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VI - Exercer a fiscalizagao 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
Administracao;

VIl - Manter a identificacdo patrimonial dos modveis, equipamentos e utensilios da Camara Municipal e
controlar sua distribuicdo e movimentagao;

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

IX - Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de alienacao de bens;
X - Enviar informagoes a Geréncia de Orgamento e Finangas para que sejam encaminhados aos 6rgéos
de controle por meio do sistema Audesp;

XI - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo

geral;

XII - Manter balancetes e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

XIIl - Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

XIV - Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 34. Compete a Geréncia de Compras e Materiais:

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Administragéo,
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 Geréncia;

Ill - Colaborar com a Diretoria de Administragdo na criagcdo, desenvolvimento e implantagdo 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 fiscalizagdo dos contratos feita pelas unidades subordinadas, de modo
a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao interesse
da Administragao;

VIl - Realizar as atividades relativas a realizacdo de compras, envolvendo:

a) orientar as unidades da Camara Municipal de Santo André para a elaboragao de projetos com as
especificacdes do objeto, condicdes de fornecimento e prazos, procedimentos e estratégias a serem
adotadas;

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

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

d) realizar compras ou contratagdes diretas e de inexigibilidade de licitagdo.

VIII - Gerenciar, em conjunto com a Diretoria Geral, a Diretoria de Administracdo e demais geréncias,
o planejamento anual de compras e contratagdes, auxiliando na elaboragdo de projetos com orien-
tacOes relativas as especificagdes 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 tra-
balho, 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 servigos;

XII - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos destinados a organiza-
cao do cadastro de fornecedores de bens e servigos;

XIIl - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagao e controle dos servigos de
aquisicao, recepgao, 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;

XVI - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

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

XVIII - Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Compras e
Materiais, garantir suas implantagdes e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades realizadas;
Il - Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados
a Coordenadoria;

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

a) elaborar, no ambito das atividades administrativas, minutas de editais e demais ajustes referentes a
aquisicdo de materiais e prestacdo de servicos;

b) orientar as unidades da Camara Municipal de Santo André, para a elaboragéo de projetos com as
especificacdes do objeto, condicdes de fornecimento e prazos, procedimentos e estratégias adotadas;
c) analisar o objeto dos pedidos de compra para verificagdo dos requisitos necessarios para a compra
ou contratacdo de servigos;

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;

g) definir, orientar, supervisionar e controlar os procedimentos referentes as atividades de compra dire-
ta.

IV - Coordenar as atividades de seus subordinados;

V - Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de compras de bens
e contratagbes de servicos;

VI - Coordenar e executar os procedimentos destinados a organizagéo do cadastro de fornecedores de
bens e servicos;

VII - Elaborar pesquisas de precos;

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

IX - Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 36. Compete ao Nucleo de Aimoxarifado:

| - 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 reali-
zadas;

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

Il - Promover o controle, a guarda, a distribuicao 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 lici-
tatorio;

V - Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando os indi-
cadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos, sugerindo tempestivamente a con-
tratacdo e a renovacgéo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e recomen-
dacdes feitas pelos controles interno e externos;

VI - Analisar a composi¢édo dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia as necessi-
dades efetivas, fixando niveis de estoque minimo, méaximo e oportunidade de aquisi¢do de materiais a
ser informada a Geréncia de Compras e Materiais;

VII - Promover as medidas necessdrias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII - Supervisionar rotinas administrativas de guarda e protecao de materiais adquiridos;

IX - Manter atualizados os registros necessarios;

X - Coordenar servigos gerais de recepgao, conferéncia e armazenagem de produtos e materiais em
almoxarifado;

XI - Controlar movimentacdo de entradas e saidas e monitorando estoques, mantendo a organizagédo
dos itens;

XII - Auxiliar no processo de logistica;

XIlIl - 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 Licitagdes, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades reali-
zadas;

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

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

IV - Elaborar e controlar o Plano de Compras e Contratagcdes Anual, otimizando e racionalizando as con-
tratagbes, garantindo o alinhamento com o planejamento estratégico e subsidiando a elaboragao das
leis orgamentarias;

V - Providenciar os procedimentos da fase preparatéria do processo licitatério;

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

VII - Executar o estudo técnico preliminar, evidenciando eventuais problemas a serem resolvidos e sua
melhor solucao, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica e econdmica da contratagao;
VIIl - Considerar os custos e os beneficios para auxiliar na tomada de decisdo quando determinado
objeto puder ser contratado através de compra ou de locacao;

