camara em todas as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario anual,
levantamento de informagdes orgamentarias;

IX - realizar levantamentos, estudos, demonstracdes e notas técnicas visando subsidiar a demonstracdo
de impacto financeiro e orcamentario de medidas legislativas e administrativas da Camara Municipal;
X - coordenar a elaboragdo de relatérios de acompanhamento do cumprimento das metas estabelecidas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual, assim como nos
instrumentos internos destinados ao planejamento institucional;

XI - coordenar a elaboracdo de proposta de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentaria e Lei
Orcamentaria Anual, assim como os respectivos anexos obrigatérios;

XII - acompanhar a evolucéo do gasto de pessoal e previdenciario, notificando a chefia quando houver
risco de atingimento dos limites legais e propondo medidas de saneamento;

XIII - coordenar e acompanhar a tramitacdo de medidas legislativas, regulamentares e administrativas
em todos os &mbitos federativos que afetem as atividades de planejamento e execuc¢do orcamentaria e
financeira da Camara Municipal;

XIV - auxiliar seus superiores diretos, bem como a Mesa Diretora, Presidéncia e Vereadores quanto
aos instrumentos orcamentarios da Camara;

XV- coordenar o assessoramento em todas as atividades necessarias & elaboragdo de propostas das leis
orcamentarias;

XVI - auxiliar a Camara em todas as tarefas relacionadas ao planejamento orgamentario, conforme lhe
for designado por seus superiores, e em apoio a seus subordinados.

Provimento: Funcdo de confianca de livre homeacdo e exoneragdo do superior hierérquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contébeis, Administracdo ou Gestdo
Financeira, com respectivo registro no 6rgéo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS

Atribuicdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientacOes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agles de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - garantir a higidez do regime de contratagdes publicas;

IX - supervisionar a formalizacdo e a alteragdo dos contratos e seus aditamentos firmados pela Camara
Municipal, elaborando respectivos instrumentos de contrato e cuidando da gestdo de sua execugéo,
promovendo estrita observancia as disposic6es legais que cuidam do assunto;

X - elaborar e publicar os extratos de contratos e prorrogacdes contratuais na imprensa oficial,
observando as exigéncias legais;

X1 - manter organizado e atualizado em pasta prépria todo o expediente administrativo pertinente a
Contratos, Extratos de Contratos e Prorrogacdes Contratuais;
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COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS

XII - supervisionar a elaboracdo das minutas de contrato, que serdo conferidas pela Consultoria
Legislativa;

X1 - manter registro de todas as contratagdes de bens, servicos e obras realizadas, comunicando ao
Gerente de Compras e Materiais e Diretor de Administragéo;

X1V - manter arquivo atualizado de todos os contratos da Camara;

XV - orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;

XVI - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

XVII - manter a regularidade dos servi¢os, expedindo as necessarias determinacoes;

XVIII - assegurar a transparéncia das informaces publicas do setor;

XIX - prestar informacGes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

XX - executar os demais servicos determinados pelo Gerente de Compras e Materiais e Diretor de
Administracdo que guardem rela¢do com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre homeacdo e exoneragdo do superior hierérquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria de Gestdo de Contratos.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR DE PROTOCOLO E GESTAO DOCUMENTAL

Atribuicdes:

| - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as
orientacdes administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracdo
superior, manifestando-se a respeito da matéria, quando exigivel;

VIII - zelar pela organizagdo dos processos administrativos, fisicos e eletronicos, determinando a
tramitacdo dos processos aos setores responsaveis;

IX - gerenciar as atividades de suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara
Municipal, inclusive nas sessfes de Camara;

X - organizar os processos administrativos, fisicos e eletrdnicos, fazendo com que sua unidade
conduza 0s andamentos necessarios a cada tipo de procedimento;

X1 - determinar a tramitacdo dos processos aos setores responsaveis;

XII - inserir e manter atualizada a tramitacdo processual, bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de
acompanhamento processual;

XIII - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagdes;

XIV - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes inerentes aos servidores
subordinados;

XV - executar 0s demais servicos determinados pelo Diretor de Administracdo que guardem relagéo
com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneracdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area
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COORDENADOR DE PROTOCOLO E GESTAO DOCUMENTAL

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL

Atribuigdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientagOes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover 0s recursos necessdrios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acles de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - planejar, organizar e acompanhar a programacéo de cerimonial, solenidades e recep¢des oficiais
no &mbito interno e externo, de acordo com as normas de Cerimonial Pablico;

IX - organizar eventos da CAmara com a infraestrutura necessaria ao bom funcionamento;

X - preparar a convocagdo de funcionarios para os eventos e submeté-las ao crivo do Gerente de
Comunicacéo Institucional, Diretor de Administragéo e Diretor Geral;

X1 - fazer o controle de todos os eventos oficiais da Camara;

XII - coordenar a representacdo da Camara em eventos externos;

XI1I - planejar e organizar solenidades que concedem honrarias;

X1V - oferecer suporte na recepcao das Audiéncias Publicas;

XV - acompanhar o desenrolar das solenidades dando apoio técnico;

XVI - preparar as solenidades de posse do Prefeito e Vereadores, juntamente com a Secretaria
Diretoria-Geral;

XVII - preparar relatorio de todas as solenidades, audiéncias publicas, placas, titulos e medalhas
ofertadas durante o ano;

XVIII - executar os demais servi¢os determinados por seus superiores, que guardem relagdo com as
atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Coordenadoria de Relagdes Publicas e Cerimonial.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR OPERACIONAL

Atribuicdes:

| - propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Infraestrutura e
Servicos, garantir suas implantacOes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades realizadas;
Il - analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados
a Coordenadoria;

I11 - propor & Geréncia de Infraestrutura e Servicos a adogdo de normas técnicas;

IV - averiguar o cumprimento das normas técnicas nos servicos de revisdo e manutencao das partes
elétricas, hidraulicas e de telefonia do prédio do Legislativo;

V - elaborar especificacGes de materiais e servicos necessarios para a manutencado da infraestrutura do
prédio da Camara Municipal de Santo André;

VI - realizar inspe¢des periddicas das instalagdes e infraestrutura do prédio do Legislativo, de maneira
a identificar e programar medidas de revisdo e manutengo;
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COORDENADOR OPERACIONAL

VII - executar ou acompanhar a prestacao de servicos por terceiros para a manutencéo, a reforma e a
construgdo no prédio do Legislativo;

VIII - executar servigos de manutengdo nas redes de equipamentos elétricos, hidraulicos e de telefonia
e de mudancas de mdveis, pontos de energia elétrica e instalagdes telefonicas;

