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SANTO ANDRE

LEI N°10.627, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2022

O Presidente da Camara Municipal de Santo André, no uso de suas atribui¢@es legais e nos termos do
artigo 46, paragrafo 7° da Lei Organica do Municipio de Santo André, promulga a seguinte lei:

seguinte:

PROJETO DE LEI CM N° 210/2022

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA DA  CAMARA
MUNICIPAL DE SANTO ANDRE, DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DAS  FUNCOES
GRATIFICADAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Santo André decreta:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Camara Municipal de Santo André fica organizada nos termos desta lei.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA
SECAO |
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 2° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Santo André ¢ a

| — Nivel de Direcdo Superior (Estrutura Politica):

a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora;
c) 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 Informacéo;

d) Diretoria de Administracao.
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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, a estrutura politica, estabelecendo-se as defini¢des a seguir quanto aos cargos e funcdes
que compdem as respectivas estruturas:

| — Denomina-se quadro geral os cargos e fungdes, providos por nomeagéo, que
compdem conjuntamente, a estrutura politica e a estrutura administrativa do Legislativo;

Il — Compreendem o quadro administrativo os cargos e fungdes, providos por
nomeacao, que compdem a Presidéncia e o Nivel de Gestdo Institucional da Camara Municipal de
Santo André;

Il — Compdem o quadro politico os cargos, providos por nomeacéo, vinculados aos
gabinetes dos vereadores.

Art. 3° A administracdo da Camara compreende um sistema organizacional de
linhas que se integram sob os principios de organizacao hierarquica e funcional.

§ 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 oOrgdo ou unidade ndo contera, necessariamente, todos o0s niveis
hierarquicos.

§ 3° O primeiro nivel serd preenchido pelo Presidente da Camara Municipal,
detentor de mandato eletivo, nos termos e condicBes previstos na Constituicdo Federal, Estadual e
Lei Orgéanica Municipal de Santo Andre.

8 4° O segundo nivel podera ser preenchido por cargo de provimento em comisséo,
de livre nomeacdo e exoneracdo 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 fungdo gratificada de chefia.
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SECAO 11
DO DETALHAMENTO DA FSTRUTURA BASICA
SUBSE(;AO |

DA PRESIDENCIA
Art. 4° Estdo diretamente subordinados a Presidéncia:
| — O Ndcleo Administrativo da Presidéncia;
Il — A Assessoria de Imprensa da Presidéncia;
Il — 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 II
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 5° Estao diretamente subordinadas aos VVereadores:

| — A Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria dos Gabinetes.

8 1° Cada gabinete podera ter em seu quadro 1 (uma) fungdo 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
0 Quadro de Pessoal da Camara.

8 2° Os Apoios Técnicos Legislativos designados para atuar nos Gabinetes ficardo a
disposicao destes, exercendo suas atribui¢des conforme determinacéo de cada Chefe de Gabinete.

_ SUBSECAO I
DOS ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 6° Estdo diretamente subordinadas a Diretoria Geral:
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| — A Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;
Il — A Diretoria de Administracéo; e
I11 — A Diretoria de Tecnologia da Informacéo.

Art. 7° Estdo diretamente subordinadas a Diretoria de Assuntos Juridicos e

| — 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:
| — A Geréncia de Orgamento e Financas, com:
a) Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira, com:

a.1) Nudcleo de Gestdo Financeira;
a.2) Nucleo de Gestao de Patrimonio.

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 Gestéo de Contratos.
Il — A Geréncia de Recursos Humanos, com:

a) Nucleo de Administracdo de Pessoal;
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b) Nucleo de Folha de Pagamento.

IV — A Geréncia de Infraestrutura e Servicos, com:

I) Coordenadoria Operacional, com:

a) Nucleo de Manutencéo e Instalacéo;

b) Nucleo de Servigos Operacionais;

c) Nucleo de Frota e Transporte.

V — Geréncia de Comunicacdo Institucional, com:

a) Coordenadoria de Comunicacéo Institucional e Audiovisual;
b) Coordenadoria de Rela¢des Publicas e Cerimonial, com:
b.1) Nucleo de Recepc¢éo e Organizacdo de Eventos.

c) Coordenadoria de Comunicagdes 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 Informacéo:
| — A Geréncia de Tecnologia da Informacao, com:

a) Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas;

b) Nucleo de Suporte ao Usuério — Hardware/Software;

c) Nucleo de Redes e Infraestrutura.

SECAOQ Il
DA LOTAGAO DOS SERVIDORES

Art. 10. Em cada uma das unidades administrativas da Camara Municipal serdo
lotados os servidores conforme suas atribuicdes, profissdes e especialidades, seguindo a
organizagao interna de acordo com o conjunto de competéncias das unidades organizacionais as
quais pertencem.
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Paragrafo Unico. Caberd aos dirigentes das Geréncias e Coordenadorias
promoverem a organizagdo de seus servidores para o cumprimento das competéncias de suas
unidades.

