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A CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO, resolve:

CAPITULO |
DA DISPOSIGAO INTRODUTORIA

Art. 1° — Esta Resolugdo estabelece a organizagédo geral da Camara Municipal de
Sdo Paulo, em respeito aos principios constitucionais da legalidade, da
moralidade, da probidade administrativa e da eficiéncia, visando a
descentralizagdo administrativa e a independéncia do quadro funcional de efetivos
com relagdo ao Executivo Municipal.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 2° - Sdo componentes da estrutura basnca da administragdo da Camara
Municipal de Sdo Paulo os seguintes érgaos:

| — Mesa Diretora;

Il — Secretaria Geral Parlamentar;

Il — Secretaria Geral Administrativa;’

IV - Comissédo de Planejamento, Gestao e Fiscalizagéo Org:amentana
a) Assessoria Técnica de Desenvolvimento Organizacional.

Paragrafo Unico — S&o ainda componentes da estrutura organizacional os
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| — Corregedoria;
Il - Comissé&o de Avaliagdo de Quadros;
Ill — Assisténcia de Guarda Patrimonial e Seguranga; a
IV — Procuradoria: ‘
a) Setor de Apoio Administrativo;
b) Setor de Consultoria Administrativa;
c) Setor Judicial Trabalhista;
d) Setor Judicial.

V — Comisséo de Processo Disciplinar;

VI — Assessoria de Comunicagao e Relagdes Publicas:
a) Setor de Apoio Administrativo;
b) Setor de Imprensa;
. c) Setor de Cerimonial;
d) Setor de Radiofonia;
e) TV Camara. '

Art. 3° — As atividades da Administragéo da Camara Municipal de Sao Paulo seréo
submetidas a permanente supervisdo da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico — A ‘supervisdo sera exercida através da orientagao,
coordenagdo e controle das atividades, pelas Secretaria Geral Parlamentar e
Secretaria Geral Administrativa, com o auxilio da Comissdo de Planejamento,
Gestéao e Fiscalizagdo Orgamentaria.
CAPITULO Il
DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA

Art. 4° — A Mesa Diretora, em conformidade com o artigo 24 e seguintes da L.O.M.
e as disposi¢ées pertinentes da Resolugdo n.° 02/91, é o 6rgdo maximo de
administragdo da Camara Municipal de Sdo Paulo.
Art. 5° - A Secretaria Geral Parlamentar é constituida de:
| — Administragéo da Secretaria Geral Parlamentar;
Il - Assessoria Técnica da Mesa Diretora:

a) Setor de Apoio Admlnlstratlvo

b) Assessoria ao Plenario;

%’ Secdo Técnica de Protocolo Legislativo;
SECAO DE REVISAQ c.1 - Setor de Finalizagéo Legislativa.
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[l - Assessoria Técnica das Comiss6es Permanentes.

a) Setor de Apoio Administrativo;

b) Assessoria Técnica da Comissdo de Politica Urbana, Metropolitana e Meio
Ambiente;

¢) Assessoria Técnica da Comissdo de Administragédo Publica;

d) Assessoria Técnica da Comissdo de Transito, Transporte e Atividade
Econdmica;

e) Assessoria Técnica da Comissao de Educacgao, Cultura e Esportes;

f) Assessoria Técnica da Comissdo de Saude, Promog&o Social e Trabalho.

IV — Assessoria Técnico - Juridica do Processo Legislativo:

a) Setor de Apoio Administrativo; ,
b) Assessoria Técnica da Comissdo de Constituigdo e Justica;
c) Setor de Elaboragao Legislativa.

V — Assessoria Técnica de Fiscaliza¢gdo e Or¢gamento:

a) Setor de Apoio Administrativo;
b) Assessoria Técnica da Comisséo de Finangas e Orcamento;
c) Setor de Apoio a Fiscalizagdo da Administragdo Publica Municipal;

VI — Diretoria de Registro Taquigrafico Parlamentar:

a) Subdiretoria; .
b) Secéo de Edigdo de Anais e Publicages:
b.1 - Setor de Montagem e Digitagéo;
b.2 - Setor de Preparo do Expediente;
b.3 - Setor de Conferéncia;
b.4 - Setor de Edi¢do de Anais.
c) Secgao Técnica de Taquigrafia e Revisdo:
c.1 - Setor de Taquigrafia e Reviséo;
c.2 - Setor de Apoio ao Plenario;
c.3 - Setor de Preparo de Originais;
c.4 - Setor de Resenhas.

Art. 6° - A Secretaria Geral Administrativa é constituida de :

| — Administragdo da Secretaria Geral Administrativa;

Il — Comissdo de Julgamento de Licitagbes;

11l — Assessoria Técnica de Informatica é constituida de :
a) Setor de Apoio Administrativo;

b)—Secao;l écnica de Sistemas de Produgéo;

Tl T

c)* Segé% Técnica de Administragdo de Rede e Suporte ao Usuario.
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IV — Diretoria de Documentagéo e Informagées é constituida de:

a) Subdiretoria;
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b) Seg¢do Técnica de Selegdo e Processamento Técnico de Publicagbes; -
c) Secgédo Técnica de Documentagédo Parlamentar;
d) Secao Técnica de Biblioteca e Referéncia Legislativa; -

e) Secgdo Técnica de Arquivo;

f) Segdo Técnica de Protocolo Administrativo; -
g) Segédo Técnica de Microfilmagem. .

V- Diretoria\de Contabilidade e Finangas é constituida de:

a) Subdiretoria;

b) Segéo Técnica de Contabilidade;

. c) Secgdo Técnica de Tesouraria;

d) Secdo Técnica de Controle de Execugdo Orgamentaria; -
e) Secdo Técnica de Patriménio;

f) Segédo Técnica de Folha de Pagamento;

g) Segdo Técnicade Compras;

h) Seg¢do de Almoxarifado.

VI — Diretoria de Recursos Humanos € constituida de:

a) Subdiretoria;

b) Seg¢do Técnica de Registro e Controle de Pessoal:
b.1 - Setor de Apoio Administrativo;
b.2 - Setor de Pessoal Fixo;
b.3 - Setor de Pessoal Contratado (CLT);
b.4 - Setor de Pessoal Variavel;
b.5 - Setor de Registro Parlamentar.

c) Segédo Técnica de Seguranga e Higiene do Trabalho; -

d) Segdo Técnica de Recrutamento, Selegdo e Treinamento de Recursos

Humanos:

d.1 - Setor de Cargos é Salarios.
Segdo Técnica de Beneficios; —-

f) Nucleo de Sadde:

f.1 - Setor de Apoio Administrativo;
f.2 - Setor de Clinica Médica;
f.3 - Setor de Clinica Odontoldgica;

f.4 - Setor de Enfermagem.

VIl — Diretoria de Recursos Fisicos é constituida de:

a) Subdiretoria;

% 08 quT 1999 %
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c) Segdo Técnica de Transporte;

d) Secdo Técnica de Servigos:
d.1 - Setor de Copa;
d.2 - Setor de Grafica e Reprografia;
d.3 - Setor de Telefonia.

Art. 7° — A Comissdo de Planejamento, Gestédo e Fiscalizagdo Orgcamentaria, é
constituida de:

| — Administracdo Geral da Secretaria de Planejamento, Gestdo e Fiscalizagdo
Orgcamentaria;
Il — Assessoria Técnica de Desenvolvimento Organizacional.

® CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Dos Orgéos de assessoramento direto da Mésa Diretora

Art. 8° - A Corregedona tera as atnbungoes determmadas em ‘Projeto de -
Resolugéo préprio. ) ) :
Art. 9° — Para os efeitos do artigo 41 da Constituigdo Federal, no que tange ao
acesso na carreira, sera constltmda Comlssao Permanente de Avaliagdo de
Quadros.

Paragrafo Unico — A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Quadros sera
constituida por um representante indicado pela Presidéncia da Mesa Diretora; um
representante indicado pelo Primeiro Secretario da Mesa Diretora; um
.. representante do corpo efetivo indicado pelo Secretario Geral Administrativo; um
representante do corpo efetivo indicado pelo Secretario Geral Parlamentar, e trés
representantes eleitos pelos servidores da Casa, sendo dois do pessoal fixo e um
do pessoal contratado, onde os representantes eleitos terdo mandato fixo de dois
anos, vedada a recondugéo ao cargo por mais de uma vez. -

Art. 10 - A Assisténcia de Guarda Patrimonial e Seguranga tem as seguintes
atribui¢des: ,

| — Assistir a Presidéncia e os Srs. Vereadores nos assuntos referentes a
seguranga publica;

Il — Cuidar da seguranga pessoal do Presidente e de qualquer dos Srs.
Vereadores, quando solicitada;

et || =TT la seguranga do Palacio Anchieta;
SECRO DEVREEGHG:

2r apoio ao Cerimonial da Presidéncia;
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V — Efetuar a guarda militar e patrimonial do Palacio Anchieta.

Art. 11 — A Procuradoria da CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO tem as
seguintes atribuigdes:

| — Exercer a representagéo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo Municipal;
Il — Realizar os estudos, na forma de parecer subscrito, dos aspectos juridicos da
matéria a que Ihe for submetida;

lll — Exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico — juridico a
Secretaria Geral Parlamentar e Secretaria C\?eral Administrativa;

§ 1° — Ao Setor de Apoio Administrativo, compete:

| — Manter organizados os documentos, publicagées, controle de frequenma e
correspondéncias da Procuradoria;

Il = Encaminhar para o setor competente a escala de fenas da Procuradona a
vigorar no ano seguinte; -

Il — Receber e distribuir o material requisitado pela Procuradoria e pelas suas
unidades;

IV — Registrar e expedir ordens de servigo da Procuradoria;

V — Executar outras tarefas administrativas que lhe forem determinadas pela
Chefia da Procuradoria..

§ 2° - Ao Setor de Consuitoria Administrativa, compete:

| — Analisar e emitir parecer sobre 0s processos e demais pleitos que the forem
encaminhados pela Mesa Diretora, pela Presidéncia, pela Secretaria Geral
Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar;

Il — Prestar, quando solicitado, assessoramento a Mesa Diretora, a Presidéncia,
aos Srs. Vereadores quando no exercicio das fungbes, Secretaria Geral
Administrativa e a Secretaria Geral Parlamentar;

Il — Elaborar e revisar minutas de editais, contratos, acordos, ajustes e convénios
em que for parte a Camara Municipal de Sdo Paulo, bem como emitir pareceres,
salvo quando se tratar de matéria afeta a outro setor.

§ 3° - Ao Setor Judicial Trabalhista, compete:

| — Emitir parecer em questdes que lhe forem encaminhadas e que envolvam
matéria relacionada a legislagdo trabalhista;

Il — Orientar as unidades funcionais sobre as formalidades e exigéncias da
Legislagdo do Trabalho;

Il — Exercer a procuradoria judicial da Camara na Justica do Trabalho, salvo

« a-Presidéncia constituir procurador especial, observadas as prescrigdes
SECROIEEEVISAD | breserie
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§ 4° — Ao Setor Judicial, compete:

| — Exercer a procuradoria judicial da Camara Municipal de S&o Paulo, salvo
quando a Presidéncia constituir procurador especial, observadas as prescrigées
legais;

Il — Apreciar qualquer solicitagdo ou esclarecimento enviado pelo Poder Judiciario.

Art. 12 — A Comissao de Processo Disciplinar tem as seguintes atribui¢ées:

| — Instaurar os processos disciplinares de responsabilidade dos servidores que
prestam servigos na Camara Municipal de Séo Paulo;
Il — Proceder a apuragéo das responsabilidades funcionais instauradas;
Il — Zelar pelo cumprimento dos principios constitucionais do devido processo
legal e da ampla defesa;

‘ IV — Sugerir as penalidades cabiveis, quando for o caso, com base nas
responsabilidades apuradas, remetendo-se a Mesa Diretora para deliberagéo.

‘Paragrafo Unico — A Comisséo de Processo Disciplinar sera regulamentada por
“ Projeto de Resolugao préprio.'

Art. 13 — A Assessoria de Comunicagéo e Relagées Publicas, através dos setores
de Imprensa, Cerimonial, Radiofonia e TV Camara, tem as seguintes atribuigées:

| — Divulgar,diariamente, para os meios de comunicagéo, a agenda da Camara
Municipal de Sao Paulo e do Sr. Presidente;
Il — Pesquisar outras formas de divulgagéo das atividades da Camara Municipal de
Séo Paulo;
[1l - Dirigir o cerimonial do Palacio Anchieta;
[V — Organizar solenidades e recepgées oficiais de visitas no Palacio Anchieta;
V — Zelar pela execugdo das normas cerimoniais nas solenidades em que o

‘ Presidente ou Vereador da Camara Municipal de Sdo Paulo seja proponente ou
participante;
VI — Divulgar eventos e atividades da Camara Municipal de Sdo Paulo interna e
externamente;
VIl — Providenciar e operar equipamentos audiovisuais para eventos da Camara
Municipal de Sao Paulo.
VIll - Responsabilizar-se pela recepgdo de personalidades civis, militares,
religiosas e estrangeiras em visita ao Municipio, quando convidadas pela Camara
Municipal de Sdo Paulo;
IX — Prestar servigos fotograficos e de revelagao;
X — Efetuar a gravagdo sonora dos eventos da Camara Municipal de S&o Paulo;
X| — Efetuar o arquivamento das gravagées;

Xl = 'fgndir as sessdes no Palacio Anchieta por meio de alto — falantes;
P I[{E'ﬁSF& ecer as gravagbes dos eventos a Secdo de Taquigrafia, para
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XIV — Exercer a coordenagéo da TV Camara.
§ 1° — Ao Setor de Apoio Administrativo, compete:

| — Manter organizados os documentos, publicagdes, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Assessoria; ' '

Il — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Assessoria, a
vigorar no ano seguinte;

Il — Receber e distribuir 0 material requisitado pela Assessoria e pelas suas
unidades; L

IV — Registrar e expedir ordens de servigo da Assessoria;

V — Executar outras tarefas administrativas que lhe forem determinadas pela
Chefia da Assessoria. :

DA SECRETARIA GERAL PARLAMENTAR
Art. 14 — A'Secretaria_!? Geral Parlamentar tem as seguintes atribuigbes: °

| — Supervisionar e controlar a atuagdo de todos os érgdos de apoio as fungbes
legislativa e fiscalizatéria dos Srs. Vereadores; N

I| - Controlar a tramitagdo dos documentos legislativos;

IIl — Supervisionar e controlar todo o processo de obtengéo de informagses junto a
orgéos externos; _ '

[V — Atender as disposigGes e diretrizes emanadas da Mesa Diretora, reorientando
a atuagdo de seus componentes subordinados;

V — Intercambio com a Mesa Diretora e demais ¢rgédos da Camara Municipal de
Séo Paulo; '
VI — Informar a localizagdo de proposituras;

VIl — Manter intercdmbio com outras Casas Legislativas do Pais.

VIIIl — Designar e supervisionar as assessores do quadro das Assessorias
Técnicas e corpo de apoio para assessorar as comissdes permanentes,
temporarias e extraordinarias.

-\

Art. 15 — A Administragdo da Secretaria Geral Parlamentar tem como atribuiqéés
cuidar da rotina administrativa da Secretaria. '

Art. 16 — A Assessoria Técnica da Mesa Diretora, por meio da Assessoria de
Plenario e do Setor de Apoio Administrativo, tem as seguintes atribuigoes:

| — Examinar todas as proposi¢gdes encaminhadas a Mesa Diretora, elaborando e
submetendo a apreciagéo do Sr. Presidente os despachos respectivos;

e ﬁ inhamento dos processos legislativos as Comissdes pertinentes;
SEGAO Uf @éﬁ?‘@q

ssqgria em reunides de liderangas, elaboragdo da pauta das Sessdes
Ordinarias’e Extraordinarias, conforme estabelecido no Regimento Interno;
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IV — Organizagao e guarda das matérias em condigées de pauta ou incluidas na
Ordem do Dia;

V — Prestar assessoria técnica aos Srs. Vereadores em Plenario ou fora de
Sessbes, principalmente quanto a interpretagdo e a aplicagéo do Regimento
Interno e Lei Organica do Municipio;

VI — Assessorar o Presidente e os Srs. Vereadores em questbes suscntadas
durante as sessées plenarias;

VIl — Preparo dos processos e elaboragdo dos despachos de proposituras, em
conformidade com as deliberagGes do- Plenano submetendo-os ao exame e .
assinatura do presidente dos trabalhos;

VIl — Encaminhamento de processos legislativos a outros setores da Casa;

IX — Cuidar da Lista de Presenga de Srs. Vereadores e demais formularios
utilizados durante as Sessdes; K

X — Comunicagédo as Diretorias e Assessorias sobre licenga de Srs. Vereadores e
Suplentes;

X| — Comunicar qualquer ocorréncia com os Srs. Vereadores e Suplentes;

X!l — Emitir pareceres, subscritos por assessor competente, acerca de questdes
suscitadas pela Mesa Diretora ou pelos. Srs. Vereadores;

XIll — Manter organizados ‘os ‘documentos, publicagdes, controle de frequéncia e
correspondéncias da Assessoria;

XIV +— Encaminhar para. o setor competente a escala de férias da Assessoria, a
vigorar no ano seguinte;

XV — Receber e distribuir o material requisitado pela Assessoria e pelas unidades;

XVI — Registrar e expedir ordens de servigo da Assessoria; .

XVII — Executar outras tarefas administrativas que Ihe forem determinadas pela
Chefia da Assessoria.

Art. 17 — A Segdo Técnica de Protocolo Legislativo tem as seguintes atribuigGes:

| — Centralizar o protocolo legislativo da Camara Municipal de S&o Paulo;

I — Recebimento de proposituras. legislativas, Indicagbes, Recursos, e
documentos encaminhados pelo Executivo;

[l - Autuar, registrar e manter controle do andamento dos processos legislativos;
IV — Cadastramento e informagé&o sobre as proposituras legislativas apresentadas
no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - APL;

V — Acompanhar a tramitagdo e prestar informagdes sobre a localizagdo dos
processos legislativos; -

VI — Proceder ‘as notifi cagoes para os fins dos Artigos 79 e 80 do Regimento
Interno;

VIl — Emitir relatérios sobre a tramitagdo das matérias apresentadas;

VIl - Encaminhar os processos legislativos finalizados para o arquivo.

Paragrafo_Unico — O Setor de Finalizagdo Legislativa tem as seguintes

“-[n‘.to-"””‘é # \B @ /’/&/
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| — Acompanhar os tramites seguidos pelas cartas de lei e proposituras enviadas

ao Poder Executivo;

Il - Efetuar o controle de prazos das respostas dos requerimentos apresentados

pelos Srs. Vereadores;

Il — Oficiar solicitagédo de retirada ou arquivamento de projetos do Executivo;

IV — Comunicar a Secretaria Geral Parlamentar todas as entradas de proposituras

a finalizar, bem como aquelas ja finalizadas e enviadas;

V — Prestar informag6es quanto a situagdo de cada propositura, no tocante a sua

finalizagao. ‘

Art. 18 — Compete a Assessoria Técnica das Comissées Permanentes prestar a

Mesa Diretora, a8 Presidéncia da Comissdo, as Comissbes Permanentes,

Temporarias, Extraordinarias e aos Srs. Vereadores todo o assessoramento

necessario em qualquer fase do processo legislativo, e também as seguintes
. atribui¢des:

| — Coordenar a prestagdo de apoio técmco e administrativo as Comissées
Permanentes;

Il — Planejar a utilizagdo de seus recursos humanos para a formagdo de
assessoria as Comissfes Permanentes;

lll — Assessorar as Comissdes Permanentes, realizando estudns e analises sobre
os assuntos enfocados, emitindo pareceres subscritos;

IV — Prestar informagGes quanto a situagdo de cada propositura, relativas a sua
apreciacao pelas Comissdes;

§ 1° — O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuigdes:

| — Manter organizados os documentos publicagdes, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Assessoria;

- Il = Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Assessoria, a

‘ vigorar no ano seguinte;

Il — Receber e distribuir o material requisitado pela Assessoria e pelas suas
unidades;
IV — Registrar e expedir ordens de servigo da Assessoria;
V — Secretariar as reunides das ComissGes Permanentes;
VI- Executar outras tarefas administrativas que lhe forem determinadas pela
Chefia da Assessoria.

§ 2° — A Assessoria Técnica da Comissao de Politica Urbana, Metropolitana e
Meio Ambiente tem as seguintes atribuicdes:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comisséo;

= Manter permanente contato com 6rgdos do Executivo encarregados dos
SEGAO assuntos compreendidos na esfera de atuagéo da referida Comisséo;
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Il — Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comissdo, analise té‘lc]fﬁ‘c:a

informando ao relator do projeto a respeito dos aspectos sobre os quais a

Comissao deva opinar;

IV — Elaborar, de acordo com a andlise mencionada no inciso anterior, o
_anteprojeto de parecer da Comissao em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;

V — Proceder a estudos técnicos relativos ao processo legislativo quando

solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, Comissdes Permanentes, Srs.

Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar;

VI — Coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario

designado para secretariar a Comisséo; -

VII — Emitir pareceres técnicos, subscritos pelo assessor competente, quando

solicitados pelos Relatores;

§ 3° — A Assessoria Técnica da Comissdo de Administragdo Puablica tem as
’ seguintes atribui¢des:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comisséo;

Il — Manter permanente contato com érgdos do Poder Executivo encarregados dos

assuntos compreendidos na esfera de atuagdo da referida Comisséo;

Il — Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comiss&o, andlise técnica

informando ao relator do projeto a respeito dos aspectos sobre os quais a

Comissé&o deva opinar; ' ' '

IV — Elaborar, de acordo com a analise mencionada no inciso anterior, 0

anteprojeto de parecer da Comissdo em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;

V - Proceder a estudos técnicos relativos ao processo legislativo quando

solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, Comissdes Permanentes, Srs.

Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar,

VI — Coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario

designado para secretariar a Comissao;

VIl — Emitir pareceres técnicos, subscritos pelo assessor competente, quando
‘ solicitados pelos Relatores; '

VIl — Executar outras tarefas afins. .

§ 4° — A Assessoria Técnica da Comissdo de Transito, Transporte e Atividade
Econdmica tem as seguintes atribuigdes:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comiss&o;
Il — Manter permanente contato com érgdos do Executivo encarregados dos
assuntos compreendidos na esfera de atuagéo da referida Comisséo;
Ill - Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comissdo, analise técnica
informando ao relator do projeto a respeito dos aspectos sobre os quais a
Comisség_deva opinar,;
-————:""I;\_'/“E.—:"E'Labor&ar, de acordo com a andlise mencionada no inciso anterior, o
SEGRO anteprojeto d?a parecer da Comissdo em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;
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V — Proceder a estudos técnicos relativos ao processo legislativo quaAnTg’o
solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, Comissées Permanentes, Srs.
Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar;

VI — Coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario
designado para secretariar a Comissao;

VIl — Emitir pareceres técnicos, subscritos pelo assessor competente, quando
solicitados pelos Relatores; ’

VIl — Executar outras tarefas afins.

§ 5° — A Assessoria Técnica da Comissdo de Educagéo, Cultura e Esportes tem
as seguintes atribuigées:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comissao;

Il - Manter permanente contatoc com 6rgdos do Executivo encarregados dos
. assuntos compreendidos na esfera de atuagao da referida Comissao;

[ll — Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comiss&o, analise técnica

informando ao relator do projeto a respeito dos aspectos- sobre os quais a

Comissao deva opinar; o

IV — Elaborar, de acordo com a analise mencionada no inciso anterior, o

anteprojeto de parecer da Comissdo em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;

V -, Proceder a estudos técnicos relativos ao processo legislativo quando

solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, Comissées Permanentes, Srs.

Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar,;

VI — Coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario

designado para secretariar a Comiss&o;

VIl — Emitir pareceres técnicos, subscrito pelo assessor competente, quando

solicitados pelos Relatores;

VIl — Executar outras tarefas afins.

§ 6° — A Assessoria Técnica da Comissédo de Saude, Promogéo Social e Trabalho
‘ tem as seguintes atribuigbes:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comisséo;

Il — Manter permanente contato com érgdos do Executivo encarregados dos

assuntos compreendidos na esfera de atuagéo da referida Comissao;

lll — Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comissdo, analise técnica

informando ao relator do projeto a respeito dos aspectos sobre os quais a

Comissao deva opinar;

IV — Elaborar, de acordo com a analise mencionada no inciso anterior, o

anteprojeto de parecer da Comissdao em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;

V - Proceder a estudos técnicos relativos ao processo legislativo quando

solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, Comissées Permanentes, Srs.
______Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar;
'SECAO ME ﬁEQDbrdepar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario

designado para secretariar a Comisséo;
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VIl - Emitir pareceres técnicos, subscritos pelo assessor competente, quando
solicitados pelos Relatores;

VIII — Executar outras tarefas afins.

Art. 19 — Compete & Assessoria Tecnico — Juridica do Processo Legislativo
prestar a Mesa Diretora, a Presidéncia, as Comiss6es Permanentes, Temporarias,
Extraordinarias e aos Srs. Vereadores todo o assessoramento necessario em
qualquer fase do processo legislativo.

§ 1° — O Setor de Apoio Administrativo da’ Asse>ssoria Técnico — Juridica do
Processo Legislativo compete:

| — Manter organizados os documentos, publicagées, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Assessoria; '

' Il — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Assessoria, a
vigorar no ano seguinte;
Il — Receber e distribuir o material requisitado pela Assessoria e pelas suas
unidades;
IV — Registrar e expedir ordens de servigo da Assessoria;
V — Secretariar as reunidées da Comissao de Constituigdo e Justica;
VI - Executar outras tarefas administrativas que lhe forem determinadas pela
Chefia da Assessoria.

§ 2° — A Assessoria Técnica da Comissdo de Constituicdo e Justica tem as
seguintes atribui¢des:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comisséo;

Il — Manter permanente contato com 6rgdos do Executivo encarregados dos

assuntos compreendidos na esfera de atuagédo da referida Comisséo;

Ill — Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comisséo, andlise juridica
‘ informando ao relator do projeto sobre o aspecto constitucional, legal e regimental

das proposigdes sobre as quais a Comissdo deva opinar;

IV — Elaborar, de acordo com a andlise mencionada no inciso anterior, o

anteprojeto de parecer da Comissdo em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;

V — Proceder a estudos juridicos relativos ao processo legislativo quando

solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, ComissGes Permanentes, Srs.

Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar;

VI — Coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario

designado para secretariar a Comissao;

VIl — Emitir pareceres técnicos, subscritos pelo assessor competente, quando

solicitados pelos Relatores;

VIl - Executar outras tarefas afins.

§ 3° — O Setor de Elaboragéo Legislativa tem as seguintes atribuiges:

‘SEGAO DE REVISRO |
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| — Redigir, por determinagdo da Mesa Diretora, do Presidente ou de Srs.
Vereadores, projeto de proposi¢des e suas respectivas justificagdes, bem como
substitutivos a proposi¢ées em tramitagao;

I — Prestar, quando solicitado, assessoramento aos Srs. Vereadores na
elaboragao das proposigées;

lll — Organizar e manter atualizado o arquivo dos trabalhos realizados pelo Setor;
IV — Executar outras tarefas afins.

Art. 20 — A Assessoria Técnica de Fiscalizagdo e Or¢amento € composta por:
§ 1° — O Setor de Apoio Administrativo ten;l as seguintes atribui¢des:

| — Manter organizados os documentos, publicagdes, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Assessoria;

. [l — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Assessoria, a
vigorar no ano seguinte;
Ill — Receber e distribuir o material requisitado pela Assessoria e pelas unidades;
IV — Registrar e expedir ordens de servigo da Assessoria;
V — Secretariar as reunides da Comissédo de Fiscalizagdo e Orgamento;
VI — Executar outras tarefas administrativas que lhe forem determinadas pela
Chefia da Assessoria.

§ 2° — A Assessoria Técnica da Comissdo de Finangas e Orgamento tem as
seguintes atribui¢des:

| — Realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comisséo;

Il — Manter permanente contato com 6rgdos do Executivo encarregados dos
assuntos compreendidos na esfera de atuagao da referida Comissao;

lll — Elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comissédo, analise técnica
informando ao relator do projeto sobre os aspectos das quais a Comissédo deva

opinar
‘ IV — Elaborar, de acordo com a analise mencionada no inciso anterior, 0

anteprojeto de parecer da Comissdo em matéria sobre a qual deva pronunciar-se;

V - Proceder a estudos técnicos relativos ao processo legislativo quando

solicitados pela Mesa Diretora, Presidéncia, Comissées Permanentes, Srs.

Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral Parlamentar;

VI — Coordenar e supervisionar as atividades da Comissdo e do secretario

designado para secretariar a Comiss&o;

VIl — Emitir pareceres técnicos, subscrito pelo assessor competente, quando

solicitados pelos Relatores;

VIll — Executar outras tarefas afins.

§ 3° O Setor de Apoio a Fiscalizagdo da Administragdo Publica Municipal tem as
res—r SECI\O DF. u %Ffb'aﬂl buigoes: ;
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| — Prover recursos metodolégicos e de controle para o pleno atendimento do
artigo 47, segado VII, Titulo |1l da Lei Organica;

Il — Desenvolver e aplicar metodologia para avaliagdo de desempenho econémico
—financeiro e de produtividade das empresas municipais e_administragéo indireta;
Il - Desenvolver e aplicar metodologia para avaliagdo de desempenho das
atividades tipicas de governo da administragao direta;

IV — Fornecer informagdes as Comissdes Permanentes, Temporarias e aos Srs.
Vereadores quanto aos resultados das avaliagdes de desempenho e recomendar
corregdes; 2

V — Avaliar e opinar, na"/forma de parecer subscrito, sobre os empréstimos a
serem contraidos pelo Municipio;

VI — Avaliar, acompanhar e opinar, na forma de parecer subscrito, sobre o Plano
Estratégico das empresas municipais, sobre o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a pega orgcamentaria;

VIl — Avaliar e opinar, na forma de parecer subscrito, sobre o desempenho da
arrecadaga@o municipal.

VIl - Requerer junto ao Tribunal de Contas do Municipio a prestagéo de
quaisquer informagdes necessarias ao desempenho de suas fungées.

Art. 21 — A Diretoria de Registro Taquigrafico Parlamentar tem as seguintes
atribuigGes:

| - Planejar, supervisionar e realizar atividades de registro taquigrafico das
Sessdes do Plenario e das Comissdes; .

Il - Realizar digitagdo das matérias a serem publicadas; -

Il - Revisar e preparar os documentos legislativos ap6s a sua transcrigéo
taquigrafica;

IV — Manter fichario arquivado com a sumula dos pronunciamentos dos Srs.
Vereadores;

Art. 22 — A Subdiretoria de Registro Taquigrafico Parlamentar tem as seguintes
atribuigoes:

| - Receber e enviar expedientes e processos;

Il — Preparar os expedientes a serem despachados pela Diretoria de
Registro taquigrafico Parlamentar,;

Il — Proceder ao controle interno do pessoal lotado na Diretoria,
supervisionando o registro da freqliéncia dos servidores;

IV — Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funcionarios da
Diretoria, enviando-as, em tempo habil, a Se¢gdo competente;

V — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Diretoria, a
vigorar no ano seguinte;

copr
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Art. 23 — A Secgao de Edicao de Anais e Publicagbes tem as seguintes atribui¢Ges:

| — Digitar e formatar no padrdo do D.O.M. a integra das sessdées, a matéria do
Expediente, oficios, declaragées de bens, comunicados e agenda da Camara
Municipal de Sao Paulo para envio a Imprensa Oficial;

Il — Enviar as subsecretarias parlamentares cépia na integra das sessdes solenes
promovidas pelos Srs. Vereadores;

Il — Enviar a Diretoria, a pedido dos Srs. Vereadores, copia em disquete revisada
de pronunciamentos a autoridades ou instituigdes;

IV — Enviar a Presidéncia cOpia em disquete dos projetos lidos nas sessdes.

V — Receber e organizar documentos que lhe forem encaminhados para serem
incluidos no Expediente das sessdes plenarias;

VI — Organizar com recortes toda a matéria publicada no D.O.M.;

VIl — Conferir a integra das sessdes, a matéria do Expediente, oficios, declaragbes
de bens, comunicados e agenda da Camara Municipal de S&o Paulo para envio a
Imprensa Oficial;

VIII — Arquivar, pelo periodo de uma legislatura, copias das sessées plenarias que,
posteriormente, serdo encaminhadas ao Arquivo da Camara Municipal de Sao
Paulo;

IX — Proceder a formatagédo especifica da integra das sessdes plenarias, para
posterior encadernagdo, pela Diretoria de Documentagcdo e InformagSes da
Céamara Municipal de Sao Paulo;

X — Remeter a integra das sessbes plenarias, oficios, declaragées de bens,
conforme o Regimento Interno,em seu Art. 106, § 1° e a Lei Organica do Municipio,
em seu Art. 15, § 1°, agenda da Camara Municipal de Sdo Paulo e comunicados
da Mesa Diretora a Imprensa Oficial para publicagéo.

Art. 24 — A Seg¢do Técnica de Taquigrafia e Revisdo tem as seguintes atribuigoes:

| — Executar o apanhamento taquigrafico e a revisdo da integra da matéria das
sessoOes plenarias;

Il — Proceder a transcrigdo, sem prejuizo para a tarefa acima especificada, de
reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias da Casa;

Il — Proceder a transcrigdo de reunibes, conferéncias, seminarios e outros
eventos, quando houver expressa determinagdo da Diretoria, sem prejuizo das
tarefas acima;

IV — Cronometrar o apanhamento taquigrafico e acompanhar o andamento das
sessdes, prestando informagdes aos taquigrafos;

V — Re r discursos encgminhados por escrito, chamadas, votagbes e
-—-——-’— > 4 H -
ch‘_m‘e,Qtat}o‘es apreciadas;

AN v

ADELINA CICONE
Reg. 100.406
ATM

. VIl — Coordenar o levantamento das necessidades de recursos materiais e
humanos para a Diretoria;

VIl — Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pela Diretoria.
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VI — Imprimir e copiar em disquete a integra das sessGes para arquivo e entrega a

Diretoria de Documentagdo e Informagéo;

VIl — Organizar a integra da segéo;

VIII — Anexar, mediante solicitagdo, documentos aos pronunciamentos;

IX — Proceder a reviséo regimental;

X — Fazer constar das copias, as revisées feitas pelos Srs. Vereadores;

Xl — Enviar, a pedido, copia de discursos aos Srs. Vereadores;

Xll — Organizar e manter banco de dados das sessfes na integra, e de eventos

transcritos;

XlIl = Imprimir, organizar, numerar, arquivar, pelo periodo de uma legislatura, e

enviar copia aos Srs. Vereadores solicitantes e, no caso de Comissdes, a

Assessoria respectiva, das notas taquigraficas de eventos.

XIV — Organizar resenhas dos discursos proferidos pelos Srs. Vereadores e
. manté-las disponiveis em banco de dados, para posterior encaminhamento a

Diretoria de Documentagdo e Informacgdes;

XV — Proceder a pesquisas relativas a discursos proferidos pelos Srs. Vereadores.

DA SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA
Art. 25 — A Secretaria Geral Administrativa tem as seguintes atribuigGes:

| — Superintender as atividades administrativas de apoio da infra-estrutura da
Casa;

Il — Coordenar a atuagédo de todas as unidades de apoio de infra-estrutura;

Ill — Trocar informagdes com a Mesa Diretora e a Secretaria Geral Parlamentar,
quanto a atuagdo de seus componentes subordinados;

IV — Determinar diretrizes de atuacéo para seus setores subordinados, atendendo
a orientagdo da Mesa Diretora ou a solicitagées da Secretaria Geral Parlamentar;

o Art. 26 — A Administragdo da Secretaria Geral Administrativa tem como atribuigao
cuidar da rotina administrativa da Secretaria.

Art. 27 — A Comissdo de Julgamento de Licitagbes — C.J.L., tem as seguintes
atribuigdes:

| — Elaborar e assinar os atos convocatérios das licitagbes;
Il — Processar e julgar as licitagdes;

lll — Relatar e julgar os pedidos de reconsideragdo interpostos de seus atos e
- decisbes.

Paragrafo Unico — A C.J.L., 6rgdo de deliberaggo coletiva, sera composta por 05
I'secho (eIneoT Membibs cuja designagao atenderé as seguintes disposigdes:
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| — A presidéncia da Comissdo cabera a integrante designado pelo Primeiro
Secretario da Camara Municipal de Sao Paulo, funcionario do QPL ou colocado a
disposi¢gdo da Camara Municipal de Sdo Paulo, que possua diploma de bacharel

em Direito e que seja inscrito na O.A.B;

Il — Dois membros serdo designados pela Mesa Diretora, dentre os funcionarios do
QPL ou da carreira de Assessor Técnico; ~
Il = Um membro sera designado pelo Pre8|dente da Camara Municipal de Séao
Paulo,dentre os funcionarios do QPL ou colocados a disposigdo da Camara;

V- Um membro sera designado pelo Secretario Geral Administrativo, que possua
diploma de bacharel em Direito e que seja titular de cargo de provimento efetivo.