IX - Observar os casos de padronizagéo, considerando a compatibilidade de especificagcdes estéticas,
técnicas e de desempenho;

X - Auxiliar na elaboragéo do Termo de Referéncia, garantindo que este contenha todos os parametros
e elementos descritos na lei;

XI - Definir a matriz de risco, estipulando as responsabilidades entre as partes, bem como o equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro decorrente de eventos superve-
nientes a contratagao;

XII - Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Compras e
Materiais, garantir suas implantagoes 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 - Elaborar minutas de contratos, cartas-contrato, atas de registro de precos, termos de convénios,
parcerias e demais instrumentos de ajuste entre érgaos publicos ou privados e a Camara 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 autorizagdes de fornecimento de bens e servigos, acompanhando, notificando as
contratadas em caso de descumprimento de obrigagdes e submetendo a apreciagao superior para a
abertura de procedimentos sancionatérios;

VI - Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de aplicagdo de
sangdes administrativas por descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja parte a
Camara Municipal;

VIl - Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo
geral;

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

IX - Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugao a contento dos contratos fir-
mados pela Camara;

X - Coordenar, orientar e executar a organizagao e a distribuicdo de servicos contratados, os quais
serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante ou pelo setor técnico responsavel;

XI| - Atender aos demais setores da Camara Municipal e publico externo;

XII - Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos & unidade, acompanhando os indi-
cadores de execugao dos mesmos, elaborando relatérios periédicos, sugerindo tempestivamente a con-
tratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislag&o vigente e recomen-
dacdes feitas pelos controles interno e externo;

XIII - 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 Administragéo,
garantir suas implantacdes e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades realizadas;

[I -GAnglisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados
a Geréncia;

lll - Colaborar com a Diretoria de Administragdo na criagcao, desenvolvimento e implantagdo do
Planejamento Estratégico Institucional;

IV - Identificar as necessidades e elaborar propostas de adequagdo 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 gestéo de recursos humanos, envolvendo:

a) gerir a politica de recursos humanos da Camara, expressa no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;
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 integragao de novos servidores da Camara;

d) planejar, coordenar e executar as atividades necessarias para a avaliagao de desempenho dos fun-
cionarios.

VII - Promover as medidas necessérias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII - Organizar e acompanhar a fiscalizagao dos contratos feita pelas unidades subordinadas, de modo
a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao interesse
da Administragao;

IX - Elaborar e/ou providenciar a entrega de relatérios exigidos legalmente;

X - Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Recursos
Humanos, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades realizadas;
Il - Realizar as atividades referentes & administracdo e controle de pessoal;

11l - Instruir processos submetidos a apreciacdo da Geréncia, no campo da administragdo e controle de
pessoal;

IV - Acompanhar e promover a aplicabilidade da legislagdo de pessoal no &mbito da Camara Municipal
de Santo André;

V - Propor a adequacéo do Quadro de Pessoal do Legislativo;

VI - Preparar e manter o registro do pessoal e o prontudrio de todos os Vereadores e servidores da
Camara, contendo dados pessoais e informes sobre nomeacéo e posse, licengas, designacgdes, faltas,
férias, impedimentos, substituicdes, biénios, remuneracgao, alteragoes e anotacoes diversas;

VIl - Manter atualizadas as informagdes sobre os cargos, fungdes, padrdes de vencimento, reclassifi-
cacdes, atribuicdes e demais alteracdes do quadro de servidores da Camara;

VIII - Manter cadastro, controlar e preparar o provimento de cargos e a designagao em fungées de con-
fianca/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;

XII - Lavrar termos de posse dos servidores, do Prefeito e do Vice-Prefeito, dos Vereadores e dos com-
ponentes da Mesa Diretora nos livros préprios, mantendo-os sob a guarda da Geréncia de Recursos
Humanos;

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

XIV - Controlar os beneficios concedidos aos servidores;

XV - Exercer a fiscalizag@o dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando os indi-
cadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos, sugerindo tempestivamente a con-
tratacdo e a renovacéo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e recomen-
dacoes 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 patriménio 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 implantagdes 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 Nucleo;

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

IV - Acompanhar e analisar as variacdes mensais da folha de pagamento;