CAPITULO I
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 Ndcleo Administrativo da Presidéncia:
| — Fazer a gestéo da rotina administrativa do gabinete da Presidéncia;
Il — Assessorar a Presidéncia quanto a gestdo de seu gabinete;

1l — 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 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;

XI — Receber, analisar e elaborar pareceres dos processos e documentos da
Presidéncia;

XI1 — Receber, controlar, analisar e preparar a correspondéncia do Presidente;
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Xl — Organizar, programar e realizar atendimento pessoal e telefénico do
Presidente;

XIV — 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 patrimonio de sua unidade;

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 préaticas da sua Legislatura, fortalecendo a transparéncia da gestdo publica;

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

Il — Assessorar 0 Presidente no desenvolvimento institucional do Legislativo, na
area de comunicacao;

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

V — Preparar as fontes de imprensa das organizacBes para que atendam as
demandas da equipe de comunicacdo de forma eficiente e agil;

VI — Manter a integracdo e troca de informacg6es com a Geréncia de Comunicacao
Institucional da Camara, de forma a sempre manter atualizacéo e sincronizacéo dos atos praticados
entre as duas unidades administrativas.

Art. 14. Sédo atribuices 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 0 Presidente nas reunides de comissfes, audiéncias publicas,
compromissos oficiais e outros eventos de natureza politica e administrativa;

Il — Pesquisar, analisar, planejar e propor implantacdo de servigos de interesse da
Presidéncia, compilando as informacGes e dados necessarios de todas as unidades do Poder
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Legislativo, informando ao Presidente se as medidas estabelecidas estdo 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
acOes de interesse da Presidéncia, especialmente quando legalmente constituido para tanto, exercer
a funcéo de representante legal da Presidéncia;

VI — Assessorar a Presidéncia na fiscalizagdo das atividades administrativas,
orcamentarias 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:

I — 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 eficéacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo dos recursos orcamentarios;

Il — Verificar os limites e condicGes para realizacdo de operacdes de crédito e
inscri¢do de despesas em restos a pagar;

IV — Verificar a legalidade, a legitimidade e a economicidade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V — Fiscalizar a legalidade, a eficiéncia e a eficicia dos diversos controles setoriais
da Céamarg;

VI — Colaborar com o controle externo no exercicio de sua misséo 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 o 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 patrimdnio de sua unidade;
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X — Controlar a execugdo orcamentaria;

XI — Avaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita e da despesa;
XI1 — Verificar a escrituragéo das contas do legislativo;

X111 — Acompanhar a gestdo patrimonial;

X1V — Apreciar os relatorios de gestéo fiscal, assinando-os;

XV — Elaborar quadrimestralmente o relatério de Controle Interno;

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

XVII - Verificar a implementacdo de solucgdes indicadas;

XVIII — Criar condicdes para atuacdo 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;

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

XX — Zelar pelo bom estado de conservacgdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;

XXIV — 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 quando o caso exigir, as suas atribuicbes 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 percebera a remuneragdo
correspondente a tabela do Controlador durante o periodo de substituicéo.

“cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
0540052004100, Documento assinado digitalmente
ﬂ‘f_]ra-eLtjs ruttra de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil.




CM-09

\eAVLISTARvaq TERRA MATER

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

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

| — Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestaces da sociedade civil
dirigidas & Camara Municipal;

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

1l — Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizacdo de manifestacdes
dirigidos a Ouvidoria Legislativa;

IV — Fornecer informacGes, 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 manifestacdes;

VI — Auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessérias a regularidade
dos trabalhos ou sanar violages, ilegalidades e abusos constatados;

VIl — Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Céamara Municipal, dando
conhecimento dos mecanismos da participacdo social.

8 1° A Ouvidoria Legislativa ndo tem carater administrativo, executivo, judicativo
ou deliberativo, exercendo papel mediador nas relagcdes 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 formacéo em nivel superior, através de Portaria.

8§ 2° Constituem-se garantias do Ouvidor Legislativo a independéncia profissional
para 0 desempenho das atividades na administracdo e a impossibilidade de destitui¢do 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 Quvidor, para o exercicio de suas funcdes, terd as seguintes prerrogativas:

| — Requisitar informagdes as unidades administrativas e servidores da Cémara
Municipal; e

Il — Solicitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribuigdes, por
intermedio da Presidéncia.
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Art. 17. As competéncias da Procuradoria da Mulher e da Escola do Legislativo
“José Nanci” sdo aquelas atribuidas pela legislagdo propria de cada uma delas.

Art. 18. Compete a Diretoria Geral:

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

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

Il — Recepcionar e promover o encaminhamento das providéncias para 0
atendimento das solicitagfes da Mesa Diretora, da Presidéncia e dos Vereadores;

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 subordinacéo;

VI — Produzir informacg6es que sirvam de base a tomada de decisbes 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 Andre;

VIII — 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 colaboracdo com as diretorias e as geréncias, sob direcdo e
supervisao da Mesa, do Presidente e dos assessores deste, o Planejamento Estratégico Institucional,
bem como a proposta de gestdo da Mesa durante 0 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;

X1 — Definir e acompanhar, junto as Diretorias, Geréncias e Chefias, as atividades
relativas a execucdo dos contratos administrativos, fiscalizacdo e penalizacdo pela inexecugdo dos
mesmos;
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XII — Manter a Presidéncia e a Mesa da Camara informadas quanto ao andamento
dos trabalhos sob sua direcéo;

X1 — Zelar pelo bom estado de conservagédo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;

X1V — Exercer outras atividades assemelhadas.