Art. 28 — A Assessoria Técnica de Informatica tem as seguintes atribuigées:

| — Gerencia\rqrede de computadores e monitorar a estrutura de comunicagdo de
' dados interna e externa;
Il — Gerenciar contratos de prestagdo de servigos referentes a area de informatica;
[l — Fornecer suporte técnico aos usuarios de sistemas informatizados;
IV — Implementar, desenvolver e garantir o cumprimento das normas e
procedimentos relativos a informatica e sistemas administrativos.

Paragrafo Unico — O Setor de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuigbes:

| — Manter organizados os documentos, publicages, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Assessoria;

Il - Receber e distribuir o material requisitado pela Assessoria e pelas unidades;

IIl — Registrar e expedir ordens de servigo da Assessoria;

IV — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Assessoria,

a vigorar no ano seguinte;

V — Executar outras tarefas administrativas que lhe forem determinadas pela
Chefia da Assessoria.

Art. 29 — A Secdo Teécnica de Sistemas em Produgédo, tem as seguintes
atribuigoes:

| — Especificar, acompanhar e implantar servigos contratados de desenvolvimento

de sistemas;

Il — Fazer levantamento de necessidades e ajustar o fluxo das informagdes;

[l — Compatibilizar o plano de sistemas as necessidades da Camara Municipal de

Sao Paulo;

IV — Manter o cadastro de usuarios e controlar o acesso aos sistemas em

producéo;

V — Avaliar, juntamente com as unidades usuarias, a adequagdo de sistemas

r SECAO D%dmmlstrajn 10S € prqporcionar supprte técnicq na rela<;~élo usuario/desenvolvedor;
Treinari usuario no uso de sistemas de informagao;
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VII - ldentificar oportunidades de racionalizagéo de formularios e procedimentos e
propor sua implementagéo;
VIII — Executar outras tarefas que |lhe forem determinadas pela Chefia da
Assessoria.

Art. 30 — A Secgdo Técnica de Administragdo de Rede e Suporte ao Usuario, tem
as seguintes atribuigées:

| — Acompanhar e manter controle sobre a execugdo de servigos contratados de
manutencéo de hardware e software de automagao de escritdrio;
Il - Monitorar e resolver problemas de comunicagéo de dados de rede e terminais;
Il — Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de sistemas de informagbes e rede
de comunicagao;
IV — Manter o cadastro de usuarios e controlar o acesso a rede de computadores;
V — Pesquisar e selecionar recursos de hardware e software compativeis com as
necessidades dos usuarios;
VI — Prestar suporte técnico de hardware e software de micro-informatica;

VIl - Prestar orientagao e treinamento aos usuarios; |

VIl — Executar outras tarefas que |he forem determinadas pela Chefia da
Assessoria.

DA DIRETORIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGOES

- Art. 31 — A Diretoria de Documentagcdo e Informagbes tem as seguintes
~ atribuigbes:

| — Planejar e orientar as atividades relativas a coleta, selegao, registro, tratamento
técnico , recuperagdo e divulgagdo de informagbes necessarias ao
desenvolvimento do trabalho Ieglslatlvo e administrativo da Casa bem como de
interesse do cidadéao;

Il — Elaborar politicas para atuagdo da Diretoria no gerenciamento da informagéao;
Ill — Elaborar estudos e projetos relativos a area de atuagéo da Diretoria, visando
ao seu aperfeicoamento.

Art. 32 — A Subdiretoria de Documentagdo e Informagdo, tem as seguintes
atribuigées:

| — Prestar assisténcia ao Diretor nos servigos técnico-administrativos, inclusive
organizando documentos, publicagdes, controle de freqiiéncia e correspondéncias
da Assessoria;

Il - Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Diretoria, a vigorar
no ano seguinte;

3¢t e distribuir o material requisitado pela Diretoria e pelas unidades;
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IV — Participar das atividades de planejamento e subsidiar a implantagdo das
atividades das unidades da Diretoria;

V — Supervisionar a realizagdo de projetos conjuntos nas unidades da Diretoria;
VI - Supervisionar e dar o apoio necessario as atividades ligadas a mformatlca
desenvolvidas na Diretoria;

VIl — Presidir a Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CAD, afim de
estabelecer os critérios para destinagdo e custédia dos documentos da Camara
Municipal de Sao Paulo;

VIII - Substituir o Diretor, sempre que convocado.

Art. 33 — A Secédo Técnica de Selegédo e Processamento Técnico de Publicagbes,
tem as seguintes atribuigGes:

| — Planejar e executar as atividades relativas a selegdo e a aquisicdo de
publicagées a serem incluidas no acervo da Diretoria e a serem distribuidas nas
outras Diretorias e Gabinetes da Camara Municipal de Sao Pauio;

Il — Estabelecer politica de desenvolvimento do acervo, definindo critérios para
selegdo, avaliagdo e descarte de publicagées;

[Il — Coordenar o processo de sele¢do das publicagdes;

IV — Proceder a aquisicdo de publicagdes por meio de compra, doagdo ou
permuta, de acordo com os critérios € metodologias estabelecidos;

V — Realizar, periodicamente, o inventario do acervo, bem como providenciar o
descarte e baixa de publicagbes;

VI — Executar as atividades de preservagio e conservagio do acervo;

VIl — Planejar e executar o processamento técnico, representagdo tematica e
descritiva, das publicagées nao legislativas, tais como livros, periddicos, recortes
de jornal;

VIl — Estabelecer e proceder formas de controle e normalizagdo de dados que
constituam pontos de acesso para recuperacdo da informagéo;

IX — Estruturar, desenvolver e atualizar bases de dados com o objetivo de facilitar
o acesso as informagdes nao legislativas;

X — Manter intercAmbio com outras instituicbes para obtengdo de publicagbes
visando o incremento do acervo;

Xl — Manter trabalho integrado com a Biblioteca e a Referéncia Legislativa para
avaliagéo e aperfeicoamento dos servigos executados efetuando a andlise de
consisténcia e controle de qualidade.

Art. 34 — A Secao Técnica de Documentagdo Parlamentar tem as seguintes
atribuigdes:

| — Planejar e executar as atividades relativas ao tratamento técnico e
disponibilizacdo da seguinte documentagao parlamentar:

a) legislagao municipal;

b). documentos legislativos;

cd
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d) pronunciamentos e discursos feitos em plenario, ATM
e) outros documentos parlamentares de interesse dos usuarios da Camara
Municipal de Sao Paulo e da populagédo em geral;

Il — Estabelecer politicas de manutengdo do acervo e de indexagdo e resumo

aplicaveis aos diferentes tipos de documentos tratados;

Ill — Coletar, reunir, registrar e organizar o acervo dessa documentagéo;

IV — Preparar tecnicamente o material, por meio de atribuicdo de termos

representativos de assunto e do estabelecimento de outros pontos de acesso

visando a sua recuperagao;

V — Estabelecer e proceder a formas de controle, normahzagao e uniformizagdo

das linguagens documentarias utilizadas;

VI — Estruturar, desenvolver e atualizar bases de dados com o objetivo de facilitar
‘ o acesso as informagdes legislativas e parlamentares;

VIl — Contribuir com a manutengéo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo —

APL, ou de outros sistemas que venham a ser desenvolvidos, cadastrando as

informagdes inerentes ao trabalho documentario;

VIIl — Manter trabalho integrado com a Se¢do Técnica de Biblioteca e Referéncia

Legislativa e Segdo Técnica de Protocolo Legislativo, para avaliagdo e

aperfeicoamento dos servigos desenvolvidos efetuando andlise de consisténcia e

controle de qualidade.

Art. 35 — A Secdo Técnica de Biblioteca e Referéncia Legislativa, tem as
seguintes atribuigdes:

| — Planejar, estruturar e executar as atividades relativas ao atendimento das
necessidades de informagdo dos usuarios internos e externos da Camara
Municipal de Sao Paulo;
Il — Estabelecer politicas referentes ao atendimento dos usuarios para promogao
adequada do acesso a informagéo;
® Il — Atender as consultas dos usuarios, prestando-lhes assisténcia direta na busca
da informagéo, orientando-os também quanto ao funcionamento da Biblioteca e
Referéncia Legislativa, quanto a organizagdo do acervo, quanto ao uso das fontes
de informacgao, ou ainda encaminhando-os a outras instituiges para obtengéo de
informagdes de que a Diretoria ndo disponha;
IV — Atender as pesquisas de informag¢des nado legislativas, valendo-se do acervo
e de recursos tais como bases de dados internas e externas;
V — Atender as pesquisas de informagées legislativas, valendo-se do acervo e de
recursos tais como bases de dados internas e externas;
VI — Controlar o empréstimo e a consulta de publicagdes;
VIl — Manter a organizagdo do acervo, ocupando-se do armazenamento de
publicac¢des e sinalizagdo de estantes e espagos;
—-—-——Vill-'erlanejar e proceder ao treinamento de usuarios para melhor uhhzagao do
BEGAC {8y Géeive e'recursos:
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IX — Divulgar os servigos oferecidos e as novas publlcagoes adquiridas, bem como
informativos de interesse geral;
X — Manter trabalho integrado com a Segéo Técnica Selegdo e Processamento
Técnico, com a Segéo Técnica de Documentagdo Parlamentar e com a Segédo
Técnica de Protocolo Legislativo, com o objetivo de fornecer subsidios para o
aperfeicoamento do acervo e do servico prestado.

(i~

Paragrafo Unico — O Setor de Arduivo tem as seguintes atribuigées :

| — Receber e conferir processos e documentos com tramitagio encerrada;
Il - Participar da Comiss&o de Avaliagdo de Documentos — CAD, cuja finalidade é
estabelecer critérios para destinagdo e custdédia dos documentos da Camara
Municipal de Sao Paulo;
. Il — Elaborar e manter atualizada, em conjunto com a CAD, a tabela de
temporalidade dos documentos;
IV — Avaliar, classificar e ordenar, de acordo com quadro de classificagdo
estabelecido pela CAD, os documentos para efeito de preservagdo, guarda
temporaria ou eliminagao, respeitando a tabela de temporalidade;
V — Manter os documentos classificados e ordenados visando sua recuperagio;
VI — Armazenar adequadamente os documentos respeitando os tipos de suportes,
prevendo o aumento do acervo;
VIl — Garantir a conservagdo, preservagdo e restauragdo dos processos e
documentos;
VIl — Proceder a juntada de documentos;
IX — Atender consultas, pedidos de informagdo e de nova tramitagéo,
providenciando e controlando, de acordo com as normas estabelecidas, o
desarquivamento e o empréstimo de processos e documentos;
X — Participar da elaboragéo de instrumentos de pesquisa para recuperagdo da
informagdo e divulgagdo do acervo documental administrativo e legislativo da
Céamara Municipal de Sdo Paulo;
' XI — Quanto aos documentos histéricos :
a) ldentificar, classificar e ordenar os documentos acumulados, relativos a
fungdo e evolugdo administrativa e legislativa da Camara Municipal de S&o
Paulo, zelando pela sua organicidade;
b) Garantir a conservagdo, preservagdo e restauragdo dos documentos para
que possam ser disponibilizados para pesquisa e subsidio para atividade
administrativa e legislativa;
c) Elaborar catalogo da colegéo iconografica existente no Palacio Anchieta;
d) Elaborar inventario do acervo documental sob a guarda da Camara
Municipal de Sdo Paulo;
e) Conservar e atualizar a anotagéo dos diversos documentos, garantindo suas
inter-relagbes e organicidade;
f)_Armazenar adequadamente os documentos de suportes diferenciados de

SEGAO DE gvalor permanente, classificando-os e fazendo remiss&o ao conjunto documental
ja acumulado;
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Art. 36 — A Secgédo de Protocolo Administrativo tem as seguintes atribuigbes:

| - Protocolar e autuar:

a) Requerimentos dos servidores,

b) Expedientes originarios da Secretaria Administrativa da Camara Municipal
de Sao Paulo, com a autorizagdo da competente esfera administrativa, -

c) Requerimentos de cidaddos desde que pertinentes a assuntos da Camara
Municipal de Sao Paulo, proposituras do Executivo, de Srs. Vereadores ou de
iniciativa popular;

Il — Realizar prévia pesquisa para a correta autuagdo dos documentos;

Il — Manter o registro de todo o expediente autuado;

IV — Proceder a anexagao ou desanexagado e apensamento ou desapensamento
de processos;

V — Controlar a tramitag&o dos processos,informando sua localizagéo;

VI — Desentranhar documentos de processos;desde que devidamente autorizados
pela competente esfera administrativa;

VIl — Receber processos administrativos da Prefeitura Municipal, encaminhando-
os a Unidade destinataria e devolvendo-os ao 6rgdo de origem, bem como

efetuando a tramitagdo no Sistema de Processos da Prefeitura Municipal Sao
Paulo. .

Art. 37 — Segdo Técnica de Microfilmagem tem as seguintes atribui¢Ges:

| — Executar servigos de microfilmagem ou utilizar outras tecnologias disponiveis
para preservagdo de documentos da Camara Municipal de S&o Paulo,segundo
politicas definidas pela Comisséo de Avaliagéo de Documentos — CAD;

Il — Estabelecer politicas para preservagdo, conservagdo e seguranga dos
negativos, copias, ampliagdes e outros meios 6ticos existentes;

Il — Organizar os microfimes de acordo com os critérios estabelecidos pelo
quadro de classificagdo documental;

IV — Disponibilizar ao usuario, orientando-o quanto ao uso do equipamento, o
microfilme ou outro meio ético.

DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANGCAS

Art. 38 — A Diretoria de Contabilidade e Finangas tem as seguintes atribuigoes:

\

| — Planejar e controlar as atividades referentes a contabilidade, orcamento e
tesouraria.

COD. 0561
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| — Receber e enviar expedientes e processos;
Il - Manter organizados os documentos, publicagdes, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Diretoria;
Il — Proceder ao controle interno do pessoal lotado na Diretoria,
supervisionando o registro da freqiiéncia dos servidores;
IV — Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funcionarios da
Diretoria, enviando-as, em tempo habil, a Se¢gdo competente;
V — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Diretoria, a
vigorar no ano seguinte; ,
VI — Receber e distribuir o material requisitado pela Diretoria e pelas unidades;
VIl — Reunir e sumariar os relatoérios anuais referentes as atividades
desenvolvidas pela Diretoria;

. VIII — Coordenar o levantamento das necessidades de recursos humanos para a
Diretoria;
IX — Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pela Diretoria.

~Art. 40 — A Secdo Técnica de Controle de Execugdo Orgamentaria tem as
seguintes atribui¢bes:

| — Colaborar na preparagdo do anteprojeto da proposta orgamentaria na
parte referente a Camara Municipal de Sdo Paulo, participando das reunides
realizadas anualmente pela Comissdo de Planejamento, Gestdo e
Fiscalizagdo Orgamentaria — CPGFO;
Il - Controlar a execugdo orgamentaria com relagéo aos recursos destinados
a Camara Municipal de Sao Paulo; .
[Il — Propor e justificar, quando for o caso, os pedidos de transposigdo de
recursos, assim como a abertura de créditos adicionais, especiais e
suplementares;
IV — Providenciar a emissdo de Notas de Empenho e de Liquidagéo junto a
¢ Prefeitura Municipal de Sdo Paulo;
V — Manter sob sua guarda e controle os comprovantes, Notas de Empenho
e de Liquidagdo, dos recursos recebidos pela Camara Municipal de Sao
Paulo;
VI — Proceder a classificagdo da despesa e informar os recursos habeis para
atendé-la;
Vil — Examinar os documentos que autorizem a despesa, efetuando os
empenhamentos; _
VIli — Proceder a atualizagdo de valores, sejam trabalhistas ou contratuais;
IX — Manter controle~e -acompanhamento da execu¢do dos contratos e .
aditamentos vigentes a cada exercicio, comunicando,com antecedéncia -
seus vencimentos, conforme prevé a legislagéo especifica;
X = Acompanhar e controlar o contrato de seguro da Edilidade;
SECAC © Xl .—_orientar;os agentes responsaveis por adiantamentos administrativos;
Xl - Elabora1r relatérios gerenciais para atender a Edilidade;
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Xl — Emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela segéo;
XIV — Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 41 — A Segdo Técnica de Contabilidade tem as seguintes atribuigdes: -

| — Organizar e executar os servicos de contabilidade, como registro e
contabilizagéo de todas as operagdes em livros proprios;

Il - Proceder, em conjunto com Segdo Técnica de Patriménio, ao registro e
baixa dos bens moveis sob seus diversos titulos; '

Il — Realizar a escrituragdo referente as aquisigbes e baixas do
Almoxarifado;

IV — Manter devidamente escriturado o movimento de entrada e saida de
caugoes,

V - Apresentar balancetes mensais, trimestrais e balangos gerais,
observados os prazos regulamentares;

VI — Examinar os documentos comprobatérios da despesa, enquadrando-os
na legislagéo propria, e efetuar a liquidagdo da mesma;

VIl — Manter controle, através de contas correntes, dos credores por
empenho a pagar, assim como da divida flutuante em geral; ’
VIII — Proceder a tomada de contas dos responsaveis por adiantamentos

administrativos ou outras formas de entrega de recursos financeiros, bem
como orientar os respectivos agentes;

IX — Elaborar relatorios gerenciais para atender aos diversos setores da
Edilidade;

X — Remeter ao Tribunal de Contas do Municipio toda a documentagdo
exigida, nos prazos regulamentares, bem como responder aos expedientes
de sua competéncia;

X1 — Emitir relatério anual das atividades desenvolvidas na Segao;

X1l — Executar outras atividades que Ihe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 42 — A Segdo Técnica de Tesouraria tem as seguintes atribuigdes:

| — Efetuar o levantamento do numerario, preparando os documentos
necessarios para esse fim;

Il — Manter sob sua guarda e controle os recursos financeiros recebidos pela
Camara Municipal de Sao Paulo, efetuando depésitos e movimentando as
contas bancarias, observados os preceitos regulamentares;

[l — Controlar efetivamente a vigéncia, bem como os valores das caugées,
informando periodicamente .os vencimentos a Diretoria;

IV — Guardar em cofre e controlar os taldes de cheques bancarios ainda em
branco e os emitidos e ainda ndo pagos;

V — Conciliar diaria e mensalmente o saldo da conta corrente bancéaria da
Camara Municipal de Sdo Paulo;

—

ADELINA CicoNg

Reg. 100.406

ATM

i ‘\/d
% 08 quT 999 3% - _
e .



J 08 QUT B9 X

%M/ﬂ %J/ZM‘W/ Ah /

ADELINA CICONR

Reg. 100, 406

VI - Efetuar a escrituragéo diaria dos livros: Bancos conta Movimento, Conta
Cheques Emitidos, Controle de Cheques, Caixa, Conta Aplicagdo Financeira
ou quaisquer outros exigidos por Lei, bem como resumi-los, mensalmente,
para fins contabeis;

VIl - Efetuar a previsdo diaria dos pagamentos para o dia seguinte;

VIIl — Efetuar a aplicagao diaria, no mercado financeiro, do saldo disponivel
da Camara Municipal de Sao Paulo;

IX — Elaborar mapas demonstrativos das contas de aplicagao financeira;

X — Remeter diariamente o Fluxo de Caixa para a Segédo Técnica de
Contabilidade, juntamente com cépias e demonstrativos dos mapas
mencionados e os documentos de recebimentos e pagamentos;

Xl — Remeter mensalmente ao Tribunal de Contas do Municipio todos os
controles e demonstrativos atinentes a Segao;

Xll — Elaborar o balancete trimestral e encaminha-lo a Segdo Técnica de
Contabilidade;

Xl — Despachar processos e expedientes atinentes as atividades
desenvolvidas na Sec¢ao;

XIV — Emitir cheques, guias de recolhimento e repassar receitas a Prefeitura
do Municipio de Sao Paulo;

XV - Efetuar o pagamento a pensionistas, fornecedores e credores por
consignagéo, bem como os respectivos depoésitos nas contas correntes dos
funcionarios;

XVI — Entregar comprovantes de pagamento aos funcionarios ativos e
aposentados;

XVIl — Arquivar documentos, tais como: copias de cheques e procuragdes;
XVIIl — Acompanhar a identificagdo e o registro de comparemmento do
pessoal inativo ou’ pensionista & Segdo, assim como solicitar 'a Segdo de
Protocolo Administrativo a autuagdo de processos relativos ao controle
trimestral desse comparecimento;

XIX — Efetuar o pagamento das contas referentes a rescisdo contratual do
pessoal contratado sob o regime da Consolidagéio das Leis do Trabalho;
XX — Emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segéo;

ATM

XXI — Executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 43 — A Secgao Técnica de Patrimbnio tem as seguintes atribuigoes:

| — Registrar todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos
elementos necessarios a perfeita caracterizagdo de cada um deles;

I — Levantar, anualmente, inventario do mobiliario, maquinas e
equipamentos por Unidade;

IIl — Controlar e afixar as chapas de identificagdo de bem patrimonial mével;
v :___ln_fp'rmar processos e expedientes relacionados com os bens

DEpatrlmonlals moveis;
SEGAO DEy™ Elaborar quadro demonstrativo de incorporagdes, transferéncias e

_baixas de bens patrimoniais méveis, para fins de contabilizag&o;
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VI - Emitir fichas cadastrais de todos os bens existentes em cada Unidade,

quando do levantamento fisico;

VIl — Elaborar relatério mensal, analitico e sintético, dos bens patrimoniais

mdveis incorporados;

VIII - Propor, quando for o caso, o melhor aproveitamento ou utilizagdo dos

bens patrimoniais moéveis;

IX — Sugerir diretrizes para orientar a expedigdo de normas reguladoras do

exercicio de tarefas diretamente ligadas a elaboragdo do inventario e

controle dos bens patrimoniais méveis da Camara Municipal de S&o Paulo;

X — Dar carga a devida Unidade requisitante do material permanente;

Xl — Recolher o material permanente inservivel ou em desuso e encaminha-

lo, através de memorando ao Depdsito de Materiais;

Xll — Dar andamento aos processos de transferéncia ou baixa de bens
. inserviveis, apds a competente autorizagdo superior;

XIII - Manter arquivo de toda movimentagdo de bem patrimonial mével, por

Unidade;

XIV — Emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segio;

XV — Executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 44 — A Segéo Técnica de Folha de Pagamento tem as seguintes atribuigdes:

| — Elaborar as folhas de pagamento de subsidios, vencimentos, salérios,
gratificagdes, pensées;

Il - Proceder aos descontos e consignagdes em folha de pagamento;

[ll — Escriturar em fichas individuais as alteragGes ocorridas que venham a
modificar a remunerag¢édo dos servidores;

IV — Fornecer os elementos para empenho e escrituragdo das contas
financeiras do pessoal e de Srs. Vereadores;

V — Apresentar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e outros dados
necessarios ao controle da Seg¢ao; ,

. VI — Informar processos, expedir atestados e declaragées sobre ocorréncias
na vida funcional dos servidores relativas a sua remuneragéo; _
VIl — Emitir documentos fiscais, previdenciarios e sociais exigidos por Lei;
VIII — Controlar as quotas das gratificagées dos Gabinetes, Subsecretarias,
Diretorias e Assessorias;

IX — Controlar a freqiiéncia dos servidores através de ocorréncias e efetuar

os respectivos descontos;

X — Elaborar o Informe de Rendimentos para a Declaragdo Anual do Imposto

de Renda Retido na Fonte;

XI — Emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela Segao;

XIl — Executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 45 — A Secgao Tecnica de Compras tem as seguintes atribuigGes:

SEGAO DE REVISAO
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| — Providenciar pesquisas de pregos para a aquisicdo de materiais e
contratagdo de servigos ou obras, necesséarios ao funcionamento da Camara
Municipal de S&do Paulo, observada a legislagdo vigente, sugerindo a
modalidade de licitagé@o correspondente; *

Il — Confeccionar mapas de pregos;.

lIl - Informar todos os processos referentes a aqmsm;ao de material ou
contratagdo de servigos ou obras;

IV — Realizar pequenas despesas de carater urgente e de pronto
pagamento, ndo sujeitas ao procedimento licitatorio, com autorizagdo da
Diretoria e mediante requisigdo das Sec¢ao;

V — Manter registro cadastral de fornecedores, atualizando-o pelo menos
uma vez por ano;

VI - Requisitar mensalmente a Diretoria o numerario indispensavel,
observadas as disponibilidades das verbas proprias;

VIl — Prestar contas a Segdo Técnica de Contabilidade dos adiantamentos
recebidos, antes de novas requisi¢gdes, com excegéo da altima;

VIl — Adotar as providéncias necessarias visando a publica¢gdo de matérias
oficiais em jornais de grande circulagdo, conforme determina a legislagao;

IX — Providenciar pesquisa de mercado com relagdo aos contratos
celebrados pela Camara Municipal de Sdo Paulo, com o objetivo de verificar
se 0os mesmos poderdo ser prorrogados ou se devera ser aberto novo
procedimento licitatério, recomendando, neste caso; a modalidade;

X — Providenciar a entrega de Editais, na modalidade Convite, as empresas
do ramo interessadas no objeto da licitagdo;

Xl — Solicitar a confecgdo e providenciar a entrega de carimbos, mediante
requisi¢do das Unidades;

XIl - Providenciar a entrega das Notas de Empenho referentes a servigos,
obras e materiais, excluidas as relativas a materiais estocaveis, publicando
no Diario Oficial do Municipio a convocagéo dos fornecedores;

XIIl — Controlar e distribuir as Requisicdes de Compras ou Servigos para as
diversas Unidades da Camara Municipal de Sao Paulo;

XIV — Proceder a classificagdo da despesa em processos cuja solicitagdo
trate de assunto ndo comum ou os valores das propostas ndo estejam
desdobrados por elemento; \

XV — Emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas na Segéo;

Folha pno
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XVI — Executar outras tarefas atinentes que Ihe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 46 — A Secgéao Técnica de Almoxarifado tem as seguintes atribuigdes:

| - Programar as aquisigdes e distribuicdo de material de consumo;

Il — Receber, conferir, aceitar ou rejeitar, tendo em vista as especificagées do
pedido, o material adquirido;

Il - Registrar o material estocado, bem como zelar pela sua perfeita
conservagao e guarda;
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IV — Fornecer os materiais regularmente requisitados-de acordo com as
possibilidades do estoque, efetuando, quando necessario, redugdo das
quantidades solicitadas, de modo a distribui-los eqiitativamente entre as
diversas Unidades;

V -~ Requisitar, sempre que necessario, todos os esclarecimentos, amostras
ou modelos dos artigos pedidos, de sorte que o material recebido
corresponda ao produto solicitado;

VI - Arquivar as requisi¢des atendidas e anota-las em registros proprios;

VIl - Apresentar relatério mensal do movimento do material; -

Vill — Apresentar semestralmente relatério da movimentagao das requisigées
fornecidas a cada uma das Unidades;

IX — Apresentar o inventario anual do estoque e o balango do exercicio;

X — Propor, quando for o caso, a exclusdo de fornecedores, justificando a
proposta;

Xl — Registrar a qualidade, a quantidade, as condi¢des, os pregos e a
procedéncia dos artigos comprados, em suas estatisticas analiticas; -

Xll — Estudar as conveniéncias de pregos e uniformidade de compra em
grande escala, do material de consumo freqiiente e vultoso, para entregas
periddicas;

XIl - Registrar e classificar as requisicdes de materiais antes de atendé-las;

XIV — Registrar todas as entradas e saidas de materiais, de forma analitica e

" global, em fichas que permitam o pronto conhecimento das dotagdes

existentes;

XV — Controlar o estoque dos materiais, mantendo um minimo, suficiente ao
abastecimento normal;

XVI — Organizar mensalmente o balancete do material estocado, indicando
entradas e saidas, saldos e valores;

XVII — Comunicar a Se¢ao Técnica de Patrimdnio, o recebimento de material
permanente adquirido, e a que Unidade se destina;

XVIII - Fornecer a Segado Técnica de Contabilidade, boletins peridédicos de
entrada e saida do material no almoxarifado e, no final do exercicio anual, a
relagdo de bens moéveis existentes em estoque;

XiIX — Emitir relatério anual das atividade desenvolvidas pela Segéo;

ATM

XX — Executar outras tarefas atinentes que Ihe forem determinadas pela Diretoria.

DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 47 — A Diretoria de Recursos Humanos tem as seguintes atribuigGes:

| — Supervisionar o treinamento e reciclagem profissional;

Il — Planejar e controlar as atividades referentes a Seg¢do Técnica de Registro e

Controle de Pessoal, a Segdo Técnica de Seguranga e Higiene do Trabalho, a
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Art. 48 — A Subdiretoria de Recursos Humanos tem as seguintes atribuigées:

ADELINA CICONE
Reg. 100.406

ATM

| — Receber e enviar expedientes e processos;

Il — Preparar os expedientes a serem despachados pela Diretoria;

Il — Proceder ao controle interno do pessoal lotado na Diretoria,

supervisionando o registro da freqiiéncia dos servidores;

IV — Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funcionarios da

Diretoria, enviando-as, em tempo habil, a Segdo competente;

V — Apresentar a escala de férias da Diretoria a vigorar no ano seguinte;

VI — Reunir e sumariar os relatérios anuais referentes as atividades

desenvolvidas pela Diretoria;

VIl — Coordenar o levantamento das necessidades de recursos materiais e
' humanos para a Diretoria;

VIII - Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pela Diretoria.

Art. 49 — A Secdo Técnica de Registro e Controle de Pessoal tem as seguintes
atribuigdes:

| - Supervisionar as atividades dos setores subordinados;
Il — Controlar o envio de dados a Segéo de Folha de Pagamento;
~ Il - Controlar e assegurar que todas as areas remetam fichas de freqiiéncia;

IV — Dar posse aos funcionarios da Secretaria da Camara Municipal de S&o Paulo;

V — Conceder Salario Familia, Salario Esposa, Adicionais por Tempo de Servigo,

Sexta Parte e Auxilio Funeral, segundo a legislagdo vigente;

VI — Deferir a conversao de férias em tempo de servico;

VIl — Apostilar a alteragbes de nome em decorréncia de casamento ou de

decisdes judiciais;

VIl — Decidir sobre a expedi¢éo de certidGes;

IX — Autorizar o fornecimento de cépias xerograf icas de atos, decisbes e
' processos administrativos;

X — Declarar a permanéncia de gratificagdes;

XI — Autorizar a juntada de documentos em prontuarios.

/

§ 1° - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Controle e encaminhamento de portarias aos respectivos setores;

Il — Elaboragdo, controle e registro de atos normativos e documentos

administrativos, mantendo a seqiiéncia numérica;

[Il — Feitura, em livro préprio, de termos de posse;

IV — Expedigéo, controle e registro das diversas certidoes exaradas pela Seg&o;

V — Apos a anuéncia do Diretor de Recursos Humanos, encaminhar aos 6rgdos da
— _—--Cam a:Municipal de S&o Paulo e a Imprensa Oficial e, para andlise e publicagéo, ,
" 5EGAO Lfos' té’r‘rﬁés o disposto no art. 55, § 1° da Lei Organica dos Municipios, os atos M

normativos e;0s resumos a que se referem as alineas anteriores;
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VI — Proceder a revisdo do expediente publicado e providenciar, quando

necessario, as devidas retificagdes, bem como a manutencdo do arquivo de
recortes;

VIl - Organizar e manter atualizados os ficharios do setor;

VIl — Manter atualizadas as tabelas do. Q.P.L. ou qualquer outro quadro que

ADELINA CICONE

venha a substitui-lo e as relagdes de funcmnanos dlStl‘IbUldOS nas respectivas -

tabelas;

IX — Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funcionarios do Setor;

X — Apresentar a Subdiretoria de- Recursos Humanos, com base nos dados
fornecidos pelas demais unidades, a escala de férias dos funcionarios da Segdo, a
vigorar no ano seguinte;

XI — Reunir e sumariar os relatérios anuais referentes as atividades exercidas pela
Secao;

§ 2° — Ao Setor de Pessoal Fixo c'ompete,'em relagdo aos titulares efetivos dos

cargos integrantes do Q.P.L. e aos inativos:

| — Expedigéo de portarias concernentes aos funC|onar|os de sua competenma tais
como: aposentadoria, acesso, promogao substltwgao licenga sem vencimentos,
exoneragéo, adicional por tempo de servigo, remog&o, nomeagéo e afins;

Il — Controle e atualizagdo de seus prontuarios;, ,

IIl — Preparar os expedientes relativos ao prowmento investidura e vacancia dos
cargos do Q.P.L.;

IV - Fornecer elementos necessarios a expedigdo de certldoes

V — Fornecer atestados e declaragdes;

VI - Informar e instruir os processos administrativos;

VIl — Realizar a contagem de tempo de servi¢co para aposentadona e demais
vantagens;

VIll — Preparar as cédulas de identidade funcional e crachas;

IX — Organizar e manter atualizados os ficharios necessarios ao bom desempenho
de suas atribui¢des;

X — Efetuar o controle de férias, bem como prestar mformagoes a contabilidade
para pagamento das mesmas;

Xl — Providenciar e manter atualizado o cadastramento dos serwdores Junto ao
PASEP bem como o cadastramento para a RAIS;

Xll — Efetuar calculos baseados em pesquisa de prontuario referente a contagem
de tempo na classe, tempo no grau e tempo de servigo puablico, para elaboragéo
das listas classificatérias das promogdes por antiglidade e merecimento;

Xlil — Efetuar calculos baseados em pesquisa de prontuarios relativamente aos

itens tempo de servigo publico, tempo na classe, periodos de substituigdo para -

fornecimento de dados classificatérios da lista do concurso anual de acesso;
XIV — Fornecer lista de classificagdo por antiglidade e de classificagdo por
merecimento;

. SEGAO D'X\7¢‘Foi'neéer ao 6rgdo competente dados para efeito de acesso;
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XVI — Manter constante estudo da legislagdo pertinente aos funcionarios efetivos e

inativos;

XVII — Atualizagéo permanente dos dados funcionais necessarios a implantagéo e
manutengcdo do sistema de pagamento atraves do Programa GIP (Gestao
Integrada do Pessoal);

XVIiI — Preparar relatério anual das atlwdades exercidas pelo Setor e encaminha-
lo ao Setor Administrativo;

XIX Executar outras tarefas que Ihe forem determlnadas

§ 3° — Ao Setor de Pessoal Contratado sob reg|me da Consolidagdo das Leis do.
Trabalho compete:

| — Preparar, observando-se as instrugdes percebidas, os contratos de trabalho,
' bem como os termos de aditamento destinados a alteragdo da fungéo do servidor
ou de qualquer clausula contratual 0 controle e a manutengdo de seus prontuarios;
Il — Informar e instruir processos dadministrativos;
Il - Fornecer elementos necessarios a expedigdo de certiddes, atestados e
declaragées;
IV — Expedir certiddes de tempo de servigo para 0 INSS bem como atestados e
declaragbes pertinentes aos servidores celetistas;
V — Preparar as carteiras de identidade funcional;
VI — Organizar e manter atualizados os fi chanos necessarios ao bom desempenho
de suas atribui¢des;
VIl — Anotagdo dos reajustes salariais, manutengao e atualizagdo das Carteiras
Profissionais, observado o prazo legal fixado; -
VIl — Controle de férias, observadas as suas peculiaridades, tais como: abono
pecuniario, cancelamento do abono pecuniario, antecipag¢édo de 50% do 13° salario,
por ocasido do gozo das férias;
IX — Contagem de tempo para gratificagdo adicional por tempo de servigo, bem ?
: ' como para a sexta parte;
X — Averbagdo de .tempo de servico publico para obtencdo de gratificacéo:
adicional por tempo de servigo;
Xl — Controle das informag6es ao Ministério do Trabalho;
XIlI - Providenciar e manter atualizado o cadastramento dos servidores junto ao
« PASEP; ”
Xl — Expedigéo de oficios para comissionamento e descomissionamento;
XIV - Expedigado de Portaruas relativas aos servidores contratados pelo regime da
C.L.T,
XV - Elaboragao da ocorréncia de ponto dos servidores do Setor;
XVI — Conferéncia e averbagdes das ocorréncias de ponto enviadas mensalmente
pelas Unidades Administrativas da Camara Municipal de Sdo Paulo;
XVIlI — Elaboragdo de acordos para prorrogagdo da jornada de trabalho dos
servidores contratados pelo regime da C.L.T.;
F—in o XVIII - Preparar o relatério anual das atividades exercidas pelo Setor e

’ ™
SEQAO encammha lo ao Setor Administrativo;
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XIX — Cumprir as disposigées da C.L.T. e instruir as demais unidades sobre 4

exigéncias da legislagdo trabalhista a serem satisfeitas;

XX — Manter constante estudo da legislagao pertinente aos servidores contratados
pelo regime da C.L.T;

XXI — Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas.