IX - coordenar e exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execugdo dos mesmos, elaborando relatdrios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a
legislacdo vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e externo;

X - promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de
trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XI - exercer outras atividades assemelhadas.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exonerag¢do do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria Operacional.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR PARLAMENTAR

Atribuicdes:

I - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade
organizacional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as
orientagOes administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover 0s recursos necessdrios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua
responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acfes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da
Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - redigir ou supervisionar a redacdo das atas das sessfes ordinarias, extraordinarias, solenes e
especiais realizadas pela Camara;

IX - supervisionar para que a Ata a ser votada se encontre sobre a Mesa antes do inicio da Sess&o;

X - zelar pelo compéndio das Atas e providenciar junto a unidade competente a sua publicagdo na
internet/intranet;

X1 - supervisionar a anotagdo de insercdo de votos de louvor, pesar, aplauso e congratulacGes, nos
respectivos processos;

XII - informatizar e manter atualizado o Nucleo, com o objetivo de agilizar a prestagdo de informacées
diretamente ligadas as Atas da Camara;

X1l - fornecer informacgdes referentes a fatos ocorridos nas sessGes, desde que requeridos
expressamente e autorizados pela Presidéncia;

X1V - fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacdo de servicos com terceiros afetos ao Nucleo;

XV - acompanhar as audiéncias publicas e reunifes das Comissdes Permanentes, que acontecem na
Casa ou fora dela;

XVI - outras atividades correlatas relacionadas ao registro parlamentar de atas.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Coordenadoria Parlamentar.

Quantidade: 1 (um).
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4. CHEFES DE NUCLEOS

CHEFE DE NUCLEO ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessérios a execucao das atividades do Nicleo sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

| - fazer a gestéo da rotina administrativa do gabinete da Presidéncia;

Il - assessorar a Presidéncia quanto a gestdo de seu gabinete;

Il - propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Presidéncia, garantir sua
implantacéo e elaborar relatorios sobre seus controles e atividades;

IV - recepcionar as visitas destinadas & Presidéncia;

V - gerenciar o contato da Presidéncia com os Gabinetes dos Vereadores, com as diretorias, geréncias,
coordenadorias e nicleos do legislativo;

VI - promover 0 assessoramento e 0 apoio técnico ao desenvolvimento das atividades da Presidéncia;
VII - preparar proposituras da Presidéncia e encaminhamento de seus respectivos processos;

VIII - organizar agenda de compromissos externos e internos da Presidéncia;

IX - planejar as viagens do Presidente quando em carater representativo do Legislativo;

X - manter o controle formal de processos e documentos da Presidéncia;

X1 - receber, analisar e elaborar pareceres dos processos e documentos da Presidéncia;

XII - receber, controlar, analisar e preparar a correspondéncia do Presidente;

X111 - organizar, programar e realizar atendimento pessoal e telefonico do Presidente;

X1V - realizar servicos de apoio ao funcionamento das unidades do Legislativo;

XV - promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de
trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

XVI - elaborar minutas de oficios, correspondéncias cartas e demais documentos;

XVII - exercer outras atividades assemelhadas.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotac8o: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
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CHEFE DE NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administrag&o;

VIII - redigir expedientes da Geréncia de Recursos Humanos em resposta aos 6rgdos de controle
interno e externo, no que diz respeito a administracéo de pessoal;

IX - auxiliar na organizagdo e realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administracdo de recursos humanos;

X - auxiliar na organizacdo e realizagdo de avaliacGes de desempenho;

XI - participar de comissGes e/ou na realizagdo de concursos publicos;

XII - assistir o Gerente de Recursos Humanos no atendimento as requisi¢cdes do Tribunal de Contas,
naquilo que se referir as admissdes de pessoal e informagdes relacionadas a érea;

X111 - elaborar declaragdes e certides de tempo de servigo;

X1V - analisar, descrever e classificar os cargos da Camara, utilizando-se das técnicas de observacao
direta, entrevistas e aplicagdes de questionarios;

XV - levantar necessidades de treinamento pessoal, adotando medidas para a sua realizagdo, junto a
seus superiores e areas correspondentes;

XVI - auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptacdo e readaptacdo dos
servidores;

XVII - prestar informagdes gerais em processos administrativos;

XVIII - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuag&o;

XIX - transmitir determinagdes normas e procedimentos de ordem superior;

XX - organizar os processos administrativos relacionados a administracéo de pessoal;

XXI - assegurar o cumprimento das normas relativas aos servidores da Camara;

XXII - buscar informagdes para a prestacdo de esclarecimentos e relatorios necessarios ao controle
interno e aos 6rgdos de controle externo de contas;

XXIII - supervisionar as alteragcbes no banco de dados referentes a dados funcionais de servidores
nomeados e exonerados;

XXIV - controlar licencas em geral;

XXV - elaborar, langar, calcular e controlar a rotina de férias;

XXVI - auxiliar na organizacdo e realizacdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administracdo de recursos humanos;

XXVII - auxiliar na organizagéo e realizacdo de avaliaces de desempenho;

XXVIII - participar de comissdes e/ou na realizago de concursos publicos;

XXIX - atender as requisi¢cBes do Tribunal de Contas, naquilo que se referir as admissdes de pessoal e
informagdes relacionadas & &rea;

XXX - orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;

XXXI - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

XXXII - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinacdes;

XXXIII - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribui¢cdes inerentes aos servidores
subordinados;

XXXIV - assegurar a transparéncia das informac8es publicas do setor, respeitadas as normas de
seguranca de protecdo de dados pessoais;

XXXV - prestar informacfes atinentes ao setor aos drgaos de controle interno e externo;

XXXVI - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
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CHEFE DE NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Lotacdo: Nucleo de Administracdo de Pessoal — Geréncia de Recursos Humanos.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE ALMOXARIFADO

Atribuigdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da
Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientages
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - estudar e propor normas de utilizacdo de material na CAmara Municipal, evitando desperdicio ou
uso inadequado;

IX - assessorar a administracdo da Camara na aquisicdo, e controle de uso dos suprimentos de sua
responsabilidade;

X - sugerir aos seus superiores o estabelecimento de padrdes de uso dos insumos de suas
responsabilidades;

X1 - manter arquivo de utilizacdo de todos os insumaos;

X1l - emitir relatérios periddicos de forma a viabilizar a previsdo de necessidades dos insumos,
prevendo as necessidades de materiais padronizados para manutengdo dos estoques minimos e
maximos, destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal;

XIIl - proceder a estudos para aquisicdo de materiais destinados ao suprimento das unidades,
registrando as cota¢des de pregos de custo e controlando a necessidade média de consumo;