SECAO I
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 legislacao
aplicavel.

8 1° O aumento da quantidade de Vereadores por meio de alteracdo na Lei Organica
do Municipio de Santo André ndo implicard na criagdo automatica de Gabinetes e cargos na
estrutura administrativa, seja de provimento efetivo, comissionado ou fungéo gratificada.

§ 2° Na hipotese do § 1°, cabera a Mesa Diretora apresentar Projeto de Lei para
alteracdo da estrutura administrativa, criacdo 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 contemplara 1 (um)
Chefe de Gabinete Parlamentar e 7 (sete) Assessores Parlamentares, assim distribuidos, cujas
atribuicdes 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.

SECAO 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 implantacoes;
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Il — Exarar parecer nos processos, proposituras e demais documentos que forem
encaminhados a Diretoria;

I11 — Encaminhar as unidades competentes os 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, Resolucdes e Leis, desde que dentro da esfera de
competéncia da Camara;

V — Assessorar os trabalhos da Mesa durante a realizacdo de Sesses Ordinarias ou
Extraordinarias;

VI — Promover o apoio aos trabalhos das Comisses Permanentes;

VIl — Dirigir, analisar e controlar os servigos prestados por suas unidades
subordinadas;

VIII - Produzir informaces que sirvam de base a tomada de decisdes e ao controle
de atividades;

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;

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

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

Xl — 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 0s
desdobramentos, sugerindo penalidades cabiveis etc.;

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

XV — Zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;
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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 atribui¢des da
area;

XVII — Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 22. Compete a Consultoria Juridica Legislativa:

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

Il — Assessorar a Mesa da Camara, os Vereadores, as Comissdes Parlamentares e os
6rgdos 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 elaboragédo e
desenvolvimento de instrucdes normativas, atos, regulamentos etc.;

VI — Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive através de
pesquisas de legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instru¢fes regulamentares em colaboracdo 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 ComissfGes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboracdo de
relatdrios conclusivos;

VIII — 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 licitatorios (anélises de editais, impugnacdes, recursos
e outras);

X — Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicéo;
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XI — Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as &reas administrativas,
Diretoria Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da institui¢éo;

XIlI — 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
manifestacdes, pareceres, despachos, minutas de decreto legislativo, resolucdes, 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 informacdes sobre
questdes de natureza administrativa, e outras, aplicando a legislacdo em questdo, para reutiliza-los
na defesa da Camara Municipal;

XVI — Participar ou dar suporte juridico, junto a Diretoria de Assuntos Juridicos e
Legislativos, em sindicancias e processos administrativos disciplinares;

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

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

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

XX — Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara em questfes
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 observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;
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XX — Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag&o;

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

XXV — Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 23. Compete a Procuradoria Legislativa:

| — 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 manifestacdes juridicas em processos judiciais, sugerindo,
quando for o caso, a adogdo de carater normativo;

1l — Orientar a Presidéncia e a Mesa da Camara quanto ao cumprimento de
decisOes judiciais e aderéncia a novas determinacdes legais;

IV — Ingressar em juizo em defesa das prerrogativas da Camara Municipal;

V — Elaborar minutas de informacdes 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 informacgdes em resposta a
guestionamentos de ¢&rgdos publicos, tais como: Ministério Puablico, Tribunal de Contas,
Corporacdes Policiais e outros;

VIl — Acompanhar internamente 0s processos em que a Camara é parte ou
interessada;

VIII - Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecas processuais de estilo;

IX — Elaborar relatérios de atividades, visando o controle das agdes 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 agOes e medidas em que este for parte ou
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interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas legais e
acompanhando todo o processo até a deciséo final;

XI — Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre
questBes de natureza administrativa, e outras, aplicando a legislacdo em questdo, para reutiliza-los
na defesa da Camara Municipal;

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

Xl — Acompanhar publicac@es, livros técnicos, bem como legislacdo municipal,
estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

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

XV — Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des
sobre situacGes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos, para fins de formulacdo 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:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria
de Assuntos Juridicos e Legislativos e garantir as respectivas implantacfes, 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 a¢cfes de
cunho juridico e parlamentar da Camara Municipal,

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os 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 consecucao da atividade parlamentar
da Cémara Municipal, desde o inicio da tramitagdo das proposituras até o seu arquivamento,
primando por manter sempre em boa ordem todos 0s registros;
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VI — Gerenciar o desenvolvimento e atualizagdo de seus sistemas de informacéo,
juntamente com a area de tecnologia;

VIl — 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.