V - Conferir e acompanhar as insergoes e atualizagbes produzidas pelo sistema de folha de pagamen-
to de pessoal, decorrentes de eventos nos registros da vida funcional;

VI - Processar a folha de pagamento, bem como os célculos de licencas-prémios e rescisoes trabalhis-
tas, de vereadores, servidores ativos, inativos, vereadores aposentados e pensionistas, contabilizando
as consignacoes e apresentando um resumo contabil das folhas;

VIl - Providenciar a distribuico e entrega dos comprovantes de pagamento aos servidores, bem como

a relag@o anual de rendimentos;

VIII - Providenciar declaragdes de saldrios e outros documentos afins, desde que expressamente solic-
itados pelos servidores interessados e com anuéncia da Geréncia de Recursos Humanos;

IX - Exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando os indi-
cadores de execucgao dos mesmos, elaborando relatérios periédicos, sugerindo tempestivamente a con-
tratac@o e a renovacao devidamente justificadas, em conformidade com a legislacéo vigente e recomen-
dacdes feitas pelos controles interno e externo;

X - Promover as medidas necessarias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

XI - 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 Administracao,
garantir suas implantagdes 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 Geréncia;

Il - Instruir processos submetidos & apreciagdo da Geréncia, em sua drea de competéncia;

IV - Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a infraestrutura e aos servigos sob sua sub-
ordinacao;

V - Acompanhar e promover a aplicagdo da legislagdo em sua drea de atuagao e estabelecer normas
especificas para o Legislativo;

VI - Organizar e acompanhar a fiscalizagado dos contratos feita pelas unidades subordinadas, de modo
a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao interesse
da Administragéo;

VII - Promover as medidas necessdrias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII - Planejar, organizar, dirigir e controlar e controlar os setores sob sua responsabilidade;

IX - Solicitar o levantamento de dados gerais das condi¢cdes estruturais da edificacdo, visando abertu-
ra de processos para contratagao de servigos inerentes, para manter a conservagao e uso dos diversos
servicos oferecidos as vereadores, assessores e servidores;

X - Delegar a abertura e fiscalizagao de contratos visando manter a originalidade da edificagdo predial
da Camara e os sistemas imprescindiveis de dgua, esgoto, elétrica, telefonia, elevadores, ar condi-
cionado, iluminagéo e estruturais;

XI - 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
Servicos, 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 - Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servicos a adogédo de normas técnicas;

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

V - Elaborar especificacdes de materiais e servicos necessarios para a manutencao da infraestrutura
do prédio da Camara Municipal de Santo André;

VI - Realizar inspegdes periddicas das instalagdes e infraestrutura do prédio do Legislativo, de maneira
a identificar e programar medidas de revisdo e manutencao;

VII - Executar ou acompanhar a prestacao de servigos por terceiros para a manutencao, a reforma e a
construgdo no prédio do Legislativo;

VIII - Executar servicos de manutencé@o nas redes de equipamentos elétricos, hidraulicos e de telefonia
e de mudancas de moéveis, pontos de energia elétrica e instalagdes telefonicas;

IX - Coordenar e exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos & unidade, acompan-
hando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periédicos, sugerindo tempesti-
vamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislacao
vigente e recomendagoes feitas pelos controles interno e externo;

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

XI - Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Infraestrutura e
Servicos, garantir suas implantagdes 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 Nucleo;

Il - Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servigcos a adog@o de normas técnicas;

IV - Averiguar o cumprimento das normas técnicas nos servigos de revisdo e manutencdo das partes
elétricas, hidraulicas e de telefonia do prédio do Legislativo;

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

VI - Realizar inspecdes periddicas das instalacdes e infraestrutura do prédio do Legislativo, de maneira
a identificar e programar medidas de revisédo e manutengéo;

VII - Executar ou acompanhar a prestacao de servigcos por terceiros para a manutengao, a reforma e a
construcdo no prédio do Legislativo;

VIII - Executar servicos de manutencéo nas redes de equipamentos elétricos, hidraulicos e de telefonia
e de mudancgas de méveis, pontos de energia elétrica e instalagdes telefénicas;

IX - Coordenar e exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompan-
hando os indicadores de execugdo dos mesmos, elaborando relatérios periédicos, sugerindo tempesti-
vamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislacdo
vigente e recomendacoes feitas pelos controles interno e externo;

X - Promover as medidas necessarias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