XIV - manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as
entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades méximas e minimas de estoque e outras
necessarias a gestao de sistema de controle de material de consumo;

XV - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos;

XVI - estudar e propor normas de utilizacdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou
uso inadequado;

XVII - receber e atender as requisicbes de material necessario ao adequado funcionamento das
unidades da Camara Municipal;

XVIII - efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado;

XIX - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, inclusive
nas sessbes de Camara;

XX - orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;

XXI - executar os demais servicos determinados pelo Gerente de Compras e Materiais que guardem
relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nicleo de Almoxarifado — Geréncia de Compras e Materiais.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE APOIO LEGISLATIVO

Atribuicdes:
| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
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CHEFE DE NUCLEO DE APOIO LEGISLATIVO

Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acfes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Ndcleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - receber e encaminhar as Comissdes Permanentes os projetos de lei, os projetos de decreto
legislativo, os projetos de resolucdo e as propostas de emenda a LOM de autoria de Vereadores e da
Mesa;

IX - receber e encaminhar as ComissGes Permanentes 0s projetos de lei e as propostas de emenda a
LOM encaminhados pelo Executivo;

X - receber e encaminhar as Comissfes Permanentes matérias externas;

X1 - relacionar os projetos de lei e disponibiliza-los na Internet;

XII - organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes;

XIII - secretariar as reunides das Comissdes Permanentes;

X1V - encaminhar os pareceres prévios a Presidéncia da Comissdo de Justica;

XV - digitar e, quando necessario, redigir os pareceres das Comissdes Permanentes;

XVI - encaminhar todos 0s processos nas seguintes situacoes:

a) com parecer, para ser autorizada a inclusdo na Ordem do Dia pelo (a) Presidente (a);

b) sem parecer e com prazo esgotado, para a Diretoria de Apoio Legislativo;

c) pedidos de informaces (cotas), para a Diretoria de Administrag&o;

d) para arquivamento, ao final da Legislatura.

XVII - controlar os prazos da matéria legislativa;

XVIII - elaborar a Ordem do Dia;

XIX - atualizar a Ordem do Dia para disponibilizar na internet com informagfes sobre aprovagéo,
rejeicdo e adiamento dos itens;

XX - manter controle atualizado sobre a tramitagdo dos projetos nas ComissGes Permanentes e seu
resultado fora delas;

XXI - verificar, antes do inicio da Sessdo, se todo material de uso da Mesa se encontra em ordem;
XXII - providenciar para que as listas de chamada ou outros impressos de uso nas sessdes estejam
sobre a mesa antes de seu inicio;

XXII1 - notificar os (as) Vereadores (as), por escrito, sobre a realizacdo de Sesses Extraordinarias;
XXIV - disponibilizar, alimentar de informag6es o painel eletrénico de votacdo para o andamento das
sessdes ordinérias e extraordinarias;

XXV - orientar o (a) servidor (a) que estiver auxiliando nos trabalhos;

XXVI - exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos & unidade, acompanhando os
indicadores de execucgdo do contrato, elaborando relatérios periddicos, sugerindo tempestivamente a
contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislacdo vigente e
recomendagcdes feitas pelos controles interno e externos;

XXVII - exercer outras atividades assemelhadas relacionadas ao apoio legislativo a Camara Municipal.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacgdo e exoneracdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nicleo de Apoio Legislativo — Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Atribuicdes:
| - planejar, orientar e supervisionar a realiza¢cdo das competéncias da unidade organizacional da
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CHEFE DE NUCLEO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia e Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do NUcleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padroes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acfes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nicleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - coordenar a redacdo, a revisdo e o auxilio para a tramitacdo de proposituras atinentes ao
Expediente;

IX - organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo
geral, mantendo a organizacao bibliotecaria em consonancias as regras aplicaveis;

X - manter arquivo atualizado de todo o banco de dados das proposituras da Camara;

X1 - assessorar 0 Presidente da Camara e os demais Vereadores na pesquisa e armazenamento do
banco de dados;

XII - supervisionar as atividades consistentes em cadastrar, catalogar, indexar e disponibilizar a
legislacdo municipal e os atos normativos da Camara Municipal, mantendo atualizado o acervo da
legislacdo municipal e dos atos normativos internos juntamente com o nucleo de compilagéo;

X1 - realizar tratamento a legislagdo municipal, de forma a aperfeicoar os mecanismos de
recuperacdo por meio eletrénico proprio, prestando atendimento sobre a legislagdo municipal e normas
internas quando solicitadas;

X1V - propor melhoria nos produtos legislativos oferecidos;

XV - supervisionar a selecdo, aquisi¢do e manutencdo das publicagdes periddica, livros impressos ou
digitais;

XVI - disponibilizar, manter e tratar da indexacéo do acervo atualizado de todas as normas legislativas:
Lei Orgénica e suas emendas, leis ordinarias, leis complementares, decretos municipais, regimento
interno, atos, resolucdes e decretos legislativos;

XVII - fiscalizar a contratacdo de empresas relativas ao fornecimento de servigos de consultorias
juridicas utilizadas pela Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;

XVIII - realizar e avaliar a aquisicdo do acervo bibliografico, bem como promover seu descarte,
quando necessario;

XIX - promover a coletanea ou juncdo dos diversos textos legais em um Unico texto, com base nas
informacdes do Sistema de legislacdo da Camara Municipal;

XX - atualizar e disponibilizar os textos legais no sistema, compilando seu contetido de acordo com as
normas modificativas que lhe sobrevierem;

XXI - revisar 0s textos compilados;

XXII - elaborar estatisticas para subsidiar decisfes administrativas;

XXII1I - despachar em processos, recebendo e tramitando processos administrativos;

XIV - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

XV - outras atividades correlatas designadas por seus superiores.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Biblioteconomia, com registro no 6rgdo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Biblioteca Legislativa - Coordenadoria Parlamentar.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE REPROGRAFIA E CORRESPONDENCIA

Atribuicdes:
| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientages
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CHEFE DE NUCLEO DE REPROGRAFIA E CORRESPONDENCIA

administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - prestar esclarecimentos e relatdrios necessarios ao controle interno de todo o servigo de
digitalizacdo existente, arquivo geral e documentos, contendo prazos e informacdes sobre o
quantitativo;

IX - gerenciar todas as atividades e o controle de fotocdpias e digitalizacdo de documentos, mantendo
registro e relatérios dos quantitativos realizados, em respeito aos limites e cotas estabelecidos;