Art. 25. Compete a Coordenadoria Parlamentar:

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

Il — Planejar e organizar os servicos afetos a Coordenadoria;

1l — Coordenar todos os trabalhos de apoio juridico e legislativo da Cémara
Municipal, supervisionando as atividades parlamentares de todos os Nucleos sob sua hierarquia;

IV — Supervisionar a redagdo de atas das sessdes ordinarias, extraordinrias, solenes
e especiais realizadas pela Camara;

V — Supervisionar a insercdo e compilacdo dos textos normativos;

VI — Cuidar da colecdo das Atas e providenciar junto a unidade competente a sua
publicacdo na internet/intranet;

VIl — Informatizar e manter atualizada a Coordenadoria e todos os Nucleos que lhe
sdo 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 servigos 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;

X1 — Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor.
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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 implantacGes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

I — Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos afetos ao Nucleo;

Il — Proceder a selecdo das publicacBes 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 execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacao devidamente justificadas, em conformidade
com a legislagéo vigente e recomendag0es feitas pelos controles interno e externos;

V — Fiscalizar a contratacdo de empresas relativas ao fornecimento de servicos 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 legislacdo em ambito municipal, procedendo a
catalogagéo, indexacéo e compilagéo;

VIII — Disponibilizar a legislagdo municipal, publicidade legal e decisbes judiciais
relacionadas;

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

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

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

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

XI1I — Apresentar ao superior no final de cada ano, relatério contendo estatisticas
das atividades do nucleo;
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XIV — Levar ao conhecimento do superior imediato qualquer irregularidade
verificada nas dependéncias sob sua responsabilidade;

XV — Elaborar escala de férias do ndcleo e submeter a apreciagdo do superior
imediato;

XVI1 — Zelar pelo bom estado de conservagéo 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 implantacGes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

I — planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos afetos ao Ndcleo;

Il — 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 renovagdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e

recomendacdes feitas pelos controles interno e externos;

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

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

VI — cuidar para que a Ata a ser votada esteja disponivel no Sistema Eletrénico da
Cémara antes do inicio da Sesséo;

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

VIII — 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 prestacéo de informacGes das Atas da Camara;

X — fornecer informag0Oes referentes a fatos ocorridos nas sessdes, desde que
requeridos expressamente e autorizados pela Presidéncia;

“cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
0540052004100, Documento assinado digitalmente
ﬂ‘f_]ra-eLtjs ruttra de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil.




CM-09

\EAVLISTAivaq TERRA MATER

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

XI — exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhar os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborar relatérios periddicos, sugeri r a
contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislacdo vigente e
recomendag0es feitas pelos controles interno e externos;

XII — elaborar a escala de férias do Nucleo e submeter a apreciacdo do superior
imediato;

X111 — apresentar ao superior, no final de cada ano, relatério contendo estatisticas
das atividades do Nucleo;

XIV — zelar pelo bom estado de conservacdo 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 Diretoria
de Assuntos Juridicos e Legislativos, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus
controles e atividades realizadas;

Il — Receber e encaminhar as Comissfes Permanentes os projetos de lei, 0s 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 ComissGes Permanentes matérias externas;

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

VI — Organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes;

VII — Secretariar as reunides das ComissGes Permanentes;

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 situagoes:
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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 informagdes (cotas), para a Diretoria de Administracao;
d) para arquivamento, ao final da Legislatura.

XI — Controlar os prazos da matéria legislativa,;

XII — Elaborar a Ordem do Dia;

XIII — Atualizar a Ordem do Dia para disponibilizar na internet com informac6es
sobre aprovacao, rejeicao e adiamento dos itens;

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

XV — Verificar, antes do inicio da Sessdo, 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 informag6es o painel eletronico de votagdo
para o andamento das sessdes ordinarias e extraordinarias;

XIX — Orientar o servidor que estiver auxiliando nos trabalhos;

XX — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo do contrato, elaborando relatérios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratacdo e a renovacdo devidamente justificadas, em conformidade com a
legislagdo vigente e recomendagdes feitas pelos controles interno e externos;

XXI — Elaborar a escala de férias do Setor e submeter a aprovacdo do Diretor de
Assuntos Juridicos e Legislativos;

XXII — Zelar pelo bom estado de conservacéo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor;
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XXIII — Exercer outras atividades assemelhadas.

SUBSECAO I N
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 29. Compete a Diretoria de Administrag&o:

I — Definir, junto a suas unidades subordinadas, planos de trabalho anuais em
consonancia com as diretrizes da Diretoria Geral e Presidéncia, monitorando suas implantacoes;

Il — Exarar parecer nos processos e demais documentos que forem encaminhados a
Diretoria;

Il — Encaminhar as unidades competentes os processos e documentos que devam
receber pareceres sobre temas especificos;

IV — Propor a Diretoria Geral a implantacdo de normas, padres 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 orcamentéria e financeira;

VI — Analisar e controlar os servicos prestados por suas unidades subordinadas;

VIl — Produzir informag6es que sirvam de base & tomada de decisdes e ao controle
de atividades;

VIII — Atender a pedidos de informacGes 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;

XI — Colaborar com a Diretoria Geral na criacdo, desenvolvimento e implantacao
do Planejamento Estratégico Institucional,

XIl — Coordenar as atividades institucionais, inclusive em Sessdes de Camara e
eventos oficiais e institucionais;

Xl — 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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XIV — Planejar a implementacéo e efetivacdo da politica de Recursos Humanos da
Céamara Municipal, conforme as diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

XV — Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribui¢des do setor,
inclusive em Sessdes de Camara, solenidades e eventos oficiais € 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; Comunicac@es Institucionais; Protocolo e Gestdo Documental; Servicos e Infraestrutura;

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

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

XX — 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 solugcdo de continuidade das atribuicdes da
areq;

XXIlI — Executar os demais servicos determinados pela Diretoria Geral que
guardem relac@o com as atividades do setor.