XI - Coordenar, chefiar, promover mudancas visando economia, abrir, controlar e fiscalizar contratos de
fornecimento, manutengéo e instalacio geral, elétrica, hidraulica, telefonia, manutencao de moveis,
redes, itens internos da edificacdo administrativa e operacional da Camara, tais como portas, cortinas,
fechaduras, molas, dobradicas, bebedouros e outras dependéncias;

XIl - Determinar os servigos de manutengéo e instalagdo na Camara, coordenando os trabalhos dos
servidores e atribuindo responsabilidades para a fiscalizagdo de contratos de manutengéo;

XIIl - Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 45. Compete ao Nucleo de Servigos Operacionais:

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Infraestrutura e
Servicos, 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 Nucleo;

Il - Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servicos a adogdo de normas e padrdes dos servicos de
administragao predial, zeladoria, limpeza, recepgao, atendimento telefénico, copa, e de auxilio na dis-
tribuicao interna e externa de documentos, materiais e afins;

IV - Planejar, organizar e realizar os servicos gerais de apoio ao funcionamento das unidades da
Céamara Municipal de Santo André, envolvendo:

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

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 préprios;

€) manter controle dos materiais de consumo préprios;

f) auxiliar nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, nos Atos Solenes e Atividades Oficiais da
Camara, no tocante a distribuicdo de documentos e materiais necessarios ao suprimento de agua, a
acomodacao dos convidados e autoridades, a arrumagao do Plenario ou do local a ser utilizado;

g) manter a expedicao de bens e documentos;

h) realizar servigos de auxilio as unidades na execugao de servigos gerais, envolvendo a distribuicdo de
correspondéncias, processos e documentos entre unidades, carregamento de materiais, moveis e
equipamentos, busca e encaminhamento de bens e documentos nos correios e locais externos, exe-
cucao de servigos externos e outras atividades relacionadas.

V - Programar, organizar e realizar as atividades relativas aos servicos de Copa e Cozinha e Telefonia;
VI - Planejar, organizar e controlar o uso e providenciar a aquisicao dos produtos alimenticios utilizados
pelo Setor de Copa;

VII - Promover as medidas necessérias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, do material e do patriménio de sua unidade;

VIII - Manter estoque de insumos alimenticios;

IX - Providenciar abertura de processo visando a aquisi¢cao, instalagcao, manutengao de servicos ineren-
tes ao atendimento de Copa, Cozinha e Telefonia;

X - Controlar a entrada e saida de servidores do setor, planejando as auséncias de forma a ndo preju-
dicar 0 andamento dos trabalhos;

XI - Fiscalizar a execucgéo de contratos que tenham objetos relacionados aos servigos da copa, café,
limpeza, conservagdo da Camara, insumos de alimentos e &gua, inclusive com anélise e laudos de
potabilidade, quando necessério;

XII - Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Infraestrutura e
Servigos, garantir suas implantagdes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades realizadas;
Il - Coordenar e orientar a execugdo de todos os servigcos afetos ao Nucleo;

Il - Organizar e propor escalas de trabalho e realizagdo de horas extraordindrias para os (as) fun-
cionarios (as) do Nucleo;

IV - Manter controles e realizar o registro sobre o uso dos veiculos oficiais, envolvendo a verificagao 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 documentagao dos veiculos,
envolvendo a indicagao de motoristas em casos de multas, o licenciamento, o pagamento de IPVA e do
Seguro Obrigatério nas datas previstas e outras medidas relacionadas;

VI - Manter controles e realizar as providéncias para a conservagdo e manutencdo dos veiculos, envol-
vendo a guarda das chaves, a manutencao preventiva e corretiva e o controle dos servigos executados
de manutencéo, lavagem e conserto, bem como da aquisicao de equipamentos, pecas e acessorios
necessarios;

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

VIII - Providenciar o aviso de sinistro a companhia seguradora quando houver a comunicagéo de aci-
dentes pelo usudrio e tomar outras providéncias correlatas;

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

X - Fiscalizar os contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando os indicadores de exe-
cugéo do contrato, elaborando relatérios periédicos, sugerindo tempestivamente a contratacéo e a ren-
ovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagédo vigente e recomendagdes feitas
pelos controles interno e externos;

XI - Apresentar, anualmente ou sempre que demandado, relatério circunstanciado das atividades da
unidade;

XII - Zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos materiais e equipamentos exis-
tentes na unidade;

XIIl - Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 47. Compete a Geréncia de Comunicagao Institucional:

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Administracéo,
garantir suas implantagdes 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 Geréncia;

Il - Instruir processos submetidos a apreciacdo da Geréncia, em sua drea de competéncia;

IV - Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas as coordenadorias e nucleos sob sua subor-
dinagéo;

V - Dar suporte logistico aos seus setores, promovendo o planejamento e execucdo das atividades
necessarias;

VI - Acompanhar e promover a aplicacdo da legislagdo em sua area de atuagéo e estabelecer normas
especificas para o Legislativo;

VIl - Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos feita pelas unidades subordinadas, de modo
a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao interesse
da Administragéo;

VIIl - Promover as medidas necessdrias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-
balho, 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 Administragdo o plano de estratégia de comuni-
cacdo da Camara Municipal, respeitando-se os objetivos e metas institucionais;

XI - Planejar a implementacao e efetivacdo da politica de comunicagéo da Camara Municipal, conforme
diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

XII - Planejar e coordenar agdes para a promogao da constante melhoria da imagem institucional e
politica da Camara Municipal;

XIIl - Planejar e coordenar a atuagao das Coordenadorias e Nucleos subordinados a Geréncia, de
maneira integrada;

XIV - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuicdes do setor, inclusive em
Sessoes de Camara, solenidades e eventos oficiais e institucionais;

XV - Exercer outras atividades assemelhadas.

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

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

Il - Gerenciar e fiscalizar os meios fisicos (espagos e equipamentos) de producéo audiovisual, planejar
suas atualizagbes e requisitar as manutengdes e aquisicoes;

Il - Gerenciar o arquivamento e manutencao do legado audiovisual e fotogréfico;

IV - Determinar e coordenar a cobertura fotogréfica de eventos e atividades, e a publicagdo das fotos
nos meios de comunicagao oficiais da Camara Municipal de Santo André;

V - Dirigir a captag@o audiovisual de sessdes ordindrias, bem como de sessdes e atos solenes, viabi-
lizando suas transmissdes pela TV Camara;

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;

VII - Definir e coordenar o fluxo do trabalho da produgdo de contetido audiovisual e da captagao fotogra-
fica;

VIII - Criar, orcar, produzir, dirigir programas de TV e outros contetidos audiovisuais a serem veiculados
pelos meios de comunicagao oficiais da Camara Municipal de Santo André, podendo contratar empre-
sas especializadas em producgéo de contetido audiovisual, quando necessario;

IX - Controlar as agendas de atividades da éarea, levando-as ao conhecimento da Geréncia de
Comunicagao Institucional;

X - Gerenciar a TV Camara elaborando sua grade de programag&o, planejando as atualizagbes dos
meios fisicos (espagos e equipamentos) e gerenciando as atividades e fungdes da equipe;

XI - Coordenar a elaboracao e promogao de contetdo jornalistico de interesse da Camara para a divul-
gagdo em meios de comunicacéo, bem como material de publicidade institucional e de web design;
XII'- Planejar e coordenar a elaboragao de redacao, levantamento orgamentario e processamento na
imprensa, redes sociais e midias digitais;

XIII - Coordenar a utilizag&o de plataformas digitais, internet, midias digitais e redes sociais para a divul-
gacao institucional de informacgdes de interesse da Camara Municipal;

XIV - Fiscalizar a execugao dos contratos afetos ao setor;

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

XVI - Executar outro servigo pertinente ao setor quando determinado pela Geréncia de Comunicagdo
Institucional.

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

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

Il - Planejar e coordenar os eventos;

Il - Coordenar a recepgéo de autoridades e visitantes, e o cerimonial das solenidades;

IV - Manter o cadastro de autoridades e representantes da sociedade civil e enviar convites para os
eventos;

V - Gerenciar o uso das dependéncias da Camara Municipal de Santo André pela sociedade civil, coor-
denando 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 eletrénicos de comunicagao interna, selecionando os materiais a
serem expostos, bem como a programacao, formatagao estética e de conteudo;

VII - 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, garan-
tindo o cumprimento das normas oficiais;

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

X - Gerenciar a comunicagao visual, efetuando as atualizagdes e requisitando as manutencdes e
aquisi¢oes;

XI - Manter positiva a imagem institucional da Camara Municipal de Santo André perante os publicos
interno e externo, realizando as acdes de comunicacdo necessarias a este fim;