§ 4° — Ao Setor de Registro Parlamentar compete: .

| — Confecgdo e expedigdo- de -oficios para comissionamento ou

-descomissionamento;

Il — Abertura, controle, manutengdo e encerramento de prontuarios de funcionarios

comissionados e Policiais Militares, bem como abertura de prontuarios,

organizagdo e manutengdo dos assentamentos relativos aos Srs. Vereadores e
' suplentes, inclusive dados bibliograficos;

Ill — Efetuar o cadastramento inicial e atualizagées no GIP dos dados pessoais dos

Srs. Vereadores, funcionarios comissionados e Policiais Militares;

IV — Expedicdo mensal dos Atestados de Freqliiéncia dos servidores

comissionados, para remessa aos respectivos Orgaos de origem;

V — Confecgédo de declaragdes diversas;

VI — Controle do exercicio das férias de funcionarios comissionados e os da

Assisténcia de Guarda Patrimonial e Seguranga;

VIl - Elaboragdo dos mapas de freqiiéncia dos Srs. Vereadores;

Vill - Preparar as carteiras de identidade funcional dos Srs. Vereadores e crachas

dos servidores comissionados e os da Assisténcia de Guarda Patrimonial e

Seguranga; '

IX — Fornecer elementos necessarios a expedi¢do de certidées, atestados ou

declaragées, bem como contagens de tempo de servigo e/ou percepgdo de

gratificagdes;
X - Controle das licengas dos Srs. Vereadores, bem como a elaboragdo e
‘ manutengdo de relagdo nominal dos Srs. Vereadores e suplentes, com a indicagdo

de enderegos e outros dados julgados convenientes;

— Checagem diaria nos Diario Oficial do Municipio e Diario Oficial do Estado
para melhor acompanhamento da vida funcional dos Servidores;
Xll — Organizar e manter atualizados os ficharios necessarios ao bom
desempenho de suas atribuigdes;
Xl — Preparar relatério anual das atividades exercidas pelo Setor, e encaminha-lo
ao Setor Administrativo;
XV — Fornecer, em processos, informagdes requeridas sobre a vida funcional dos
Srs. Vereadores, Comissionados e os da Assisténcia de Guarda Patrimonial e
Seguranga ;
XV — Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pela Diretoria.

e § 5% — Ao Setor de Pessoal Variavel compete, em relagdo aos titulares de Cargos

.sgcﬁoem comissao, menores e extranumerarios - mensalistas:
’ 3
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| — Expedic¢ao de portarias concermnentes aos funcionarios de sua competéncia;
Il — Controle e atualizagdo de seus prontuarios;

lll — Preparar os expedientes relativos ao provimento, investidura e vacéncia dos
cargos do Q.P.L.;

IV — Fornecer elementos necessarios a expedigdo de certiddes;

V — Expedi¢Ses de atestados ou declaragoes;

VI — Informar e instruir processos administrativos;

VIl — Contagem de tempo de servigo para aposentadoria e demais vantagens;

VIl — Preparar as cédulas de identidade funcional;

IX — Preparar os crachas de identificagao;

X — Organizar e manter atualizados os ficharios necessarios ao bom desempenho
de suas atribuigées;

Xl — Controle de férias;

XlI — Conferéncia da ocorréncia de ponto;

Xl — Providenciar e manter atualizado o cadastramento dos servidores junto ao -

PASEP e cadastramento para a RAIS;

XIV — Preparar relatério anual das atividades exercidas pelo Setor e encaminha-lo
ao Setor Administrativo; - S

XV — Cadastramento de dados necessarios para a implantagdo e manutengéo do
sistema de pagamento através do Programa G.L.P. — Gestdo Integrada de
Pessoal. .

Art. 50 — A Secgédo Técnica de Seguranga e Higiene do Trabalho tem as seguintes
atribuigdes:

| — Zelar pela higiene e seguranga do trabalho dos servidores;

Il — Supervisionar e emitir parecer sobre as condi¢des de higiene do local de
trabalho;

Il — Supervisionar e emitir parecer sobre as condi¢gées de seguranga do prédio
quanto aos equipamentos;

IV — Supervisionar e emitir parecer sobre as condi¢des de seguranga do trabalho;
V — Elaborar planos de conduta e treinamento em caso de incéndio;

VI — Vistoriar as condi¢gdes e ambientes de trabalho;

VIl — Propor alternativas quanto a métodos de trabalho mais seguros.

Art. 51 — A Secgao Técnica de Recrutamento, Selegéo e Treinamento de Recursos
Humanos tem as seguintes atribuigbes:

| — Coordenar a realizagdo de concursos publicos e realizar os concursos de
acesso e reenquadramentos;

Il — Implantar as politicas e diretrizes de Recursos Humanos estabelecidas pela
Comissao de Planejamento, Gestao e Fiscalizagdo Orgamentaria;

lII="Implantar programas de treinamento, de reciclagem, adaptagéo e readaptagéo
p’ro'ﬁss"ional"e'laborado pela Comisséo de Avaliagdo de Quadros; -

IV — Executar plano de integragdo de novos servidores;

COD. 0561
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IV — Elaborar estatisticas sobre as atividades desenvolvidas; -

V - Efetuar entrevistas de saida por desligamento e aposentadoria.
Paragrafo Unico — O Setor de Cargbg, Salarios tem as seguintes atribuigdes:

| — Realizar os concursos anuais de acesso;

Il — Administrar o processo de promogao por mérito;

lIl - Efetuar pesquisas salariais; -

IV — Analisar e definir as fungoes as atribuicGes e as tarefas dos cargos;

V — Sugerir a criagdo e revisdo de cargos.conforme necessidades da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Sao Paulo.

' Art. 52 — A Secgéo Técnica de Beneficios tem as seguintes atribuigées:

| — Propor a concessao de beneficios aos servidores da Camara Municipal de Sao
Paulo;

Il — Cadastrar, controlar e distribuir o vale transporte;

Ifl — Cadastrar, controlar e distribuir o vale refeigéo;

IV — Atender mediante prévia matricula, os filhos de serwdores e Srs. Vereadores
da Camara Mun|C|paI de Sado Paulo no bergario, de acordo com a legislagdo
vigente; '

V — Promover o atendimento do idoso através da Sala da Terceira Idade da
Camara Municipal de Sao Paulo;

VI — Executar outras tarefas pertinentes que Ihe forem determinadas pela
Diretoria.

Art. 53 — O Nucleo de Saude compete prestar assisténcia médica, de emergéncia
e de ambulatério, exames admissionais e assisténcia aos Srs. Vereadores e

. servidores da Camara Municipal de Sdo Paulo e seus dependentes, bem como a
qualquer pessoa vitima de acidente ou mal subito quando nas dependéncias da
Edilidade.

§ 1°— Ao Setor de Apoio Administrativo do Nuacleo de Saude compete:

| — Elaborar e fornecer mapas estatisticos do Nacleo;
Il — Controlar e apurar a freqiiéncia dos servidores;
lll - Controlar o agente responséavel pelas compras e manutengdo de pequeno
valor monetario estabelecido por lei prépria;
IV — Controlar e manter expedi¢do de Lavanderia do Nucleo;
V — Convocar e agendar os exames periodicos dos servidores;
VI — Controlar as remogdes de pacientes através das ambulancias do Nucleo;
VIl — Elaborar a ficha médica e odontolégica;
SEC AO DEV,{Itv,Contr'olar agendar, realizar triagem e orientar exames para diagnéstico;
IX - Contrcilar estoque e sugerir a administragéo sua reposi¢ao;
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Xl — Apresentar a Subdiretoria de Recursos Humanos, com base nos dados
fornecidos pelas demais unidades, a escala de férias dos funcionarios da Segéo, a
vigorar no ano seguinte;

§ 2° — Ao Setor Clinica Médica compete:

| - Prestar assisténcia médica, cardiologica, ginecoldgica e oftalmolégica aos Srs.

Vereadores, servidores e dependentes;

Il — Atender, examinar, diagnosticar, medicar e, quando for o caso, encaminhar

para clinicas especializadas os'Srs. Vereadores, servidores e dependentes;

Il — Promover exames peridédicos nos Srs. Vereadores e servidores, atestando o

estado de satde apurado e a compatibilidade para o exercicio do cargo ou fungéo
' dos mesmos;

IV — Encaminhar, solicitar e acompanhar as atividades da enfermagem;

V — Guardar e zelar por todos os equipamentos de sua responsabilidade;

VI — Dar assisténcia pré-natal as Sras. Vereadoras, servidoras e dependentes;

VII — Realizar exames de capamdade funcional nos servidores que exercam a

funcdo de motorista;

VIl — Desenvolver atividades cientificas e orientagdo no que compete a cada

especialidade;

IX — Emissdo de atestados médicos para os servidores da Camara Municipal de

Sé&o Paulo, quando necessarios, dentro das normas legais vigentes.

§ 3° — Ao Setor Clinica Odontoldgica compete:

| — Prestar assisténcia Odontoldgica periddica aos Srs. Vereadores, servidores e

dependentes;
Il — Prestar assisténcia odontolégica de emergéncia aos Srs. Vereadores,
' servidores, dependentes e pessoas acometidas de mal odontolégico agudo nas

dependéncias da edilidade; ,

Il — Prestar assisténcia odontolégica nas especialidades: Dentistica
Restauradora, Endodontia nos casos ndo complexos, Cirurgia de pequeno porte,
Periodontia, Radiologia, Odontopediatria e Odontologia Preventiva;

IV — Avaliar e encaminhar os casos de maior complexidade;

V - Desenvolver atividades cientificas e de orientagdo no que compete a
especialidade; :

VI — Realizar exames de Ralo-X e interpreta-los;

VIl — Supervisionar e orientar o trabalho das auxiliares de servigo odontolégico;
VIl — Tomar outras medidas que se fizerem necessarias, quando a parte
instrumental ou humana da unidade assim impuser.

A st et 0

=Aq: Setor de Enfermagem compete:
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| — Prestar atendimento de enfermagem, servigo odontolégico e atendimentos

fisioterapico e outros solicitados pelo setor médico nos varios setores;

I - Auxiliar os médicos e pacientes quando da realizagdo de exames nas

dependéncias do Nucleo;

lIl — Colaborar com o setor administrativo para organizar e zelar pelo arquivo dos

prontuarios médicos;

IV — Manter em perfeito estado de utilizagdo os aparelhos destinados ao

atendimento dos pacientes;

V — Comunicar a chefia médica a falta de material necessario para o bom

andamento do Setor;

V| — Acompanhar as remogoes de ambulancia que ocorrerem; ' -

VIl — Tomar outras medidas necessarias sempre com a anuéncia dos senhores
‘ médicos do Nucleo;

VIl — Desenvolver atividades cientificas e orientagdo no que compete a

especialidade;

IX — Tomar as medidas necessarias para o preparo e esterilizagdo do material do

Setor.

DA DIRETORIA DE RECURSOS FISICOS
Art. 54 — A Diretoria de Recursos Fisicos tem as seguintes atribuigées:.

| — Coordenar e supervisionar as atividades das sec¢des e setores subordinados a
Diretoria de Recursos Fisicos;

Art. 55 — A Subdiretoria de Recursos Fisicés, tem as seguintes atribui¢bes:

| — Receber e enviar expedientes e processos;

. Il -Manter organizados os documentos, publicagdes, controle de freqiiéncia e
correspondéncias da Diretoria de Recursos Fisicos;
Il — Proceder ao controle interno do pessoal lotado na Diretoria,
supervisionando o registro da freqiiéncia dos servidores;
IV — Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funcionarios da
Diretoria, enviando-as, em tempo habil, a Segdo competente;
V — Encaminhar para o setor competente a escala de férias da Diretoria, a
vigorar no ano seguinte; ; .
VI — Receber e distribuir o material requisitado pela Diretoria e pelas Unidades;
VI — Reunir e sumariar os relatérios anuais referentes as atividades
desenvolvidas pela Diretoria;
VIl — Coordenar o levantamento das necessidades de recursos humanos para a
Diretoria;

Vill—Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pela Diretoria.
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executar os servigos hidraulicos, elétricos, de alvenaria, vidragaria, chavenrﬁ"“
marcenaria, pintura e de tapegaria e, também: : , B

| — Realizar estudos de “lay-out” para o espago fisico da Camara Municipal de S&o

Paulo; ' ‘

Il — Atender ao publico em geral;

Il — Executar os servigos de limpeza da Camara Municipal de Séo Paulo;

IV — Efetuar e supervisionar a operagdo dos elevadores e sua manutengio ou

controlar os servi(;os quando prestados por empresa contratada;

V — Realizar servigos da parte hidraulica, elétrica, alvenaria, vidracaria, chavelro

marcenaria, plntura e tapecaria;

VI — Efetuar servigos de manutengéo, instalagdo e transferéncia de maquinas de
. escrever e calcular, aparelhos de ar condicionado, radiofonia e equipamentos de

som;

VII - Emitir pareceres técnicos visando a baixa de bens obsoletos ou inserviveis.

Art. 57 — A Secao Tecnica de Transportes tem as seguintes atribuigGes:

| — Efetuar o transporte dos Srs. Vereadores através de frota propria e
supervisiona-lo quando realizado por servidor nomeado por livre provimento;

Il — Supervisionar as atividades de manuteng&o e de trafego;

Hll — Executar a manutengdo dos veiculos;

IV — Supervisionar a manutengéo dos veiculos quando executada por terceiros.

V — Controlar a utilizagéo da frota;

VI — Efetuar os transportes programados;

VIl — Fiscalizar a entrada e a saida de veiculos das dependéncias da Camara
Municipal de S&o Paulo; :

VIl — Orientar o estacionamento nas garagens.

Art. 58 — A Secéo Técnica de Servigos tem as seguintes atribuicbes:

| — Planejar e controlar as atividades referentes aos Setores de copa, gréafica e
reprografia e telefonia.

§' 1° — O Setor de Copa tem as seguintes atribui¢des:
| — Elaborar escala de se}viézo para gargons e auxiliares de copa;

Il - Realizar os servigos de copa quando solicitados;
lll — Controlar materiais de consumo, elaborando relatérios mensais para a Segéo

de Almoxarifado.
~ - === § 20 — O Setor de Gréfica e Reprografia tem as seguintes atribuicGes:
SEGAO L. & -

| — Reproduzir copias em xerox, mimedgrafo e off-set;
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Il — Supervisionar os servigos de manutengdo nos equipamentos realizados ?)8?‘
terceiros;

lll - Orientar os usuarios de equipamentos de reprografia quanto a assisténcia
técnica;

IV — Efetuar encadernagdo e acabamento em documentos.

§ 3° - O Setor de Telefonia tem as seguintes atribuigées:

| — Efetuar operagdes telefonicas; ~ .
Il — Fornecer orientagbes sobre a utilizagdo dos telefones;
Il — Prestar servigos de telex e fax;- "~
IV — Providenciar transferéncias e instalagées de linhas telefonicas;
‘ V — Executar a manutengdo dos sistemas de telefonia da Camara Municipal de
Sé&o Paulo;
VI - Efetuar a prestagdo dos servicos de manuten¢do nos equipamentos ou
supervisiona-los, quando realizados por empresas contratadas.

DA COMISSAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FISCALIZAGAO
ORGAMENTARIA — CPGFO

Art. 59 — A CPGFO tem as seguintes atribljigéesé

| — Elaborar o orgamento anual e pedidos de suplementagdo orgamentaria,

conforme determinagao da Mesa Diretora;

Il — Administrar e controlar a execugdo orgamentaria, conjuntamente com o Setor

de Controladoria;

Ill — Efetuar os registros referentes a execugao orgamentaria;

IV — Apresentar propostas de planejamento e aprimoramento da gestdo das
‘ Unidades da Céamara Municipal de Sao Paulo, relativamente as questdes

financeiras, orgamentarias e de aperfeicoamento do processo de trabalho;

V — Emitir pareceres para subsidiar a Mesa Diretora e, em conformidade com ela,

sobre a aquisi¢do de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos;-

VI — Emitir relatérios orgcamentarios e gerenciais, encaminhando-os

periodicamente a Mesa Diretora. -

§ 1° — A CPGFO sera composta por servidores do quadro de efetivos da Casa,

com nivel superior, sendo dois servidores indicados pela Mesa Diretora, cabendo

a um deles a Presidéncia da Comissado; um servidor indicado pela Secretaria

Geral Parlamentar e dois servidores indicados pela Secretaria Geral
~ Administrativa.

§ 2° — Compora, ainda, a CPGFO em carater permanente, a Assessoria Técnica

SECAO DE rie/ Bésenvolvimento Organizacional, composta por servidor efetivo de carreiras,
pertinenté,s as atribuigbes da Assessoria, estando a este diretamente subordinado; -
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§ 3° — E vedada a recondugo por mais de uma vez a fungéo. -

Art. 60 — A Assessoria Técnica de Desenvolvimento Organizacional tem as
seguintes atribuigbes:

| — Investigar os procedimentos, métodos e estrutura do processo de trabalho das
Assessorias e Diretorias da Camara Municipal de Sdo Paulo, apresentando planos
de alteragao;
Il — Avaliar o desempenho das unidades organizacionais quanto aos objetivos e
finalidades da Camara Municipal de Sdo Paulo;
lll — Pesquisar estudos, experiéncias, metodologias e tecnologias que subsidiem
os Recursos Humanos, mantendo atualizado banco de dados;

‘ IV — Sugerir a Comissédo de Avaliagdo de Quadros a metodologia para avaliagédo
de desempenho e mérito;
V — Apreciar as solicitagbes encaminhadas pela Mesa Diretora, pela Secretaria
Geral Parlamentar e Secretaria Geral Administrativa;
VI — Emitir pareceres e avaliagées para subsidiar as decisbes da CPGFO e da
Mesa Diretora; -
VIl — Assessorar e subsidiar tecnicamente a CPGFO na elaboragéo de politicas de
Recursos Humanos e de desenvolvimento organizacional.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 61 — A Mesa Diretora absorvera as fungbes, atribuicées e recursos das
seguintes areas da atual estrutura administrativa da Camara Municipal de S&o

‘ Paulo:

| — Assessoria Técnica - Juridica (AT.2):
a) Setor Administrativo (ST 3);

b) Setor Judicial (ST 33);

c) Setor Trabalhista (ST 34);

d) Comisséo de Processo Disciplinar;

[l — Assessoria Policial Militar;

Il — Assessoria de Imprensa:
a) TV Camara;

IV — Departamento de Documentagéo e Informagéo:
———...a) Servigo fotografico;
SECAO DE R:ViZtAl
V — Cerimonial;
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VI - Diretoria Geral
a) Secgdo Técnica de Radiofonia — STR;

VIl — Grupo de Assessores Técnicos da ATR.

Art. 62 — A Secretaria Geral Parlamentar, ora criada, absorvera as fungoes,
atribuicées e recursos das seguintes areas da atual estrutura administrativa da
Camara Municipal de Sao Paulo:

| — Assessoria Técnicé do Processo Legislativo (AT.1):
a) Setor de Elaboragédo Legislativa (ST 1),
b) Setor de Assessoria da Comissado de Constituigdo e Justiga (ST 2);

‘ Il — Departamento de Expediente (DT.3):
a) Secgado Técnica de Expediente Especial (EXP 1);
b) Segdo Técnica de Exp. Geral (EXP 2);
c) Segdo Técnica de Redagédo e Revisdo (EXP 4).

lil — Departamento de Servigos Legislativos (DT.7):

a) Servigos Legislativos;

b) Segédo Técnica de Prep. e Reg. de Doc. Leg. (Leg.3);

¢) Segédo Técnica de Expediente Legislativo(Leg.2);

d) Setor de Assessoria a Comissdo de Finangas e Orgamento(DT.7-ST.5);
e) Setor de Assessoria a Comissdo de Politica Urbana(DT.7-ST.5);

f) Setor de Assessoria as Comissoes de Mérito e Temporarias.(DT.7-ST.21).

IV — Departamento de Taquigrafia (DT.10):
a) Segdo Técnica de Taquigrafia;
‘ b) Segédo Técnica de Revisdo.

V — Assessoria Técnica da Mesa Diretora (AT.4):
a) Assessoria Técnica do Plenario;
b) Setor de Imprensa e Telex.

Art. 63 — A Secretaria Geral Administrativa, ora criada, absorverad as fungées,
atribuigdes e recursos das seguintes areas da atual estrutura administrativa da
Camara Municipal de Sdo Paulo:

| — Do Departamento de Contabilidade e Fiscalizagao Orgamentaria (DT.1):
a) Secdo Técnica do Almoxarifado (CONT.1);
b) Subdivisdo de Compras (CONT.2); -
c) Subdivisdo de Contabilidade (CONT.3);
- ) Stibdiyi%ao de Patrimonio (CONTA);, - _
SEGAO DEg) &Sdba\lviﬁéo de Folha de Pagamento (CONT.5);
f) Segdo Técnica de Tesouraria (CONT.6). - - U O/
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Il — Departamento de Comunicagéo e Transportes (DT.2):
a) Secgdo Técnica Administrativa (DT.21); -

b) Secéo Técnica de Transporte (DT.22);

c) Secéo de Telefonia (DT.201);

d) Secgdo de Manutengao de Telefonia (DT.202); - -

e) Secdo de Trafego (DT.222); -

f) Segédo de Oficina (DT.223);

g) Secdo de Portaria das Garagens (DT.225);

h) Seg¢édo de Operagéo de Elevadores (DT.226); -

i) Seg&do de Materiais e Manutengao (DT.224).

IIl - Departamento de Expediente (DT.3):
a) Secao Técnica do Expediente Geral (EXP.2).

A Departarhento de Pessoal (DT.'4):
a) Segdo Técnica Administrativa (DT.40),”

- b) Segao Técnica do Pessoal Fixo (DT.41);

c) Secdo Técnica do Pessoal Contratado (DT.42);
d) Secdo Técnica de Registro Parlamentar (DT.43);
e) Segdo Técnica do Pessoal Variavel (DT.44). . -

V — Departamento de Sei'vi(;os Gerais (DT.6):

a) Segao Técnica do Expediente Administrativo (DSG.01 )

b) Segdo Técnica do Protocolo (DSG.02); .
c) Segédo de Conservagéo (DSG.03),

d) Segdo de Copa (DSG.04);

e) Secdo de Portaria (DSG.05);

f) Secao de Zeladoria (DSG.06);

g) Segdo Técnica de Recepgéo e Expedigdo (DSG.09). .

VI — Departamento de Saude (DT.8)

a) Segéo Técnica Administrativa (DS. 05); -
b) Clinica Médica (DS.01); -

c) Setor de Enfermagem (DS.04);

d) Clinica Odontolégica (DS.02);

e) Assisténcia Social (DS.03).

VIl — Departamento de'Ddcumentagéo e Informagéo (DT.9):

a) Secdo Técnica do Expediente Administrativo (DT.91);
b) Subdivisdo Técnica de Biblioteca (DT.92); -~

c¢) Subdivisdo Técnica de Documentagéo (DT.93);

d) Segao Técnica de Arquivo (DT.94), .

egaq)'l’ cnica de Microfilmagem e Documentos Audiovisuais (DT.95);
SEGAO DEf)"‘rSeg,ao de Grafica e Reprografia (DT.95);

g) Secdo de Servigos Fotograficos (DT.97).

)
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h) Segédo Técnica de Protocolo (DT.98);
i) Secgao de Legislagado e Jurisprudéncia (DT.901).

VIl — Assessoria Técnica de Recursos Humanos (ATR):
a) Expediente Administrativo (ATR.1);

b) Segao de Estudos e Avaliagbes (ATR.2).

c) Segédo de Selegdo e Treinamento (ATR 3);

d) Secao de Integragéo e Beneficios (ATR 4);

e) Centro de Convivéncia Infantil (CCI).

IX — Assessoria Técnica de Informéatica (AT.5):
a) Administrativo;
b) Servigo de Processamento de Dados.

Art, 64 — A Mesa Diretora, nos termos do artigo 32 da Lei 9.296 de 10 de julho de

1991, podera revalidar nomeagdes ou acesso de funcionarios do Q.P.L. e expedir -~

novos titulos em substituigdo aos anteriores.

Art. 65 - Fica criado o Grupo Executivo de Trabalho — G.E.T. para adequar a
Céamara Municipal de Sdo Paulo a sua nova organizagdo administrativa disposta
nesta Resolugao.

§ 1°- O G.E.T. a que se refere o “caput” devera:

| — Propor um Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, que tenha como base o
artigo 37, Xlll, da Constituigdo Federal, e sempre que possivel a legislagdo
municipal que trata e organiza as carreiras do Quadro de Pessoal Legislativo
(Q.P.L.), norteado pelos principios elencados nas disposi¢des introdutérias desta
Resolugéo;

Il — Propor um plano de reorganizagdo administrativa com base no disposto nesta
Resolugao;

Ill — Prestar assessoria a Mesa Diretora em questdes administrativas e funcionais
pertinentes, suscitadas em virtude desta resolugéo durante a adequag&o que trata
o “caput” deste artigo.

§ 2° — O G.E.T. devera propor uma nova sistematica de distribuicdo e concessao
de gratificagdes e verbas honorarias baseada no principio da impessoalidade,

levando-se em conta ‘a natureza, a responsabilidade e a hierarquia de cada .

fungao.

§ 3°- O G.E.T. tera até 120 (cento e vinte) dias para a elaborag¢io das propostas,

_ . —-devendo encaminha-las & Mesa Diretora para apreciag&o.
SEGAO DE liLvizAv
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§ 4° - O G.E.T. sera constituido de 07 (sete) membros, sendo 05 (cinco) indicados
pela Mesa Diretora, todos do quadro de pessoal de provimento efetivo, sendo um
necessariamente representante da Assessoria Técnica Juridica (AT-2) e 02 (dois)
eleitos pelos funcionarios;

§ 5° — A Mesa Diretora editara Ato regulamentando o procedimento eleitoral
mencionado no paragrafo anterior;

§ 6° — A Presidéncia do Grupo Executivo de Trabalho sera indicada pela Mesa
Diretora;

§ 7° — Cabera a um assessor da Assessoria Técnica do Processo Legislativo (AT- °

1) secretariar os trabalhos do G.E.T..

Art. 66 — A Mesa Diretora apresentara, apds a elaboragdo das propostas pelo
Grupo de Trabalho Executivo, conforme o estabelecido no parégrafo terceiro do
artigo anterior, em 60 (sessenta) dias Projeto de Lei- necessario para a
reclassificagéo e organizagdo do Quadro de Pessoal Legislativo (Q P.L.).

Art. 67 — A Mesa Diretora editara Atos para regulamentar o funmonamento da
Céamara Municipal de Sdo Paulo, dentro da estrutura aprovada nesta resolugéo,
até que se defina o novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, respeitados os
direitos previstos na legislagdo municipal vigente.

Art. 68 — As Assessorias, os Setores, as Segbes e as Diretorias remanescentes
da atual composi¢do administrativa da Cémara Municipal de S&o Paulo, néo
absorvidas pelos novos érgdos criados, ficam subordinadas a Secretaria Geral
Administrativa até que sejam remanejadas ou absorvidas.

Art. 69 — Enquanto nao realizada a reclassificagdo geral do Quadro de Pessoal e
aprovado um novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, as fun¢es de diregdo e
chefia da nova estrutura administrativa serdo atribuidas a servidores da Camara
Municipal de S&do Paulo que possuam as qualificagdes necessarias, mediante
designagdes de carater transitdério e precario, estando suspensas quaisquer

~ concessdes de novas gratificagdes em virtude desta nova atribuigéo.

Art. 70 —- Para efeito de investidura no cargo de chefes de segéo técnica, somente
poder&o fazé-lo, os técnicos especialistas nas areas afins.

Art. 71 — As Assessorias da Comissdo de Constituigdo e Justigca, da Comissdo de
Finangas e Orgamento e das Comissdes Permanentes, sdo tecnicamente

--Subordinadas aos presidentes das respectivas ComissGes e administrativamente a

‘ SECAO DE {Secrefanix Geral Parlamentar.
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| - Ficam vedados novos comissionamentos de servidores da Administragéo
direta e indireta Municipal, Estadual ou Federal, de qualquer dos Poderes, para a
prestagcdo de servigos nas Secretarias Geral Parlamentar ou Secretaria Geral
Administrativa desta Edilidade;
Il - Fica vedada aos servidores da Camara Municipal de Sdo Paulo a lotagéo nas
Subsecretarias Parlamentares;

Art. 73 — Esta Resolugéo entrara em vigor 90 (noventa) dias ap6s sua publicagéo,
salvo o disposto no artigo 65 que tem vigéncia imediata, revogadas as disposi¢ées
em contrario. )

‘ Sala das Sessdes, 06 de outubro de 1999.
QU i
Arman Hao lgeto ‘ : Jorge Vab
Presidente  Vice presidente em exercicio

Milton Leite
2° Vice presidente

Mohamad/Mourad
2° Se rio
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto de resolu¢do apresenta uma proposta de reestruturagao
da Camara Municipal de Sao Paulo que cria uma nova estrutura administrativa,
baseada em duas Secretarias Gerais ligadas a Mesa Diretora, em substituicdo a
Diretoria Geral, onde uma delas teria fungées de apoio administrativo e a outra
fungbes voltadas a atividade fim da Casa, ou seja, o processo legislativo-
fiscalizatorio. Abaixo destas duas Secretarias Gerais, esta proposta uma estrutura
de diretorias e assessorias bastante diferente da atual e que devera imprimir uma
nova dindmica ao trabalho realizado pela Casa.

~ O projeto em tela foi elaborado apds uma seérie de reunides realizadas com
os funcionarios da CMSP, tendo sido moldado conforme a vis&o que 0s mais
variados segmentos da Casa tem da sua area de atuagdo e da Casa como um
todo, expressa por propostas e fluxogramas apresentados.

Deve ser ressaltado que o ponto de partida para a elaboragéo do presente
projeto foi a analise de propostas anteriormente elaboradas na Casa com o
mesmo escopo deste projeto, notadamente o estudo apresentado em abril de
1990, elaborado pela Trevisan e Associados, que apresentou uma proposta de
implementagdo de uma estrutura organizacional equilibrada e enxuta, com a
adogdo de um controle interno mais rigoroso e a minuta de projeto de resolugao
publicada no D.O.M. de 29.08.97, elaborada por um grupo de vereadores
nomeado pela Mesa Diretora da Camara, denominado Grupo de Trabalho
Especial — GTE, presidido pelo Nobre Vereador Antdnio Goulart, e integrado pelos
nobres Vereadores Ana Martins, José da Silva Amorim, Hanna Gharib, Jooji Hato
e Mohamad Mourad e ainda pelos servidores Antdnio Rodrigues de Freitas Janior
e Eduardo Miyashiro, que realizou ampla discussdo de propostas com todos os
segmentos da Casa, buscando o aprimoramento do apoio parlamentar de um
lado, e, de ,outro, o trabalho organico e racional com plena eficacia e economia

ECAO DE REV::25 1
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O presente projeto, ao apresentar tdo somente uma nova estrutura
administrativa a ser implementada na Camara Municipal de Sdo Paulo, dispGe
sobre o modo de funcionamento da Camara e também sobre a organizagéo de
alguns servigos auxiliares ( a guarda patrimonial, por exemplo ), estando estes
inseridés, de acordo com a definigdo ja apresentada, no grupo das chamadas
questdes interna corporis, que deverdo ter a sua apreciagdo e deliberagdo
reservada tdo somente ao plenario da Camara, devendo entdo ser apresentadas
na forma de Projeto de Resolugdo, conforme estabelece o autor Aurélio Saffi,
quando diz que “ Constituiréa matéria do Projeto de Resolugdo os assuntos de
interesses internos da Camara, versando ainda sobre a sua Secretaria
Administrativa, a Mesa e os Vereadores, tais como a perda de mandato do
Vereador (.......) e os demais atos de sua economia interna. “ ( grifos nossos ). (
in O Poder Legislativo Municipal, 12 edigdo, 1995, pag.83-84 ).

A reestruturagdo que agora propomos é baseada na idéia de promogao da
racionalizagdo e eficiéncia do processo de elaboragéo legislativa e das rotinas
administrativas, adequando a Casa ao “ dever de eficiéncia” , que foi elevado pela
Emenda n° 19/98 a categoria de principio, ou seja, o ‘principio de eficiéncia” que
significa, na pratica, a realizagdo das atribuicbes com presteza, perfei¢do e
rendimento funcional.

O presente projeto de resolugdo ird propor uma estrutura que confira ao
processo de elaboragdo legislativa somado ao processo de fiscalizagdo do Poder
Executivo, um maior dinamismo, de modo a permitir a obtengdo de um nivel
superior em qualidade aos trabalhos realizados pela Casa.

O referido projeto, tem como objetivo, por fim, conduzir a Camara Municipal
de S&o Paulo a uma nova realidade, que leve em conta a necessidade de
obtengdo de uma qualidade sempre alta em seus trabalhos, para que assim
possam ser atendidas as demandas desta metrépole, sempre observando os
principios constitucionais da legalidade, da moralidade, da publicidade, da

SEC%Q.

mpessb’ajidade, da finalidade e, principalmente, o dever de probidade

i
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administrativa, dentro de uma nova realidade econémica em que vive o Pais. A/(j/
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Além das duas propostas acima mencionadas, foram realizadas pesquisas‘ ‘M
em outras Casas Legislativas, para dar maiores subsidios ao projeto aqui
apresentado, tendo sido verificado que o modelo de estrutura global, como o que é
aqui proposto ja é utilizado em outras Casas Legislativas, como por exemplo a
Camara Federal e em Casas Legislativas municipais, como a Camara Municipal
de Belo Horizonte, a Camara Municipal do Rio de Janeiro e a Camara Municipal
de Salvador, dentre outras.

A iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal de S&o Paulo segue os

. preceitos estabelecidos pela Lei Organica do Municipio, em seu artigo 14, inciso
I, que dispSe que é de competéncia exclusiva da Camara Municipal, o ato de
dispor sobre sua organizagao, funcionamento, policia, criagdo, transformagédo
ou extingdo dos cargos, empregos e fungbes de seus servicos e fixacdo da
respectiva remuneragdo, observados os pardametros estabelecidos pela lei de
diretrizes qrgamentérias ( grifo nosso ). O Regimento Interno da Camara Municipal
de Séo Paulo, em seu artigo 13, inciso I, b, 1 estabelece que & de competéncia
exclusiva da Mesa Diretora propor privativamente a Camara quaisquer projetos
que disponham sobre a criagao, transformagé‘b ou extingdo dos cargos, empregos
e fungbes de seus servigos e fixagdo da respectiva remuneracao.

O autor Hely Lopes Meirelles define as questdes “interna corporis” das

‘ Camaras como sendo “aquelas que entendem direta e imediatamente com a

economia interna da corporagao legislativa, com seus privilégios e com a
formagdo ideolégica da lei, que, por sua propria natureza sdo reservados a
exclusiva apreciagdo e deliberagdao do Plenario da Camara. Tais sdo os atos
de escolha da Mesa ( eleigées internas ), os de verificagdo de poderes e
incompatibilidades de seus membros ( cassacdo de mandatos, concessgo de
licengas, etc ) e os de utilizagdo de suas prerrogativas institucionais ( modo de
funcionamento da Camara, elaborag¢ao de regimento, constituicdo de comissées,
orgamzagao de servigos auxiliares, efc. ) e a valoragdo das votagbes.” ( grifos
S':CAO Lnossos. ) .«( i u) Direito Administrativo Brasileiro, 212 edigdo, 1996, pag. 616).
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Deve ser frisada a necessidade de complementagéo, expressa no projeto
em tela, da discussdo levantada durante a elaboragdo do presente Projeto de

Resolugdo com a discussdo de um plano de cargos, carreiras e salarios, como

forma de adequagao do corpo funcional da Casa a estrutura aqui proposta.

Ressaltamos a importancia da analise conjunta do projeto aqui apresentado

com o Projeto de Lei apresentado que propée a alteracdo da estrutura dos

gabinetes das Subsecretarias Parlamentares e dos membros da Mesa, uma vez

que ambos os projetos sdo orientados pelos mesmos principios € tem natureza

‘ complementar, buscando produzir uma reforma estrutural uniforme na Camara
[N .

Municipal de S&o Paulo.
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“ry o 13 - RI&
REQUERIMENTO “D” n. 13819971960

~— .

Requeiro, com fundamento nos artigos 221 e 223, inciso VI, da
. Resolugdo 02/91, sejam juntados os documentos anexos aos autos do
’1“ Projeto de Resolucdo 16/99, de autoria da Mesa Diretora da Camara
Municipal.

Tais documentos foram apresentados pelos funcionarios da
Camara Municipal e serviram de subsidio para a proposta de
reestruturagdo apresentada no PR 16/99.