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

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria
de Administracdo e garantir as respectivas implantac6es, 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 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 Cémara
Municipal de Santo André e a assessoria na analise financeira de proposituras e da proposta e
execucdo orcamentaria e financeira da Prefeitura Municipal de Santo André, envolvendo:
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a) planejar, organizar e implantar as rotinas para o planejamento or¢camentario da
Cémara Municipal e elaborar as respectivas proposicoes;

b) acompanhar e avaliar a execucdo orgamentéria, inclusive remanejamentos
internos, créditos suplementares, antecipacdo e contingenciamentos;

c) analisar e dar parecer nos processos administrativos de ordem financeira;
d) assessorar os vereadores em matérias relacionadas com Direito Financeiro,
Direito Tributario, Contabilidade Publica, Plano Plurianual de Investimentos, do Orgcamento Anual

e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

e) elaborar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentérios, 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 execucdo orcamentaria e
financeira e a 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 programacéo financeira do Legislativo;

c) realizar a classificacdo e o empenho, em livro préprio, de todas as despesas da
Cémara 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 operacfes 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;
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h) elaborar balancetes mensais, balangos anuais e demais demonstrativos contabeis
e fiscais.

VI — Promover a publicacdo das informagbes 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 patrimonio de sua unidade;

VIl — Gerenciar as atividades referentes a Tesouraria;

IX — Organizar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos feita pelas unidades
subordinadas, de modo a garantir que essas atividades se realizem conforme as determinag0es legais
e atendam ao interesse da Administracéo;

X — Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 31. Compete a Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira:

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

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

I11 — 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 suplementagdes oriundas do Poder Executivo e controlar
rigorosamente os saldos bancarios 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 Camara;

VIl — Prestar, quando necessarias, informacdes sobre saldo de verbas e
disponibilidade para realizacdo de despesas;

VIII - Elaborar e/ou providenciar a entrega de relatdrios exigidos legalmente;
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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 — Coordenar as atividades referentes a Contabilidade;

XI — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo do contrato, 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;

XII — Providenciar os Relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal, assim como 0s
do Tesouro Nacional. Acompanhar e entregar as exigéncias do Sistema Audesp do Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo, no que compete a area financeira e contabil;

X111 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 32. Compete ao Nucleo de Gestao Financeira:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da
Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira, garantir suas implantacbes 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;

Il — 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;

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 Camara;

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 periddicos,
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sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacao devidamente justificadas, em conformidade
com a legislacédo vigente e recomendac0es feitas pelos controles interno e externos;

X — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 33. Compete ao Nucleo de Gestao de Patrimonio:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da
Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira, 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 ao Nucleo;

Il — Propor a Geréncia de Orcamento e Financas a adocdo 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 identificacdo, inventario periddico e baixa patrimonial,

V — Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades dos seus subordinados;
VI — Exercer a fiscalizacdo 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
Céamara Municipal e controlar sua distribuigdo e movimentacao;

VIII — Controlar os bens serviveis e inserviveis, classificando-os corretamente e
guanto 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;

X1l — 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;
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X1 — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos,
dos processos de trabalho, do material e do patrimonio 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 Administracdo, garantir suas implantagdes 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 determinagdes legais
e atendam ao interesse da Administracéo;

VIl — 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 especificagcbes do objeto, condi¢cdes de fornecimento e prazos, procedimentos e
estratégias a serem adotadas;

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

c) planejar, executar e controlar o preparo de licitacdo, os processos licitatérios 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 Administracao
e demais geréncias, o planejamento anual de compras e contratacdes, auxiliando na elaboracéo de
projetos com orientagdes relativas as especificacdes do objeto, prazos, procedimentos e estratégias
adotadas;
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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 patrimonio de sua unidade;

Xl — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e
procedimentos destinados aos processos de compras de bens e contratacdes de servigos;

X1l — 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 organizacdo e
controle dos servigos de aquisicao, recepcao, armazenagem e distribuicdo de materiais e servicos;

XIV — Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades de
elaboracdo, 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;

XVII1 — 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 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 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 aquisicao de materiais e prestacao de servicos;

b) orientar as unidades da Camara Municipal de Santo André, para a elaboragéo de
projetos com as especificagcdes do objeto, condi¢cdes de fornecimento e prazos, procedimentos e
estratégias adotadas;
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c) analisar o objeto dos pedidos de compra para verificacdo dos requisitos
necessarios para a compra ou contratacdo 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
LicitacOes;

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 direta.