X - gerenciar a execucdo do trabalho de fotocdpia e digitalizacdo de outras se¢fes quando solicitado,
em especial quando se tratar de fotocOpias e digitalizacdes de grande volume ou de maior
complexidade, preservando sempre pelo arquivamento adequado, manutencdo e organizacdo do
acervo;

XI - manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

XII - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor, reservando a prote¢do de dados e
sigilo de documentos confidenciais, em respeito a legislacao aplicavel;

X111 - prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

XIV - executar os demais servicos determinados por seus superiores, que guardem relagdo com as
atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Nucleo de Fotocopias, Correspondéncias e Digitalizacdo - Coordenadoria de Protocolo e
Gestdo Documental.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agles de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nicleo sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIl - cumprir a legislacdo pertinente ao cadastro dos usuarios dos sistemas digitais da Camara
Municipal;

IX - garantir a continuidade e manutencéo do sitio eletrénico da Camara Municipal;

X - elaborar e assinar relatorios e documentos destinados a alimentar o sistema de controle interno;

X1 - promover a implantacdo e manutencdo de um sistema informatizado Unico que comporte 0s
processos e fluxos de atividade da Cdmara Municipal,;

XII - atuar na administracdo de servidores com os sistemas operacionais pertinentes na Camara;

XII1 - supervisionar as atividades de monitoramento das rotinas de produgdo de cOpias de seguranga e
manter atualizados arquivos e bancos de dados;
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CHEFE DE NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

XIV - planejar e coordenar a criagdo ou aquisicdo de sistemas e integra-los aos ambientes virtuais da
Céamara Municipal,

XV - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, inclusive
nas sessdes de Camara;

XVI - orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;

XVII - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

XVIII - executar os demais servicos determinados pelo Gerente de Tecnologia da Informagéo e Diretor
de Tecnologia da Informacéo, que guardem relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierérquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Engenharia da Computacgdo, de Software ou de Informacéo; Ciéncias
da Computagdo, Sistemas de Informacdo, Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestdo de
Tecnologia da Informacao, ou ensino superior em qualquer area com especializacdo em Tecnologia da
Informagcéo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas — Geréncia de Tecnologia da Informag&o.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientaces
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover 0s recursos necessarios a execucao das atividades do NUcleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - coordenar e executar os servicos relacionados a folha de pagamento, propondo a elaboracéo de
rotinas e métodos de trabalho que visem aperfeicoar a realizagdo de calculos, langcamentos e
conferéncias na elaboragdo da folha de pagamento;

IX - realizar pesquisas salariais, controlar evoluges e ascensdes funcionais;

X - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuacéo;

X1 - transmitir determinagdes normas e procedimentos de ordem superior;

X1l - coordenar as atividades de calculos, lancamentos e conferéncias na elaboragdo da folha de
pagamento;

X1l - acompanhar o fornecimento de informacBes para alimentacdo do portal da transparéncia com
toda a publicidade necessaria ao atendimento da legislagdo vigente em relacdo a Geréncia de Recursos
Humanos;

X1V - sugerir aos seus superiores as agdes de controle e acompanhamento dos langamentos de folha de
pagamento, carga horéria dos servidores;

XV - emitir & Presidéncia e a Controladoria relatdrios trimestrais de impacto orcamentario da folha de
pagamento, encargos e demais beneficios;

XVI - gerenciar a manutencdo de arquivo atualizado da folha de pagamento dos servidores da Camara;
XVII - gerar e emitir holerites;

XVIII - orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Cadmara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;
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CHEFE DE NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO

XIX - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;
XX - executar os demais servigos determinados pela Geréncia de Recursos Humanos.

Provimento: Funcao de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Folha de Pagamento — Geréncia de Recursos Humanos.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE FROTA E TRANSPORTE

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover 0s recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administrag&o;

VIII - verificar permanentemente as condi¢fes dos veiculos oficiais da Camara Municipal, avaliando a
necessidade de manutencdo preventiva e corretiva, inclusive sobre eventuais necessidades de
substituicdo de pecgas, componentes, fluidos e insumos;

IX - dirigir e fiscalizar o uso de veiculos e combustiveis da Camara;

X - manter arquivo atualizado de todos os relatdrios de utilizacdo dos veiculos e de abastecimento de
cada veiculo;

X1 - prestar as informagdes, sempre que solicitado aos 6rgdos fiscalizadores e seus superiores;

X1l - assessorar o Presidente da Camara e os demais Vereadores na manutencdo dos veiculos,
abastecimento, agenda e controle de utilizaco;

X1l - supervisionar o servico de empresa terceirizada contratada para transportes ou locacdo de
veiculos, quando houver;

X1V - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinacdes;

XV - controlar e gerenciar os servi¢cos dos motoristas disponiveis na Camara Municipal, fazendo a
gestdo de rotas, controle de horérios, supervisdo de multas e requisitos legais exigiveis para o perfeito
funcionamento dos veiculos, bem como da documentagdo dos motoristas e atendimento a legislagao
para cada categoria de motorista;

XVI - executar os demais servicos determinados pelo Gerente de Infraestrutura e Servigos que
guardem relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Frota e Transporte — Geréncia de Infraestrutura e Servigos.

Quantidade: 1 (um).
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CHEFE DE NUCLEO DE GESTAO DE PATRIMONIO

Atribuigdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da
Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientages
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do NUcleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagéo;

IX - transmitir determinag¢6es normas e procedimentos de ordem superior;

X - manter arquivo atualizado de todo o patriménio da Camara, efetuar diligéncias periddicas para a
conferéncia do patrimdnio na sede da Camara;

X1 - efetuar registro de todo o patrimonio particular que se encontrarem em uso na Camara;

XII - prestar as informagdes, sempre que solicitado aos 6rgaos de controle interno de seus superiores
hierarquicos;

XIII - assessorar 0 Presidente da Camara e os demais Vereadores na manutengdo do patriménio da
Céamarg;

X1V - efetuar o tombamento e controle de localizago dos bens patrimoniais da Camara, tais como
mdveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros;

XV - manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as
entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades méximas e minimas de estoque e outras
necessarias a gestao de sistema de controle do acervo;

XVI - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais permanentes adquiridos;

XVII - efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Patriménio;

XVIII - executar os demais servigos determinados pelo Gerente de Orgamento e Finangas que guardem
relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneracdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Patrimdnio — Geréncia de Orgcamento e Finangas.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE GESTAO FINANCEIRA

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientacOes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

V1 - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - assistir ao Coordenador de Contabilidade e Gestdo Financeira, bem como ao Gerente de
Orcamento e Finangas, mediante o acompanhamento diario da execugdo orgamentaria, bem como com
dados, informagfes e documentos que subsidiem a elaboracfo de estudos de impacto financeiro e
orcamentario;
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CHEFE DE NUCLEO DE GESTAO FINANCEIRA