Documentos anexados:

01. Memo AT.1 - n° 73/98
02. Sugestdes para estrutura e atribuigdes da AT.2
03. Propostade AT-5
04. Memo 91/99 - ATM
05. Documento DT.1
06. Documento DT.4
07. Documento ST.21
08. Documento DT.8
— 09. Documento DT.9
7‘ 10. Documento DT.10
11. Consideragdes sobre a Reforma da CMSP
12. Minuta de PR para Celetistas

Sala das Sessoes, 06 de outubro de 1999

SEGAO DE REVISAO

VeréLo/
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Sao Paulo, 4 de agosto de 1999.
MEMO AT.1 - N. 73/99

A
1 Secretaria

Senhor Secretario:

Sirvo-me da presente para, em fun¢do do comunicado da 1’
Secretaria, publicado no Diario Oficial do Municipio de 8/7/99, encaminhar,
em anexo, nossas sugestdes no sentido de aprimorar a proposta de
reestruturagdo da Camara Municipal de Sao Paulo, adequando seus termos
as fungdes desenvolvidas por esta Assessoria, de acordo com o Ato n.
444/93, da Mesa, alterado pelos Atos n. 463/93 e 645/99, em anexo.

Atenciosamente,

Assessor Técnico Legislativo
At.1

2219 [2313
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Alteragbes ao projeto de resolugdo que dispde sobre a organizagdo geral
dos 6rgéos da Administracdo da Camara Municipal de Sao Paulo
Art. 6° — A Secretaria Geral Parlamentar é constituida de:

| — Administragdo da Secretaria Geral Parlamentar;
Il — Assessoria Técnica do Plenario e da Mesa:

a) Assessoria ao Plenario;
b) Apoio Administrativo.

Il — Departamento de Apoio a Fiscalizagdo da Administragdo Publica
Municipal,;

¢ IV — Departamento de Registro Legislativo:
a) Segao de Apontamento Taquigréfico;
b) Segdo de Revisdo Taquigrafica;
c) Secdo de Radiofonia.
%V — Departamento de Finalizagédo Legislativa;
= VI — Assessoria das Comissées Permanentes de Mérito e Temporarias;

x VIl — Assessoria Técnico — Juridica do Processo Legislativo (AT.1):

a) Setor de Assessoria da Comissao de Constituicio e Justica (ST.2):
b) Setor de Elaboragéo Legislativa (ST.1).

.)

dar nova redacdo ao art. 20

Art. 20 — Compete a Assessoria Técnico — Juridica do Processo Legislativo
(AT.1), prestar & Mesa, a Presidéncia, as Comissées Permanentes e aos
Vereadores todo o assessoramento necessario em qualquer fase do
processo legislativo.

Mfg/reestruturagio
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¢ CAMARA MUNICIPAL DE

| — Ao Setor de Assessoria da Comiss@o de Constituicdo e Justica (ST.2),
compete:

a) realizar pesquisas para dar suporte as atividades da referida Comissao;
b) manter permanente contato com 6rgaos do Executivo encarregados dos
assuntos compreendidos na esfera de atuagdo da referida Comissao;

c) elaborar e encaminhar, através do Presidente da Comissdo, analise
juridica informando ao relator do projeto sobre o aspecto constitucional,
legal e regimental das proposi¢cées sobre as quais a Comissdo deva
opinar;

d) elaborar, de acordo com a analise mencionada no inciso anterior, o
anteprojeto de parecer da Comissdo em matéria sobre a qual deva
pronunciar-se;

e) proceder a estudos juridicos relativos ao processo legislativo quando
solicitados pela Mesa, Presidéncia, Comissdes Permanentes,
Vereadores, Secretaria Geral Administrativa e Secretaria Geral
Parlamentar;

f) executar outras tarefas afins.

Il — Ao Setor de Elaboragéo Legislativa (ST.1):

a) redigir, por determinagdo da Mesa, do Presidente ou de Vereadores,
projeto de proposigcbes e suas respectivas justificagdes, bem como
substitutivos a proposi¢des em tramitagéo;

b) prestar, quando solicitado, assessoramento aos Vereadores na
elaboragdo das proposic¢ées;

¢) organizar e manter atualizado o arquivo dos trabalhos realizados pelo
Setor;

d) executar outras tarefas afins.

Art. 25 — A Assessoria das Comissées Permanentes de Mérito e
Temporarias tem as seguintes atribuigcées:

(..)

Retirar do art. 14, o inciso IV, que é atribuic3o de AT-1.

Mfg/reestruturagio
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Art. 74, paragrafo 4° — O Grupo Executivo de Trabalho sera constituido de 05
(cinco) membros indicados pela Mesa, sendo, necessariamente, um
representante da Assessoria Técnica de Recursos Humanos (AT.3); um
representante da Assessoria Técnico Juridica (AT.2); um representante da
Assessoria _Técnico-Juridica do Processo Legislativo (AT.1); um
representante do quadro de funcionarios estaveis regidos pela CLT; e, um
representante dentre os funcionarios do quadro da CMSP, sendo que a um
destes caberéd a presidéncia do Grupo.

(.)

Art. 76 — excluir — entendemos que a reclassificagdo geral do Quadro de
Pessoal deva ser efetuada concomitantemente com a presente
reestruturacdo, sob pena de se ferir direito adquirido dos ocupantes dos
cargos na presente estrutura.

Mfg/reestruturagio
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ATD NP 444/93
Dispse sobre a regulamentacio de
orgios da Secretaria da Camara,
altera & localjzacdn de unidades
de servico e da Outras providén-
cias

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SX0 PAULO, usando de
suas atribuicdes legais, RESOLVE-

Art. 12 - Compete & B3sessari;

re m_w_t_vmm-:_ ), grENTYiretavente sybordinade A _Dib
toria Geraly, ip ar & Mesa. a Presidencia. as nmis

vzoes Fermanenles e aos Vereadoresetodo o assessorament

_hecessirio em_sudlquer {aSEdX"BTabBracio Jesisiativa
Art. 22 - A Nssessoria do Processo Legislativo (AT,
1) tem a seguinte estrutura:
1 - Setor de Elaboracio Lesislativa (ST 1),
11 -~ Setor de Nsgessoria da Comiss3o de Constitui-
cdo e Justica (ST 2) .
Art. 39 - po Betor de Elaboracio CFBTWINTTURTYSY %)
tod?ﬁtg-

} - vredigir, por determinacio da Mesa, do Presi-
dente ou de Vereadores, projeto de proposicies e suas
respectivas justificacoes;

11 - prestar, quando solicitado, assessoramento
aos Vereadores na elaborac3o de prorosicdes;
111 - organizar e manter atualizado © arquivo dos
trabalhns realizados pelo Setor;
IV - executar outras tarefas afins.
Art. 42 - @aus

1zar pesquisas para dar suporte as ativi-
dades da referida comissdo;

11 ~ manter permanente contato com o0s o6rgios do
Exercutivo encarregado dos assuntos compreendidos ns  es-
fera de atuacio da referida Comissio; .

111 - elabarar, de acordo com a orientacdo do rela-
tor, o anteprojeto de parecer da Comiss3o em matéria so-
bre a qual deva pronunciar-se;

IV - executar outras tarefas afins.

Art 52 - Os Setores de Assessoris as Comissbes
Permanentes a30 chefisdos pelos Nssessores Supervisores,
com ewcecdo de ST 21, cujos trabalhos serdo orientados
por um Coordenador .

Paragrafo unico ~ Ao Diretor do Departamento de
Servigos Legislativos (D7.7) compete designar o Coorde-
nador do Setor de Assessoria de Comissdes de Mérito (ST
a1).

Art. 6% - Compete ao ST.2, da Assessoria Técnica do
Processo Legislativo @ aos ST .4, ST.5 e 57.21 do Depar-
tamento de Servicos lLegislativos (DT.7), além das atri-
buicdes anteriormente definidas

1 - appoiar as Comissies Permanentes em todas as
atividades de Secretaria, inclusive no nue diz respeito
20 registro da presenca dos Vereadores nas reunijes e no
controle das deliberactes de suas competéncias;

11 - rrestar informacies as Subsecretarias Parla-
mentares referentes a tramjtacio das prorposituras

Art 79 - 0 art 69, do Ato n? 371/95 fica scresci-
do do sequinte, pardgrafo lnico:

"Pardgrafo Unico - Enauanto a Secio de  Microtilma-
.9em (DT .95) n3o dispuser de equipamentos Para microfil-
'mar os documentos acima. efstes deverdo ser mantidos na
!Secdo de Arquivo, organizados em processos, correspon-
‘dendo cada processo ao conjunto de proposituras de mesma’
inatureza lidos em cada Sessio. "
i Art B2 -~ Os incisos VI e VI! do art. 4%, do Ato n®
406/92 passam a ter & seguinte redacio:

"Art. 69 - . L L L

Vil - 29 andar- Departamento dr Documentacio & In-
formatica e Departamento de Servicos Legislativas;
i VIl - 32 andar. Assepssoria Técnica do Processo Le-
aislativo, Secdo Técnica do Expediente Legislativo, Gr-
¢3o lécnica de Preparo e Registro de Documentes Leqisla-
tivos # 5 (cinco) Subsecretarias FParlamentares; ™

Art 99 - Este Ato entra em vigor na data de  sua
rublicacdn, revogadas as disposicies em contrarin, em
enrecial o Ato »n? toRsae
S3n Manla, 31 de marcan dr 19523
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KEBA DA _CAMARA
ATO N2 463/91
Acresceanta paradarafo ani-
co a0 art. 28 do Ato
44A4/93.
Art. 18 - Tica incluido, no n.-r:raa—xm—nvvg
0 seguinte pardarafo: €
"fardarafa anico - Os Supervisoraes do 6T7.1 &
§T7.2 sio subordinados técnica « administrati-
vamente a0 Assessor Técnico Legislativo-Chefe
de AT+1, 4 quem competw, ainda, indicar o fun-
ciondrio a ser dasjgnado Secratirio da Comis-
«%0 da Constituicdo ¢ Justica™.
Art. 20 ~ Este Ato entra em vigor na data de sua
publicas¥o, reungadas as disposichas am contrario.
SFo Favle, 14 de setesbro de 1993,

1
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MESA DA AN
t- L geles] 3 e ; »
) o T TTolicts 00 ORI ds Ale” : - Y erte v
173, ¢ Mesg da Cimarn M : . o STe ;
E“m“ R PORTARIA 17230/99 . . ADELINA CICONB
- DESTONARDD Lilian Cristi i i ; 5
- . o p ioe 6o Seler d¢ Cristina Guilhem Pereira, Subdiretor Tecnico,Reg. 100.
A ria do Processe L -s'r.u.mc:mncunlmd; ,3‘.‘3;"-"‘2* registro 11011, para responder pelo expediente da 100.406
. 1dede de fomar o P » . by F'ml Contabilidsde -~ Cont.3, do Departamento de Contabilnda&ATM
% Combts o tc o metica s omisshe Co andlee privie des 'scal izacao Orcamentaria - DT.1, enquanto durer o irpedimento do
- propesicoes por parte ¢a Assessors. : orvten Teaialdo Peraire @ Silva, Contador Chefs de Subdivisao, re-
M v e i B '
AMERA DA CAMARA MUNICPAL OF SAO PALLO, 10 Use de susa stibulobes, reseive: el - 1as, @ partir de 29 dk mgo do 1999,
AL, 1920 80 4°, g Alo 1 444703, da Mesa de Cmara Municipel de 580 Pauk, pesse PORTARIA 17231/99 - 71 - = : s
s vigorer com & saguinte redado; . - - Y, a pedido, do cargo de Auxiliar de Gabi 1, onci
FAN. & - As_Bator 06 Assassdll A LIRS : DAI-2, Simone i icePresidente. raerensne
ampond o o7 o imone Palms, Gabinete oo I? Vice-Presidente, uai-qozpu.u
i st o s S T o ot hmmoge
P %8 eafera de sluate da relerids - by : Ante Seoronta = O1.201 = Proc. 789/92
NI - slaborar ¢ mw'nM“ma_mwmum v doaTnTb; estacao da Diviseo de Engenharia de Seguranga e Medici-
“W°Momommtmw‘“mm“ be e rabalho da Prefeitura Paulistana, e usandodode'egaq;om.
ﬂ.mm”w.mm“‘(m)magﬂluﬂmmbhm o ;":u:‘cn?ll? !XVé‘l'l'.doR:ﬁgo‘}ﬂ do Ato 644/99, autorizo o cences
seessora; AT PR ' onaria ia ins Aleixo, RF 10692, de Adici n
IV - ¢laborar, 88 acardo com 8 snilse mencionade ne icise arderior, @ arteprojeto de :ahbmdadg, o grau medio de 20F (vinte pof_’ﬁzento) Mt:;wo.:;.l de E
parscer do Cominede om metiria sobro 8 qual dove PrOTIeinn-00; o 'sposto mo Ato 329/90. . ' cos
V - exacular eulras larelne ofine.” P - ‘fi T é*,,*
AR - Eul Ao arras om wgo v ot do s PGS, vogeden 80 opunbes TARIA ?232/99 S
An.2-Eds h iy e ra .J:::‘coupor;a Comissao Especial de Sindicancia criada
e A ! 2 apuragsa Fatos e o eventual envolvimento idores s
nuncias veiculadas : N o gle seryidores nas.ce
Glabo, o dia 10 de parercdornel SPTV, levado a0 ar. straves da Reds -
A margo p.p. , Antanic’ Rodrigues, de Freitas Junior,

Soo Paule, 23 de margy v 1999,

.'Stee‘or Tecnic9_l.e9ulctivo Chefe = AT.2, registro 11040, como Pre "
tmmlw;os*glln o ,.‘Asa_pzor Tecnigo Legislativo (Jt,u'i), regis :
oiatro 1 2 ime ista, ssessor Tecnico Legislativo (Jurt) re

., -Como roa; Adriena Orsatti Scattone, Assistente Tec

atoxe 662 DR Ri6e’daiDirggio 11, registo 10848, como.secretaria. ¢ -
Autociza .Mncmoang::f- . (P:(RTARIA 17233/995 %7 . w ) 'i-’a;,,&
o Mumcipio de Sto Pauo - ESSANDO o5 efeitos da Portaria n® 15072/97, que desi _ .y
T B [ ot b &SRR
. . . _substituir i lena ice Py i
. ] sor Tecnico Legislativo Chefe (AT.];, padraoc u;f:9-c, r;‘d'r‘nllﬂ;.-
A CAMARA'MUNICIPAL DE SA0 PAULD, 20 uso de muas sribuictes 'pggrmulm% . : ‘ LR
X : - .. ’ e 'Wié;o»a“a Assessoria Tecni -
O i G | R B S g
- CASA., , [ H - DY
ENDIME! DO:UNI 0 DE Ao PARO cnico isor (ST.1), 20" OPRI88,“registro 11023,
e da Clern : ) PORTARIA 17 :

i e o e | OO R R ,
laciosio s 02, do rocmes s ) Y1055, com e o gislativo,{padeto PATTAEL BT E R g s atctner Tecnico Le-
Eaabiizador ds teaslo Ay 66080 i ) POAhu-léfc.: Andreoli, Assessor Tecnico Legrslative a‘ere'fi'ﬂm?‘

i . . . L% ,‘.'!?w‘s 8 11002, enquento durar. seu_impedimento, e ®

Mr.hmw“@-mauww.‘ y o P(RTARIA’U?jé./qg" R SR N T U TN l,:;:;:; B
disposicBes em contrino. v RO . > N S

o . efeif Portaria 15862/98, locoupCaio Marce
Sho Paukc, 23 de marco de 1999 N . ':A—Mﬁe ’ l'?!“'_""amigo &ﬁi:&-ﬁ P ,lo '-l
: ] .. . , registro ngg?,- 8 ditposiceo da Amesscr-ie Tecnica d Mewa - AM,
PORTARIA 7776/99 L PORT EE el i a w i
DESTONANDD Casasano Mario Yeiya Bessa, Assessor Tecnico | (Enge),pa e “da Portaria 15863/08, S dobiomootAE
drao OPA-13-A, registro 11124, para compor excepcionaimente 8 Comis [Gi-"gg Assesosr, T ia 15863/98, “‘.*"Wﬁm‘-‘f‘dﬁ_y
820 de Julgamento de Lucnm‘-.CJL, para a realizagao do certame . 11047, pa:-; mﬁt:‘i:cmoo i 2 LPA;, Wi'w
licitatorio visando a substituigao da tubulagao de gas do  Palacio Tecnico Supervisor P‘d'a:bc@A 18-: t |hl°1039.'“m' ssor”
. . . v = , registro -

Anchieta, - - Vi -
DECISOES DAMESA - 23.03.99. . it
PROCESSO 152/9 - AOUISIGAO DE PUNHOS PARA KS DIG. DBC-3203 ERICSON.
A vista dos informagoes processadas a Mesa AUTORIZA & aquisicao cas
tante dos autos do presente processo, por inexigibilidade de licitacag,
com fundamento mo art.65, inciso ¥ da Lei Municipal 10544/88, modificada
pela Let 11100/91, combinada com as Leis Federars 8666/93, 8883/94
e 9648/98. Emita-se a Nota de Empenho. .
PROCESSO 202/99 ~ FORNECIMENTO MENSAL DE MARGARINA VEGETAL COM SAL.
A vista das inf processadas a Mesa AUTORIZA a contratacmo di=~
reta para fornecimento mensal de margarina vegetal, dispensada a
licit com fundamento no artigo 64, inciso .l ~da lei Municipal
10544/88, modificada pela Lei 11100/91, cosbinada com as-Leis Fede-
rais 8666/93, 8883/94 e 9648/98 e a Fortaria da.Secretaria das Finan
cas 21/97, item 2, inciso_|l. Emita-se o Empenho. . o :-
PROCESSO 166/99 ~ RENOVAGAO DAS_SEGUINTES ASSINATURAS:DIARIO OFICIAL.
. B DA:UNIAO E DIARIO OFICIAL DA JUSTICA.D0 TRABALHO.,
A vista_das-informagoes processadss da Mesa AUTORIZA & renovaceo e
aquisigao gonstante Gos autos do presente processc, por inexigibi | idade
de licitagao com fundamento no artigo 64, inciso X da Lei. Municspal
11100/91, que modificou a Lei 10544/88, combinada com s Leis Federuis,

£ TP I T YT TR R

8666/93, 8883/94 e 9648/98. - S s - ey

APOSENTADORIA — FUNCIONARIO OCUPANTE DE CARGO BM COM1SSA0 . o l -~ . ‘
ter = Proc. . Lo, o

A Mesa acolhe gs razoes dpr tadas pela A is Temioo Aridias - f

AT.2, pare indeferir o pedido de eposentedoria do funcionario WALTER-
DOS SANTOS, RF 21152. . .-

s W . N TN RPN

CONTRATO 1/99 CELEBRADO COM COMERC 10, WRCRT) O OE
MAQUTNAS £ FOUTPAMENTOS D b EXECIK

AJSTE - RESCISAD CONTRATUA P CAD DE_PENALTDAD

Subdivisoo de Contab; lidade — Cont.3 - Proc. 1382/97 .

A vista das informagoes pr dos, a Mesa delibera: °
a) com fundamento no art.24, inciso IV, da Lei 8666/91 e no art. 64,
inciso 1V, da Lei Municipal 10544/88, AUTORIZA'A CONTRATAGAO DE EMER
GENCIA de empresa que loque maquinas reprograficas e qug fornega su-
primentos para a producac de 25.00C copias mensais em media; M
b) considera RESCINDIDO o contrato 1/99,.com fulcro no disposto noe
arts. 78, | e 1, da Lei 8606/93 ¢ 98, | ¢ 11, da Lei 10544/88;

c) DETERMINA scja aplicada a empresa STANDARD COMERCI0 IMPORTAGAO E
EXPORTAGAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIO LTDA, o multa
prevista na clausula IX. 1,alinea "c”_do contrato 1/99, cumul adamente
com @ peno de suspensac de participacan em procedimento licitatorip
ulterior, ficando, portanto, impedide de contratan com o Adwini

pelo prazo de 2 {dmis)anos (arts.87,111,Lei 36643 e105, 11, Lei 1 )
d) Implementadas as decisoes anteriores, DETERMINA seja aberto novo
procedimento [icitatorio, - .
COMISSAO ESPECIAL DE SINDICANCIA ~ SUBSTITUIGAO DE FUNCIONARIO ™.
SESSrid jecnicd cgisiativo - >

b=

T Y Yy T
)]
r
v

A Mesa, dignte das rozogs apresentades pelo requerente, dg'tq-uing a.
substituigao do funcionario Palilofugusto Batccar®, pelo funcionarjo
FRaimuido Batista, Mscssor Tecnico legislativo, RF 10989, s cumposiqa.

.

da Comissao Especial de Sindicancia. . e

1| V8
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PROJETO DE RESOLUQAO SOBRE O G, g
ADMINISTRACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO P U‘IﬁQ&lCONB

APRESENTADO PELO NOBRE VEREADOR DEVANIR RIBEIRQ. 100.106

ATM

SUGESTOES PARA A ESTRUTURA E ATRIBUIGOES DA AT.2-

PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO -
PROC. 2

. Art. - A Procuradoria - Proc. 2, 6rgdo diretamente subordinado a
Diretora Geral, compete realizar os estudos dos aspectos juridicos de -
toda matéria que lhe for submetida, exercer a procuradoria Judicial da
Camara, processar as sindicancias e inquéritos administrativos
instaurados, elaborar minutas de contratos, bem como prestar
consultoria técnico juridica.

Art. - A Procuradoria - Proc. 2 compde-se de :

I Setor de Consultoria Administrativa;

II.  Setor de Consultoria em Licitagéo e Contratos
Ill.  Setor Judicial Trabalhista;

IV. Setor Judicial;

V. Comissao Processante Disciplinar.

Art. - Ao Setor de Consultoria Administrativa compete:

a) analisar e emitir parecer sobre os processos e demais pleitos
que lhe forem encaminhados pela Mesa, pela Presidéncia ou pela
Diretoria Geral;
b) prestar, quando solicitado, assessoramento a Mesa, a
Presidéncia, aos Vereadores quando no exercicio das fungdes e a
Diretoria Geral.

Art. - Ao Setor de Consultoria em Licitagdes e Contratos compete:



a) elaborar e revisar minutas de contratos
convénios em for parte a Camara, bem como emitir pareceregpSal¥Qicons

quando se tratar de matéria afeta a outro setor da Proc. 2. Reg: 100406

Art. - Ao Setor Judicial Trabalhista compete:

a) emitir parecer em questdes que lhe forem encaminhadas e que
envolvam matéria relacionada pela legislagéo trabalhista;

b) orientar as unidades funcionais sobre as formalidades e
exigéncias da Legislagéo do Trabalho;

c) exercer a procuradoria judicial da Camara na Justica do
Trabalho, salvo quando a Presidéncia constituir procurador especial,
observadas as prescrigdes legais;

Art. - Ao Setor Judicial compete:

a) exercer a procuradoria judicial da Cémara, salvo quando a
Presidéncia constituir procurador especial, observadas as prescriges
legais;

b) apreciar qualquer solicitagdo ou esclarecimento enviado pelo
Poder Judiciario.

Art. - A Comissdo Processante Disciplinar compete:

Observagdes:

1.  Alteragdo da denominagéo: Assessoria Técnico - Juridica (AT.2)
para Procuradoria da Camara Municipal de Sédo Paulo (Proc. 2), em
consonancia ao estabelecido na Constituicdo do Estado de Sdo Paulo
(art. 30);

2. Manutengdo da Procuradoria como 6rgéo vinculado, de forma
imediata, a Diretoria Geral (art. 2°, p. Unico, do projeto de Resolugéo
apresentado por V. Sa.);

3. Permanéncia da Comissdo Processante Disciplinar na estrutura
da Procuradoria, com autonomia funcional (art. 5, ll, do projeto de
Resolugao);
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4. Preservagdo da competéncia da Cormmiss

Disciplinar para apuragéo de responsabilidade funcional de $8gyjdhias ™™
titulares de cargo em provimento em comisséo (art. 9 , do projetésie
Resolugao);

5. Especificar quais as "qualificagdes necessarias" a que se refere
o art. 76, do projeto de Resolugdo, com a sugestdo de que sejam
adotados os critérios atualmente existentes, haja vista que tais
critérios apenas poderao ser estabelecidos por lei; ~

6. Especificar quais os servidores da CMSP que estariam proibidos
de prestar servigos nas Subsecretarias (art. 77, inciso I, do projeto de
Resolugao);

7. Dentre as atribuicbes da Proc. 2 (conforme nova denominagéo),
entendeu-se por suprimir o inciso IV do art. 14, do projeto de
Resolugio.



DIRETORIA
GERAL

ADELINA CICONE

PROCURADORIA DA CMSP - PROC.2

Reg. 100.406
ATM

Linha de subordinagao
meramente administrativa,
com autonomia funcional

Linhas de
subordinagio
funcional e
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Proposta AT.2 - Reestruturacdo Administrativa - Projeto _do DT &
Vereador Devanir Ribeiro. ADE;C‘:“WO.,O(,
ATM

Alteragdo de denominagdo: "Assessoria Técnico-Juridica" para
"Procuradoria”.

A nosso ver, a modificagdo da denominagdo em questdo
proporcionaria os seguintes beneficios:

- maior visibilidade externa quanto as atribuigdes da Assessoria
Juridica, assim como ocorre com a Procuradoria do Executivo
Municipal e a Procuradoria da Assembléia Legislativa do
Estado de Sao Paulo;

- evitar alegagées da Procuradoria Geral do Municipio de Sao
Paulo no sentido de que a representagdo judicial do ente
politico Municipio seria unitaria e concentrada naquela
Procuradoria, posicdo esta que afronta o principio
constitucional da separagao dos poderes (no ambito municipal,
Executivo e Legislativo), sendo um de seus pilares, a
autonomia e independéncia de cada um dos Poderes, no
tocante as decisdes que envolvam suas fungdes institucionais
e prerrogativas, mormente quando essas colidam, no caso em
aprego, com as pretensdes do Executivo;

- maior facilidade no relacionamento dos assessores juridicos
desta Casa no trato com os demais profissionais do direito
(Magistrados, Promotores de Justi¢a, Procuradores do Estado
e do Municipio, Advogados, entre outros), e no desempenho
de suas atribuigbes, vez que em razao da atual denominagéo,
ndo fica clara a distingdo entre a assessoria da Casa (com
atribuicdo privativa da respectiva representagdo judicial da
Ediidade e de seu Presidente) e as assessorias das
Subsecretarias Parlamentares.

Cabe ressaltar que a referida alteragdo de denominagao esta em
consonéancia com as normas legais e constitucionais atinentes a matéria. No
conjunto de atribuicdes de Procuradoria, estdo as de representagao judicial,
assessoramento administrativo, técnico-legislativo e de consultoria -, alias,
em conformidade com o prescrito no Estatuto da OAB.



No ambito da Edilidade, temos uma subdivisdo admin
Assessoria Juridica, entre a Assessoria Técnico-Juridica (ATygguner féﬁg“g
Assessoria Técnica do Processo Legislativo (AT.1), sendo que o ingregéb
para os cargos de assessor técnico-juridico se da mediante concurso
publico, dentre advogados devidamente inscritos na OAB, podendo os
aprovados ser designados, indistintamente, para uma ou outra Assessoria,
podendo vir a ser alterada posteriormente esta lotagéo inicial, mediante a

eventual remogao de uma a outra Assessoria.

~ Assim, cuida-se de uma unica Assessoria Juridica, subdividida em
duas unidades administrativas, reciprocamente auténomas, em razao da
matéria, integradas por assessores juridicos da mesma carreira, situagéo
idéntica aquela verificada nos 6rgaos abaixo relacionados.

Note-se que, a divisdo acima indicada apenas tem por intuito
tornar o andamento dos trabalhos mais célere e concentrado, em nada
alterando o fato de se tratar, como ja referido, de Assessoria Juridica una.

Nesse sentido, podemos elencar sélidos exemplos em outros
orgaos, como a Procuradoria Geral do Municipio de Sdo Paulo, a
Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo e a Procuradoria da
Assembléia Legislativa do Estado de Sdo Paulo.

- PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Nos termos do Decreto n° 27.321, de 11 de novembro de 1988,
que dispbe acerca da estrutura e organizagdo da Procuradoria Geral do
Municipio, compete a esse Orgdo atividades de representagéo judicial, de
consultoria e de assessoramento técnico-juridico.

"Art. 6" - A Procuradoria Geral do Municipio compébe-se:

| - Gabinete do Procurador Geral composto de:

a) Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Juridico-Consultiva.

(...)

V - Orgéos de execugéo nas areas de suas respectivas competéncias:
a) Departamento Judicial;

b) Departamento Patrimonial;

c) Departamento Fiscal;

d) Departamento de Desapropriagées;




e) Departamento de Procedimentos Disciplinares - PR ; -

("') ADELINA CICONE
Reg. 100,406

Art. 26 - Compete ao Departamento Judicial (composta de c¢cihtd
procuradorias, conforme a matéria):

- A representagdo do Municipio em todos os Juizos e instdncias, excluidos
os feitos relativos a matéria fiscal e desapropriagao;

- Oficiar _nas _reclamacbes _trabalhistas, nas acbes e _processos
administrativos relativos a agentes publicos, assim como nos mandados

de seguranga, individuais e coletivos, nas agbes populares, nos
mandados de injungéo e nos habeas data.

(...)

Art. 32 - Ao Departamento Fiscal compete:

| - Promover a inscrigdo e cobranga da divida ativa do Municipio, em
matéria tributaria;

Il - Representar o Municipio em processos ou agbes que versem sobre
matéria financeira relacionada com arrecadagéo tributaria.

(...)

Art. 38 - O Departamento de Procedimentos Disciplinares compde-se de:
(...)

§ 1 - As Comissées Processantes das Subprocuradorias das Procuradorias
do Departamento de Procedimentos Disciplinares sdo compostas de 1 (um)
Procurador Presidente e 2 (dois) Comissérios, através de portaria do
Secretario dos Negdcios Juridicos.

(...)

Art. 566 - S&o vinculadas institucionalmente a Procuradoria Geral do
Municipio - PGM, as seguintes unidades:

I - Procuradoria da Fazenda, do Gabinete do Prefeito, junto ao Tribunal de
Contas do Municipio - TCM;

Il - Assessoria_Técnico-Legislativa da Secretaria do Governo Municipal -
SGM;

Ill - Assessoria Juridica da Secretaria do Governo Municipal - SGM "(grifos
NOSSO0S).



A o5
- PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DE SAO PAU\LG —
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ADELINA CICONB

Nos termos da Constituigdo do Estado de Séo Paulow &

Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo compete:

"Art. 98 - A Procuradoria Geral do Estado é instituiggo (...) responséavel pela
advocacia do Estado (...) e pela assessoria e consulforia juridica do Poder
Executivo(...).

Art. 99 - Sdo funcées institucionais da Procuradoria:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Estado;

Il - exercer as fungbes de consultoria e assessoria juridica do Poder
Executivo e da Administragdo em geral;

(...)

V - prestar assessoramento técnico-legislativo ao Governador do Estado;

VI - promover a inscrigdo, o controle e a cobranga da divida ativa estadual;
(...)

IX - realizar procedimentos disciplinares n&o regulados por lei
especial'(grifos nossos).

- PROCURADORIA DA ASSEMBLEIA .LEGISLATIVA DO ESTADO DE
SAO PAULO

Sdo fungbes institucionais da Procuradoria da Assembléia
Legislativa, consoante o disposto na Constituigdo do Estado de Sao Paulo:

"Art. 30 - A Procuradoria da Assembléia Legislativa compete exercer a

representacgéo judicial, a consultoria e 0 assessoramento técnico-juridico do
Poder Legislativo"(grifos nossos).

- ESTATUTO DA ORDEM DOS ADVOGADQOS DO BRASIL

Nos termos da Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994, que instituiu o
Estatuto da Ordem dos Advogados, sdo atividades privativas de advocacia:

"Art. 1° - Sdo atividades privativas de advocacia:



| - a postulagdo a qualquer 6rgdo do Poder Jud

especials,; ] ) L ADELINA CICONB
Il - as atividades de consultoria, assessoria e dire¢do juridicas. Reg. 100.406
( ATM

§1 - Exercem atividade de advocacia, sujeitando-se ao regime desta Lei,
além do regime préprio a que se subordinem, os integrantes da Advocacia-
Geral da Unido, da Procuradoria da Fazenda Nacional, da Defensoria
Publica e das Procuradorias e Consultorias Juridicas dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios e das respectivas entidades de
administragdo indireta e fundacional" (grifos nossos).

- ASSESSORIA TECNICO JURIDICA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAQ
PAULO AT.1e AT.2

No ambito desta Edilidade, temos os Atos n°® 107/92 e 444/93, que
dispdem, respectivamente, acerca da Assessoria Técnico-Juridica - AT.2 e
Assessoria Técnica do Processo Legisiativo - AT.1:

- Ato n° 107/82:

"Art. 1° - Compete & Assessoria Técnico-Juridica AT.2, érgdo diretamente
subordinado & Diretoria Geral, realizar os estudos juridicos de toda a
matéria que lhe for submetida, exercer a procuradoria judicial da Cédmara e

processar as sindicéncias e inquéritos administrativos instaurados na
Secretaria.

()
Art. 3’ - Ao setor administrativo (ST.3) compete:

(..
¢) prestar, quando solicitado, assessoramento juridico..."

- Ato n° 444/93:

" Art. 1° - Compete & Assessoria Técnica do Processo Legislativo (AT.1),
orgdo diretamente subordinado a Diretoria Geral, prestar a Mesa, a
Presidéncia, as Comissées Permanentes e aos Vereadores todo o

assessoramento necessario em qualquer fase da elaboracéo legislativa."
| 7
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PROPOSTA DA AT.5 — ASSESSORIA TECNICA DE INFORMATICA
RESOLUGCAO QUE TRATA SOBRE A REESTRUTURAGAO ORGANIZACI

o &

ALNLPo e 2:&

B ST

PROPOSTA ORIGINAL

PROPOSTA DA AT.5

Art. 7° - A Secretaria Geral Administrativa é
constituida de:

(/'I — Assessoria de Informatica
a) Secao de Sistemas Administrativos
b) Secgado de Apoio a Informatica

Art. 7° - A Secretaria Geral Administrativa é
constituida de:

VI - Assessoria Técnica de
constituida de:

pa) Setor Técnico de Sistemas em Produgédo -
ST.6;

Setor Técnico de Administragdo de Rede e
Suporte ao Usuario — ST.7;

Secao de Expediente Administrativo.

Informatica,

pb)

$C)

®

Art. 66 — A Assessoria de Informatica tem as
seguintes atribuigdes:

| — Prestar suporte técnico aos usuarios de
sistemas informatizados;

I - Implementar, desenvolver e garantir o
cumprimento das normas e procedimentos
relatvos a informatica e  sistemas
administrados ‘

Art. 66 — A Assessoria Técnica de Informatica
tem as seguintes atribui¢des:

| - Gerenciar rede de computadores e
monitorar a estrutura de comunicagédo de
dados interna e externa;

Il = Gerenciar contratos de prestagdo de
servigos referentes a area de informatica;

Il - Fornecer suporte técnico aos usuarios de
sistemas informatizados;

IV — Implementar, desenvolver e garantir o
cumprimento das normas e procedimentos
relativos a informatica e  sistemas
administrativos. .

Art. 67 — A Secao de Sistemas Administrativos
tem as seguintes atribuigées:

| - Elaborar e manter atualizados os
procedimentos administrativos e definir normas
relacionadas as instalagbes de sistemas
automatizados;

Il = Fazer levantamento das necessidades e
ajustar o fluxo das informagdes;

] Treinar o wusuario para sistemas
mecanizados;

IV — Identificar oportunidades de racionalizagéo
de formularios e implementa-los

Art. 67 — O Setor Técnico de Sistemas em
Produgédo - ST.6, tem as seguintes atribuigées:
| - Especificar, acompanhar e implantar
servigos contratados de desenvolvimento de
sistemas; :

Il — Fazer levantamento de necessidades e
ajustar o fluxo das informagdes;

Il — Compatibilizar o plano de sistemas as
necessidades da Camara;

IV — Manter o cadastro de usuarios e controlar
0 acesso aos sistemas em produgao;

V - Avaliar, juntamente com as unidades
usuarias, a adequagdo de sistemas
administrativos e proporcionar suporte técnico
na relagdo usuario/desenvolvedor;

VI — Treinar o usuario no uso de sistemas
informacao;
Vi — ldentificar  oportunidades d

racionalizagao de formularios e procedimentos
e propor sua implementagao;

VIII — Executar outras tarefas que Ihe forem
determinadas pela Chefia da Assessoria.