XII - Dirigir o Cerimonial, realizando as reunides preliminares, elaborando os scripts das solenidades e
zelando pelo cumprimento destes, coordenando a recepgao do publico e autoridades, bem como a dis-
tribuicdo e acomodacéo deste publico nos espacos fisicos;

XIIl - Gerenciar a comunicagao 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;
XVI - Fiscalizar a execug@o dos contratos afetos a Coordenadoria;
XVII - Gerenciar as atividades e fungdes da Coordenadoria;
XVIII - Executar outros servigos 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 Recepgao e Organizagao de Eventos:
| - 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 reali-|
zadas;
Il - Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados|
ao Nucleo;
Il - Propor a Coordenadoria de Cerimonial e Eventos a adogdo de normas e padrdes dos servigos|
desenvolvidos pelo Nucleo;
IV - Planejar, organizar e realizar as atividades de organizagao de eventos, envolvendo:
a) planejar e organizar a recep¢édo dos eventos;
b) chefiar as atividades de recepc¢éo 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, emissdo de convites,
agenda e relacédo 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, semi-|
narios, oitivas e outros eventos similares;
g) assessorar a Presidéncia e os parlamentares nas atividades de recepgédo, solenidades e demais
eventos;
h) proceder a distribuicdo de material informativo a ser entregue a visitantes e publico externo;
i) fiscalizar a execug&@o dos contratos afetos ao setor;
j) executar outros servicos pertinentes ao setor quando determinado pelo superior hierarquico.
IV - Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 51. Compete a Coordenadoria de Comunicacdes Administrativas:
| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Comunicagao
Institucional e garantir as respectivas implantagdes, organizar os servidores de sua unidade 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;
Il - 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 Plenério, da Mesa, da Presidéncia, da Diretoria Geral e das demais Diretorias;,
b) preparar e providenciar o encaminhamento para publicagéo, no érgao oficial do Municipio, de toda
matéria que deva ser publicada, de acordo com a legislacdo em vigor;
c) publicar no quadro de avisos da Camara os atos oficiais que assim exigem;
d) acompanhar a publicagéo oficial de iniciativa do Legislativo, recortando, registrando, afixando em
impressos, conferindo e juntando aos processos ou pastas, inclusive com relagao as leis promulgadas|
pelo Executivo Municipal;
e) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados pela LOM para o Executivo sancionar autdgrafos, vetos|
rejeitados, comunicando no processo ao Diretor de Administragéo;
f) manter atualizado cadastro eletrénico contendo nomes, cargos e enderecos de autoridades munici-
pais, estaduais e federais, bem como das diversas entidades necessarios a expedicdo da corre-|
spondéncia oficial da Camara e a prestagdo de informagéo aos diversos setores;
g) promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-|
balho, do material e do patriménio de sua unidade;
h) elaborar e distribuir oficios, autégrafos de projetos de lei, dentre outros;
i) elaborar e dar publicidade a todos os atos do Legislativo por meio de correio interno, convites, veicu-|
lagdo interna de som;
j) supervisionar o servico de informagdes/orientagdes prestado pela recepgao do Legislativo.
IV - Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 52. Compete a Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental:
| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Administragao e
garantir as respectivas implantacdes, organizar os servidores de sua unidade 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 os servigos de gestdo e digitalizacdo 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 tramitacao de|
todos os processos eletronicos;
V - Coordenar as atividades atinentes a organizacéo, gerenciamento e guarda do arquivo corrente,
intermedidrio e estatico de processos, ficharios, livros e papéis, bem como de microfilmes, cépias digi-|
talizadas e documentos eletronicos;
VI - Programar, organizar e realizar os servicos de microfimagem e digitalizagdo de documentos e con-|
trole de arquivo;
VII - Coordenar a elaboragao, implantagdo e gerenciamento da tabela de temporalidade do arquivo do|
Legislativo;
VIII - Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-|
balho, 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 duplicagao fiel de documentos com elevado indice de manuseio, visan-|
do sua preservagao;
Xl - Gerenciar, coordenar e primar pela protecdo de dados pessoais contidos nos documentos rece-|
bidos e enviados pela Camara Municipal, observando e orientando seus servidores ao cumprimento da