IX - elaborar relatorios sintéticos e analiticos das despesas da Camara Municipal;

X - assessorar o superior € 0 Ordenador de Despesas mediante a analise e verificagcdo dos processos
realizada prévia e/ou concomitantemente ao empenho da despesa, visando a mitigacao de riscos, falhas
e vicios na execucdo orgamentaria;

X1 - indicacdo da dotacdo orcamentaria nos processos de despesas, mediante analise do objeto da
despesa e comparagdo com os elementos e sub-elementos de despesa disponiveis de acordo com 0s
parametros fixados pela Geréncia de Orgcamento e Financas;

X1l - acompanhar a publicacdo de Comunicados do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
relacionados a execucdo financeira e orgamentdria, notificando a chefia e as unidades competentes
acerca de medidas que devem ser adotadas para o seu fiel cumprimento;

XIIl - propor a adogdo de rotinas de trabalho que visem dar maior seguranga, transparéncia e
confiabilidade aos processos de execugdo orcamentaria;

X1V - acompanhar e emitir relatérios acerca dos valores inscritos em Restos a Pagar e sua execucao;
XV - encaminhar o relatorio de gestao fiscal para publica¢&o;

XVI - planejar, organizar e executar os servicos de Tesouraria da CAmara Municipal;

XVII - efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara Municipal;

XVIII - prestar informag6es do movimento da tesouraria sempre que solicitado;

XIX - realizar a conciliagdo bancaria;

XX - manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao
suporte ao Balancete;

XXI - providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigacdes financeiras da Camara
Municipal;

XXII - providenciar a emissdo de Ordem Bancaria e Guia de Recolhimentos;

XXIII - comunicar os pagamentos feitos aos solicitantes;

XXIV - manter controle sobre emissdo de cheques, transferéncias financeiras, guarda de dinheiro,
titulos e documentos;

XXV - supervisionar arquivos dos processos de pagamento e documentos de caixa, separando-os por
fonte de recursos, para fins de atendimento a auditoria do Tribunal de Contas do Estado;

XXVI - efetuar pagamento a fornecedores, prestadores de servigo, locadores e contribuintes, mediante
a emissao de cheques ou outra forma de pagamento praticado na Camara Municipal,

XXVII - confeccionar relatérios e documentos da Tesouraria;

XXVIII - fiscalizar os pagamentos sujeitos a retengéo de tributos;

XXIX - racionalizar as atividades ligadas a execugdo, controle e contabilizacdo de pagamentos, saldos
bancérios e aplicagdes financeiras;

XXX - executar outras atividades de controle orgamentario designadas por seus superiores.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer &rea e experiéncia em matéria financeira e orcamentéria.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nlcleo de Gestéo Financeira — Geréncia de Orgamento e Finangas.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE MANUTENCAO E INSTALACAO

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da &rea;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agOes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;
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CHEFE DE NUCLEO DE MANUTENCAO E INSTALACAO

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VI - auxiliar e chefiar a realizacdo de todas as atividades de instalagdo e manutengdo do Nucleo, para
a execucdo de servigos de manutengdo civil, hidraulica e elétrica nas dependéncias da Céamara
Municipal, instalagdes e equipamentos, preventiva e corretivamente;

IX - supervisionar o funcionamento os equipamentos e instalacfes da Camara;

X - chefiar as requisi¢es, com a antecedéncia necessaria, a compra de insumos, pecas, materiais ou
equipamentos necessarios a perfeita execucgdo de suas atribuicdes;

X1 - zelar pela manuten¢do dos equipamentos e instalagdes da Camara, preventiva e corretivamente, de
forma a manté-los em perfeito e constante funcionamento, observando as caracteristicas e orientacdes
dos fabricantes, quando for o caso;

XII - executar quaisquer outras atividades tipicas de instalagdo e manutencdo da Camara.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Manutencdo e Instalacdo — Coordenadoria Operacional.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE PLANEJAMENTO

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientacbes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracgao;

VIII - supervisionar o fluxo de suprimentos, mantendo o equilibrio entre o erério e a aquisi¢do dos
bens e servicos;

IX - supervisionar a elaboragdo e controle do Plano de Compras e ContratacGes Anual, otimizando e
racionalizando as contratacBes, garantindo o alinhamento com o planejamento estratégico e
subsidiando a elaborac&o das leis orcamentarias;

X- providenciar os procedimentos da fase preparatéria do processo licitatorio;

X1 - estudar e levantar as consideragdes técnicas, mercadoldgicas e de gestdo que possam interferir na
contratacéo;

XII - chefiar a execucdo do estudo técnico preliminar, evidenciando eventuais problemas a serem
resolvidos e sua melhor solucéo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica e econdmica da
contratacéo;

XIII - considerar os custos e os beneficios para auxiliar na tomada de decisdo quando determinado
objeto puder ser contratado através de compra ou de locagéo;

X1V - observar os casos de padronizacdo, considerando a compatibilidade de especificagdes estéticas,
técnicas e de desempenho;

XV - auxiliar e supervisionar a elaboracdo do Termo de Referéncia, garantindo que este contenha
todos os parametros e elementos descritos na lei;

XVI - definir com sua equipe a matriz de risco, estipulando as responsabilidades entre as partes, bem
como o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos de énus financeiro decorrente
de eventos supervenientes a contratacao;

XII - executar quaisquer outras atividades tipicas de planejamento de compras e contratacdes da
Cémara.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneracdo do superior hierarquico, a ser
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CHEFE DE NUCLEO DE PLANEJAMENTO

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Planejamento — Geréncia de Compras e Materiais.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE RECEPCAO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagcdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Ndcleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - providenciar a confeccdo de convites, diplomas e comendas dentro dos prazos adequados e
compativeis a realiza¢do do evento;

IX - prestar esclarecimentos e relatdrios necessarios ao controle interno;

X - manter arquivo atualizado de todos os eventos com participacdo do Cerimonial Legislativo;

X1 - elaborar calendario anual de solenidades e eventos;

XIl - organizar a agenda de visitas ao publico externo, bem como receber, acompanhar, quando
solicitadas, as visitas a Camara;

XII - manter atualizado o cadastro de autoridades civis e militares com 0s respectivos cargos,
enderecos e telefones com os quais a Camara mantém relagdes protocolares;

X1V - comunicar aos Gabinetes, Diretorias, Geréncias, Coordenadorias e NUcleos sobre a realizagdo de
eventos e visitas de autoridades;