Art. 68 — A Secédo de Apoio a Informatica tem

Art. 68 — O Setor Técnico de Administracao de
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as seguintes atribuigdes:

| — Compatibilizar o plano de sistemas as
necessidades da instituicao;

Il — Pesquisar e selecionar recursos de
hardware e software compativeis com as
necessidades dos usuarios;

Il — Prestar orientagdo e treinamento aos
usuarios.

sudrio——STZphbm_as

Rede e Suporte ao

seguintes atribuigées:
| — Acompanhar e manter control 'h[ema‘q
execugdo de servigos contratados ata
manutengdo de hardware e software de
automagao de escritério;

Il — Monitorar e resolver problemas de
comunicagao de dados de rede e terminais;

Il = Acompanhar e avaliar o desenvolvimento
de paginas WEB da Camara;

IV — Manter o cadastro de usuarios e controlar
0 acesso a rede de computadores;

V - Pesquisar e selecionar recursos de
hardware e software compativeis com as
necessidades dos usuarios;

VI — Prestar suporte técnico de hardware e
software de microinformatica;

VIl — Prestar orientagdo e treinamento aos
usuarios;

VIIl - Executar outras tarefas que lhe forem
determinadas pela Chefia da Assessoria.

ADELINA CI
SR

CONB
06

Art. xx — A Secdo de Expediente Administrativo
tem as seguintes atribuigbes:

| — Manter organizados os documentos,
publicagdes, controle de frequéncia e
correspondéncias da Assessoria;

Il — Receber e distribuir o material requisitado
pela Assessoria e pelas unidades;

Il — Registrar e expedir ordens de servigo da
Assessoria;

IV — Executar outras tarefas adminstrativas que
lhe forem determinadas pela Chefia da
Assessoria.

Art. 73 — A Secretaria Geral Administrativa ...

IX — Assessoria Técnica da Mesa (AT.5):
a) Administrativo;
b) Servigo de Processamento de Dados.

Art. 73 — A Secretaria Geral Administrativa ...

IX — Assessoria Técnica de Informatica (AT.5):

a) Setor de Processamento de Dados —- ST-6;
b) Secdo de Expediente Adminstrativo. ‘

A



CAMARA MUNICIPAL

o N e

A CICONB
Reg. 100.406
ATM

RELATORIO ESTATISTICO DE SERVICOS PRESTADOS PELA ASSESSORIA TECNICA DE

INFORMATICA - AT.5

- MEDIA MENSAL

Quantidade |Descrigao

10 Instalagdo/reinstalagdao de softwares em microcomputadores (Windows
95, Office97, Internet Explorer, Reflection, etc.)

20 Reconfiguragdo/instalagdo de drivers de periféricos (impressora/fax
modem/print server/etc.)

5 Remogdo ou transferéncia de equipamentos (microcomputador,

impressora, estabilizador, chaveador, terminal, etc.)

80 Abertura de chamada para manutengdo de equipamentos e
acompanhamento para a execuc¢do dos servigos

400 Atendimento técnico com solugdo imediata nos equipamentos
(atolamento de papel em impressora, equipamento desplugado, falha de
operagao, etc.)

100 Chamado para configuragdo da rede (protocolos, perfil no Outlook,
Internet Explorer, Reflection, etc.)

30 Chamado variados de softwares (DataEase, CEBI)

100 Duvidas gerais de softwares — Word, Access, Excel, Internet Explorer

40 Atendimento e suporte ao sistema Gestdo Integrada de Pessoal-GIP

40 Atendimento e suporte ao Sistema APL

40 Tramitacdo de Documentos (Processos, Expedientes)

150 Cadastramento/revalidagdo de senha da rede e nos demais sistemas

15 Atividades ligadas a administragdo da rede Netware

22 Execugdo de back-up de dados e programas do sistema GIP

10 Conversdo de formatos de arquivos

Dados obtidos projetando-se os trabalhos das duas dltimas semanas acrescido das
atividades rotineiras.
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Reg. 100.406
ATM

Sao Paulo, 13 de setembro de 1999.
MEMO N.°91/99 — ATM

A 12 Secretaria
Nobre Vereador DEVANIR RIBEIRO:

Conforme deliberado em reunido realizada nesta data com Assessores
~ da 12 Secretaria, encaminho a V. EX.2 sugestdo para o projeto de reestruturagéo

desta Camara no que concerne a Assessoria Téchica da Mesa.

Atenciosamente,

éRENO G MAN
Assessor Téc. Leglslativo Chefe Subst. ’
A

ANEXOS: Descrigdo de Tarefas e Fluxo de Trabalho da ATM (acompanha disquete
com arquivo correspondente)
Relatério de Atividades da ATM — 1998
Sugestao formulada por esta Assessoria, datada de 1997
Memorando, datado de 1998, considerando necessidades da ATM
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Reg. 100,406
ATM

Sao Paulo, 04 de agosto de 1999.
MEMO N.° 79/99 — ATM

A 12 Secretaria
Senhor Secretario:

Em resposta a publicagdo de V.S no DOM de 08.07.99, p. 43, col.1?,
encaminho anexa sugestédo para o programa de reestruturacdo da Camara Municipal -
de Sao Paulo, no que concerne a estrutura e ao funcionamento desta Assessoria.

Atenciosamente,

éEENO G ELMAN
tivo Chefe Subst.

Assessor Téc. Leg
A

234¢
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Por que as fungOes de assessoria exigem o[ acempa g_ﬁL

direto do recebimento, cadastramento de materi LG CICONE

alimentagao - dos sistemas de informaca N’:‘\“,U,os
ATM

Porque o melhor desempenho dessas atividades demanda
acompanhamento técnico continuo: € preciso esclarecer se um
requerimento forma ou ndo processo, se a matéria exige ou nao
aprovagdo em Plendrio, qual o numero regimental de subscritores,
Tais informagtes sdo requeridas em tempo real durante o recebimento
de proposituras e seu cadastramento.

Por que é preciso um Assessor Supervisor?

Para permitir que o Assessor Chefe descentralize a responsabilidade
pelas funces da Assessoria e facilitar o controle do fluxo de trabalho
nesta enquanto assessora a Mesa Diretora em SessOes Plenarias. Assim
ficaria eliminada a sobrecarga sobre um mesmo profissional, que deve
resolver questdes de ordem, buscar opgdes para solucionar em Plenario
situagdes inéditas ou ndo previstas, e ainda dispor de tempo para
organizar a execugdo dos trabalhos e divisdo de tarefas na Assessoria,
assinar memorandos rotineiros, despachos mais simples e controlar o
expediente! Um Assessor Supervisor tem condigdes ainda de auxiliar o
Assessor Chefe na elaboragdo das pautas das SessBes Plenarias e
responder pela Assessoria em eventuais faltas e impedimentos deste.

Quais necessidades demandam a existéncia das Chefias do
Protocolo Legislativo e de Pesquisa Legislativa?

e Protocolo Legislativo: Essa é uma fungdo que a ATM desenvolve
desde o desmembramento das funcdes do DT.98 - Segdo Técnica de
Protocolo; a partir de entdo, tal Segdo passou a tratar dos processos
administrativos, tendo ficado a ATM responsabilizada pelo processos
legislativos.

Tal divisdo de tarefas € bastante salutar, uma vez que os processos
administrativos e legislativos tém naturezas bastante diferentes,
bastante peculiares, e exigem procedimentos distintos em sua
tramitacgao.

O fato é que a ATM gerencia o recebimento, cadastramento,
encaminhamento e encerramento dos processos legislativos,
acumulando a responsabilidade por quase a totalidade de sua
tramltagao, sem dispor de um responsavel dlreto para tal, uma vez

Matérias recebidas de 10.12.97 a 07.12.98, entre projetos de lei, projetos de

decreto legislativo, projetos de resolugdo, projetos de emenda a lei organica,
recursos, oficios, requerimentos que formam ou ndo processo, mogdes,
indicagbes e vetos

Fonte: Relatério Anual da Assessoria Técnica da Mesa
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e Pesquisa Legislativa: Todos o0s projetos, ' Idns.“
cadastrados e autuados, passam por uma triagem préviaAamparaa CICONB
detectar a eventual existéncia de projetos de igual teor, de maneir ‘T“b‘;“’"’
inviabilizar a tramitagdo dos projetos novos, nos termos do art. 21
do RI e do Ato 371/91.

Por sua vez, a ATM também fornece aos Vereadores e a Assessoria
de Imprensa da Presidéncia relatérios sobre o andamento de
proposituras, tais como relatérios de matérias apresentadas,
aprovadas, em tramitagdo, encerradas, projetos que se tornaram lei
e vetos apostos/rejeitados/mantidos.

Cabe salientar que o fornecimento desses relatérios ndo dispensa a
orientagdo sobre como interpreta-los (especialmente aos funcionarios
de subsecretarias parlamentares, freqlientemente substituidos), bem
como o esclarecimento de eventuais duvidas de Vereadores, como
previsto pelo art. 29, alinea “a”, do Ato 28/75.

Matérias que exigem triagem prévia (de 10.12.97 a
07.12.98), entre projetos de lei, projetos de decreto
legislativo, projetos de resolugdo, projetos de emenda a lei
organica

Fonte: Relatério Anual da Assessoria Técnica da Mesa

Laudas emitidas pela ATM em relatorios sobre tramitagdo de
proposituras — entre 01.01.99 e 13.07.99

Fonte: Controle Interno - ATM

Proposta: A@@@@@@ﬁ'
Chelie
Assesser
Superviser

Pesquisa Leg. Pretocole Legk.
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Funcdes desempenhadas pela Assessoria re

ADELINA CICONB

Reg. 100.406
ATM
Recebimento de proposituras: PL, PDL, PR, PLO, Mogdo, RPP, RPS,
RDP, RDS, Indicagdo, Recurso, DOCREC - SSP, Executivo,

Presidéncia, DG

Examinar todas as proposi¢des encaminhadas a Mesa, elaborando e
submetendo a apreciagdo do Presidente da Camara os despachos
respectivos

Coleta de assinaturas

Distribuicdo de cépias: Taquigrafia, Biblioteca, autor

Designagao de Comissdes

Cadastramento no APL/fichas

Montagem de processos (autuagao)

Pesquisa: ha matérias de mesmo teor? = notificagdo ao autor
Encaminhamento as Comissdes

Analise de quorum para aprovagdo

Alimentacdo do CICS6 - Projetos em condicdes de pauta (inclui
vetos, contas, recursos)

Assessoria em reunides de liderangas => elaboragdo da pauta,
conforme orientagdo do Presidente da Camara (SessOes Ordinarias e
Extraordinarias)

Organizacdo e guarda das matérias em condicdes de pauta e/ou
incluidas na Ordem do Dia

Assessoria técnica prestada aos Vereadores em Plenario ou fora de
Sessbes, principalmente quanto a interpretagdo e a aplicagdo do
Regimento Interno e Lei Organica do Municipio

Realizagdo, por determinacao do Presidente, dos estudos necessarios
a solugdo de Questdes de Ordem e elaboragcdo de despachos em
recursos contra a decisdo do presidente (provimento ou nao)

Diante da apreciagdo de matérias em Plenario (aprovagéo,
rejeicdo,...), preparo dos processos e elaboragdo dos despachos de
proposituras, na conformidade das deliberacbes do Plenario,
submetendo-o0s ao exame e assinatura do Presidente dos trabalhos;
encaminhamento de processos a Leg.3/ComissOes; realimentagdo
dos sistemas (APL/CICS/fichas)

Arquivamento dos processos

Notificagdes — art. 79 e 80 RI :

Emissdo de Relatérios - matérias em andamento, encerradas,
apresentadas, aprovados, ...

Ocorréncia dos Vereadores

Comunicagdo aos Departamentos e Assessorias sobre licenga de
Vereadores e Suplentes

Lista de Presenga de Vereadores e demais formuldrios utilizados
durante as Sessdes (inclui oradores)

Anotagao de Agdes Diretas de Inconstitucionalidade
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ASSESSORIA TECNICA DA MESA

Sao Paulo, 19 de agosto de 1999.

MEMO 83/99 - ATM

A AT.1
“‘. Senhora Assessora Chefe:

Encaminho, em resposta ao Memorando 01/99,
as informagdes solicitadas por V.S? sobre esta Assessoria .

Atenciosamente,

BRENO GANDELMAN

. Assessor Tec. Legislat. Chefe - Subst.
ATM

o’



Clorrara %&/Z&byza/ e S o
ADELINA CICONR

Veq. 101.406
COMISSAO - ORDEM INTERNA 35299  ““au

Séo Paulo, 11 de agosto de 1999.

Memo 01/99

Srs. Diretores, Srs. Assessores-Chefes,

Solicito providéncias de V.S®* no sentido de serem
- @:ncaminhadas a esta Comisséo, até o préximo dia 17, informagdes
desse Departamento/Assessoria, conforme segue:

1. relagdo dos funcionarios, por secdo/setor, discriminando nome,
registro, cargo e funcgado, lotagdo, formacédo académica, condigéo
funcional - efetivo, celetista ou comissionado - e descrigéao individual
das tarefas desempenhadas;

2. descrigao do fluxo de documentos no Departamento/Assessoria;

3. relagdo dos processos existentes no momento em cada unidade,

contendo numero, assunto ¢ data do ultimo despacho, excluidos os
processos legislativos.

Colocamo-nos a disposigdo, para qualquer esclarecimento

. .Lie se faga necessario, pelos ramais 2313 - AT-1 ¢ 2449 - Sonia Maria

- Verzolla — DT-7, e esclarecemos que as informagdes deverdo ser

entregucs a Sccretaria da Comissdo, Maria Teresinha  Tanigutti
Bertarelli, na sala 207 — 2° andar.

Atenciosamente,

" Presidente



i Nome Sonia Barbosa Cerw | 3
RengtFO 10.622 ADENA CICONR

. it Cargo Assessora Técnica Legislativa (Educ) '4. 100.406
o j Escolaridade Nivel Universitario Completo (Historia) | AT™
i Pé6s-Graduagao em Administragao Pubhca

Condrgao_Funqonal

> o et - . prapcerer P S oyt

Efetlva _

DESCRICAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

¢ Triagem de todas as proposituras apresentadas, principalmenteg
projetos e requerimentos; '
Distribuicdo dos servigos de cadastramento, autuagdo, pesquisa e
tramitacao dos projetos e requerimentos;
Controle dos prazos maximos para elaboragdo dos servigosy
executados na Assessoria, e controle da qualidade das informacgoes
prestadas tanto nos projetos como por atendimento telefénico;
Controle das matérias aprovadas, supervisionando a preparagao dos
projetos aprovados e do encaminhamento ao setor de preparagao da
Carta de Lei;
Controle da relagdo de matérias aprovadas por Sessdo Legislativa e
por Legislatura;
Controle das pautas das Sessdes onde ocorreram aprovacao na fase
da Ordem do Dia; ’
Assessora na elaboragdo da Pauta da Ordem do Dia, prmcnpalmente
das Sessdes Extraordinarias;
Revisdo periddica dos servigos executados, sugerindo rodizio de
funciondrios nas diversas fungdes para atender melhor as
capacidades individuais e necessidades do Setor;
Supervisiona todas as atividades do setor em colaboragdo com o
Assessor Chefe;
Levantamento didrio de todo o noticidrio da imprensa sobre a
Camara, Prefeitura e a Cidade.
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Creusa Leonllda Zacarlas Alves

i Registro 10.686

. Cargo Chefe de Segdao (Substituta)
Escolaridade 2° Grau Completo

- Condigdo Funcional Efeti_\!a o
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19 assinaturas em Projetos de Resolugao;

DESCRICAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

R e e et PeaT e o eyt e oy g e e m}

Coleta, em Plendrio, de
37 assinaturas em Projetos de Decretos Legislativos;

28 assinaturas em Requerimentos de voto de jubilo ou de pesar; 1
19 assinaturas em Projetos de Emenda a Lei Orgénica; !
19 assinaturas em Requerimentos “"D"” com processo de convocagao
de sessdo solene;
19 assinaturas em Requerimentos “P” com processo (requerimentos;
de constituicdo de Comissdo de Estudos, CPI, Comissdo de
Representagao);
19 assinaturas em Emendas a Projetos Orgamentarios;
19 assinaturas em Substitutivos aos Projetos;
Assinaturas da Mesa Diretora nas Cartas de Lei;
Assessora Vereadores e seus assessores, com atendimento
telefénicos nas mesas do Plenério, copias reprograficas, prestacdo de
informacgdes; }
Datilografa memorandos de notificagdo ao autor de projetos cujos:
Pareceres das Comissdes foram tidos como ilegais ou contrdrios aol
mérito (art. 79 e 80 do R.1.); A
Controla o prazo para interposicdao de recursos contra pareceresj
contrarios (art 79 e 80 do RI); tal prazo é de 30 (trinta) dias
corridos apds o recebimento da notificagdo;
Cadastra os recursos e juntada destes aos projetos respectivos; ,
Prepara despachos em projetos a serem arquivados devido a
auséncia de recurso do autor; ‘
Auxilia na juntada de documentos aos pro;etos apreciados emj
Plendrio; §
Verificagdo periddica dos projetos em condiges de pauta nosi
i

i
]
§
i
|
i

arquivos da Assessoria.
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-~ t , Joao César de Freitas . 100.406
1 | Registro 10.720 ATV
argo Auxiliar de Secretaria II ,
scolaridade Nivel Universitario Incompleto (Ciéncias

Contabeis)
B Efetlva_ o

DESCRICAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

T A A R A SR R S A T RO RS~ T A S L R Y T KO N WA e T e “"""""‘"”"‘

?
°~ Controle de todos os livros de cargas para tramltagao dos prOJetos e
proposituras, para as Comissdes, Leg.2, Leg.3, DG e demais setoresij
' da Casa; '
.;. Tramitagdo no sistema A.P.L. e de todas as proposituras com ou sem}
i processo;
t+ Entrega correspondéncias internas, processos e documentos aos}
' diversos setores da Camara, mediante livro de carga especifico;
i~:’ Retira correspondéncias internas e ou documentos em geral, de
i setores internos da Camara, mediante livro de carga especifico;
.+ Providéncia a entrega do expediente administrativo do Departamentoy
a DG., Departamentos e Assessorias da Casa;
i+ Atende as duvidas quanto a tramitagdo e servigos da A.T.M.;

R/
.0

L)

)
.0

E

? Executa servigos datilograficos ou de digitagdo;

t Organiza papéis e documentos pertmentes ao servigo, arquivando-os

, e consultando-o0s, quando necessario;

Organiza e mantém atualizados os livros de recortes e pastas;
} contendo todas as publicagdes e expedientes de interesse da
i Assessoria, (Leis, Decretos, ResolugBes Atos); -

g':° Controla, organiza e atualiza ficharios, arquivos, pastas de DOM
f

]

L)

*
o0

|
|
i
3
|

referente a tramitagdo de PL, PR, PDL, PLO, Leis, Decretos,e
i Resolugdes e seus respectivos pareceres as SSPs; '
i Atualizagdo das fichas com informagdes publicadas no DOM,
, . | referentes aos pareceres das comissdes para cada projeto.
'+ Pesquisa de matérias legislativas.
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£
i
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¥ Nome " silvio Alves Costa | I

i Registro 10.795 oNAwS:%?NB
y Cargo Assistente Técnico de Diregao IV W

3 Escolaridade Nivel Universitario Completo (Psncologla)

¢ Condigdo Funcional Efetivo

'._.u_.._.._.. whissynivwirpviByliigiveliniiiiy i i s vt iy e Vi e iy i Pl e M e ey

DESCRIGCAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

Receblmento orgamzagao e atuallzagao dos arquwos e pastas
referentes a:
Projeto de Lei;
P.D.L. =  Projetos de Decreto Legislativo;
P.R. - Projeto de Resolucdo;
P.L.O. - Projeto de Lei Organica;
R.P.P. - Requerimento P com processo;
R.P.S. - Requerimento P sem processo;
DOCREC - Documentos Recebidos e
Recursos;
Mogdo - Proposicdo em que € sugerida a
manifestacdo da Camara sobre determinado assunto,
reivindicando providéncias, hipotecando solidariedade,
protestando ou repudiando.
Atende aos Gabinetes no recebimento de Projetos, Mogoes e
Requerimentos.
Analisa registra e enumera os documentos acima citados.
Distribuigdo de documentos registrados: Taquigrafia, Revisdo,
(DT.10) Biblioteca, Xerox. (DT.9) e Presidéncia;
Checagem periodica de todos os PLs, do arquivo que se encontram
em condigdes de pauta;
Manutengdo de arquivo para entrega aos vereadores de Projetos ,
Requerimentos e Mogdes;
Organiza o Prolongamento do Expediente.
Pesquisa de Projetos no Sistema A.P.L.
Confecgao de etiquetas para registro de documentos.
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i Nome

' Registro 10.801
§ Cargo Assistente Técnico de Diregao IV !
; Escolaridade Nivel Universitario (Administragcao de §

Empresas); Pds-Graduagao - Especuallzagao §
em Gerente de Cidade, EM CURSO
Ffetiva

|dent|ﬂcar projetos apresentados pelos Vereadores cujos assuntos
sejam similares aos de projetos ja apresentados e que estejam]}
¢ tramitando ou ja aprovados e transformados em Leis. ‘
4<% Elaboragdo e atualizagdo de planilhas no EXCEL ( Banco de Dados
! sobre assuntos similares de projetos analisados no CICS3) |
§ <+ Cadastramento, pesquisas de tramitagdo, encaminhamento para
. juntada dos seguintes requerimentos: ]
o Retirada de proposigdes;

{e Juntada de documentos;

de Convocagdo e desconvocagdo de sessdo;
[ ]

[ J

Justificacdo de falta; i
Constituicdao de Comlssao de Representacdo, de Estudos e Comns doj
Parlamentar de Inquérito;

* Arguivamento e desarquivamento de proposigoes;
e Inclusdo e retirada de proposicdes em pauta;
e Dedicagdo de Sessdo a Eventos;
e Retorno ou reencaminhamento de proposicdes; :
 Apensamento/anexagdo ou desapensamento/desanexagdo de}
¥ projetos/documentos;
{e Licenca de Vereadores; e
o Solicitagdo de providéncias. |
i+ Atualizagdo do fichario nas matérias que sofreram alteragdes§
{ decorrentes aos requerlmentos apresentados.
i+ Encerramento no sistema e no fichario de matérias alteradas porf
i requerimentos. |
g+ Cadastramento e encaminhamento de oficios recebidos por Orgao
t  Municipais, Estaduais e Federais, pelo TCM e pela Prefeitura, tais}]
i como: |
e Oficios sobre assuntos para ciéncia da CMSP;
o Oficios de Orgaos do Executivo do Municipio;
o Oficios encaminhando informagdes sobre assuntos da CMSP; -
J» Oficios da Prefeltura gnvnando mensagem ad|t|va sobre projetos Ja
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encaminhados;

L S
X

i+ _Atualizacdo de cadastro de vetos.

Oficios da Prefeitura solicitando urgéncia na tramitacdo de projetos;
Oficios da Prefeitura solicitando a retirada e o arquivamento dej
projetos de autoria do Executivo;

Oficios da Prefeitura de vetos parciais/totais;

Oficios do TCM encaminhando processo para ciéncia;

Oficios do TCM encaminhando matérias para analise e aprovacgao;
Oficios do TCM encaminhando relatérios trimestrais; e

Oficios do TCM encaminhando pareceres sobre matérias (Contas).
Auxilio na confeccdo da pauta de SessGes Extraordinarias;
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Acelma Acellsmar de Ollvelra Carrapeta

;:Registro 10.863 _ ::'DE‘:J:NA)O%‘;?NB
.Cargo Assistente Técnico de Diregao III S T™

2° Grau Completo
_Efetiva

= Coleta em Plenano de

;- 37 assinaturas em Projetos de Decretos Legislativos;

- 19 assinaturas em Projetos de Resolugdo;

- 28 assinaturas em Requerimentos de voto de jubilo ou de pesar;
I- 19 assinaturas em Projetos de Emenda a Lei Orgdnica;

- 19 assinaturas em Requerimentos “D” com processo de convocagao
# de sessdo solene; 1’
- 19 assinaturas em Requerimentos “P” com processo (requerlmentos
}  de constituicdo de Comissdo de Estudos, CPI, Comissdo de
& Representagdo);

- 19 assinaturas em Emendas a Projetos Orgamentarios;

- 19 assinaturas em Substitutivos aos Projetos;

i- Assinaturas da Mesa Diretora nas Cartas de Lei;

J+ Assessora Vereadores e seus assessores, com atendimento,
g telefOnicos nas mesas do Plenario, copias reprograficas, prestagdo de:
§  informagoes;

i< Auxilia na juntada de documentos aos projetos apreciados em
:  Plenario;

+» Verificagdo periddica dos projetos em condiges de pauta nos
I arquivos da Assessoria;

< Auxilia no recebimento das proposituras:
i Projeto de Lei;

e © 2t s G0 oo S m el
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P.D.L. = Projetos de Decreto Legislativo;
P.R. - Projeto de Resolugdo;

P.L.O. - Projeto de Lei Organica;

R.P.P. - Requerimento P com processo;
R.P.S. - Requerimento P sem processo;
DOCREC - Documentos Recebidos e
Recursos;

Mogdo - Proposicdo em que é sugerida a

manlfestagao da Camara sobre determinado assunto, reivindicando
provndenaas hipotecando solidariedade, protestando ou repudiando;
i+ Auxilia na distribuigao de documentos registrados: Taquigrafia,

| Revisdo, (DT. 10) Biblioteca, Xerox. (DT 9) e Pres:dencna‘_”_“
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§ Cargo Assistente Técnico de Direcao I
Escolaridade

i Registro 10.866 reff

2° Grau Completo
L Ffetiva

a0 S, b D VAN Mo AL A AR L AR

Presta ass;stenua tecnlca na Assessorla Tecmca da Mesa executando
atividades de apoio, acompanhamento e organizagdo do trabalho,
conforme delegagdo do superior hierarquico.

assuntos e temas concernentes a A. T.M.

superior hieradrquico.

Autuacgdo e cadastramento de projetos (PL, PR, PDL e PLO);
DOCREC, RDP E RPP (autuacgao);

Pesquisa da folha de informagao dos Projetos: PL, PR, PDL e PLO,‘
com o resultado da pesquisa realizada no sistema APL (Apoio dej

tratada; [
Relatorlos de projetos apresentados, em andamento e encerrados
quando solicitado pelos vereadores; . .
Revisao periddica dos projetos em condigdo de pauta.

Noemla Marla da Sllva Marques ADELIlA CICONE
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. Operagdo “Tapa Buracos”; -

Folha nc
noe

i Nome Mi

 Registro 10.913

. Cargo Assistente de Chefia Técnica
Nivel Universitario Incompleto (Sociologia)
Efetiva

e et

» Cadastra IndicagOes solicitando:
- Iluminagdo;
- Pavimentagao;

§- Limpeza de Terreno;

- Limpeza e conservagdo de pragas;

¥-  Remogdo de entulho;

- Poda de arvore;

8- Limpeza de bocas de lobo;

- Implantagdo de Escolas de Educacao Infantil;

- Retorno de circulagdo de linha de dnibus;

- Canalizagdo de cérrego;

§- Canalizagdo de esgoto;

i- Instalacdo de telefone publico;

- Implantagdo de rede de agua;

- Substituigdo de poste de iluminacgéo;

|- Realizagdo de curso para formagao de técnicos em desenvolvimento
t  econOmico;

I- Concessao de area municipal;

8- Policiamento;

}-  Substituicdo de tampa de boca de lobo;

I- Desentupimento de bueiro;

i- Colocagdo de placa indicativa de diregdo;

§Obs.: No ano de 1998 foram cadastradas 2613 Indicagbes
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L+ Cadastra Requerimentos "D" sem processo:

- pedidos de informacgdo;

§- votos de pesar;

i- votos de jubilo;

- votos de louvor e congratulagdes;

- solicitacdo de providéncias;

1Obs.: No ano de 1998 foram cadastrados 3345 RDSs

R
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_Cadastra Mogbes:

randolina Maria T. de Luccas A SLINA CICONR



k- Apelo;
f-  Aplauso;

- Apoio;

¥.  Solidariedade;

{- Congratulagdes;

- Jubilo;

¥- Juabilo e Louvor;

1- Laudatorio;

l- Parabéns;

- Protesto;

E- Reivindicagdo de providéncias;

i- Reivindicagdo;

- Repudio;

- Pesar;

JObs.: No ano de 1998 foram cadastradas 47 Mogoes

Tramitacao das proposituras (no sistema APL e em livro proprio) par
Leg. 2;

g Atende aos funcionarios de outras unidades da Camara e aos das

g SSPs que buscam informagdes na Assessoria, pessoalmente ou por  §
t telefone, orientando e esclarecendo quanto as duvidas apresentadas; §
§ Atende e faz ligagGes telefonicas;
£ Pesqmsa no Sistema APL, matérias legislativas (projetos, |nd|cagoes,
. mogdes, ...) por assunto, promovente. !

ATM
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¢ Nome Maria José de Oliveira .
Registro 10.940 ALINA CICONB
3 Cargo Assistente de Chefia Técnica I
§ Escolaridade Nivel Universitario Incompleto (Direito)
Condlgao Funcional _Efetiva

Receblmento e organlzagao e atuallzagao dos arquivos e pastas
referentes a:

Indicagdes;

Requerimentos sem Processo;

Requerimentos com Processo;
Recursos.

Atende aos Gabinetes no recebimento de Projetos, Mogdes e
¥ Requerimentos.

1+ Analisa registra e enumera os Requerimentos e Indicagdes.
[ Distribuigdo de documentos registrados para a Revisdo (DT.10).
<+ Checagem periddica de todos os Pls do arquivo que se encontram em |}
1 condigdes de pauta. ’
b+ Manutencdo para entrega aos vereadores de copias de Projetos,
. Requerimentos e Mocoes.

<+ Pesquisa de Projetos no Sistema A.P.L.

<+ Confecgdo de etiquetas para registro de documentos.
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Folha no __?/ A9 proc.
n.o '/g de 192%

i Nome Lizia Oshiro MDELINA CICONE
. Registro 11.020 | Reg. 100.406
} Cargo Assistente de Chefia Técnica §aTM
= | Escolaridade Nivel Superior Completo (Bacharel em j
1 Ciéncias Contabeis)

Efetiva = o

Cadastro, atualizagdo e pesquisa no sistema da Prodam (CICS6)
projetos em condigdes de pauta por promovente (emendas, fases
discussao e quorum); .
Manutengdo e controle do arquivo de projetos em condigbes de pautaf
mantendo sua numeragao por exercicio para sua facil localizagao;
Atualizacdo do fichario de prOJetos quando do recebimento de vetos
(total e parcial), regime de urgéncia e matérias aditivas; 4
Manutengdo atualizada de relatérios dos projetos em condigdes de
pauta, por Vereador, Executivo, Bancadas, Suplentes e Comissdes; ;
Controle da Agenda de prazos para inclusdo na pauta dos vetos ei
projetos em regime de urgéncia (30 dias);
Controle da agenda de dedicagdo da Sessao a eventos (Pequeno e .
Grande Expedientes); i
Elaboragdo de relatdrio dos projetos aprovados por sessdes;
Checagem periddica nos arquivos dos projetos em condlgoes de
pauta; |
Relatorios periddicos de projetos em condigbes de pauta para
publicagdo no Diario Oficial do Municipio de S&o Paulo;
Elaboragao da pré-pauta dos projetos indicados pelos Vereadores para

reunido do Colégio de Lideres antes da convocacdo da Sessdol

Extraordinaria;

Cadastro no sistema da Prodam (CICS1)

e Sessdo Ordinaria e data;

e Indicagdo, mogdo e requerimentos;

e Tramitagao;

Pesquisa no sistema da Prodam (CICS1) de matérias Ieglslatlvas

(projetos, indicagdes, mogbes, requerimentos) por assunto,

promovente e localizagdo;

Execugdo de servigos datilograficos ou de digitagdo;

Atendimento telefdnico e de pessoal (interno) que busca informacdes
} gerais de projetos;
b+ Execucdo de cOpias xerogrdficas; =

d
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l+ Elaboragdo de pautas ordindrias e extraordinarias para publicagdo no BELINA CICONR
B Reg. 100.406

ATM



;Cargo Assessor Técnico Supervisor — ST.1

| Manoel Jose Amdo Fllho
11.023

Nivel Universitario Completo (Direito)
~ Efetivo

e - e a8 A T2t D o o e e e b ot o bt £330 0 WL 4
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Prepara a dlstrlbwgao de prOJetos de lei, prOJetos de decreto'
Iegnslatlvo, projetos de emenda a lei organica e projetos de resolugao
as comissdes, conforme o Regimento Interno, para o Presidente;

Prepara pareceres conjuntos das ComissOes para serem Iidos emfj

Plenario;

Assessora o Assessor Chefe em questdes juridicas e regimentais;
Instrui e elabora despachos a serem subscritos pelo Assessor Chefe
em processos administrativos;

Elabora respostas a solicitagdes de informagdo oriundas de entidades
___externas a _Camara

348 0 1t 8kl . -0 B S om0 ki A 4
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Reg. 100.406
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Breno Gandelman

I Nome

§ Registro 11.045 JLINA CICONE
§ Cargo ' Assessor Técnico Legislativo Chefe 1ueg-A¥‘& 406

’ Substituto - A.T.M.

f Escolaridade Nivel Universitario Completo (Direito)

§ Condicdo Funcional  Efetivo

trabalhos, englobando Pequeno Expediente, Grande Expedlente,
Prolongamento do Expediente, Ordem do Dia e Explicacdo Pessoal.

Concede Apoio juridico e regimental a todos os Vereadores conforme'
as consultas formuladas e presta ainda, suporte aos Srs. Vereadores
em plenario no tocante a expedientes proprios da sessdo.

Assessora permanentemente o Presidente:

na resolucdo de questdes de ordem e na exegese do Reglmento
Interno e Lei Organica do Municipio;

nas notificagdbes de projetos devolvidos aos autores conforme
disposto no Art. 212 do Regimento Interno.

prepara a Pauta da Ordem do Dia, a critério do Presidente
ouvidas as Liderancas Partidarias. f
distribui as comisses respectivas os oficios recebidos pelo}
Presidente dos drgdos publicos; !
nas reunides de Liderangas, para definicdo da pauta
esclarecimento de assuntos de ordem juridica e regimental.

Coordena os servigos executados pelos serVIdores da A T.M. emj
Plenario, tais quais: '

recebimento de proposituras;

coleta de assinaturas de apoiamento;

entrega de cdpias e documentos solicitados pelos Srs. Vereadores; |
controle das votagdes nominais em folha prépria, bem como folhas
de chamada, verificagdo de presenca, etc.;

controle dos tempos de discurso e das fases dos trabalhos;

quorum de votagdo das proposituras, etc...