Lei Geral de Protecdo de Dados e outras leis pertinentes;
XII - Gerenciar seus servidores para o cumprimento de regras de confidencialidade estabelecidas aos|
documentos, primando pela adequada divulgacdo de informagdes;
Xl - Coordenar a reprodugdo 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 classificagdo pré-estabelecido, os docu-|
mentos arquivados para efeito de preservagéo, guarda temporaria ou eliminacgao, respeitando a Tabela|
de Temporalidade Documental;
XV - Acondicionar e conservar de forma adequada, os 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 orientagao quanto as normas de|
protecao 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 implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles e ativi-|
dades realizadas;
Il - Supervisionar e orientar as atividades de seus subordinados;
Ill - Fazer a separacdo de correspondéncia impressa e eletronica e outros documentos que serao
encaminhados a Presidéncia, Parlamentares, funciondrios (as) e demais setores da Casa;
IV - Protocolizar, em livro, toda correspondéncia oficial recebida;
V - Controlar e registrar, diariamente, as cotas de cépias solicitadas ao setor, fisicas ou eletronicas, bem
como as digitalizagoes solicitadas;
VI - Controlar e registrar as cotas de correspondéncias expedidas pelos (as) Vereadores (as);
VII - Encaminhar jornais e revistas para as devidas unidades;
VIII - Apresentar, sempre que solicitado, relatério com saldo de cota de copias, digitalizagdes e selos;
IX - Elaborar relatério mensal dos gastos efetuados com correspondéncias;
X - Solicitar, sempre que necessario, a presenca de técnico para solucionar problemas com as|
maquinas copiadoras e digitalizadoras;
XI - Expedir e registrar as correspondéncias administrativas;
XII - Solicitar, diariamente, o envio de correspondéncias ao correio;
XIII - Digitalizar documentos mediante requisicdo ou ordem expressa de superior hierarquico;
XIV - Analisar, quanto a qualidade e requisitos técnicos os documentos digitalizados;
XV - Nomear, salvar e dar saida digital ao documento digitalizado, compreendendo neste ato o envio ou
disponibilizagdo do arquivo digital capturado, certificado ou nao através de suporte digital disponivel, em
midia dptica, pen drive, cartdo de meméria, pasta de rede, e-mail, web, dentre outras formas de disponi-|
bilizacao;
XVI - Assinar eletronicamente, quando necessario, documento digitalizado que dependa de certificagao
quanto a sua identidade e integridade;
XVII - Observar o controle das cotas de digitalizacao;
XVIII - Controlar e registrar diariamente as cotas de digitalizagao solicitadas;
XIX - Elaborar relatério trimestral de controle de selos;
XX - Comunicar a Geréncia de Protocolo e Gestdo Documental qualquer irregularidade que ocorra no
setor e prejudique a execugdo dos trabalhos;
XXI - Apresentar relatério anual, quantitativo, das atividades executadas;
XXII - Promover as medidas necessdrias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de|
trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;
XXIII - Fiscalizar os contratos administrativos relativos & unidade, acompanhando os indicadores de exe-|
cucao do contrato, elaborando relatérios periédicos, sugerindo tempestivamente a contratagao e a ren-|
ovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagao vigente e recomendagoes feitas|
pelos controles interno e externos;
XXIV - Exercer outras atividades assemelhadas. ~
SUBSECAQ Il -
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 54. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacéo:
| - Planejar, organizar, dirigir e controlar a politica de infraestrutura e desenvolvimento tecnoldgico, con-|
forme diretrizes da Presidéncia e da Diretoria Geral, assessorando em seu entendimento e aplicagao;
Il - Assessorar a Diretoria Geral e a Presidéncia na implantagao e incorporar préticas da iniciativa pri-
vada no que tange a sua area de atuacao;
Il - Definir, junto as unidades subordinadas, planos de trabalho anuais em consonancia com as dire-
trizes da Diretoria Geral e monitorar suas implantacgdes;
IV - Exarar parecer nos processos e demais documentos que forem encaminhados a Diretoria;
V - Encaminhar as unidades competentes os processos e documentos que devam receber pareceres|
sobre temas especificos relacionados a area de informatica e tecnologia;
VI - Propor a Diretoria Geral a implantagédo de normas, padroes e medidas para a modernizagao e mel-
horia dos processos administrativos da Camara Municipal de Santo André;
VIl - Analisar e controlar os servigcos prestados por suas unidades subordinadas;
VIII - Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes e ao controle de atividades;
g( - Atender a pedidos de informagdes da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos Vereadores e da Diretoria|