IV — Coordenar as atividades de seus subordinados;

V — Coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos
de compras de bens e contratagdes de servicos;

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

VIl — Elaborar pesquisas de precos;

VIII - Enviar informacdes aos 6rgdos de controle por meio do sistema Audesp;

IX — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 36. Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da
Coordenadoria de Compras e Licitacdes, garantir suas implantac@es 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;

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 licitatério;
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V — Exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacao devidamente justificadas, em conformidade
com a legislacéo vigente e recomendac0es feitas pelos controles interno e externos;

VI — Analisar a composi¢do dos estoques com o0 objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas, fixando niveis de estoque minimo, maximo e
oportunidade de aquisi¢do de materiais a ser informada & Geréncia de Compras e Materiais;

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

VIII — Supervisionar rotinas administrativas de guarda e protecdo de materiais
adquiridos;

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 organizacgdo dos itens;

XI1 — Auxiliar no processo de logistica;

Xl — 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:

I — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da
Coordenadoria de Compras e LicitacGes, garantir suas implantacOes e elaborar relatorios sobre seus

controles e atividades realizadas;

Il — Analisar, dar parecer e/ou encaminhar 0s processos e demais documentos que
forem encaminhados ao Nucleo;
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Il — Controlar o fluxo de suprimentos, mantendo o equilibrio entre o erério e a
aquisicao dos bens e servigos;

IV — Elaborar e controlar o Plano de Compras e Contratacfes Anual, otimizando e
racionalizando as contratacGes, 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 consideracdes 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 avaliacdo da viabilidade técnica e
econémica da contratacao;

VIII — Considerar os custos e os beneficios para auxiliar na tomada de decisao
qguando determinado objeto puder ser contratado através de compra ou de locacgéo;

IX — Observar os casos de padronizacdo, considerando a compatibilidade de
especificacOes estéticas, técnicas e de desempenho;

X — Auxiliar na elaboracdo 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 supervenientes a contratacao;

XII — Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| — 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 0os processos e demais documentos que
forem encaminhados & Coordenadoria;

1l — Elaborar minutas de contratos, cartas-contrato, atas de registro de precos,
termos de convénios, parcerias e demais instrumentos de ajuste entre érgdos publicos ou privados e
a Camara Municipal;
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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 obrigac6es e submetendo
a apreciagdo superior para a abertura de procedimentos sancionatorios;

VI — Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes aos processos de
aplicacdo de sancbes 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;

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

IX — Elaborar atestados de capacidade técnica que comprovem a execugdo a
contento dos contratos firmados pela Camara;

X — Coordenar, orientar e executar a organizacdo e a distribuicdo de servigcos
contratados, os 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 fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacgdo devidamente justificadas, em conformidade
com a legislacdo vigente e recomendacoes 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 Administragdo, garantir suas implantacdes e elaborar relatdrios sobre seus controles e atividades

realizadas;

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

I11 — Colaborar com a Diretoria de Administracdo na criacdo, desenvolvimento e
implantacdo do Planejamento Estratégico Institucional;
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IV — Identificar as necessidades e elaborar propostas de adequagdo do quadro de
pessoal do Legislativo;

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

VI — Realizar as atividades referentes a gestao 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 integracdo de novos servidores da Camara;

d) planejar, coordenar e executar as atividades necessarias para a avaliacdo de
desempenho dos funcionarios.

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 determinagdes legais
e atendam ao interesse da Administracéo;

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

X — Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| — 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 — Realizar as atividades referentes a administracéo e controle de pessoal;

Il — 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 Camara Municipal de Santo André;
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V — Propor a adequagao do Quadro de Pessoal do Legislativo;

VI — Preparar e manter o registro do pessoal e o prontuério de todos os Vereadores
e servidores da Camara, contendo dados pessoais e informes sobre nomeacéo e posse, licencas,
designacOes, faltas, férias, impedimentos, substituicBes, biénios, remuneracdo, alteracbes e
anotac0es diversas;

VIl — Manter atualizadas as informacOes sobre os cargos, funcdes, padrbes de
vencimento, reclassificacOes, atribuicdes e demais alteragdes do quadro de servidores da Camara;

VIII — Manter cadastro, controlar e preparar o provimento de cargos e a designacgéo
em funcgdes de confianga/gratificadas;

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

X — Processar o0s pedidos de certiddo de tempo de contribuicdo de servidores;

XI — Prestar informagdes ao Instituto de Previdéncia de Santo André;

XII — Lavrar termos de posse dos servidores, do Prefeito e do Vice-Prefeito, dos
Vereadores e dos componentes da Mesa Diretora nos livros proprios, mantendo-os sob a guarda da

Geréncia de Recursos Humanos;

X1l — Manter sob a guarda da Geréncia, os livros de registros das declaracGes 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 execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacgdo devidamente justificadas, em conformidade
com a legislagéo vigente e recomendag0es feitas pelos controles interno e externo;

XVI1 — 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:
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| — 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;

I11 — Controlar, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a seguranca, acesso e
operacionalizacdo do sistema de folha de pagamento;