§ Registro 11.070
i Cargo Assistente de Chefia Técnica
i Escolaridade Nivel Universitario (Ciéncias EconOmicas);

el LG

de 19

de Cidade, EM CURSO
| FEfetiva

Elabora mformagoes

| tramite na Assessoria;

1<+ Executa servigos datilograficos e de digitagdo;
; Junta documentos em processos e projetos

e despachos em processos e prOJetos

§ e providencia a requisicdo de material junto ao Almoxarifado; 4
i+ Alimenta o Sistema APL com informagGes sobre o encerramento de
i projetos e arquiva documentos e informacdes processados na_
Assessoria; i
<+ Atende aos funcionarios de outras unidades da Camara e aos dasj
#  SSPs que buscam informagdes na Assessorla, pessoalmente ou por}
§ telefone, orientando e esclarecendo quanto as dlvidas apresentadas 1
k> Atende e faz ligacOes telefbnicas; ¥
§++ Controla o recebimento e distribuicdo de holleriths, vales- transporte
| e vales-refeicdo na Assessoria; ;
g+ Realiza pesquisas que fornecem subsidios aos trabalhos da
B Assessoria;

<+ Recebe correspondéncia interna e documentacdo em geral;
i > Recebe recursos encaminhados pelas SSPs (contra pareceres_y
| contrarios da Comissdes — art. 79 e art. 80 do RI - , contra a}
deliberagao pelas Comissdes Permanentes — art. 82 do RI -, contra a'
¥ decisdo do Presidente - art. 312 RI); ‘
l<+ Elabora e confecciona memorandos; !
i+ Prepara despachos a serem subscritos pelo Presidente da Camara em}
{ documentos recebidos do Tribunal de Contas, Secretarias Municipais
{ e outros 6rgdos;

i Cadastra proposituras no Sistema APL (especialmente recursos) e)
f anota informagOes nas fichas relativas aos processos legislativos;
|+ Confecciona formuldrios utilizados em Plendrio, tais como: Inscriggo§
i de Oradores, Requerimento de Inversdao de Itens da Pauta;}
Requerimento de Encaminhamento de Votagdo, Requerimento dej
VVotagao em. Blocov Declaracdo de Voto, Cessao de Tempo; |
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Pés-Graduagdo — Especializagdo em Gerente -

H Reg.

i Nome Ana Paula Karruz afjELINa ciconm

100.406
ATM
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Permanéncia de PrOJetos na Ordem do Dla, Requenmento deoiizﬁﬁoﬁfo?““

Encerramento de Discussdo, Requerimento de Prorrogagao de ATM
Sessdo, Comunicado de Licenga de Vereador e de Prorrogagdo def
Licenca; Oradores do Pequeno e do Grande Expediente, Lista dej
Presenga, Lista de Chamada, Votagdo Nominal, Verificagao de
¥ Presenca, Boletim de Veto; ’

<+ Mantém e atualiza (em computador) os arquivos de notas
{ taquigrdficas de Sessbes Plendrias fornecidos pelo DT.10 -
I Taquigrafia;
k< Faz o rastreamento de informagdes em desacordo no sistema APL
I sobre a tramitagdo de processos e documentos legislativos,
. regularizando-as;

i+ Digita materiais atinentes a solugdo de Questdes de Ordem e ao
-+ provimento ou ndo de recursos contra a decisdo do Presidente;

i< Controla e confecciona documentos relativos a ocorréncia dos
i Vereadores; |
|+ Confecciona notificagdes aos Vereadores sobre pareceres contrariosy
I emitidos pelas ComissOes (art. 79 e art. 80 do R.1.); g
}+ Anota AgBes Diretas de Inconstitucionalidade nas fichas relativas aos}
{ projetos e nos livros de recorte de leis e resolugdes; :
i+ Prepara os despachos a serem subscritos pelo Presidente da Camara'
d e pelo Assessor Chefe nos projetos de teor similar a outros ja emf}
tramntagao (art. 212 RI), despachos esses que encaminham os}
projetos a apreciacdo dos autores e/ou da Comissdo de Constutulgao
§ € Justiga;

<+ Apura informagdes para a elaboragdo do Relatorio Anual de
{ Atividades, confeccionando-o;

1+ Digita pareceres conjuntos exarados durante as SessOes Plenarlas
t  pela Reunido Conjunta das Comiss@es Permanentes;

g~ Prepara quotas, estudos e pareceres elaborados pelo Assessor Chefe; !
g > Verifica a existéncia de substitutivos aos projetos integrantes da}
§  pauta de Sessdes Extraordinarias;
4+ Auxilia na extragdo de cdpias reprogréficas;
I+ Prepara calendario das Sessdes Ordinarias.
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f Nome

§ Registro 11.132
¥ Cargo Oficial Legislativo

I Escolaridade Nivel Universitario Incompleto (Cinema)
i Condicdo Funcional

“ Inéc|o Ve|ga R

Efetivo

Cadastramento de projetos no Sistema APL;

Pesquisa dos novos projetos para verificagdo de existéncia de outro
no sistema APL (apoio ao Processo Legislativo) por assunto com o
mesmo teor ou legislagdo similar;

Fornecimento de relatdrios e informagdes em geral relativas a
projetos, requerimentos e outros documentos para gabinetes,
departamentos da Camara;

Recebimento e registro de oficios ATL enviados pela Prefeitura;
Autuagdo de processos em geral;

Confecgdo de carga para tramitacao de projetos, requerimentos e
documentos em geral;

Recebimento de processos e documentos em geral;

Executa servigos datilograficos ou de digitacao;

Encaminha carga de processos;

Atende as Subsecretarias Parlamentares e demais setores da Casa
que busca informagdes pessoalmente ou por telefone, orientando e
esclarecendo quanto as duvidas apresentadas;

Realiza pesquisas que fornegam subsidios aos trabalhos da
Assessoria.

l)eg. |00.406
ATM



1 INA CICONB

Camllo José de Sant’Ana

| H ‘ eq. 1V 6
i Registro 100.358 i eh‘ﬂ;’,“’
§ Cargo Assistente Parlamentar

} Escolaridade 2° Grau Incompleto

| Condicdo Funcional  Celetista

Prepirpormpismvinirbgwiamivary it e elavit i itk e eeri Pl e S el e TR S et iy v e

Controla a Llsta de Presenga dos Vereadores em Sessoes Plenarlas

submetendo-a a apreciagdo do Secretdrio da Sessdo e
provudencnando as anotacgOes pertinentes; =
Prepara cépias xerograficas da Ordem do Dia (pauta) de Sessoes_
Ordinarias e Extraordinarias, em nimero suficiente para distribuigdo}
aos Vereadores; »
Auxilia o Assessor Chefe no desempenho das fungdes deste em
Plenario; ;
Atende e faz ligagOes telefbnicas; -
Atende aos funciondrios de outras unidades da Cédmara e aos dasj
SSPs, pessoalmente ou por telefone, orientando e esclarecendo
quanto as duvidas apresentadas; 1
Verifica o estoque de material de consumo da maquina copiadora}
(Xerox) e solicita, quando necessario, assisténcia técnica para tal
equamento ;
Controla 0 nimero de copias xerograficas extraidas na Assessoria; tal=
controle é fonte de informagdo para o processo administrativol
referente a contratagdao de empresa prestadora do servigo (Xerox); {
Acompanha o Assessor Chefe nas Reunides de Liderangas,j
auxiliando-o0 no que for necessario; .
Auxilia a verificacdo periodica dos arquivos da Assessoria que contem
projetos em condicdes de pauta.




Fothas 5o

Adehna Clcone -

. Nome

i Registro 100.406 4 " DEmep;o?eco?“
| Cargo Assistente Parlamentar |
i Escolaridade 2° Grau Completo

Condngaou_Funaonal Ce_letista
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DESCRICAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

Arquwa documentos para possnbmtar o) controle dos servngos e :
consultas posteriores;

Controla e encaminha memorandos aos respectivos setores; 3
Controla e reglstra os atos normativos e documentos admmlstratlvos,
mantendo a sequéncia nimérica;
Atende e orienta pessoas, fornecendo informagdes pertinentes a
Assessoria, além de atender chamadas telefdnicas;

Recebe correspondéncias, efetua carga e encaminha documentos,
expedientes e processos;

Recebimento de projeto de lei do Executivo;

Cadastramento e autuagdo das matérias legislativas: PL, PDL, PR e
PLO;

Autuacdo de requerimento, Docrec e Oficios recebidos; ]
Informagdes relativas a tramitagdo de projetos de lei, requerimentos §
para gabinetes, outros departamentos da Casa e Assessoria de '
Imprensa;

Fornecimento de relatorios de projetos em andamento encaminhados
por Vereadores;

Pesquisa de projetos de lei para os Vereadores desde sua entrada
nesta Casa;

Tramitagao de projetos e confecgdo de cargas manuais e eletromcas, '
Confecgdo de ficha para arquivo.




FO"]. n 0

n.oe ”‘QLGG proc.
de 1920

§Nome Elaine Gongalves Gavioli

f Registro 100.465 |
i Cargo Assistente Parlamentar
jEscolaridade Nivel Universitario Completo (Direito)
'Condlga‘o Funcuonal Celetlsta

0« bttt ¥ e b B AT R L 53 AN b o b L0 18 2

BADELINA CcICONR
“Yeg. 100.406
ATM

6 Cint o das A (D0 &, e

Recuperagao de todos 0s requerlmentos cadastrados no antlgo
sistema APL (CICS-6), atualizando-os com sub-tipos do atual sistema |
APL (CICS-1); - f
Checagem de todas as anexagdes a projetos desde 1991, de
requerimentos de retirada e arquivamento;

Checagem desde 1991 de todas as Comissdes Parlamentares de
Inquérito, de Estudos e de Representagdo;

Executa servigos datilograficos e de digitacdo;

Executa outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico.
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| tha de Cassm Andre

, ; NA CICONB
i Registro 100.519 ELT

M Reg. 100.406
¢ Cargo Assistente Parlamentar 4 ATM
i Escolaridade Nivel Universitario Completo (Pedagogia)

Condlgao Func1onal

oniimeyaninrpenlrirprigtagipiebingianoiy g NI S

Celetlsta

S Vgt

phptpcNgiiighmi et Ve el

X Faz parte do grupo de ap0|o ao trabalho tecnlco da Assessorla

Técnica da Mesa - A.T.M.

Digita documentos relativos ao trabalho administrativo e prepara a
ocorréncia de ponto dos funcionarios e dos Srs. Vereadores.

Controla e encaminha memorandos aos respectivos setores.

Executa servigos datilograficos e de digitacdo, tais como: despachos!
e informagBes em memorandos, confecgdo de memorandos, relatério!
anual das atividades da Assessoria. !
Informagbes sobre tramitacao de projetos; |
Atende e orienta pessoas, fornecendo informacOes pertinentes aj
Assessoria, além de atender e fazer chamadas telefonicas. ]
Recebe correspondéncias, efetua carga e encaminha documentos,
expedientes e processos;

Auxilia xerografando matérias do DT-10, dos vereadores, da TV|
Camara e outros. 5
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§ Nome Maria Neuza Pereira

I Registro 100.562

- Cargo Assistente Parlamentar
- Escolaridade 1° Grau Completo

§ Condigdo Funcional  Celetista
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DESCRIGCAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

Entrega de projetos e oficios as ComissOes Permanentes e Leg. 3 e
todos os documentos originados no setor, mediante livro de carga
§  especifico;
t+ Entrega de memorandos de notificagdo nos gabinetes art.79 e 80 do
. Regimento Interno e projetos enquadrados no art. 212 do Regimento }
¢ Interno (igual teor);

#< Controla e encaminha memorandos aos respectivos setores;

g+ Atende e orienta pessoas fornecendo informagdes desta Assessoria;
-+ Retira DOMs, jornais, correspondéncias, hollerits, vale-transporte e
8 vale-refeigOes;

e+ Retirada do material no almoxarifado a ser utilizado nesta

i Assessoria;

i+ Executa outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo
g superior hierarquico.

IDELINA CICONE

Reg. 100.406
ATM
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I Nome Ricardo Nascimento Pacheco N CTcong
# Registro 100.772 e

it Cargo ' Assistente Parlamentar

| Escolaridade Nivel Universitario Incompleto (Direito)

# Condigdo Funcional

Ve e imaes cmanttbnen it

Celetista

P el e pergpe T

LB & 4 nhm ik S 705 AR o F s ¥ 13

i 2 2 ot e

B B e e

. A sl b4 e ot ey

* Prepara a Mesa Diretora do Plendrio a para o inicio dos trabalhos das|
Sessfes Ordinarias e Extraordindrias, sendo que, nas Sessoes}

de veto; Nas SessOes Extraordindrias ficam as Folhas de Votagdo;
Dentro das Sessoes Ordindrias recolhimento da assinatura do
Secretdrio da Mesa (Despacho de Plano) nas Proposituras que dao
entrada pelo Plenario ou pela ATM;
No Prolongamento do Expediente: recolhimento da assinatura do
Secretdrio da Mesa se tiver leitura e se tiver votagdo no a
Prolongamento do Expediente acompanhamento da Votagdo Nominal
junto com o Secretdrio da Mesa;
Ordem do Dia - Acompanhamento da Votagao Nominal de: PLs,
PDLs, PRs, PLOs, Emendas, Substitutivos, Pareceres;
Apoio aos Vereadores no Plenario: xerox, esclarecimentos do
andamento dos Projetos, pauta da ordem do dia, etc...;
Preparagao dos Projetos Aprovados com juntada dos documentos de
"Plenario para encaminhamento ao Setor que elaborara a-Carta de
Lei;
Controle e distribuicdo didria da Pauta da Ordem do Dia das Sesstes
 Ordindrias e Extraordinarias para encaminhamento ao Plenario. '
% Controle da ordem alfabética da lista dos Oradores que falaréo na
' fase do Pequeno e Grande Expediente;
Apoio aos funciondrios de Plenario encarregados de coletar
assinaturas nas Proposituras;
Cépias xerogréficas das matérias votadas solicitadas tanto pelos
Vereadores como pela Imprensa.
» Encaminha ao DT.10 - Taquigrafia - cdpia dos documentos lidos em
SessOes Plenarias
Mantém e organiza pasta contendo copias de votagdes ocorridas em
Plenario.
Checagem periddica de todos os PLs do arquivo que se encontrem
em condigOes de pauta.




¥ Nome

Marcna Gazotl

I Registro 1584-1
-’Cargo Auxiliar Técnico Administraivo
H Escolaridade 2° Grau Completo

Condlgao Funcional

CoAmlvssv_lqnada

P iineyviivagsagsniotiiedinii ol

Relatorlo anual das atwudades exercndas nesta Assessorna
Despachos em projetos;
Controle de licenga dos senhores Vereadores e comunicagao aos
departamentos;
Separagao dos projetos constantes da Ordem do Dia;
Controle do livro de ponto;
Atualizagdo didrias de folhas de presenca dos senhores Vereadores, §
lista de chamada, verificagdo de presenca, folhas de veto, pequeno e §
grande expediente e votagdo nominal da sessdo plenaria; f
Qcorréncia de funcionarios;

Memorandos de comunicagdo interna de (servigos em geral e de
funcionarios); ;
Pesquisa no sistema de projetos, tramitacdo de projetos, emissdo de §
relatérios para gabinetes e departamentos;
Atendimentos geral de telefones;
Retirada dos DOM e jornais diariamente;
Auxilia xerografando matérias do DT-10, dos vereadores, da TV
) Camara € outros.
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FLUXO DE DOCUMENTOS NA ASSESS
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ADELINA CICONE

I - Documentos Legislativos

1) Projeto
1.1) Projeto de Lei

1.2) Projeto de Decreto Legislativo

1.3) Projeto de Resolugéo

1.4) Projeto de Emenda A Lei Organica

Os projetos s@o encaminhados @8 ATM em 6 vias (original + 5 copias):
Uma via ATM

Uma via Revisdo (DT.10)

Uma via Biblioteca

Uma via Reprografia
Uma via Autor

Original: é autuado. Vide fluxograma na pagina seguinte,
considerando as seguintes observagges:

Os projetos de matéria orgamentaria sdao
analisados exclusivamente pela Comissdo de
Finangas e Orgamento;

Os projetos podem ser encerrados e arquivados
em qualquer estagio de sua tramitagdo se forem
retirados pelo autor ou se forem prejudicados pela
aprovagao de outro projeto de igual teor (art. 212

RI):

No término de cada legislatura, todos os projetos
que ainda nado foram aprovados ao menos uma
vez pelo Plenario sao arquivados, exceto aqueles
de autoria do Executivo (art. 275 RI). Projetos
arquivados pelo art. 275 do Rl podem ser
desarquivados, através de requerimento do lider
da bancada a qual pertence o autor, e retomam a
sua tramitagdo normal.

veq. 111,406
ATM
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ATM e G .,. o 47 J
SS P Para manifestagdo sobre projetos de ADELINA CICONE
teor similar - art. 212 RI Reg. 100.406
Autor ATM
: o
ATM
art. 212 R / \ Para emissdo de parecer
Arquivo CCJ
/ Parecer pela Legalidade
Parecer Pela
llegalidade /
Inconstitucionalida
Comissoes
v Mérito
Art. 79 RI
Aprovagao de recurso
o ‘ em Plendrio
' -
Arquivo
ATM
Art. 80 RI / \
Aprovagdo do projeto em Plendrio
Arquivo Lfg.3
ATM
Sangao / \ Veto
Arquivo Comissoes
. ATM
Veto mant('do / \ Veto Rejeitado
Arquivo Lef.3
ATM
l Encerramento do projeto

Arquivo



2) Mogao

3) Requerimento

Original — Leg. 2 (Dt-7)

Uma via- ATM
Uma via - Autor
Uma via - Revisdo (Dt-10)

3.1) RPP - Requerimento "P" com processo

3.2) RPS - Requerimento "P" sem processo

3.3) RDP - Requerimento "D" com processo

3.4) RPS - Requerimento "D" sem processo

Revisdo (DT.10)

Umavia- ATM

Uma via - Autor

Original (vide tabela abaixo)

Foths n 'o:___7_(az___0_]/___a. proc.

_.do_ 19

Vordidl

‘ Tipo

Sub-tipo Destino
RPP Constituicdo de Comiss&o de DT.7

Estudos '

Constituigdode CP | DT.7

Constituigdo de Comissao de D.G./DT4"

Representagao

Licenga de Vereadores DT.4

Solicitagao de Informagdes aos

Chefe do Poder Executivo

Denuncia contra Prefeito/Vereador |Comissdo de

Constituigdo e Justiga;
DT.7; Arquivo (DT.94)

Declaragao de luto oficial

Arquivo — DT.94

. RDS

Retirada de proposigdes que ainda
ndo receberam parecer favoravel
de Comissdo Permanente

Localizagao atual da
matéria referida pelo
requerimento

Juntada ou desentranhamento de
documentos

Localizagdo atual da
matéria referida pelo
requerimento

Desarquivamento de proposituras
(requerimento assinado pelo Lider
da Bancada do autor do projeto)

Arquivo — DT.94 (para ser
juntado ao referido
processo)

Reencaminhamento de proposi¢ao

Localizagdo atual da

ADELINA CICONR
Reg. 100,406
ATM
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a Comissodes matéria referida pelo ADELINA CICONE
requerimento Reg. 100.406
Apensamento/anexagao Localizagdo atual da ATM
- desapensamento/desanexagdo de | matéria referida pelo

b projetos requerimento
Voto de pesar Leg.2
Voto de jubilo Leg.2
Voto de louvor e congratulagdes Leg.2
Pedido de informagao a érgéo Leg.2

publico

Solicitagdo de providéncias

Leg.2 ou localizagdo atual
da matéria referida pelo
requerimento

RPS Retirada de proposi¢des que ja Localizagédo atual da

receberam parecer favoravel de matéria referida pelo
Comissao Permanente requerimento -
Inclusao/retirada de proposigdes Juntada a matéria

P /., em pauta referida

{

[l,; Dedicagdo de Pequeno/Grande Microfilmagem (uma vez

N Expediente de Sess&do Ordinariaa {ocorrido o evento)
evento
Retorno a Comisséo, para nova Localizagado atual da
manifestagao matéria referida pelo

requerimento
Diminuiga@o de intersticio minimo Localizagdo atual da
para realizagdo de audiéncia matéria referida pelo
Publica requerimento
Votagdo em bloco Microfilmagem — DT.95
RDP Justificagdo de Falta DT.4
Constituigao de Comissao de D.G./DT4
Representagdo (quando subscrito
pela maioria absoluta dos
. Vereadores)

@a Convocagao de Sessao
Extraordinaria Arquivo
Desconvocagdo de Sessao
Convocacgao de Sessdo Solene
Constituigdo de Comissédo de D.G.

Representagao
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4) Indicagao - Original - Leg. 2 (DT-7)
- Uma via - ATM ‘D?"'NA CICONR
€g. 100.406

- Uma via - Autor ATM

- Uma via - Reviséo (Dt-10)

5) Recurso . Original
- Uma via ATM
- Uma via Autor
» Contra parecer pela ilegalidade / Inconstitucionalidade (ndo forma processo)
= Contra pareceres contrarios das Comissdes de Mérito (ndo forma processo)

» Contra a deliberagdo pelas Comissdes Permanentes (ndo forma processo); €
encaminhado a Leg.3

» Contra a decisdo do Presidente (forma processo); € encaminhado a Comiss&o de
Constituigao e Justiga e/ou Arquivo (DT.94)

6) DOCREC - Documento Recebido - Original
- Uma via ATM
- Uma via Revisao (DT.10)

Os DOCRECs s&o, em sua maioria, encaminhados as ComissGes Permanentes para
ciéncia ou emissao de parecer.

Il - Demais Documentos

Os principais documentos nao leglslatlvos que circulam pela Assessoria estao
descritos abaixo:

o Documentos administrativos, como ordens de servigo, memorandos diversos,
memorandos de ocorréncia de funcionarios e vereadores e comunicagoes de
licengas de vereadores;

e Pautas das Sessoes Plenarias, encaminhadas ao DOM;

e Oficios recebidos pela Presidéncia, comunicando deliberagdes das Camaras
Municipais de outras localidades;

 InformagGes sobre projetos solicitadas a Presidéncia, através de oficios das
instituicoes interessadas;

e Denuncias contra Prefeito e Vereadores quando de autoria de cidadaos ou
entidades da sociedade civil;
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Processo administrativo de controle de copias xerograficas extraidas pel
equipamento cedido para uso desta Assessoria.

o)
ADELINA CICONB
Reg. 100.406
ATM
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y0:ne 139/98 — A.T.M. S#o Paulo, ..08... de....dezemboro de.. 1998

A

A D.G.
Senhor Diretor Geral::

‘ Em atendimento ao Memo n? 241/98, encaminho a Vossa

Senhoria o relatorio de atividades desta unidade no exercicio de 1998 ,

de 10.12.97 a 07.12.98.

Atenciosamente,

BG/mg.

cOD. 0553




. ATM
- RELATORIO ANUAL - 1998
(ate 07.12.98)
A.T.M.
EXPEDIENTE DAS SESSOES PLENARIAS
SESS0ES OrAiNArias . v v v v et tee e et te et et et e ie e 119
SESS0ES EXEraordiNarias. . cvuve e en e e eenn et et een e eeneanannn 85
Proposituras Apresentadas em Plenario -
Projetos A8 Lef.euun o uunnen e ea e et U 805
. Projetos de Decreto Legislativo....... ... iiiiiiiiiinnnnnn. 118
o Projetos de ReSOLUGAO. « ottt vt ineneennnneeeennnnneeennnnnnns 17
Projetos de Emenda a Lei OrganiCa..c.eeeeeennenneenennennenns 03
RECUISOS . vttt ittt it ittt ittt eeesassoecsosacnsnasnses e e 177
0 i e T o 550
Requerimentos "P'M. . it ittt ittt eansaancaans et et eetara 89 .
) Requerimentos YD . ... i i i i i i it e e ve... 3113
L=< S 46
INAICAGOES . v e et v e e e aea e e nnneneeaeioneneneeeeneeeeneasnns 3511
V= 1 o < 64
. Proposituras Apreciadas em Plenario
Projetos de Lei aprovados........ . S 21
Projetos de Decreto Legislativo aprovadoS.........eeeuenenns . 79
Projetos de Resolugao- aprovados...... e et 07
Recursos aprovados (art.79 do R.I.) ... rrnerennennnn e 06 -
Recursos rejeitados (contra decisao do Presidente)........... 00
Vetos do Executivo aceitos.......... .o, 44
Vetos do EXeCUtivo FejeitadoS. . vuu e enreeeenenenenenenennns Yo
VELOS M PAULB. v v nn e eneneeeannneannnnn P e 112
..
Cod. 0561
X AL TERNEDS o
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p : ATM
Aot . ‘ £1.02
Servico Administrativo )
Notificagdes (art.79 € 80 do ReI.)uurseneerrunnnnneeeenenannaneens. 254
Ocorrencia dos Vereadores e Suplentes.......ooiiiiniiiiiiiiiiiil, 13
Memorandos AiVEIrSOS. e eeereeeeerereeeterossseseoenensosncssssosssoses 148
0COrrencia de fUNCIONAIIOS. « v enenvneenenenrereneneeneemeneeeenenenens 11
Comunicagao de licenga dos Vereadores.......c.oeeeeeeneeenns P 33
Xerox (COpias extraidas)....oeveeeeei i e e it e 222.816
“"'. Protocolo Legislativo
AUtUaGA0 de PrOPOSILUIES. < vt vvereressveneennernnernreenereneensennens 1493
Recebimento/ sa_ida de propositura e outros dopqu-:ntos para outros
setores da Casa de proposituras por Vereador........eevee.. ceseeseees 7269
Relatorios emitidos (em 1audas).......eeeeeeeeeeeererannns P ' 12.483
Fichamento e anotagaes'de,proposituras em tramitagac. ...ceeeenneenn.. 2952
Pesquisa de Projetos. .ottt ittt i e et 943

0. 0561
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- ' AT,
Sao Paulo, 25 de agosto de 1997. M

-

A
AQT-R

Senhora Assessora Chefe:

Em atendimento ao solicitado, encaminhamos
a proposta de uma nova estruturacao desta Assessoria, conforme

organograma em anexo, com &, seguinte composicao:

A Assessoria Técnica da Mesa, respaldada '
por uma Secretaria Administrativa, com Chefia propria, acresci
da dos Servigos de Protocolo Legislativo, que passa a contar
com uma Chefia especifica, todos subordinados a um Assessor Su
pervisor, auxiliar do Assessor Chefe, este responsavel pela ca

ducao dos servigos da A.T.M.

Atenciosamente,

R BE BARVALHO
kss. técn. Led. Ciefs - AL T. M,



(AT.M.)

ADELINA cicong
Reg. 100,406

(Assessor Chefe) L AT

(Assessor Supervisar)

oy,
,_/ I
Chena @ssessar@ Chefia
Prot, Adm.

@rot) | | (Becr.)
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S&o Paulo, 22 de maio de 19%8reINa cicon

Reg. 100.406
ATM

MEMORANDO: N° 042-A/98 - A.T.M.

A D.G.
Senhor Diretor Geral:

Em complemento ao Memo ATM 42/98,
solicitando as substituig¢fes essenciais a esta Assessoria no
exercicio de° 1998, informo que a ATM ndo possui Chefia
Técnica e Supervisfo. A estrutura de cargos estid restrita a

%‘ Che.fia da Assessoria e mais um cargo de Chefe (carreira dos
Encarregados de Setores) que atende ao servigo de Plenério:
coleta de assinaturas, apoio no atendimento de telefone nas
mesas dos Srs. Vereadores cdurante a Sessdo). Embora, a
partir de 1991, a ATM tenha acumulado fungdes cdo DT.7
(LEG.1) e DT.9 (DT.98), as respectivas chefias técnicas
continuam nessas Diretorias. Ou seja, - as atribuig¢des ndo
vieram acompanhadas da estrutura de cargos. Informo também
que a ATM, pela peculiaridade de servigos, ndo permite a
seus funcionarios gozarem férias fora dos periodos de \
recesso parlamentar, principalmente os efetivos. Quanto aos
funcionarios celetistas procuramos seguir o mesmo critério,
na medida do possivel, embora em ambos os casos nédo exista

)
®

uma proibi¢do formal, mas sim responsabilidade do préprio
servidor quanto a continuidade de seus servigos e quanto ao
andamento do servigo da equipe.

Pelas razdes expostas, temos fungles ligédas as
Sessédes Plenarias extremahente complexas, embora
informatizadas, como as Pautas das Sess8es Ordin4rias e
Extraordindrias, que sdo alimentadas diariamente e enviadas
a publicacfo do Diario Oficial nos dias anteriores das
Sess8es Plen4irias. Essa pauta é alimentada pelos projetos de




)
®

Tae

L
e e R
1

Climara Municipal do Iz

Bancadas em condig8es de pauta no programa da Prodam
(CICS6), que é extremamente trabalhoso, ultrapassado, e né&o
foi considerado prioritario na transformacfo para o CICS1,
mais simples e conciso.

Reg. 100,406

Tendo em vista que esse trabalho acima descrito
exaustivamente n&o poderd ser elaborado por gqualguer
funcionério, teremos que selecionar aguele .que acompanhou o
primeiro programa de informatizagdo de 1991, e treina-lo
para desempenhar durante cinco meses essa fungfo. A
funcionéria escolhida preenche os reguisitos mas também
desempenha papel importante no cadastramento de todas as
proposituras de Plendrio (regquerimentos, indicagfes e
mo¢gdes) . Faremos um remanejamento ce uma funcioniria para
essa fung8o mais simples, a partir de agosto, para
prepararmos a transferéncia de fungd3o antes da licenga
gestante prevista para setembro/98.

Toda essa previsdo se faz necess&ria diante do
trabalho importante desempenhado pela funcionéria a " se
licenciar, e pelo sistema ultrapassado de informatizagfo do
CICS6 colocado a disposig8o do servigo de elaborag8o de
pautas e projetos em condigdes de pauta. Informamos gue
havera, obviamente, acumulo de fungdes de outros

funcionarios, mas que todos estfo dispostos a colaborar

nesse periodo, principalmente por reconhecerem n&8o haver
outra forma ou outro funciondrio gue possa responder.

A titulo de informagldo, apdés 1991, ano em que a
ATM acumulou diversas funcSes do DT.9 e DT.7, sem as
respectivas chefias, tivemos o reforgo de somente 4 (guatro)

funcionarios, engquanto sairam 19 (dezenove). Atualmente

contamos somente com 11 (onze) funcionarios efetivos, 1 (um)
comissionado e 4 (quatro) celetistas.

Atenciosamente,

- n

-

ATM
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fsdp Cdmara Municipal de Sdo Paulo
Al :," )

Sdo Paulo, 04 de agosto de 1999.

Senhor Primeiro Secretéario

(Departamento de Contabilidade e
ressaltando que devera ser mantido a denominagdo de “Subdivisdo}
cujos cargos de Chefia deverao ser preenchidos exclusivamente por
Contadores de Carreira,por tratar-se de fungdes técnicas.

Atenciosamente,




A

Fica reestruturado o-Departamento de Contabilidade
DT.1, que passa a apresentar a seguinte estrutura:

Fotha o

T:‘isc»ali.zz;i%)zﬁm..

Diretgria . ADELINA CICONR
Subdiretoria Reg. 100.406
Subdivisdo de Contabilidade (Cont.1) ATM

Subdivisdo de Tesouraria (Cont.2)
Subdivisdo de Controle de Execugdo Or¢amentaria (Cont.3)
Subdivisdo de Patrimdnio (Cont.4)
Subdivisgo de Folhas de Pagamento (Cont.5)
Subdivisdo de Compras (Cont.6)

Secdo Técnica de Almoxarifado

Diretor Técnico de Departamento (DT.1) 1
Subdiretor Técnico (DT.1) 1
Contador Chefe de Subdivisdo 6
Contador III 3
Contador II 2
Contador I 15

a) Organograma:

Departamento de Contabilidade e

Finangas

Diretoria - DT.1

Subdiretoria

Subdivisdo de Contabilidade - Sub.1

Subdivisfo de Tesouraria - Sub.2

Subdivisgo de Controle de Execugio
Orgamentaria - Sub.3

Subdivisdo de Patriménio - Sub.4

Subdivisdo de Folhas de Pagamento - Sub.5

Subdivisdo de Compras - Sub.6

Sec¢do Técnica de Almoxarifado

by 2




- b) Competéncias: o A e .é’”‘

SUBDIRETORIA —

. . INA CICONB
a) receber e enviar expedientes e processos; ADE‘:‘C 5. 100.406

b) preparar os expedientes a serem despachados pelo Diretor do Departamento; ATM
c) proceder ao controle interno do pessoal lotado no Departamento, supervisionando o
registro da freqiiéncia dos servidores;

d) elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funciondrios do Departamento,
enviando-as, em tempo habil, ao Setor competente;

€) apresentar, com base nos dados fornecidos pelas demais Unidades, a escala de férias a
vigorar no ano seguinte;

f) reunir e sumariar os relatérios anuais referentes as atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

g) coordenar o levantamento das necessidades de recursos materiais € humanos para o
Departamento;

h) executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento.

SUBDIVISAO DE CONTABILIDADE - CONT.1

a) organizar e executar os servigos de contabilidade, como registro e contabilizagdo de todas
as operagdes em livros proprios;

b) proceder, em conjunto com Subdivisdo de Patriménio - CONT.4, ao registro e baixa dos
bens moveis sob seus diversos titulos;

c) realizar a escriturag¢do referente as aquisigdes e baixas do Almoxarifado;

d) manter devidamente escriturado o movimento de entrada e saida de caugdes;

e)apresentar balancetes mensais, trimestrais e balangos gerais, observados os prazos
regulamentares; ‘

f)examinar os documentos comprobatdrios da despesa, enquadrando-os na legislagdo propria,
e efetuar a liquidago da mesma;

g) manter controle, através de contas correntes, dos credores por empenho a pagar, assim
como da divida flutuante em geral;

h) proceder a tomada de contas dos responsaveis por adiantamentos administrativos ou outras
formas de entrega de recursos financeiros, bem como orientar os respectivos agentes;

1) elaborar relatérios gerenciais para atender aos diversos setores da Edilidade;

j) remeter ao Tribunal de Contas do Municipio toda a documentagfo exigida, nos prazos
regulamentares, bem como responder aos expedientes de sua competéncia;

1) emitir relatério anual das atividades desenvolvidas na Subdivisdo;

m) executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento.

SUBDIVISAO DE TESOURARIA - CONT.2

a) efetuar o levantamento do numerario, preparando os documentos necessdrios para esse fim;
b) manter sob sua guarda e controle os recursos financeiros recebidos pela Camara, efetuando
dep6sitos e movimentando as contas bancarias, observados os preceitos regulamentares;

c) controlar efetivamente a vigéncia, bem como os valores das caugdes, informando
periodicamente os vencimentos ao Diretor do Departamento;

d) guardar em cofre e controlar os taldes de cheques bancarios ainda em branco e os emitidos
e ainda ndo pagos;

e) conciliar didria e mensalmente o saldo da conta corrente bancéria da Camara:

1 »




. Fo’h. no
. f) efetuar a escrituragdo didria dos livros: Bancos conta Movimerfte, C

Emitidos, Controle de Cheques, Caixa, Conta Aplicagdo Financeira; b§m como Tés
mensalmente, para fins contabeis;

g) efetuar a previsdo diaria dos pagamentos para o dia seguinte;
h) efetuar a aplicagfo diaria, no mercado financeiro, do saldo disponivel da Camara; ADELINA CICONR
i) elaborar mapas demonstrativos das contas de aplicagdo financeira; Res. A,}:‘; 406

j) remeter diariamente o Fluxo de Caixa para a Subdivisdo de Contabilidade - CONT.1,

juntamente com cépias e demonstrativos dos mapas mencionados e os documentos de
recebimentos e pagamentos;

1) remeter mensalmente ao Tribunal de Contas do Municipio todos os controles e
demonstrativos atinentes a Subdivisdo;

m) elaborar o balancete trimestral e encaminha-lo a Subdivisdo de Contabilidade - CONT.1;

n) despachar processos e expedientes atinentes as atividades desenvolvidas na Subdivisdo;

o) emitir cheques, guias de recolhimento e repassar receitas a Prefeitura do Municipio de Sdo

Paulo;

p) efetuar o pagamento a pensionistas, fornecedores e credores por consignagdo, bem como os

respectivos depositos nas contas correntes dos funcionarios;

q) entregar holleriths aos funcionarios ativos e aposentados;

r) arquivar documentos, tais como: cdpias de cheques e procuragdes;

s) acompanhar a identificagdo e o registro de comparecimento do pessoal inativo ou

pensionista a Subdivisdo, assim como solicitar ao Protocolo a autuagdo de processos relativos

ao controle trimestral desse comparecimento de acordo com o Ato n® 494/94;

t) efetuar o pagamento das contas referentes a rescis@o contratual do pessoal celetista;

u) emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas pela Subdivisdo;

V) executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pelo Diretor do
Departamento.

SUBDIVISAO DE CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA - CONT.3

a) colaborar na preparagdo do anteprojeto da proposta orgamentaria ria na parte referente a
Cémara, participando das reuniGes realizadas anualmente pela Comissdo Especial de
Formulagfo e Acompanhamento Or¢amentario - CEFAO;

b) controlar a execu¢do orgamentaria com relagdo aos recursos destinados 4 Camara;

¢) propor e justificar, quando for o caso, os pedidos de transposi¢do de recursos, assim como
a abertura de créditos adicionais, especiais e suplementares;

d) providenciar a emissdo de Notas de Empenho e de Liquidagdo junto i Prefeitura
Municipal de Séo Paulo;

€) manter sob sua guarda e controle os comprovantes (Notas de Empenho e de Liquidago)
dos recursos recebidos pela Camara;

f) proceder a classificagdo da despesa e informar os recursos hébeis para atendé-la;

g) examinar os documentos que autorizem a despesa, efetuando os empenhamentos;

h) proceder a atualizag@o de valores, sejam trabalhistas ou contratuais;

i) manter controle ¢ acompanhamento da execugdo dos contratos e aditamentos vigentes a
cada exercicio, comunicando com antecedéncia seus vencimentos, conforme prevé a
legislag@o especifica;

j) acompanhar e controlar o contrato de seguro da Edilidade;

1) orientar os agentes responsaveis por adiantamentos administrativos;

m) elaborar relatorios gerenciais para atender aos diversos setores da Edilidade;

n) emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela divisdo;

o) executar as tarefas atinentes que lhe forem determinadas pelo
Dlretor de Departamento. ' % g ;



. . Folha no Ry ds proc,
SUBDIVISAO DE PATRIMONIO - CONT.4 L /AR 19__9"2

a) registrar todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos ele . N ———

perfeita caracterizagdo de cada um deles; ADF;QUNA‘O%‘;?NB
b) levantar, anualmente, inventério do mobiliario, maquinas e equipamentos por Unidade; ““*, 1

¢) controlar e afixar as chapas de identificagdo de bem patrimonial mével;

d) informar processos e expedientes relacionados com os bens patrimoniais moveis;

e) elaborar quadro demonstrativo de incorporagdes, transferéncias e baixas de bens
patrimoniais méveis, para fins de contabilizag&o;

f) emitir fichas cadastrais de todos os bens existentes em cada Unidade, quando do
levantamento fisico;

g) elaborar relatério mensal, analitico e sintético, dos bens patrimoniais méveis incorporados;
h) propor, quando for o caso, o melhor aproveitamento ou utilizagdo dos bens patrimoniais
moveis; '

i) sugerir diretrizes para orientar a expedi¢do de normas reguladoras do exercicio de tarefas
diretamente ligadas a elaborag@o do inventéario e controle dos bens patrimoniais moéveis da
Camara;

j) dar carga a devida Unidade requisitante do material permanente;

1) recolher o material permanente inservivel ou em desuso e encaminha-lo, através de
memorando, ao Depoésito de Materiais;

m) dar andamento aos processos de transferéncia ou baixa de bens inserviveis, apés a
competente autorizagio superior;

n) manter arquivo de toda movimentagédo de bem patrimonial mével, por Unidade;

0) emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela Subdiviséo;

p) executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pelo Diretor do
Departamento.