eral;
X - Definir as diretrizes, planejar, coordenar, dirigir e controlar a implantacao do Plano Diretor de|
Tecnologia da Informagdo (PDTI) e Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo (PETI) do|
Legislativo, de maneira a manter a atualizagéo tecnolégica e a qualidade dos servigos de tecnologia da
informacao;
XI - Promover as medidas necessérias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-|
balho, do material e do patriménio de sua unidade;
Xl - Colaborar com a Diretoria Geral na criagéo, desenvolvimento e implantagdo do Planejamento
Estratégico Institucional;
XIll - Dirigir todas as atividades de seus servidores, planejando com o auxilio de seus gerentes, coor-|
denadores e chefes de nucleo a organizagao de toda a estrutura da Diretoria, escala de férias dos servi-
dores, de modo a n&o gerar a solugdo de continuidade das atribuicdes da area;
XIV - Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 55. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagao:
| - Propor planos de trabalho anuais em consonéancia com as diretrizes da Diretoria de Tecnologia da
Informacao e garantir as respectivas implantagdes, organizar o corpo técnico e elaborar relatérios sobre
seus controles e atividades realizadas;
[I -GAnglisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados
a Geréncia;
1l - Coordenar, elaborar e garantir a implantacéo do Plano Diretor de Tecnologia de Informagao (PDTI),
e Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao (PETI) do Legislativo, de maneira a manter a|
atualizacdo tecnoldgica e a qualidade dos servigos de tecnologia da informagéo;
IV - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da informagao, o
plano estratégico de solugdes de informética e o plano diretor de informatica;
V - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a implementacao das solugdes de infor-|
matica para a execugdo 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 manutencao, a aquisicdo e a|
troca dos equipamentos de informatica;
VII - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a arquitetura geral e o gerenciamento dos|
sistemas de rede e de telecomunicacoes;
VIII - Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar os processos de uso de recursos materiais ou lgicos fisi-
camente distribuidos na rede de informatica da Camara Municipal;
IX - Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de telecomunicagdes, com vistas ao tempo de
respostas aceitdveis e a seguranca das informagdes;
X - Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o controle, a manutengdo, a aquisicéo e al
substituicao dos equipamentos de informatica utilizados nos sistemas de rede e de telecomunicacgoes;
XI - Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o funcionamento do sistema de monitoramento de cameras;
XII - Coordenar e fiscalizar os servigos terceirizados atinentes ao setor;
XIll - Fiscalizar os contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando os indicadores de exe-|
cucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos, sugerindo tempestivamente a contratagéo e a|
renovacao devidamente justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e recomendagées feitas
pelos controles interno e externo;
XIV - Promover as medidas necessdrias para a gestao de pessoas, dos contratos dos processos de tra-|
balho, do material e do patriménio de sua unidade;
XV - Prestar auxilio nos processos de aquisicdo de bens e servigos de informatica;
XVI - Pesquisar e elaborar termos de referéncia, conforme necessidades pertinentes a area de tec-|
nologia;
XVII - Exercer outras atividades assemelhadas;
Art. 56. Compete ao Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas:
| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Tecnologia da
Informagao, garantir suas implantagdes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades reali-
zadas;
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 consonéncia com a
analise das necessidades dos usuarios e com a aplicagao de metodologias e técnicas adequadas aos
padrdes tecnolégicos e de infraestrutura da Camara Municipal de Santo André;
b) identificar necessidades, pesquisar solugdes tecnoldgicas e realizar projetos e processos paral
implantagao de novos sistemas;
c) analisar o desempenho dos sistemas 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 seguranga este-|
jam sendo seguidos;
e) estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor uti-|
lizagdo 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 utilizagao e entendimento dos|
mesmos;
h) treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de ter-
ceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.
IV - Coordenar o desenvolvimento de sistemas para o atendimento da politica de tecnologia da infor-
magao, o plano estratégico de solugdes de informética e do plano diretor de informatica;
V - Coordenar a promocao de treinamento dos usudrios;
VI - Coordenar o servigo de suporte e atendimento aos usuarios;
VIl - Coordenar o desenvolvimento, a manutengado e a alimentagéo do portal oficial da Camara Municipal
em articulagdo com a Geréncia de Comunicagao 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 tecnolo-

gia;
XI - Executar outras atividades assemelhadas.

Art. 57. Compete ao Nucleo de Suporte ao Usudrio - Hardware/Software:

| - Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Tecnologia da|
Informacgao, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades reali-
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