XV - solicitar servicos auxiliares, tais como servicos de som, recepcionista, telefonista, portaria, copa e
servicos gerais;

XVI - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, inclusive
nas sessdes de Camara;

XVII - determinar a confeccdo de capas para acondicionar os titulos;

XVIII - preparar o roteiro para as solenidades;

XIX - recepcionar os convidados em ocasifes solenes;

XX - elaborar a composicdo da Mesa dos trabalhos;

XXI - preparar a gravacao das medalhas;

XXII - preparar o Plenario para as solenidades;

XXIII - executar 0os demais servicos determinados por seus superiores, que guardem relagdo com as
atividades da unidade.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Nucleo de Recepcdo e Organizacdo de Eventos — Geréncia de Comunicacao Institucional.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE REDES E INFRAESTRUTURA

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientacbes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;
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CHEFE DE NUCLEO DE REDES E INFRAESTRUTURA

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do NUcleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padroes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - determinar a realizacdo de vistorias e manutengdes nas areas técnicas onde houver ativos de rede
e equipamentos de sistema de contingéncia de energia;

IX - supervisionar o monitoramento do ambiente de rede cabeada e das redes sem fio;

X - realizar monitoramento periddico da rede cabeada com a finalidade de mitigar as tentativas de
invasdes internas e externas, de modo a prover a seguranca dos dados;

X1 - controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes;

XII - coordenar toda a infraestrutura de som e imagem necessarios a realizacdo das atividades da
Cémara Municipal, orientando os seus subordinados na montagem e desmontagem de equipamentos e
redes necessarios ao perfeito funcionamento das sessfes parlamentares;

X111 - outras atividades de rede e infraestrutura de tecnologia da Camara Municipal.

Provimento: Funcdo de confianca de livre homeacdo e exoneragdo do superior hierérquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Engenharia da Computagéo, de Software ou de Informagao; Ciéncias
da Computacdo, Sistemas de Informacdo, Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestdo de
Tecnologia da Informacao, ou ensino superior em qualquer area com especializacdo em Tecnologia da
Informac&o. Ser detentor de cargo com exigéncia de nivel superior.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nulcleo de Redes e Infraestrutura — Geréncia de Tecnologia da Informacéo.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE REGISTRO PARLAMENTAR

Atribuicdes:

| - propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria da Biblioteca,
garantir suas implantaces e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades realizadas;

Il - planejar e organizar os servicos afetos ao NUcleo;

Il - redigir ou supervisionar a redagdo das atas das sessbes ordindrias, extraordinarias, solenes e
especiais realizadas pela Camara;

IV - cuidar para que a Ata a ser votada se encontre sobre a Mesa antes do inicio da Sess&o;

V - cuidar da colecdo das Atas e providenciar junto a unidade competente a sua publicagcdo na
internet/intranet;

VI - supervisionar a anotacdo de inser¢do de votos de louvor, pesar, aplauso e congratulacdes, nos
respectivos processos;

VII - informatizar e manter atualizado o Nucleo, com o objetivo de agilizar a prestacdo de informagdes
diretamente ligadas as Atas da Camara;

VIl - fornecer informagdes referentes a fatos ocorridos nas sessdes, desde que requeridos
expressamente e autorizados pela Presidéncia;

IX - fiscalizar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos com terceiros afetos ao Nucleo;

X - elaborar a escala de férias do Nucleo e submeter & apreciacdo do superior imediato;

X1 - apresentar ao superior, no final de cada ano, relatério pormenorizado das atividades do Nucleo;
XIl - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor;

XIIl - acompanhamento de audiéncias publicas e de reunides das comissGes permanentes, que
acontecem na Casa ou fora dela;

XIV - exercer outras atividades assemelhadas.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade 94
com o identificador 330034003200350033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




CHEFE DE NUCLEO DE REGISTRO PARLAMENTAR

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Registro Parlamentar — Coordenadoria Parlamentar.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE SERVICOS OPERACIONAIS

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessérios a execucao das atividades do Nicleo sob sua responsabilidade;

I11 - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administrag&o;

VIII - orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres e
direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa
conduta ético-profissional;

IX - coordenar a equipe responsavel da limpeza do piso, méveis, paredes, portas, janelas, escadas,
tapetes, cortinas, recolhendo lixo e acondicionando-o de forma adequada, zelando pela guarda,
conservacdo e utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos de limpeza;

X - coordenar a manutencdo da cozinha da Camara, zelando pela guarda, conservagéo e utilizacio de
materiais, equipamentos e produtos do local;

X1 - coordenar os servigos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e similares,
acondicionados em prateleiras e/ou armarios, geladeira, freezer, etc., assegurando sua conservacgao
adequada;

XII - coordenar a preparacdo do servico de café e dgua para atendimento aos funcionarios e visitantes
da Camara;

X1 - coordenar os servicos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, etc., assegurando sua conservacdo adequada;
XIV - organizar a escala de horério dos servidores do setor, zelando para que todos 0s insumos e
equipamentos de cozinha e limpeza estejam em perfeito estado de conservacéo;

XV - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

XVI - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagdes;

XVII - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicBes inerentes aos servidores
subordinados;

XVIII - executar os demais servigos determinados pela Geréncia de Infraestrutura e Servigcos que
guardem relacdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Nucleo de Servigos Operacionais — Coordenadoria Operacional.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE SUPORTE AO USUARIO - HARDWARE/SOFTWARE

Atribuicdes:
I - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da
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CHEFE DE NUCLEO DE SUPORTE AO USUARIO - HARDWARE/SOFTWARE

Cémara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes
administrativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades
do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acfes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Ndcleo sob
sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - prestar suporte necessario a todos os equipamentos de hardware e software as unidades
administrativas da Camara Municipal, para o0 bom desempenho das atividades realizadas por todos os
servidores, inclusive nas sesses de Camara;

IX - supervisionar as atividades relativas & administracdo de servidores fisicos e virtuais;

X - supervisionar as atividades de administragdo e manutencdo em equipamentos instalados ou
adquiridos;

X1 - gerenciar os trabalhos desenvolvidos pela equipe interna da Camara, bem como por empresas
terceirizadas para a prestagdo de servicos na area de informatica;

XII - gerenciar o dominio do controle do perfil de usuéarios e diretérios do dominio;

XIIl - apresentar aos seus superiores relatorios periddicos de acompanhamento das conexdes de
internet e redundancias;

XIV - garantir e supervisionar e atuar em conjunto com o Nucleo de Patrim6nio de modo a manter
atualizado o inventario e o histérico dos equipamentos e dispositivos em uso;