SUBDIVISAO DE FOLHAS DE PAGAMENTO - CONT.5

a) elaborar as folhas de pagamento de subsidios, vencimentos, salarios, gratificacdes,
pensoes, etc.;

b) proceder aos descontos e consignagdes em folha de pagamento;

c¢) escriturar em fichas individuais as alteragBes ocorridas que venham a modificar a
remuneragio dos servidores;

d) fornecer os elementos para empenho e escrituragéo das contas financeiras do pessoal € de
Vereadores; ,

e) apresentar boletins, mapas, demonstragSes estatisticas e outros dados necesséirios ao
controle da Unidade;

f) informar processos, expedir atestados e declaragSes sobre ocorréncias na vida funcional dos
servidores relativas a sua remuneragao;

g) emitir DIRF ¢ RAIS;

h) controlar as quotas das gratificagdes dos Gabinetes, Subsecretarias, Diretorias e
Assessorias;

i) controlar a freqii€ncia dos servidores através de ocorréncias e efetuar os respectivos
descontos;

j) elaborar o Informe de Rendimentos para a Declaragdo Anual do Imposto de Renda Retido
na Fonte;

1) emitir relatério anual das atividades desenvolvidas pela Subdiviso;

m) executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pelo Diretor do

Fhgr S



" SUBDIVISAO DE COMPRAS - CONT.6 no .. G

a) providenciar pesquisas de pregos para a aquisi¢do de materiais ¢ confra ;;)EUN ‘
obras, necessarios ao funcionamento da Cimara, observada a legislagdo vigente, sugerindo a Reg. ’,‘”&:g;)m
modalidade de licitago correspondente; ATM
b) confeccionar mapas de pregos;

¢) informar todos os processos referentes a aquisi¢do de material ou contratagédo de servigos
ou obras;

d) realizar pequenas despesas de carater urgente € de pronto pagamento, ndo sujeitas ao
procedimento licitatério, com autoriza¢do do Diretor do Departamento e mediante requisi¢éo
das Unidades;

€) manter registro cadastral de fornecedores, atualizando-o pelo menos uma vez por ano;

f) requisitar, mensalmente, a Diretoria do Departamento, o numerario indispensavel,
observadas as disponibilidades das verbas proprias;

g) prestar contas a Subdivisdo de Contabilidade - CONT.1, dos adiantamentos recebidos,
antes de novas requisigdes, com excegdo da ultima;

h) adotar as providéncias necessarias visando a publicagdo de matérias oficiais em jornais de
grande circulagdo, conforme determina a legislago;

i) providenciar pesquisa de mercado com relagdo aos contratos celebrados pela Camara, com
o0 objetivo de verificar se os mesmos poderdo ser prorrogados ou se devera ser aberto novo
procedimento licitatério, recomendando, neste caso, a modalidade;

J) providenciar a entrega de Editais, na modalidade “Convite”, as empresas do ramo
interessadas no objeto da licitagdo;

1) solicitar a confecgdo e providenciar a entrega de carimbos, mediante requisi¢do das
Unidades;

m) providenciar a entrega das Notas de Empenho referentes a servigos, obras e materiais,
excluidas as relativas a materiais estocaveis, publicando no Diério Oficial do Municipio a
convocagdo dos fornecedores;

n) controlar e distribuir “Requisi¢Ges de Compras ou Servigos” para as diversas Unidades da
Camara;

o) proceder a classificagdo da despesa em processos cuja solicitagdo trate de assunto nio
comum ou os valores das propostas ndo estejam desdobrados por elemento;

p) emitir relatdrio anual das atividades desenvolvidas na Subdivisdo;

q) executar outras tarefas atinentes que lhe forem determinadas pelo Diretor do
Departamento;

SECAO TECNICA DE ALMOXARIFADO

a) programar as aquisigdes e distribui¢do de material de consumo;

b) receber, conferir, aceitar ou rejeitar, tendo em vista as especificagdes do pedido, o material
adquirido;

¢) registrar o material estocado, bem como zelar pela sua perfeita conservagdo e guarda;

d) fornecer os materiais regularmente requisitados de acordo com as possibilidades do
estoque, efetuando, quando necessério, redugdo das quantidades solicitadas, de modo a
distribui-los equitativamente entre as diversas Unidades;

€) requisitar, sempre que necessario, todos os esclarecimentos, amostras ou modelos dos
artigos pedidos, de sorte que o material recebido corresponda ao produto solicitado;

f) arquivar as requisi¢des atendidas e anota-las em registros proprios;

g) apresentar relatério mensal do movimento do material;

=y R ﬁ’é %
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i) apresentar o inventéario anual do estoque € o balango do exercicio; -

[~
j) propor, quando for o caso, a exclusio de fornecedores, justificando a propesta,— ~-~\
1) registrar a qualidade, a quantidade, as condigGes, os pregos e a procedéncia dos artigos
comprados, em suas estatisticas analiticas; ADELINA OSIfOSNB
m) estudar as conveniéncias de pregos e uniformidade de compra em grande escala, do *atm
material de consumo freqiiente ¢ vultoso, para entregas periodicas;
n) registrar e classificar as requisi¢Ges de materiais antes de atendé-las;
0) registrar todas as entradas e saidas de materiais de forma analitica e global, em fichas que
permitam o pronto conhecimento das dotagdes existentes;
p) controlar o estoque dos materiais, mantendo um minimo, suficiente ao abastecimento
normal;
q) organizar, mensalmente, o balancete do material estocado, indicando entradas e saidas,
saldos e valores;
r) comunicar & Subdivisdo de Patriménio - CONT.4, o recebimento de material permanente
adquirido, e a que Unidade se destina;
s) fornecer & Subdivisdo de Contabilidade - CONT.1, boletins periédicos de entrada e saida
do material no Almoxarifado, e no final do exercicio anual, a relagdo de bens mdveis
. existentes em estoque;
t) emitir relatorio anual das atividade desenvolvidas pela Segéo;
u) executar outras tarefas atinentes que lthe forem determinadas pelo Diretor do
Departamento.

JUSTIFICATIVA PARA DENOMINACAO DE SUBDIVISAO

Ha necessidade das unidades deste Departamento serem denominadas Subdivisio,
porque com esse titulo, os ocupantes de cargos de contador lotados neste Departamento, poderdo
ocupar estas chefias sendo remunerados pelo cargo e contando pontos na carreira.

Desta forma, o funcionario ¢ retribuido pela responsabilidade que assume, podendo o
superior cobrar dele bom desempenho, e sacrificio quando necessario.

Pelo contrério, ndo sendo remunerado, ndo estd obrigado a assumir o cargo, e
assumindo, regra geral ndo tem o mesmo estimulo a dedicagdio € o bom desempenho, que teria se

’ fosse remunerado pelo cargo e pela responsabilidade que assume.

O superior, ao cobrar desempenho e dedicagdo desse funciondrio, ndo tem a mesma
forca que teria, se fosse esse funcionario pelo trabalho, dedicagdo e responsabilidade assumida,
remunerado e contando pontos na carreira.

Neste ato o superior teria que utilizar-se unica e exclusivamente, do seu poder de
convencimento, para persuadir o funcionario a trabalhar e dedicar-se mais, pois ndo esti dando nada
em troca a ele, apenas esté exigindo, e quem sé exige, ndo pode fazer isto por muito tempo, € nem
com muita intensidade.

Portanto, para o bom funcionamento do Departamento, as Unidades terdo que ser
Subdivisdo, pois hoje, temos Unidades como se¢dio técnica, € dada as suas peculiaridades temos
muitas dificuldades de encontrar na carreira de chefe de segdo Técnica, funciondrios que se
disponham a assumir os trabalhos e responsabilidades destas secdes.

Citamos como exemplo a Segfo Técnica de Tesouraria, que deveria ter sua chefia
ocupada por um chefe de se¢fio técnica, e dada a auséncia de alguém que se disponha a isto,
aproximadamente hé 15 anos esta chefia tem sido respondida por um contador ou contador chefe,
fazendo falta este profissional nas unidades, pois estamos ha muito tempo com caréncia do mesmo.
O mesmo seguimento estd tendo a Segdo Técnica de Folha de Pagamento, que por iguais

empecilhos, precisamos para 14 deslocar um contador chefe.
Z ¢ 1
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O Ato n°233/88, determinou a competéncia do Departamento do
Pessoal.. A ele compete a execugdo e controle do sistema de administragdo do pessoal, bem
como o registro dos atos normativos ¢ documentos administrativos expedidos pela Mesa,
Presidéncia e Diretoria Geral.

O Departamento do Pessoal exerce as suas atribui¢Ges através de
05 (cinco) segdes técnicas especificas que sdo:

DT.40 — Segdo do Expediente Administrativo
DT.41 — Se¢do do Pessoal Fixo

DT.42 — Segdo do Pessoal Contratado (CLT)
DT.43 — Segdo do Registro Parlamentar
DT.44 — Secdo do Pessoal Variavel

Por intermédio destas seg¢des, o Departamento do Pessoal
controla, arquiva, providencia e executa todas as atividades relativas a documentos
pertencentes a cada Vereador ou servidor. O servidor é enquadrado dentro da legislagdo
pertinente ao regime juridico ao qual se submete, sendo que cada regime juridico possui
peculiaridades proprias, as quais devem ser constantemente observadas e atualizadas.

Devido a grande diversidade de procedimento, em atendimento
aos dispositivos legais que regem os diferentes regimes juridicos dos servidores, torna-se
extremamente necesséria a manuteng@o das cinco se¢bes especificas deste Departamento,
as quais ja dispdem de uma rotina prépria, técnica adequada e um amplo conhecimento da
legislagdo aplicada.

Encontramos, nos anexos, as atribuigdes especificas de cada uma
das se¢des deste Departamento.

Por sua vez, o Ato n® 420/92, ao descentralizar as decisGes
administrativas na Secretaria da Cdmara Municipal de S0 Paulo, atribui ao Departamento
do Pessoal, as seguintes competéncias:

a) dar posse aos funcionarios da Secretaria da Camara Municipal de
Sao Paulo;

b) conceder salario familia, salario-esposa, adicionais por tempo de
servigo, sexta-parte e auxilio funeral, segundo a legislagdo vigente;

c) deferir a conversdo de férias em tempo de servigo;



d)

€)

g
h)

apostilar alteragées de nome em decorréncia
decisdes judiciais; ADELINA CICONE
decidir sobre a expedi¢do de certidbes; Veg. 110.406
autorizar o fornecimento de copias xerograficas de atos, decisdes £'M
processos administrativos;

declarar a permanéncia de gratificagdes;

autorizar a juntada de documentos em prontudrios.
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A Sec#o Técnica Administrativa - DT. 40 compete:

Controle e encaminhamento de portarias aos respectivos setores;

Elaboragfo, controle e registro de atos normativos e documentos administrativos,
mantendo a seqii€éncia numérica;

Feitura, em livro proprio, de termos de posse;

Expedigdo, controle e registro das diversas certides exaradas pelo Departamento;
Ap6s a anuéncia do Diretor, encaminhar a Imprensa Oficial, para publicagdo, nos
termos do disposto no art. 55, § 1° da Lei Orgénica dos Municipios, os atos
normativos € os resumos a que se referem as alineas anteriores; atendendo também,
face a informatizagdo de nosso trabalho, a Assessoria Técnica de Recursos
Humanos-ATR, Diretoria Geral - Com. de Julgamento das Licitagdes -CJL,
Departamento de Contabilidade e Fiscalizagdo Orgamentaria - Cont. 1 € Cont. 3 €
Assessoria Técnico-Juridica-AT. 2, quando da necessidade do envio de publicagdes
dos referidos Departamentos e Assessorias, visto que cabe a esta Segdo (DT. 40) a
transmissdo via modem, a Imprensa Oficial;

Proceder & revisdo do expediente publicado e providenciar, quando necessario, as
devidas retificagdes, bem como a manutengdo do arquivo de recortes;

Organizar e manter atualizados os ficharios do setor;

Manter atualizadas as tabelas do Q.P.L. e as relagdes de funcionérios distribuidos
nas respectivas tabelas;

Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos funcionarios do Departamento;
Apresentar, com base nos dados fornecidos pelas demais unidades, a escala de férias
dos funcionarios do Departamento, a vigorar no ano seguinte;

Reunir e sumariar os relatérios anuais referentes as atividades exercidas pelo
Departamento;

Segue o relatério dos servigos executados por esta Se¢do, de 01.11.97 a 31.10.98:

. LIVRO DE RECORTES: Atos da Mesa - 31

PASTA DE OREDEM INTERNA: Ordem Interna da Mesa - 22
ELABORAGAO: Memorandos do DT. 4 - 220
Memorandos do DT. 40 - 06
Requisigdo de Materiais - 10
Ocorréncias de Ponto DT. 4 - 12
_ Certiddes - 112
PUBLICACAO DE PORTARIAS: Mesa da Camara - 482
Presidéncia - 16
Diretoria Geral - 983
Departamento do Pessoal - 141
RECORTES DE PUBLICACOES OFICIAIS: Disrio Oficial do Municipio - 257
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ENCAMINHAMENTO DE PAPEIS: DT. 1 - 1487
DT.2-33
DT.3-632
DTs. 41,42,43 e 44 - 5410
DT. 6 - 66
DT.7-27
DT. 8- 68
DT.9-260
DT.10-14
Diretoria Geral - 218

Gabinetes da Mesa,Assessorias € Diversos - 396
TERMOS DE POSSE: 693

EXPEDICAO DE COPIAS XEROGRAFICAS: 1261
ENCAMINHAMENTOS DE PROCESSOS: Entradas - 4827 - Saidas - 4827.
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A Segdo Técnica do Pessoal Fixo (DT.41) compete, em relagdo aos titulares

efetivos dos cargos integrantes do Q.P.L. e aos inativos:

a) expedi¢do de portarias concernentes aos funciondrios de sua competéncia, tais
como: aposentadoria, acesso, promogdo, substituido, licenga sem vencimentos,
exoneragdo, adicional por tempo de servi¢o, remog¢do, nomeagao etc.;

b) controle e atualizagdo de seus prontuarios;

c) preparar os expedientes relativos ao provimento, investidura e vacéncia dos cargos
do QP.L;

d) fornecer elementos necessarios a expedigdo de certiddes;

e) fornecer atestados e declaragdes;

f) informar e instruir os processos administrativos;

g) realizar a contagem de tempo de servigo para aposentadoria e demais vantagens;

h) preparar as cédulas de identidade funcional e crachas;

1) organizar e manter atualizados os fichrios necessérios a0 bom desempenho de suas
atribuigdes;

i) efetuar o controle de férias, bem como prestar informagSes & contabilidade para

pagamento das mesmas;

k) cadastramento para a RAIS;

1) providenciar e manter atualizado o cadastramento dos servidores junto ao PASEP;

m)  efetuar calculos baseados em pesquisa de prontuario referente a contagem de tempo
na classe, tempo no grau e tempo de servigo publico, para elaboragdo das listas
classificatorias das promogdes por antigiiidade e merecimento.(Obs. Procedimento
distribuido em fases: fase de pesquisa € andlise — 2 meses, fase de calculo e
relatorio — 1 més).

n) efetuar calculos baseados em pesquisa de prontuérios relativamente aos itens tempo
de servigo publico, tempo na classe, periodos de substitui¢do para fornecimento de
dados classificatérios da Lista do concurso anual de acesso.(Obs. Procedimento de
pesquisa e célculo — duragio 2 meses)

0) fornecer lista de classifica¢do por antiguidade e de classificagdo por merecimento;

P) fornecer a ATR dados para efeito de acesso;

q) manter constante estudo da legislagdo pertinente aos funciondrios efetivos e
inativos;
r) atualizagdo permanente dos dados funcionais necessarios a implantagdo e

manuteng¢do do sistema de pagamento através do Programa GIP (Gestdo Integrada
do Pessoal); '

S) preparar relatério anual das atividades exercidas pela Se¢do € encaminhi-lo a
DT.40;
t) executar outras tarefas que lhe forem determinadas;

A titulo de ilustragdo segue relatorio de atividades de 1998 desta Seg#o.



RELACAO DOS SERVIGCOS EXECUTADOS PELA SECAO DO PESSOAL FIXO

DURANTE O PERIODO DE 1° DE NOVEMBRO DE 1997 A 31 DE OUTUBRO DE

1998.

AVERBACOES

Adicional de Insalubridade - concesséo - deferido
Acesso - opgao

Adicional

Adicional e sexta-parte

Afastamento

Aposentadorias

Aposentadoria por invalidez

Aposentadoria - Tribunal de Contas - Decisdo
Apostila de nome

Autorizag3o para residir fora do Municipio
Auxilio-Funeral - pagamento

Averbagdo de tenpo de servigo

Certiddo

Cépia xerografica - Processos

Designagdo para comissdo

Designagdo para comissgo - cessados os efeitos
Disposi¢do

Disposigdo - cessados os efeitos

Disposi¢do - prorrogagao

Elevag@o por acesso

Exoneragao

Designagdo para responder por cargo vago
Falecimento - aposentados e ativos

Gratificagdo de Apoio ao Legislativo - Permanéncia
Gratificagdo de Gabinete - Permanéncia

GG - Opgio

Designag@o para responder pelo expediente
Designagdo para responder pelo expediente - Cessados
Designagdo para Grupo de Trabalho Especial
Designagéo para Grupo de Trabalho Especial - Cessados
Horario Especial

Incorporagdo de vantagens pessoais - Deferido
Indenizagdo de férias

Indenizagdo de férias - cancelamento

008
003
054
031
002
053
001
021
004
003
012
036
022
017
032
003
030
015
012
145
003
001
012
022
001
010
011
004
013
005
010
004
036
002

Reg. 100.406
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Indenizag&o de férias - indeferidas 001
Inquérito administrativo 001
Licenga Gestante 001
Licenga Médica 047
Licenga sem Vencimentos 002
Lotagao 055
Pedidos diversos 014
Promogio 037
Recélculo de Vencimentos 118
Remogdo "ex-officio" 025
Salario esposa - concessao 005
Salario esposa - cancelamento , 004
Salario familia - concessdo 015
Substitui¢des 194
Substitui¢do - cessando os efeitos 004
DIVERSOS

Declaragdo e Atestados diversos 00406
Carteira Funcional 00178
Conferéncia de avervagio 02186
Contagens de tempo p/ concurso de Acesso € Promogao 00939
Crachas 00202
Entradas de papéis 04300
InformagGes administrativas 16000
Infomagdes em processos e outras 02010
Memorandos 00741
Recortes e publicagdes oficiais 00297
Relagbes diversas 00062
Requisigdes 00011
Saida de papéis 02010
Verificagdo de ocorréncia de ponto 00204
Declaragdo de familia para IPREM - aposentados 00415
Alteragg@o de enderecos - aposentados 00415
Declaragdo de familia para IPREM - ativos 00318
Alterag@o de enderegos - ativos 00318
Recebimento da Declarag@o de Bens - Apresentado ao Imposto de Renda 00318

EXPEDICAO DE PORTARIAS
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Portarias do Diretor Geral 171
Portarias da Mesa 302
Portarias do DT. 4 085
Portarias da Presidéncia 000
FICHARIOS
Contagem de Tempo 0965
Enderegos 0318
Fichas diversas 1248
Processos 1608
SISTEMA GIP DE COMPUTACAO
Cadastramento de funcionérios e Inclusdo de dados no cadastro
dos funcionarios
Alterag@o de dependentes para Imposto de Renda 0148
Alterag@o de enderegos 0318
Alteragdes diversas 2327
Cadastro de dependentes para salario-familia 0072

Cadastro de funcionarios novos 0004
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DT.42 — Segdo Técnica do Pessoal Contratado
Em relagZo ao pessoal contratado sob o regime da C.L.T., compete a esta Segdo:
a) preparar, observando-se as instrugdes percebidas, os contratos de trabalho, bem
como os termos de aditamento destinados a alteragdo da func¢do do servidor ou de qualquer
clausula contratual (Ano-base 1998-04);
b) o controle e a manuten¢do de seus prontudrios (Ano base-1998 — 2864);

c) informar e instruir processos administrativos (ano base 1998 — 402);

d) fornecer elementos necessarios a expedigdo de certidoes, atestados e declaragdes
(ano base 1998 — 08);

e) expedir certiddes de tempo de servico para o INSS, bem como atestados e

declaragdes pertinentes aos servidores celetistas (Ano base 1998 — 12);

f) preparar as carteiras de identidade funcional (ano base 1998 — 25);

g) organizar € manter atualizados os fichdrios necessarios ao bom desempenho de suas
atribuigdes;

h) anotagdo  dos reajustes salariais € manutengdo das Carteiras Profissionais,
observado o prazo legal fixado (Ano base 1998 — 2864);

1) controle de férias, observadas as suas peculiaridades, tais como: abono pecunidrio,
cancelamento do abono pecunidrio, antecipag@o de 50% do 13° salério, por ocasido do gozo
das férias (Ano base 1998 — 358);

) contagem de tempo para gratificagdo adicional por tempo de servigo, bem como
para a sexta parte (Ano base 1998 — 135);

k) averbagdo de tempo de servigo publico para obteng¢do de gratificagdo adicional por
tempo de servigco (Ano base 1998 — 5)

1) controle das informagGes ao Ministério do Trabalho (Ano base 1998 — 4);

m)  providenciar e manter atualizado o cadastramento dos servidores junto ao PASEP;
n) expedi¢do de oficios para comissionamento e descomissionamento;

0) expedigd@o de Portarias relativas aos servidores celetistas;

p) elaboragéo da ocorréncia de ponto dos servidores da Se¢do (Ano base 1998 — 12);

q) conferéncia e averbagdes das ocorréncias de ponto enviadas mensalmente pelas
Unidades administrativas da Cadmara (Ano base 1998 — 180);

1) elaboragdo de acordos para prorrogagdo da jornada de trabalho dos servidores
celetistas;

S) preparar o relatdrio anual das atividades exercidas pela Se¢do e encaminhé-lo a
D.T.40:

t) cumprir as disposi¢des da C.L.T. e instruir as demais unidades sobre as exigéncias
da legislagdo trabalhista a serem satisfeitas;

u) manter constante estudo da legislagdo pertinente aos servidores contratados pelo
regime da C.L.T.;

V) executar outras tarefas que lhe forem determinadas.
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A Segio Técnica de Registro Parlamentar (DT- 43) compete:

Numeros referentes a 1998

a) confecgdo e expedigdo de oficios para comissionamento ou descomissionamento (292);

b) abertura (51), controle, manutengdo (900) e encerramento (75) de prontudrios de
funciondrios comissionados e Policiais Militares, bem como abertura de prontuarios
(06), organizagdo e manutengdo dos assentamentos relativos aos senhores vereadores €
suplentes, inclusive dados bibliograficos;

c) efetuar o cadastramento inicial e atualizagbes no GIP dos dados pessoais dos Srs.
Vereadores, funcionarios comissionados € Policiais Militares (157);

d) expedigdo mensal dos Atestados de Freqiiéncia dos servidores comissionados, para
remessa aos respectivos Orgdos de origem (3535);

e) confeccdo de Declaragdes diversas;

f) controle do exercicio das férias de funcionarios comissionados € P.M.s;

g) elaboragdo dos mapas de freqiiéncia dos senhores vereadores (24);

h) preparar as carteiras de identidade funcional dos Srs. Vereadores (9) e crachas dos
servidores comissionados e Policiais Militares (51);

i) fornecer elementos necessarios a expedigdo de certiddes (34), atestados ou declaragdes,
bem como contagens de tempo de servigo e/ou percepgdo de gratificagGes;

J) controle das licengas dos senhores vereadores (56), bem como a elaboragdo e
manutengdo de relagdo nominal dos senhores vereadores e suplentes, com a indicagdo
de enderegos e outros dados julgados convenientes;

k) checagem didria nos D.O.M. e D.O.E para melhor acompanhamento da vida funcional
dos Servidores;

1) organizar e manter atualizados os ficharios necessarios a0 bom desempenho de suas
atribuigdes;

m) preparar relatorio anual das atividades exercidas pela Segdo, e encaminha-lo ao DT-40;

n) fornecer, em processos, informagbes requeridas sobre a vida funcional dos Srs.
Vereadores, Comissionados e P.M.s (270);

0) executar outras tarefas que lhe forem determinadas.
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A Secdio Técnica do Pessoal Variavel (DT.44) compete, em relagdo aos
titulares de cargos em comissdo, menores e extranumerarios-mensalistas:

a) expedigdo de portarias concernentes aos funcionarios de sua competéncia;

b) controle e atualizagdo de seus prontudrios;

)] preparar os expedientes relativos ao provimento, investidura e vacéncia dos cargos
do QP.L.;

d) fornecer elementos necessarios a expedicdo de certiddes;

€) expedi¢des de atestados ou declaragGes;

f) informar e instruir processos administrativos;

2) contagem de tempo de servigo para aposentadoria e demais vantagens;

h) preparar as cédulas de identidade funcional;

i) preparar os crachas de identificagdo;

i) organizar ¢ manter atualizados os ficharios necessarios a0 bom desempenho de
suas atribuigGes;

k) controle de férias;

1) conferéncia da ocorréncia de ponto;

m) cadastramento para a RAIS;

n) providenciar e manter atualizado o cadastramento dos servidores junto ao PASEP;

0) preparar relatério anual das atividades exercidas pela Se¢fio e encaminhé-lo ao
DT.40;

pP) cadastramento de dados necessarios para a implantagio e manutengdo do sistema

de pagamento através do Programa G.I.P. — Gestdo Integrada de Pessoal.
qQ Executar outras tarefas que lhe forem determinadas.



Segue o relatério dos servigos executados por esta Segéo no Periodo de 1° de
novembro de 1997 a 31 de outubro de 1998.

ACRESCIMOS POR TEMPO DE SERVICO - 65
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE - 04
APOSTILA DE NOME - 09

AUTORIZACAO PARA RESIDIR FORA - 12
AUXILIO-FUNERAL - 1

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO - 02
AVERBACAO DE FERIAS - 18

DESIGNACAO - 510

DOCUMENTOS - 3510

EXONERACAO - 408

FALECIMENTO - 1

FALTAS ABONADAS - 42

FALTAS INJUSTIFICADAS - 39

FALTAS JUSTIFICADAS - 35

FERIAS - 604

GRATIFICACAO DE GABINETE - 732

LICENCA GESTANTE - 5

LICENCA MEDICA - 14

NOMEACAO - 518

PAGAMENTO DE FERIAS PROPORCIONAIS - 95
PENSAO ALIMENTICIA - 4

PERMANENCIA DE GRATIFICACAO - 68
PROCESSOS PROMOVIDOS PELA SECAO DE TRAFEGO - 11
RETIFICACAO DE NOMEACAO - 45
SALARIO-ESPOSA -16

SALARIO-FAMILIA - 13

APOSENTADORIA - 2

HORAS EXTRAS: 1

AFASTAMENTO P/ PARTICIPACAO DE CONGRESSO: 4

TOTAL : 6788

DIVERSOS i
ATESTADOS E DECLARAGOES DIVERSAS: 385
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CARTEIRAS FUNCIONAIS: 428
CONFERENCIAS AVERBACOES: 6788

ENTRADA DE PAPEIS: 2530

INFORMACOES ADMINISTRATIVAS: 32.800
INFORMACOES EM PROCESSOS: 415

MEMORANDOS: 671 ,
MEMORANDOS PARA O DEPARTAMENTO DE SAUDE: 374
REQUERIMENTOS E MEMORANDOS DIVERSOS: 625
RECORTES DE PUBLICACOES OFICIAIS: 246

RELACOES DIVERSAS : 54

REQUISICOES: 12

SAIDA DE PAPEIS: 3210

VERIFICACAO DAS OCORRENCIAS DE PONTO: 897
CRACHAS: 565

CERTIDAO: 61

FICHARIOS

FICHAS DIVERSAS: 3495

PRONTUARIOS NOVOS: 301

INFORMACOES DIVERSAS NO COMPUTADOR: 5400



RAZOES PELAS QUAIS SE FAZ NECESSARIA A REES
ADMINISTRATIVA DO ST. 21 (Setor de Assessoria as Comissdes de Mgfitg CICONR
(Administragdo Publica; Educagéo, Cultura e Esportes; Saude, Promogao Social &4. . 406
Trabalho: Transito, Transportes e Atividade Econémica e as Comissbes ATM
Provisdrias - CPl e de Estudos)

Os setores acima, mesmo considerados imprescindiveis
na estrutura da Secretaria da Camara, permanecem formalmente
desestruturados, em face a nova realidade imposta ao Legislativo Municipal.

Recorde-se que, desde a promulgagado da Constituigdo de
88, e conseqiientemente com a promulgagao da Lei Fundamental da Urbe, ao
Legislativo Municipal foram conferidas atribuicoes e deveres dantes
inexistentes.

Mesmo assim, alguns setores vitais ao desenvolvimento
do processo legislativo encontram-se, no entanto, estruturados de forma
inadequada, ou seja, sem possibilidades de produzir além daquilo que, em
termos de infra-estrutura e pessoal qualificado, Ihes é colocado a
disposicido pela propria Edilidade. Encontram-se ainda estruturados para
atender a Carta outorgada pelos militares, em 1967, a qual, como sabemos,
tolhia completamente os trabalhos e a iniciativa legislativa deste Poder. Dai
por que a inadequagao material e de recursos humanos do ST. 21 a atual
realidade do Poder Municipal desta metrépole.

A recente CPI instalada nesta Casa e as diversas
comissoes especiais e processantes concomitantes tém mostrado - embora
tendo contado com a inegavel e imprescindivel colaboragdo de diversos e
leais servidores publicos - a precariedade de que falamos.

Entendemos que, para enfrentarmos a realidade que nos
é imposta, tanto pela atual legislatura quanto, certamente, pelas futuras,
temos de promover, e ja , uma ampla restruturagio no Setor que hoje é
conhecido como ST-21 e que esta subordinado hierarquicamente ao Dept®
dos Servigos Legislativos - DT-7. Dele falamos porque é nele que
trabalhamos ja ha varios anos - uns mais, outros menos - e o conhecemos
em sua realidade do dia-a-dia.

Isto porque o ST-21 responde pelos trabalhos de
Assessoria as Comissdoes Permanentes de Administragao Publica; de
Transito, Transporte e Atividade Econdmica; de Educagao, Cultura e
Esportes; e de Saude, Promogao Social e Trabalho; além de todas as
Comissdes Temporarias (C.P.l.), quando em funcionamento, as quais,
conforme o Regimento Interno, podem ser, concomitantemente, em nimero
de 5 (cinco); afora as Comissoes de Estudos, para as quais o Regimento nao
prevé nimero maximo de Comissoes funcionando ao mesmo tempo. Sem
falar que (o ST-21) também é diretamente responsavel pela assessoria e
Secretaria da Comissido Extraordinaria Permanente de Direitos Humanos e
Cidadania, a qual, por nao ter carater técnico-legislativo, nao possui, por
ora, assessor designado especificamente para acompanhar seus trabalhos
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e a Comissdo Extraordinaria Permanente de Apoio ao Des HRE ‘
Turismo, do Lazer e da Gastronomia que também, atualmente, nao cdﬁfkama CICONE
com um assessor técnico responsavel. ""A;‘;:"“‘

E de todo recomendavel, também, por razdes de logica e
de hierarquia funcional que o ST-21, bem como o ST-4 e o ST-5 se desliguem
do Departamento dos Servigos Legislativos (DT-7) e passem a constituir
uma Assessoria a parte (AT-6 — Assessoria as Comissdes de Mérito e
Temporarias).

Trabalham no ST-21, atualmente, 5 (cinco) Assessores
Técnicos Legislativos, todos do quadro do pessoal da Camara, respondendo
por esses trabalhos, (juntamente com os respectivos Secretarios), mas néo
constituindo - estruturalmente - uma Supervisao, como as das Comissdes de
Constituicdo e Justica; de Politica Urbana; e de Finangas e Orgamento.
Vamos mais longe: conforme dito acima, ndo possuem sequer infra-
estrutura adequada ao desenvolvimento desses trabalhos tio importantes
para o bom funcionamento do Poder Legislativo (faltam computadores,
impressoras, telefones, fax, funcionarios qualificados, salas e locais
adequados para as reuniées e para o trabalho do dia-a-dia, etc). O cargo de
Supervisor nédo existe na estrutura hierarquica da Camara Municipal de Sao
Paulo - por razoes que desconhecemos - como acontece com as
Supervisdes das demais Comissdées acima citadas. Permanece, entdo, a
fungao de Coordenador do ST-21 como uma fun¢ao nao remunerada e que
nem faz jus a qualquer gratificagdo. Em contrapartida, as demais Comissoes
Permanentes da Casa possuem, todas, - cada uma delas - o seu Supervisor,
ja desde a Lei 9.296/81, e contam com uma infra-estrutura funcional e meios
materiais minimos para o bom andamento dos trabalhos nelas
desenvolvidos.

A conseqiiéncia disso é principalmente aquela de nao
termos condicoes de oferecer um trabalho de assessoria e de apoio técnico
que também essas Comissdes da Casa certamente merecem, como as
demais ja citadas.

Consideramos necessaria, pois, a criagdo de cargos de
Supervisor (um para cada uma das Comissoes de Mérito do atual ST.21;.
outro, para as Comissdées Temporarias), a serem preenchidos por acesso,
dentre os titulares dos cargos de Assessor Técnico Legislativo, - cf. projeto
em anexo, - 0s quais, pela lei de acesso atual, nao tém “acesso” a qualquer
cargo de Supervisor.

Urge, pois, a elaboragdo de um projeto de resolugao colocado a
apreciacdo dos Nobres Vereadores desta Edilidade, pois acreditamos que o
Legislativo Municipal s6 tem a ganhar, nio s6 porque estaremos
oficializando e estruturando um setor vital para os trabalhos que envolvem a
atividade-fim da Camara, como também porque estaremos dando um
primeiro passo rumo a restruturagido do seu quadro de pessoal, hi tempos
almejada por todo o corpo de funcionarios.
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Teremos assim pelo menos a condigao, a partirde uma
chefe responsavel e de uma “supervisiao” que chefie e se responsabilize pb- 10o.406
esses Setores, de iniciarmos um plano consciente e dirigido de ATM
reestruturagdo material dos trabalhos afetos a essas Comissées,
organizando-os de forma mais racional e responsavel.

Solicitamos, ainda, que o espago existente no 1° andar desta
Casa, onde se realizaram as sessoes da C.P.l. (Auditério “Prestes Maia”) XNJ
seja racionalmente subdividido, criando-se salas de reunides e trabalho para
essas Comissoes, que hoje sao obrigadas a - literalmente - cagar um espago
para realizar cada uma de suas reunioes semanais ou especiais. Seria criado
ali, pois, um complexo das Comissdes que, certamente, viria racionalizar os
trabalhos das mesmas.

CONE



Projeto de Resolugdo n /99

—

Cria, na Secretaria da Cimara Municipal de Sdo Paulo, os

ADELINA CICONR

cargos e setores que especifica, e da outras providéncias. keg. 100.406

ATM
A CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO decreta:

Art.1° - O sistema de assessoria do processo
legislativo da Camara Municipal de Sdo Paulo, administrativamente subordinado a
Secretaria Geral Parlamentar, ¢ complementado pela Assessoria Técnica das
Comissdes Permanentes e Temporarias, integrada pelos seguintes Setores: ST-4 -
Setor de Assessoria @ Comissdo de Politica Urbana, Metropolitana € Meio Ambiente;
ST-5 - Setor de Assessoria 3 Comissdo de Finangas e Or¢amento; ST-7 - Setor de
Assessoria 3 Comissdo de Administragdo Puablica; ST-8 - Setor de Assessoria a
Comiss@o de Educagdo, Cultura e Esportes; ST-9 - Setor de Assessoria a Comissdo de
Saiude, Promogdo Social e Trabalho; ST-10 - Setor de Assessoria a Comissdo de
Transito, Transportes e Atividade Econémica; ST-11 - Setor de Assessoria as
Comissées Temporarias e Especiais.

Paréagrafo inico - Compete a Assessoria e aos Setores
a que se refere o "caput", além das atribuigdes que lhe conferirem os Atos que os
regulamentarem, dar assessoramento & Mesa, as Comissdes que lhe estejam afetas e
aos Srs. Vereadores, em suas atividades parlamentar, legislativa, fiscalizadora e
representativa.