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

V — Conferir e acompanhar as inser¢oes e atualizagbes 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 célculos de licencas-prémios e
rescisbes trabalhistas, de vereadores, servidores ativos, inativos, vereadores aposentados e
pensionistas, contabilizando as consignacdes e apresentando um resumo contébil das folhas;

VIl — Providenciar a distribuicdo e entrega dos comprovantes de pagamento aos
servidores, bem como a relacéo anual de rendimentos;

VIII — Providenciar declaracdes 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 a unidade,
acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periédicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacao devidamente justificadas, em conformidade
com a legislagéo vigente e recomendag0es 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;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria
de Administragdo, garantir suas implantagdes 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;
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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
Sservicgos sob sua subordinacéo;

V — Acompanhar e promover a aplicacdo da legislacdo em sua area de atuacdo 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 determinagdes legais
e atendam ao interesse da Administracéo;

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

IX — Solicitar o levantamento de dados gerais das condicBGes estruturais da
edificacdo, visando abertura de processos para contratagdo de servigos inerentes, para manter a
conservacao e uso dos diversos servicos oferecidos as vereadores, assessores e servidores;

X — Delegar a abertura e fiscalizacdo de contratos visando manter a originalidade
da edificacdo predial da Camara e os sistemas imprescindiveis de agua, esgoto, elétrica, telefonia,
elevadores, ar condicionado, iluminacdo 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 Servicos, garantir suas implantacGes e elaborar relatérios sobre seus controles e

atividades realizadas;

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

I11 — Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servicos a adogdo de normas técnicas;

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

“cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
0540052004100, Documento assinado digitalmente
ﬂ‘f_]ra-eLtjs ruttra de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil.




CM-09

\eAVLISTARvaq TERRA MATER

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

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

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

VIl — Executar ou acompanhar a prestacdo de servigcos por terceiros para a
manutencdo, 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 mdveis, pontos de energia elétrica e instalacdes
telefonicas;

IX — Coordenar e exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a
unidade, acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatdrios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacao 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 patrimonio de sua unidade;

X1 — Exercer outras atividades assemelhadas.

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

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia
de Infraestrutura e Servicos, garantir suas implantacGes e elaborar relatorios sobre seus controles e

atividades realizadas;

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

I11 — Propor a Geréncia de Infraestrutura e Servi¢os a adocdo 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 especificacbes de materiais e servicos necessarios para a manutencao

da infraestrutura do prédio da Camara Municipal de Santo André;

VI — Realizar inspecdes periodicas das instalagfes e infraestrutura do prédio do
Legislativo, de maneira a identificar e programar medidas de revisao e manutengao;
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VIl — Executar ou acompanhar a prestacdo de servicos por terceiros para a
manutencdo, a reforma e a construcdo no prédio do Legislativo;

VIIlI — Executar servicos de manutencdo nas redes de equipamentos elétricos,
hidraulicos e de telefonia e de mudancas de mdveis, pontos de energia elétrica e instalacbes
telefonicas;

IX — Coordenar e exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a
unidade, acompanhando os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatorios periddicos,
sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovacao devidamente justificadas, em conformidade
com a legislacdo vigente e recomendacoes 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 mudangas visando economia, abrir, controlar e
fiscalizar contratos de fornecimento, manutencédo e instalacdo geral, elétrica, hidraulica, telefonia,
manutencdo de moveis, redes, itens internos da edificacdo administrativa e operacional da Camara,
tais como portas, cortinas, fechaduras, molas, dobradicas, bebedouros e outras dependéncias;

XII — Determinar os servi¢os de manutencado e instalacdo na Camara, coordenando
os trabalhos dos servidores e atribuindo responsabilidades para a fiscalizagdo de contratos de
manutencao;

X111 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 45. Compete ao Nucleo de Servicos Operacionais:

| — Propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia
de Infraestrutura e Servicos, 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 Infraestrutura e Servigos a ado¢do de normas e padroes
dos servicos de administracdo predial, zeladoria, limpeza, recepcéo, atendimento telefénico, copa, e
de auxilio na distribuicdo interna e externa de documentos, materiais e afins;

IV — Planejar, organizar e realizar os servicos gerais de apoio ao funcionamento das
unidades da Camara Municipal de Santo André, envolvendo:
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a) programar, organizar e executar as atividades de controle de acesso, sinalizacédo e
abertura ou fechamento do prédio da Camara e de suas instalacdes nos dias Uteis e nos finais de
semana e feriados;

b) manter agenda de uso das instalacbes 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, Extraordinérias e Solenes, nos Atos Solenes e
Atividades Oficiais da Camara, no tocante a distribui¢cdo de documentos e materiais necessarios ao
suprimento de agua, a acomodacdo dos convidados e autoridades, a arrumacdo do Plenério ou do
local a ser utilizado;

g) manter a expedicdo de bens e documentos;

h) realizar servigos de auxilio as unidades na execucdo 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, execucdo de servigos 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 patriménio de sua unidade;

VIl — Manter estoque de insumos alimenticios;