XV - verificar e analisar todas as atualiza¢cdes de sistemas operacionais, antivirus e afins;

XVI - executar e analisar servi¢os de gerenciamento de discos rigidos, unidades de c6pia de seguranga,
parametrizacdo de sistemas, aplica¢fes de correcdo e atualizagoes;

XVII - manter a integridade e confiabilidade das informacdes e verificar ocorréncias de infracfes;
XVIII - realizar a fiscalizagcdo e 0 monitoramento dos lacres de seguranca dos equipamentos, bem
como a sua utilizacéo;

XIX - exercer fiscalizacdo de modo a coibir o uso de softwares ou aplicativos ilegais ou nédo
licenciados;

XX - desenvolver pesquisas de mercado para sugerir a aquisicdo de novos equipamentos, softwares,
aplicativos, suprimentos e sistemas;

XXI - fiscalizar a atuag&o dos servidores subordinados quanto ao desempenho profissional;

XXII - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

XXIII - executar os demais servigos determinados pelo Gerente de Tecnologia da Informagéo e Diretor
de Tecnologia da Informagao que guardem relagdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior em Engenharia da Computacdo, de Software ou de Informacédo; Ciéncias
da Computagdo, Sistemas de Informacdo, Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestdo de
Tecnologia da Informacgéo, ou ensino superior em qualquer area com especializacdo em Tecnologia da
Informagcéo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Suporte ao Usuario — Hardware/Software — Geréncia de Tecnologia da
Informagcéo.

Quantidade: 1 (um).

5. OUVIDOR

OUVIDOR LEGISLATIVO

Atribuicdes:
I - coordenar e executar 0s servigos afetos a Ouvidoria Legislativa, aprimorando as ferramentas de
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OUVIDOR LEGISLATIVO

transparéncia da atuacdo institucional para uma devida prestacéo de contas ao cidadéo;

Il - disponibilizar ao publico, por meio do sitio eletrénico da Camara Municipal, planilhas atualizadas
periodicamente sobre as ocorréncias mais frequentes na ouvidoria da Camara Municipal quanto as
gueixas, reclamagdes ou elogios;

Il - receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes ou representacdo de
pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servicos legislativos e
administrativos da Camara Municipal, violacdo de qualquer forma de discriminacdo atentatéria aos
direitos e liberdades fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos praticados por
membros do Poder Legislativo Municipal;

IV - propor medidas para sanar as violagdes e ilegalidades ou os abusos constatados;

V - propor a Presidéncia as medidas necessarias a regularizagdo dos trabalhos administrativos e
legislativos, bem como o aperfeicoamento da organizagdo da Camara Municipal;

VI - propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo
destinado a apurar irregularidades administrativas;

VII - solicitar a Presidéncia da CAmara Municipal que encaminhe aos 6rgdos da Unido, do Estado e do
Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo ou ao Ministério Publico as denuncias
recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;

VIII - responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara Municipal
sobre procedimentos administrativos e legislativos de seu interesse;

IX - promover a adogdo de mediacdo e conciliagdo entre o usuario e a Camara Municipal;

X - atuar de forma livre, concentrada e integrada com os demais érgdos da Camara Municipal para o
cumprimento da Missdo da Camara Municipal.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcéo.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo MEC com 2 (dois) anos em atividade de
chefia, dire¢do ou assessoramento.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Garantias: Independéncia profissional para o desempenho das atividades na administragdo; o acesso
irrestrito a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das fun¢des investigatorias de
ouvidor.

Garantias: Independéncia profissional para o desempenho das atividades na administracdo e a
impossibilidade de destituicdo do cargo, salvo por motivo justo e precedido de processo
administrativo.

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1 (um).
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6. APOIO TECNICO LEGISLATIVO

APOIO TECNICO LEGISLATIVO - COMPRAS

Atribuic0es:

| - auxiliar o (a) Coordenador (a) de Compras e Licitacdes na elaboracdo das minutas de convite e de
editais, nas compras diretas e gestdo de contratos;

Il - integrar, quando designado, a Comissdo de Licitacdo e atuar como Pregoeiro (a) ou membro da
Equipe de Apoio ao (a) Pregoeiro (a);

I11 - desenvolver as especificaces e condi¢des de fornecimento e contratacbes dos projetos propostos
pela Presidéncia, Diretoria Geral, e demais &reas da CMSA, visando a instruir 0s processos de compra;
IV - pesquisar a documentacao necessaria para instruir os processos de compras diretas e licitatorios;

V - apresentar orcamento prévio com valor estimado das compras e contratacdes das pesquisas de
mercado que elaborar;

VI - preparar 0s atos convocatorios e editais de licitagao;

VII - entregar atos convocatorios e editais aos interessados nas licitagfes, de acordo com as exigéncias
legais;

VIII - receber os envelopes de documentacéo e proposta dos licitantes, mediante protocolo;

IX - preparar relatorio de recebimento de envelopes e encaminha-los ao (a) Presidente da Comissdo de
Licitacdo;

X - comunicar o resultado da licitacdo a (s) empresa (s) vencedora (s), conforme o caso;

X1 - promover o controle dos processos licitatorios em andamento, elaborando relatorios semanais dos
trdmites dos mesmos;

XII - providenciar as compras ou contratacfes diretas e de inexigibilidade de licitacdo de materiais,
obras e servigos;

X111 - confirmar pedidos de materiais ou servicos;

XIV - cadastrar, organizar e manter atualizado o registro de fornecedores da Camara Municipal de
Santo André;

XV - desenvolver novos fornecedores;

XVI - operar, alimentar e controlar, por meio de programa proprio, todas as licitacbes e compras
diretas;

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

XVIII - atender licitantes e servidores da Camara, informando a situagdo dos processos;

XIX - atender fornecedores pessoalmente, por telefone ou por meios eletrdnicos;

XX - solicitar orcamentos, expedir formulario de pedido de orgamento, preparar quadro demonstrativo
de precos, relatorios e ordens de compra e de servigo;

XXI - comunicar ao (a) Coordenador (a) os problemas que prejudiqguem o desenvolvimento dos
trabalhos;

XXII - propor ao (&) Coordenador (a) a adogdo de medidas capazes de simplificar e facilitar a
execucdo dos trabalhos afetos ao seu servico;

XXIII - providenciar anualmente o relatorio das suas atividades;

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

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer érea.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Compras e Materiais.

Quantidade: 3 (trés).

APOIO TECNICO LEGISLATIVO - CONTROLADORIA
Atribuicdes:
I - auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos
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APOIO TECNICO LEGISLATIVO - CONTROLADORIA

planos orgamentarios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia das gestdes
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Il - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitacdes;

IV - apoiar as unidades da Cémara no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente
participando da emissdo de pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

V - auxiliar na prestacéo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais;

VIII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para a manutencdo da despesa total com
pessoal no respectivo limite, nos termos da legislacdo vigente;

IX - produzir, sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a a¢do e gestdo do Presidente
e dos responsaveis pela administracdo de unidades da Camara;

X - participar dos processos de expanséo de informatizacéo, com vistas a proceder & melhoria continua
das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X1 - disseminar informagdes técnicas e legislativas;

XII - recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicéncias;

X1l - indicar ao Controlador, que proponha a Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que
busquem estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acdo do sistema de controle interno;

XIV - fornecer informagbes de interesse publico quanto & tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial;

XV - promover, organizar e executar programacdo peridédica de auditoria contébil, financeira,
orcamentéria, patrimonial e operacional, e emitir os respectivos relatérios;

XVI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII - indicar ao Controlador para que comunique ao Tribunal de Contas qualquer constatacdo de
irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XVIII - indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;
XIX - assegurar a economicidade da administracdo nas areas contabil, orcamentéria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional,

XX - controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI - identificar erros, fraudes e seus agentes;

XXII - elaborar juntamente com o Controlador para apresentacdo ao Presidente, ao final de cada
exercicio, relatério das atividades bem como plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio
subsequente;

XXIII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Controladoria.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierarquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer érea.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Controladoria

Quantidade: 3 (trés).

APOIO TECNICO LEGISLATIVO - DIRETORIA

Atribuicdes:

I - dirigir e orientar os trabalhos administrativos de maior complexidade, prestar apoio técnico-
administrativo em atividades relacionadas a organizagdo e execucao de tarefas;

I1- controlar o recebimento, conferéncia e distribuicdo dos processos administrativos; propor fluxos de
processos; acompanhar os prazos dos processos;

I11 - acompanhar os prazos de contratos da sua area;
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APOIO TECNICO LEGISLATIVO - DIRETORIA

IV - elaborar relatorios estatisticos;

V - realizar diligéncias e pericias;

VI - organizar e manter os cadastros atualizados;

VII - prestar informacdes em processos administrativos;

VIII - exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que lhes sejam atribuidas
pela autoridade superior;

IX - acompanhar e orientar a execucao dos projetos desenvolvidos da sua area de lotacao;

X - realizar pesquisas e abastecer o superior imediato de informacdes para a tomada de decisdo;

XI - assistir o superior imediato no controle interno da legalidade dos atos a serem por ele praticados
ou ja efetivados;

XII - desenvolver planilhas de acompanhamento da gestdo e propor melhorias;

XIII - elaborar atos oficiais necessarios para decisdo de autoridade competente;

X1V - manter intercdmbio com outros profissionais, areas e 6rgéos;

XV - assistir tecnicamente o superior imediato, representando-o junto a colegiados e outros 6rgaos
quando solicitado;

XVI - efetuar estudos e pesquisas a fim de elaborar e propor normas, regulamentos, manuais,
procedimentos e outros visando orientar 0s usuarios e facilitar o fluxo de trabalho.

Provimento: Funcdo de confianca de livre homeacdo e exoneragdo do superior hierérquico, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Diretorias Geral, de Assuntos Juridicos e Legislativos, de Tecnologia da Informagéo e de
Administracdo.

Quantidade: 4 (quatro), sendo 1 (um) por Diretoria

APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GABINETE

Atribuicdes:

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

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

I11 - colaborar, quando devidamente autorizado (a) pelo (a) Vereador (a), com o Nucleo de Recepcéo e
Organizacdo de Eventos, por ocasido da realizagéo de Sessdes Solenes ou Especiais, na Camara;

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

V - solicitar, quando determinado (a) pelo (a) Vereador (a) e através da Geréncia de Comunicacao
Institucional, os servicos de fotografia e filmagem, para documentar a presencga de personalidades de
destaque ou autoridades que visitem o (a) Vereador (a);

VI - comunicar, com a devida antecedéncia, a Geréncia de Comunicagdo Institucional, sempre que
tenha ciéncia da visita, a Camara, de autoridades ou personalidades de destaque;

VII - executar, quando determinados (a) pelo (a) Vereador (a), outros servicos relacionados com suas
fungdes;

VIII - atender e executar ligagdes telefénicas do Gabinete;

IX - prestar atendimento ao publico em geral;

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

X1 - auxiliar, sempre que solicitado pelo (a) Vereador (a), o encaminhamento de documentos e
processos durante a Sessdo, bem como durante a sua suspenséo;

XII - dar suporte a secretaria do Vereador (a) quando necessario, para a elaboracdo e digitacdo de
proposituras a serem encaminhadas para a Sessao;

X1l - zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo designada pelo Presidente,
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APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GABINETE

mediante indicacdo do Vereador, a ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que
cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Gabinete Parlamentar.

Quantidade: 21 (vinte e um), sendo 1 (um) por Gabinete.
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ANEXO IV - QUADRO DE EXTINGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE

FUNCOES GRATIFICADAS
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1. CARGOS COMISSIONADOS EXTINTOS

Cargo extinto Quantidade
Assessor de Comunicacdo da Presidéncia 01
Assessor Técnico da Presidéncia 01
2. FUN(;C)ES GRATIFICADAS EXTINTAS
Funcéo Quantidade
Chefe de Nucleo de Gestdo de Contratos 01
Chefe de Nucleo de Microinformatica e Suporte ao Usuério 01
Coordenador de Tecnologia da Informagéao 01
Coordenador de Infraestrutura e Servigos 01
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ANEXOV - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES

GRATIFICADAS
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Tabela FC-1

Vencimentos

clese Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas Maio/ 2022
1 Apoio Técnico Legislativo Diretoria/Gabinete R$ 6.248,24
2 Apoio Técnico Legislativo Controladoria/Compras R$ 6.429,86
3 Chefe de Nucleo R$ 6.942,49
4 Ouvidor R$ 7.793,59
5 Coordenador R$9.619,80
6 Assessor Especial da Presidén.ci:a . R$ 10.744,13

Assessor de Imprensa da Presidéncia
7 Gerente R$ 12.074,49
8 Diretor de Unidade R$ 13.780,09
9 Diretor Geral R$ 16.512,35
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ANEXO VI - ORGANOGRAMA PROPOSTO
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Mandatos

Cargos Comissionados

Funcdes Gratificadas

Cargos Efetivos

Cargos Designados

Mesa Diretora \ Presidéncia _— Gabinetes de Vereadores

-l-

-[-
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