IX — Providenciar abertura de processo visando a aquisi¢do, instalacdo, manutencao
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;
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XI — Fiscalizar a execucdo de contratos que tenham objetos relacionados aos
servigos da copa, café, limpeza, conservacdo da Camara, insumos de alimentos e agua, inclusive
com anélise e laudos de potabilidade, quando necessario;

XI1 — 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 Servicos, garantir suas implantacGes e elaborar relatérios sobre seus controles e
atividades realizadas;

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

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

IV — Manter controles e realizar o registro sobre o uso dos veiculos oficiais,
envolvendo a verificagdo 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
documentacdo dos veiculos, envolvendo a indicacdo de motoristas em casos de multas, o
licenciamento, o pagamento de IPVA e do Seguro Obrigatdrio nas datas previstas e outras medidas
relacionadas;

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

VIl — Coordenar a distribuicdo de servigos para 0s motoristas da Administracéo,
orientando-o0s 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
comunicacdo 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 os
indicadores de execucdo do contrato, elaborando relatorios periodicos, sugerindo tempestivamente a
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contratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagéo vigente e
recomendacdes feitas pelos controles interno e externos;

XI — Apresentar, anualmente ou sempre que demandado, relatorio circunstanciado
das atividades da unidade;

X1l — Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes na unidade;

X111 — Exercer outras atividades assemelhadas.

Art. 47. Compete a Geréncia de Comunicacdo Institucional:

| — 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 os processos e demais documentos que
forem encaminhados a Geréncia;

1l — 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 subordinacao;

V — Dar suporte logistico aos seus setores, promovendo o planejamento e execucgédo
das atividades necessérias;

VI — Acompanhar e promover a aplicacdo da legislacdo em sua area de atuacgdo 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 determinagdes legais
e atendam ao interesse da Administracdo;

VIII — Promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos,
dos processos de trabalho, do material e do patrimonio 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 comunicacdo da Camara Municipal, respeitando-se 0s objetivos e metas institucionais;
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XI — Planejar a implementacéo e efetivacdo da politica de comunicacdo da Camara
Municipal, conforme diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

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

XIII — Planejar e coordenar a atuacdo das Coordenadorias e Nucleos subordinados a
Geréncia, de maneira integrada;

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

XV — Exercer outras atividades assemelhadas.
Art. 48. Compete a Coordenadoria de Comunicacéo 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 producao
audiovisual, planejar suas atualiza¢des e requisitar as manutencdes e aquisicoes;

Il — Gerenciar o arquivamento e manutenc¢do do legado audiovisual e fotogréfico;

IV — Determinar e coordenar a cobertura fotografica de eventos e atividades, e a
publicacdo das fotos nos meios de comunicacéo oficiais da Camara Municipal de Santo André;

V — Dirigir a captacdo audiovisual de sessbes ordinarias, bem como de sessdes e
atos solenes, viabilizando suas transmissdes pela TV Camara;

VI — Gerenciar os sistemas eletrénicos de som e imagem de apoio ao trabalho
legislativo do Plenario e Sala das ComissGes, planejando suas atualizacBes e requisitando as
manutencdes e aquisicoes;

VII — Definir e coordenar o fluxo do trabalho da producdo de contetdo audiovisual
e da captacdo fotografica;

VIl — 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 contetudo audiovisual,
quando necessario;
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IX — Controlar as agendas de atividades da area, levando-as ao conhecimento da
Geréncia de Comunicacéo Institucional;

X — Gerenciar a TV Camara elaborando sua grade de programacao, planejando as
atualizagBes dos meios fisicos (espacos e equipamentos) e gerenciando as atividades e fungdes da
equipe;

XI — Coordenar a elaboracdo e promocdo de contetdo jornalistico de interesse da
Cémara para a divulgacdo em meios de comunicagdo, bem como material de publicidade
institucional e de web design;

XII — Planejar e coordenar a elaboracdo de redacdo, levantamento or¢camentario e
processamento na imprensa, redes sociais e midias digitais;

Xl — Coordenar a utilizacdo de plataformas digitais, internet, midias digitais e
redes sociais para a divulgacéo institucional de informacdes de interesse da Camara Municipal,

XIV — Fiscalizar a execugédo 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 Comunicacao Institucional.

Art. 49. Compete a Coordenadoria de Rela¢6es Publicas e Cerimonial:

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

Il — Planejar e coordenar os eventos;

Il — Coordenar a recepcdo de autoridades e visitantes, e o cerimonial das
solenidades;

IV — Manter o cadastro de autoridades e representantes da sociedade civil e enviar
convites para 0s eventos;

V — Gerenciar 0 uso das dependéncias da Camara Municipal de Santo Andreé 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 0os murais e sistemas eletronicos de comunicacdo interna,
selecionando 0s materiais a serem expostos, bem como a programacdo, formatacdo estética e de
conteddo;
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VIl — Coordenar os programas de visitas a sede da Camara Municipal de Santo
André;

VI — Verificar os titulos, diplomas e medalhas a serem entregues em solenidades
pela Camara, garantindo o cumprimento das n