Art.2° - Fica incluido na Tabela 1, anexa & Resolugdo n°
7/92,1 (um) cargo técnico de Assessor Técnico Legislativo Chefe, QPA-19, de livre
provimento pela Mesa dentre titulares de cargos vinculados & fun¢do de Assessoria em
Assuntos Econdémicos e Financeiros, Assessoria em Assuntos Educacionats, Assessoria
em Arquitetura e Urbanismo, Assessoria em Assuntos Administrativos, Assessoria em
Assuntos Culturais e Assessoria em Engenharia.

Art.3°- Ficam incluidos na Tabela I do Anexo I a Lei
n° 9.296, de 10 de julho de 1981, 5 (cinco) cargos de Assessor Técnico Supervisor
(QPA-18 ), conforme linhas de acesso constantes do Quadro de Acesso I anexo a esta
resolucgdo, todos destinados aos Setores de Assessoria as Comissdes Permanentes e
Temporarias, assim instituidos e denominados: ST-7 - Setor de Assessoria a Comissdo
Permanente de Administragdo Publica: ST-8 - Setor de Assessoria a Comissdo
Permanente de Educagdo, Cultura e Esportes; ST-9 - Setor de Assessoria a Comissdo
Permanente de Saude, Promogdo Social e Trabalho; ST-10 - Setor de Assessoria a
Comissdo Permanente de Transito, Transporte e Atividade Econdmica e ST-11 - Setor
de Assessoria as Comissdes Temporarias.

Art.4° - As despesas decorrentes da execugdo desta
resolugdo correrdo por conta das verbas proprias do or¢amento, suplementadas se
necessario.

Art. 5° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagio, revogadas as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes, de de 1999,

Y



ANEXO I A RESOLUCAO

QUADRO DE ACESSO 1
Linha de Nivel CLASSE OU SUBCLASSE
Acesso
2550/4 3 Assessor Técnico Supervisor (ST.7)
2 Assessor Técnico Legislativo (na fungfio de Assessoria em Assuntos Adminis-
trativos, em Assuntos Educacionais ou em Assuntos Culturais)
1  Assessor Técnico (de maior refereéncia na fungio de Assessoria em Assuntos
Administrativos, em Assuntos Educacionais ou em Assuntos Culturais)
2550/5 3 Assessor Técnico Supervisor (ST.8)
2 Assessor Técnico Legislativo (na fungfio de Assessoria em Assuntos Educa-
cionais ou em Assuntos Culturais)
1  Assessor Técnico (de maior referéncia na fungio de Assessoria em Assuntos
Educacionais ou em Assuntos Culturais)
2550/6 3 Assessor Técnico Supervisor (ST.9)
2 Assessor Técnico Legislativo (na fungdo de Assessoria em Assuntos Educa-
cionais, em Assuntos Culturais ou em Assuntos do Bem-Estar Social
1  Assessor Técnico (de maior referéncia na fungiio de Assessoria em Assuntos
Educacionais, em Assuntos Culturais ou em Assuntos do Bem-Estar Social)
2550/7 3 Assessor Técnico Supervisor (ST.10)
2 Assessor Técnico Legislativo (na fungdo de Assessoria em Assuntos Econo-
micos e Financeiros)
1  Assessor Técnico (de maior referéncia na fungio de Assessoria em Assun-
tos Econdmicos e Financeiros)
2550/8 3 Assessor Técnico Supervisor (ST.11)
2 Assessor Técnico Legislativo (com excegio dos titulares dos cargos perten-
centes as linhas de acesso 2250/0, 2500/0 e 5550/0)
1 Assessor Técnico (de maior referéncia, com excegdo dos titulares dos car-

gos pertencentes as linhas de acesso 2250/0, 2500/0 e 5550/0)

5



Folh: no ~_~ /{Z‘ (i - Lda

‘—~__

V4

ADELINA CICONZR
keg. 100.406
ATM

T ———

JUSTIFICATIVA

O projeto de resolugdo pretende adequar setores que,
mesmo considerados imprescindiveis na estrutura da Secretaria da Camara,
permanecem formalmente desestruturados, em face a nova realidade
imposta ao Legislativo Municipal.

Recorde-se que desde a promulgagdo da Constituigdo de
88, e conseqiientemente com a promulgagéo da Lei Fundamental da Urbe, ao
Legislativo Municipal foram dadas atribuigoes e deveres dantes inexistentes.

Assim, a par do dignificante e volumoso trabalho que esta
atual Legislatura vem desempenhando, alguns setores vitais ao
desenvolvimento do processo legislativo encontram-se, no entanto,
estruturados de forma inadequada, ou seja, sem possibilidades de produzir
além daquilo que, em termos de infra-estrutura e pessoal qualificado, lhes é
colocado a disposigao pela propria Edilidade.

Entendemos que, para enfrentarmos a realidade que nos
é imposta, tanto pela atual legislatura, quanto, certamente, pelas futuras,
temos de promover, e ja , uma ampla reestruturagio no Setor que hoje é
conhecido como ST-21 e que esta subordinado hierarquicamente ao Dept°
dos Servigos Legislativos - DT-7.

Isto porque o ST-21 responde pelos trabalhos de
Assessoria as Comissées Permanentes de Administragdo Publica; de
Transito, Transporte e Atividade Econdomica; de Educagdo, Cultura e
Esportes; e de Saude, Promo¢ao Social e Trabalho; além de todas as
Comissdes Temporarias (C.P.l.), quando em funcionamento, as quais,
conforme o Regimento Interno, podem ser, concomitantemente, em niamero
de 5 (cinco); afora as Comissoes de Estudos, para as quais o Regimento nao
prevé nimero maximo de Comissdes funcionando ao mesmo tempo. Sem
falar que (o ST-21) também é diretamente responsavel pela assessoria a
Comissao Extraordinaria Permanente de Direitos Humanos e Cidadania, a
qual, por nao ter carater técnico-legislativo, nao possui, por ora, assessor
designado especificamente para acompanhar seus trabalhos e a Comisséao
Extraordinaria Permanente de Apoio ao Desenvolvimento do Turismo, do
Lazer e da Gastronomia, também ndo conta com um Assessor Técnico
especifico.

O ST-21 conta, tio-somente, com 6 (seis) Assessores
Técnicos Legislativos, todos do quadro do pessoal da Camara, respondendo
por esses trabalhos e sem perceber remuneragio adequada as
responsabilidades que esse tipo de assessoramento envolve. Vamos mais
longe: conforme dito acima, ndo possuem sequer infra-estrutura adequada
ao desenvolvimento desses trabalhos tao importantes para o bom
funcionamento do Poder Legislativo (faitam computadores, telefones, fax,



funcionarios qualificados, salas e locais adequados para as reunl v
Oportuno, também, que os Nobres Vereadores saibam.iva cicons
que a fungdao de Coordenador do ST-21 nédo é remunerada nem faz jus a AT 406
qualquer gratificagdo. Em contrapartida, as demais Comissdes Permanentes
da Casa possuem, todas, seu Supervisor, ja desde a Lei 9.296/81, e contam
com uma infra-estrutura funcional e meios materiais minimos para o bom
andamento dos trabalhos nelas desenvolvidos.
Ou seja, com a aprovagio do projeto de resolugao
colocado a apreciagido dos Nobres Vereadores desta Edilidade, acreditamos
que o Legislativo Municipal s6 tem a ganhar, ndo s6 porque estaremos
oficializando e estruturando um setor vital para os trabalhos que envolvem a
atividade-fim da Céamara, como também porque estaremos dando u
primeiro passo rumo a reestruturagido do seu quadro de pessoal, ha @\0
tempos almejada por todo o corpo de funcionarios.
Dito tudo isto, espera-se a aprovacgao, pela unanimidade
do E. Plenario, do presente projeto de resolugao.
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ATO N.°

Regulamenta o
Departamento Técnico de
Salde - DT.8

Art.1° - Ao Departamento Técnico de Saide - DT.8, subordinado a D.G., compete
prestar assisténcia médica, de emergéncia e de ambulatério, exames admissionais
e assisténcia aos senhores Vereadores e servidores da Camara e seus
dependentes, bem como a qualquer pessoa vitima de acidente ou mal subito
quando nas dependéncias da Edilidade.

§ 1° - Consideram-se servidores da Cémara para fins deste artigo, todos
funcionérios efetivos e servidores contratados pela edilidade bem como aqueles de
outros 6rgaos publicos colocados a disposicdo da Camara Municipal de Sdo Paulo.

§ 2° - Para o desempenho das atribuicGes de que trata o “caput”, poderd a
unidade competente solicitar a contratagdo, nos termos da lei, de instituigOes
privadas para a execugdo de exames laboratoriais e complementares.

Art.2° - O Departamento Técnico de Saude (DT.8) é constituido da seguinte
estrutura bdésica:

| - Se¢do Administrativa

Il - Setor Clinica Médica

lll - Setor Clinica Odontolégica
IV - Setor de Enfermagem

Art.3° - A Seg¢do Administrativa tem a seguinte estrutura:
| - Expediente;

Il - Recepgado e Atendimento;

lll - Almoxarifado e Farmaécia.

§ 1° - Compete ao Expediente: elaborar e fornecer mapas estatisticos, controlar e
apurar a freqiéncia dos funciondrios, controlar o “agente responsével” pelas
compras e manuten¢cdo de pequeno valor monetério estabelecido por lei prépria,
controlar e manter expedicdo de “Lavanderia”, convocar e agendar os exames
periédicos dos
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funcionérios, controlar as remocgGes de pacientes através das ambuléncias do
Departamento e outros servigos determinados pela Diretoria.

§ 2° - Compete a Recepcdo e Atendimento: promover o primeiro contato dos
usuérios do Departamento, elaborar a ficha médica e odontolégica, realizar triagem
dos usuérios quanto ao atendimento médico ou odontolégico, controlar, agendar e
orientar exames para diagndéstico.

§ 3° - Compete ao Almoxarifado e Farmdécia: padronizar, controlar,armazenar,
distribuir materiais pertinentes ao uso da administragdo, clinica médica e
odontoldgica;

controlar estoque e sugerir @ administragdo sua reposi¢ao;

receber, conferir, identificar e armazenar de acordo com as técnicas vigentes 0s
medicamentos e materiais;

executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pela Administragao;
prestar assisténcia farmacéutica ao corpo clinico bem como aos usuarios no que
se refere a medicamentos. '

Art.4° - O Setor Clinica Médica tem a seguinte estrutura:
I - Clinica Médica

Il - Cardiologia

lll - Ginecologia

IV - Oftalmologia

§ 1° - A Clinica Médica compete:

| - atender, examinar, diagnosticar e medicar os senhores Vereadores,
funcionérios e dependentes;
Il - proceder a remocdo de pacientes para hospitais quando assim o0 caso

necessitar;

lll - encaminhar para clinicas especializadas os casos que requeiram atengao
especifica;

IV - promover exames periédicos nos senhores Vereadores e funcionarios;

V - comprovar, através de exames adequados, as condicdes de saude de pessoas
nomeadas e admitidas ao servico da Camara, bem como declarar se a deficiéncia
fisica eventualmente constatada é compativel com o exercicio do cargo ou fungao;
VI - tomar outras decisfes julgadas (teis aos senhores Vereadores e funcionarios;
VIl - encaminhar, solicitar e acompanhar as atividades da enfermagem;

VIl - encaminhar, solicitar e acompanhar as atividades da fisioterapia;

IX - realizar pequenos procedimentos cirirgicos;



X - desenvolver atividades cientificas e orientagdo no que compete a
especialidade.

§ 2° - A Cardiologia compete :

| - prestar assisténcia cardiolégica aos senhores Vereadores, servidores e
dependentes;

Il - realizar exames periédicos nos Senhores Vereadores e funcionérios;

Il - realizar testes ergométricos;

IV - acompanhar e analisar os exames eletrocardiogréaficos;

V - desenvolver atividades cientificas e de orientagdo no que compete a
especialidade;

VI - guardar e zelar pelo equipamento de urgéncia (recuperagdo cardio
respiratdria).

§ 3°- A Ginecologia compete:

| - prestar assisténcia ginecol6gica as senhoras Vereadoras, servidoras e
dependentes;

Il - realizar exames periédicos nas senhoras Vereadoras e servidoras;

Il - realizar exames especificos e preventivos nas senhoras Vereadoras, servidoras
e dependentes;

IV - desenvolver atividades cientificas e de orientagdo no que compete a
especialidade;

V - dar assisténcia pré-natal as senhoras Vereadoras, servidoras e dependentes.

§ 4° - A Oftalmologia compete:

| - prestar assisténcia oftalmolégica aos senhores Vereadores, servidores e
dependentes;

Il - realizar exames periédicos nos senhores Vereadores e servidores;

lll - realizar exames especificos da especialidade;

IV - desenvolver atividades cientificas e de orientagdo no que compete a
especialidade; :

V - realizar exames de capacidade funcional nos servidores que exergam a fungéao
de motorista.

Art.5° - O Setor Clinica Odontolégica tem as seguintes competéncias:

| - prestar assisténcia Odontolégica periddica aos senhores Vereadores, servidores
e dependentes;

ADELINA CICONBR
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Il - prestar assisténcia odontol6gica de emergéncia nos senhores Vereadores,
servidores, dependentes e pessoas acometidas de mal odontolégico agudo nas
dependéncias da edilidade;
lll - prestar assisténcia odontolégica nas especialidades:

- Dentistica Restauradora

- Endodontia: nos casos nao complexos

- Cirurgia de pequeno porte

- Periodontia

- Radiologia

- Odontopediatria

- . Odontologia Preventiva
IV - avaliar e encaminhar os casos de maior complexidade;
V - desenvolver atividades cientificas e de orientagdo no que. compete a
especialidade;
VI - realizar exames de Raio-X e interpreta-los;
VIl - realizar e zelar pelo arquivo dos pacientes da Clinica Odontoldgica;
VIII - supervisionar e orientar o trabalho das auxiliares de servigo odontolégico;
IX - tomar outras medidas que se fizerem necessérias, quando a parte
instrumental ou humana da unidade assim impuser.

Art.6° - O Setor de Enfermagem tem a seguinte estrutura:
| - Servigo ambulatério médico

Il - Servigo ambulatério odontolégico

lll - Servigo Fisioterapia

8§ 1°- Ao Servico ambulatério médico compete:

| - prestar atendimento de enfermagem e outros solicitados pelos médicos, nos
vérios setores;

Il - auxiliar os médicos e pacientes quando da realizagdo de exames nas
dependéncias do Departamento;

lll - organizar e zelar pelo arquivo dos prontudrios médicos;

IV - manter em perfeito estado de utilizagdo os aparelhos destinados ao
atendimento dos pacientes;

V - comunicar a chefia médica a falta de material necesséario para o bom
andamento do setor;

VI - acompanhar as remogdes de ambulancia que ocorrerem;

VIl - tomar outras medidas necessérias sempre com a anuéncia dos senhores
médicos do Departamento; _
VIl - desenvolver atividades cientificas e orientagdo no que compete
especialidade;



weg.

IX - tomar as medidas necessérias para o preparo e esterilizacdo do material do
setor.

§ 2° - Ao Servico Ambulatério Odontolégico compete:

| - prestar atendimento de auxiliares de Servico Odontolégico e outros solicitados
pelos dentistas;

Il - organizar e zelar pelos arquivos dos prontuérios odontolégicos;

lll - manter em perfeito estado de utilizagdo os aparelhos destinados ao
atendimento dos pacientes;

IV - comunicar a chefia odontolégica a falta de material necessério para o bom
andamento do setor;

V - tomar as medidas necessérias para o preparo e esterilizacdo do material do
setor;

VI - tomar outras medidas necessdarias e sempre com a anuéncia dos senhores
odontélogos do Departamento.

§ 3° - Ao Servico de Fisioterapia compete:

| - prestar atendimento fisioterdpico através de fisioterapeutas;

Il - manter em perfeito estado de utilizagcdo os aparelhos destinados ao
atendimento dos pacientes;

lll - comunicar a chefia médica a falta de material necesséario para o0 bom
andamento do servigo;

IV - tomar outras medidas necesséarias, sempre com a anuéncia dos senhores
médicos do Departamento;

V - realizar estatisticas e controle dos pacientes atendidos no servico.

Sao Paulo,25 de Junho de 1999.

QUADRO DE PESSOAL DT.8

No momento atual onde as reformas administrativas dos
Servicos Publicos passam a ser o tema de maior importéancia, nés funcionérios da Camara
Municipal de S&o Paulo, a maior das Casas Legislativas, estamos em consonéncia com a
Mesa Diretora fazendo empenho para o melhor desempenho e eficiéncia de nossas
fungdes; Diante disso o Departamento Técnico de Saude (DT.8) vé& sua grande
oportunidade de contar as transformagdes que sofreu nesses Ultimos anos. Em 1987 com
o aumento de suas atividades e atribuicbes sofreu uma grande transformacéo
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administrativa com a mudanca de Divisdo para Departamento dando a ele maior agilidade
administrativa e autonomia no desempenho de suas funcdes.

Até o ano de 1987 os servicos e atendimentos prestados
aos funcionérios ndo eram colocados como dados estatisticos, o nimero de funcionérios
disponiveis no Departamento era pequeno e foi aumentando no decorrer dos anos através
de contratagdes pelo regime CLT e Comissionados de outros érgédos publicos. J4 em 1987
contdvamos com divisdes bésicas da atividade médica: Clinica Médica, Cardiologia,
Oftalmologia e Ginecologia. Como exemplo vejamos alguns dados estatisticos:

N
Ano
1989 1994 1998
Atividade
Clinica Médica 7488 6923 11166
Odontologia 6179 2543 4225
Fisioterapia 213 2004 5738
. Total 13880 11470 21129

O aumento da demanda do atendimento no decorrer dos anos
se deu devido ao maior poder de resolugdo dos casos pois além do aumento de
profissionais passamos a contar com um suporte técnico de diagnéstico ( Laboratério
clinico, radiologia geral, ultra-sonografia, Tomografia computadorizada , Medicina Nuclear e
Endoscopias )} oferecendo ao usuério do Departamento uma medicina de padrdo ético-
profissional de boa qualidade.

02-

Isto exposto apresentamos o quadro de pessoal que
consideramos absolutamente necesséario para que tudo isso possa ser mantido e até
aperfeicoado:

Fizemos um estudo sobre o organograma do
Departamento Técnico de Saude: :
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—Sec¢ao Administrativa

JAdministracao |

[Recepc¢ao e Atendimento|

[Almoxarifado/ Farmacial

[Setor Clinica Medica| l

[ [Clinica Médicd

— [Cardiologia
— [Ginecologia

— Dftalmologid

— [Setor Enfermagem|

— [AmbulatérioMedico|

[ [Ambulatério Odontolégicel—

— |Fisioterapia

[Seto
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Quadro: Adequagdo do Quadro Pessoal

com Organograma, N.° Cargos

Diretor Técnico Departamento 1 (Médico)

I- Secdo Administrativa
Chefe
Funcionéario Administrativo 5
Almoxarifado / Farmacia 1

—

II- Setor Clinica Médica

Assessor Técnico de Saude
(Med) Chefe 1

Assessor Técnico de Saude (Med)
Clinica Médica

Cardiologia

Ginecologia

Oftalmologia

NN WO

III - Setor Clinica Odontologica
Assessor Técnico de Saude
(Odonto) Chefe 1
Assessor Técnico de Saude (Odonto) 6

IV - Setor de Enfermagem

Assessor Técnico Salde (Enfe) 2
Auxiliar de Enfermagem 6
Auxiliar de Servico Odontol6gico 6
Fisioterapeuta 3
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ADEQUACAO DO IDEAL COM O EXISTENTE NO QUADRO DO PESSOAL
Diretor Técnico de Saude (01) 01 Diretor Técnico de
Departamento
I- Secido Administrativo 4
Chefe (01) 01 Chefe de Segao Técnica IV

Funcionario Administrativo (05) 01 Oficial Legislativo
01 Assistente Técnico Direcéo
(1)
03 Assistente Parlamentar
(CLT)

Almoxarifado/Farmécia (01) 01 Administradora Hospitalar
(CLT)
01 Farmacéutica
(Comissionada)

1I- Setor Clinica Médica

Assessor Técnico de Saude (Chefe) (01) Vago
Assessor Técnico de Saude (12)
Clinica Médica (05) 01 Assessor Técnico de
Saude I
03 Assessor Técnico de
Saude |
01 Médico (CLT)
02 Médico {Comissionado)
Cardiologia (03) : 01 Médico (CLT)

01 Médico (Comissionado)

Ginecologia (02) 01 Médico (CLT)



Oftalmologia (02)

Sadde I

Sadde |

III Setor Clinica Odontolégica

Assessor Técnico de Saude (chefe)
Odonto (01)

Assessor Técnico de Salde
{Comissionado)
{odonto ) (06)

Comisséo)

III Setor de Enfermagem

Assessor Técnico de Saude (02) (Enfe)
i

Auxiliar Enfermagem (06)
Enfermagem(CLT)
deEnfermagem(Comissionada)

(CLT)

Auxiliar de Servigos
Odontolégicos (06)

(Comissionada)

Fisioterapia (03)
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01 Assessor Técnico de

01 Assessor Técnico de

05

01 Odontologo Chefe
02 Cirurgido Dentista

04 Cirurgido Dentista (CLT)
02Cirurgido Dentista(Cargo

01 Assessor Técnico deSaude
01 Enfermeira (CLT)
01Chefe de Secédo
04Aux.

02 Atendente Enfermagem

04 Auxiliar Odonto (CLT)
01 Auxiliar Odonto

01 Chefe de Secéao Fisioterapia
(Cargo em Comisséo)
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

- Introducgao

- Consideragdes sobre a proposta da Primeira Sécretaria
- Consideragdes sobre a proposta do DT.9

- Proposta do DT.9

. Organograma



INTRODUGAO

Apés avaliagdo do Projeto de Resolugdo da Primeira Secretaria para a
reestruturagdo da Camara Municipal de S&do Paulo, apresentamos o presente
documento contendo as sugestdes gerais e a proposta de estrutura para o
Departamento de Documentagao e Informagao.

Em consonédncia com os objetivos definidos pela Primeira Secretaria para a
mudanga administrativa que ora se faz necessaria, esta proposta tem como
principio a racionalizagdo dos fluxos de trabalho e otimizagdo dos recursos
existentes.

Ressaltamos, porém, que apenas a adogdo de uma estrutura organizacional mais
racional € insuficiente para assegurar um resultado satisfatério. Paralelamente a
implantagdo da nova estrutura deve-se considerar a questdo da informatizagao
plena e efetiva da Casa, a capacitagéo profissional e a motivagéo funcional com a
adogdo de Plano de Cargos, Carreira e Salarios.

Aproveitamos a oportunidade para colocarmo-nos a disposi¢ao para a discussao e

os esclarecimentos acerca da proposta.

05/08/99
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ﬁ. Quanto a denominagéo do Departamento:
Propomos a ménutenqéo da denominagido “DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ” por julga-la mais adequada aos nossos
objetivos, enfatizando o carater técnico de disponibilizar a informagao
documentada e tratada tecnicamente para suporte ao processo legislativo e
para o acesso do cidadao.
. 2. Quanto as atribui¢ées do Departamento: ‘/
O inciso Il do art. 27 — “elaborar uma politica de comunicagéo interna e
externa da Camara Municipal de Sdo Paulo” — ndo se ajusta aos objetivos do

Departamento e seria mais compativel, provavelmente, com as atribuigbes da

Assessoria de Imprensa.

3. Quanto a criagdo do Setor de Comunicag&o e suas atribuigdes:
As atribuicdes podem ser absorvidas por outros érgdos, ndo sendo necessaria

a criagao deste Setor. O atendimento ao publico, feito atualmente pelo DT.9,

esta previsto para a Biblioteca e Referéncia Legislativa.

4. Quanto aos demais setores e suas atribuigdes:
A proposta da 12 Secretaria para o DT .9 estda muito préxima daquela
apresentada pela empresa Trevisan e Associados em abril/90. Decorridos

quase dez anos, o Departamento se modificou: foram agregadas novas segoes,
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surgiram outras demandas e conseqiientemente foram criados Tov

Sugerimos, portanto, que se considere a nova proposta aqui apresentad’éiﬁé\“:oglﬁgﬂl
eg. ,

. . \ . . . ATM
qual esta mais adequada a realidade em que estamos inseridos.

5. Quanto ao “Setor de Processos™:

Tal setor aparece no Organograma Basico, mas ndo é citado no texto do

Projeto.

6. Quanto a duplicidade de atribuic¢des:
Séo atribuicdes também realizadas pelo DT.9:
- Informar a localizagdo de proposituras (art. 20, inciso VI — atribuigdo da
Secretaria Geral Parlamentar);
O DT.9 mantém atendimento das solicitagbes de informagbes sobre as
proposituras , levantando cerca de 3.000 projetos ao més.
- Manter fichario arquivado da simula do pronunciamento dos Vereadores
(art. 23, inciso IV, atribuigdo do Departamento de Registro Legislativos).
O DT.9 mantém base de dados com cerca de 13.000 registros contendo o

resumo dos pronunciamentos dos Vereadores.

Propomos que seja discutida com os 6rgdos envolvidos a melhor definigdo

dessas tarefas.

7. Quanto a absorgao de fungdes do DT.9:

05/08/99



Esta incorreta a descrigcdo do art. 72, inciso VIII, em que as '
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pelas Secretaria Geral Parlamentar.

CONSIDERAGOES SOBRE A PROPOSTA DO DT.9

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTGAO E INFORMAGAO

1. Quanto a racionalizagdo dos fluxos de trabalho e dos recursos
Na busca de melhor equacionar demanda de servigos, rotinas administrativas
e recursos disponiveis, propomos o0 reagrupamento das atividades
desenvolvidas por “processos” afins, evitando com isso a duplicidade de
procedimentos e a dispersado de esforgos. Tal principio norteou a criagdo das
areas de “Selegdo e Processamento Técnico”, “Documentagio Parlamentar” e
“Biblioteca e Referéncia Legislativa”, concentrando-se nos dois primeiros as »
atividades de tratamento técnico da informagdo e no Ultimo a disponibilizagdo
desta com o atendimento dos usuarios.
‘ 2. Quanto a criagdo da “Documentagdo Parlamentar”
Atualmente mantemos setores e servicos cuja essencialidade é inegavel e
que vém se desenvolvendo e crescendo a margem da estrutura formal da
Casa. Nessa situagdo encontram-se os servigos voltados para o tratamento
técnico, manutengdo de acervo e pesquisa de projetos legislativos, discursos
parlamentares e o proprio Setor de Legislagdo cujo porte é incompativel com a

posicdo que ocupa na atual estrutura. A criagdo da “Documentacgédo
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incrementar e enfatizar o trabalho de documentagdo da informagéo produzida

na CMSP e que é peculiar a Cidade de Sao Paulo e fonte essencial de apoio

ao processo legislativo.

3. Quanto a centralizagdo e manutengdo do Protocolo no Departamento

O protocolo tem a fungdo de receber documentos que envolvam uma deciséo
superior, classifica-los, registra-los, autua-los, encaminha-los para as unidades
competentes e manter o controle de sua tramitagdo. Todos estes
procedimentos sdo de fundamental importancia para que estes papéis sejam
posteriormente localizados, desde que se dé o tratamento correto a informagéo
contida no documento.

Hoje, na CMSP, a entrada dos documentos se da em dois niveis, legislativos
(protocolo da ATM) e administrativo (protocolo do DT.9). Mesmo delimitando-se
as matérias legislativa e administrativa e considerando —se que estas mantém
procedimentos diversos, porém normalizados, avaliamos que a melhor forma de
racionalizar e otimizar o fluxo dos trabalhos desenvolvidos é a centralizagéo dos
protocolos.

Considerando a interface de servigo que o Protocolo mantém com o Arquivo, é
também desejavel que ambos estejam sob uma Unica coordenag¢do que deve
ser do Departamento de Documentagdo e Informagédo, uma vez que este pode

dar suporte adequado ao tratamento da informagao.

05/08/99



4. Quanto aos niveis hierarquicos do Organograma

Tendo em vista que : ADELINA CICONB
Reg. 100.406
a) hoje as areas essencialmente técnicas sdo denominadas “Subdivisdes”, ATM

b) as “Subdivisbes” estdo subordinadas diretamente ao Departamento
(Diretoria) sem o nivel intermediario (Divisdo);

c) ndo esta claro na proposta do projeto de resolugdo as especificagbes
hierarquicas (setor, se¢ao);

optamos em denominar “Divisdo” as areas antes denominadas “Subdivisdo”,
colocando-nos a disposigao para as discussdoes necessdarias a padronizagao
dos niveis dentro da CMSP.

Ressaltamos que, seguindo a tendéncia de “enxugamento” da estrutura,
desconsideramos os niveis hierarquicos subordinados as divisbes (Segdo de
Biblioteca, Segdo de Legislagdo e Jurisprudéncia, Se¢do de Hemeroteca e
Artigos).

Com o objetivo de fortalecer o suporte a Diretoria no processo de coordenagéo
dos trabalhos e uma vez que a proposta da 12 Secretaria extinglie as segdes de
expediente, propomos a criagdo do nivel de Subdiretoria Técnica de

Documentagéo e Informagao.

5. Quanto a forma de provimento e a lotagdo dos cargos:
Consideramos imprescindivel, para conferir tranquilidade e coeréncia a
transicdo para uma nova estrutura, que se estabelega a forma de provimento
e lotagdo dos cargos. E fundamental que cargos de Diretoria e Chefia sejam

providos por servidores efetivos e da carreira correspondente, evitando-se a
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instabilidade e a falta de continuidade na coordenagad—da
também essencial que sejam respeitadas a classificagdo e a lei de aggsso,, cicong
key. 100.406

funcional vigentes para a lotagdo dos cargos, determinando-se quais cargosATsM

serao aproveitados e quais serdo extintos.

05/08/99
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DO DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

Art. 1° -AO DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
COMPETE :

I Planejar e orientar as atividades relativas a coleta, selegdo, registro ,
tratamento técnico , recuperagéo e divulgagdo de informagbes necessarias
ao desenvolvimento do trabalho legislativo e administrativo da Casa bem
como de interesse do cidadéo;

i. Elaborar politicas para atuagdo do Departamento no gerenciamento da
informagao;

lll — Elaborar estudos e projetos para aperfeicoamento e desenvolvimento do

Departamento.

Art. 2° - A SUBDIRETORIA TECNICA DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
COMPETE:

l. Prestar assisténcia ao Diretor nos servigos técnico-administrativos;
Il. Participar das atividades de planejamento e subsidiar a implantagdo das
atividades das unidades do Departamnto;

lll.  Supervisionar a realiza¢ado de projetos conjuntos das unidades;
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Supervisionar e dar o apoio necessario as atividades Tigadasa-i

atica.____
ADELINA CIcCoONn
desenvolvidas no Departamento pela analista de microinformatica; k‘ﬂ;‘,;f&*“

Presidir a Comissao de Avaliagdo de Documentos — CAD, criada em 1992

para estabelecer os critérios para destinagdo e custddia dos documentos da

CMSP;

Substituir o Diretor, sempre que convocado.

Art. 3° - A DIVISAO DE SELEGAO E PROCESSAMENTO TECNICO DE

PUBLICAGOES COMPETE:

VI-

VIi-

Planejar e executar as atividades relativas a selegdao e a aquisi¢gédo de
publicagdes a serem incluidas no acervo do Departamento e a serem
distribuidas nos outros Departamentos e Gabinetes da CMSP;

Estabelecer politica de desenvolvimento do acervo, definindo critérios para
selegao, avaliagdo e descarte de publicagdes;

Coordenar o processo de sele¢do das publicagdes;

Proceder a aquisigdo de publicagbes por meio de compra, doagédo ou
permuta, de acordo com os critérios e metodologias estabelecidos;

Realizar, periodicamente, o inventario do acervo, bem como providenciar o
descarte e baixa de publicagdes;

Executar as atividades de preservagao e conservagao do acervo;

Planejar e executar o processamento técnico — representagdo tematica e
descritiva — das publicagbes nao legislativas ( livros, periddicos, recortes de

jornal, etc.);
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VIIl- Estabelecer e proceder formas de controle e normalizagao de-dad .
AT

constituam pontos de acesso para recuperagao da informagao; *‘WA ;ﬁm

IX-  Estruturar, desenvolver e atualizar bases de dados com o objetivo de
facilitar o acesso as informagdes nao legislativas;

X- Manter intercdmbio com outras instituicbes para obtengdo de publicagées
visando o incremento do acervo;

XIl-  Manter trabalho integrado com a Biblioteca e a Referéncia Legislativa para
avaliagédo e aperfeigoamento dos servigcos executados efetuando a analise

de consisténcia e controle de qualidade;

Art. 4° - A DIVISAO DE DOCUMENTAGAO PARLAMENTAR COMPETE:

- Planejar e executar as atividades relativas ao tratamento técnico e
disponibilizagdo da seguinte documentagdo parlamentar:
a) legislagdo municipal (leis, decretos),
b) documentos legislativos (atos, resolugGes e decretos legislativos),
c) proposituras (projetos de lei, de decreto legislativo, de resolugdo, de
emenda a lei organica do municipio, pareceres, etc.),
d) pronunciamentos e discursos feitos em plenario,
e) outros documentos parlamentares de interesse dos usuarios da CMSP e
dos cidad&os;

- Estabelecer politicas de manutengdo do acervo e de indexagdo e resumo
aplicaveis aos diferentes tipos de documentos tratados;

lll-  Coletar, reunir, registrar e organizar o acervo dessa documentagao;
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VI-

Vii-

VIII-
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Preparar tecnicamente o material, por meio de at

pontos de acesso (autoria, datas, nimeros) visando a sua recuperagao;
Estabelecer e proceder formas de controle, normalizagédo e uniformizagdo
das linguagens documentarias utilizadas;

Estruturar, desenvolver e atualizar bases de dados com o objetivo de
facilitar o acesso as informagdes legislativas e parlamentares;

Contribuir com a manutengdo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
- APL, ou de outros sistemas que venham a ser desenvolvidos,
cadastrando as informagdes inerentes ao trabalho documentario;

Manter trabalho integrado com a Referéncia Legislativa para avaliagdo e
aperfeicoamento dos servicos desenvolvidos efetuando analise de

consisténcia e controle de qualidade;



Art. 5° - A DIVISAO DE BIBLIOTECA E REFEREN
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I- Planejar, estruturar e executar as atividades relativas ao atendimento das
necessidades de informagdo dos usuarios internos (Vereadores e
Funcionarios) e externos a8 CMSP (cidadaos, outras Camaras Municipais e
Prefeituras, 6rgdos publicos e privados) utilizando os recursos disponiveis;

- Estabelecer politicas referentes ao atendimento dos usuarios para
promogao adequada do acesso a informagao;

Ill-  Atender as consultas dos usuarios, prestando-lhes assisténcia direta na
busca da informagéao, orientando-os também quanto ao funcionamento da
Biblioteca e Referéncia Legislativa, quanto a organizagao do acervo, quanto
ao uso das fontes de informagdo, ou ainda encaminhando-os a outras
instituicdes para obtengdo de informag¢des de que o Departamento nao
disponha;

IV-  Atender as pesquisas de informagdes nio legislativas, valendo-se do
acervo (livros e obras de referéncia, periédicos, recortes de jornal) e de
recursos tais como bases de dados internas e externas;

V- Atender as pesquisas de informagsbes legislativas, valendo-se do acervo
(legislacao, projetos, pronunciamentos e outros documentos parlamentares)
e de recursos tais como bases de dados internas e externas (CADLEM,
PRODASEN, CADLOG, SUC e Processos da PMSP);

VI-  Controlar o empréstimo e a consulta de publicagées;
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VIl- Manter a organizagdo acervo, ocupando-se do armazenarw

publicagdes e sinalizagdo de estantes e espagos; kes 100.406

ATM

VIII- Planejar e proceder treinamento de usuarios para melhor utilizagdo do
acervo e recursos da Biblioteca e Referéncia Legislativa;

IX-  Divulgar os servigos oferecidos, as novas publicagdes adquiridas, bem
como informativos de interesse geral (mural);

X- Manter trabalho integrado com a Selegdo e Processamento Técnico e com

a Documentagao Parlamentar, com o objetivo de fornecer subsidios para o

aperfeicoamento do acervo e do servigo prestado.
Art. 6° - A SEGAO TECNICA DE PROTOCOLO COMPETE :

I-  Protocolar e autuar:
a) requerimentos dos servidores,
b) expedientes originarios da Secretaria da Camara desde que tenham
autorizagdo da competente esfera administrativa,
c) requerimentos de cidaddos desde que pertinentes a assuntos da Camara,
proposituras do Executivo, de Vereadores ou de iniciativa popular; -
- Realizar prévia pesquisa para a correta autuagdo dos documentos;
lll-  Manter o registro de todo o expediente autuado;
IV-  Proceder a anexagdo ou desanexagdo e apensamento ou desapensamento
de processos;

V- Controlar a tramitagdo dos processos informando sua localizag&o;
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VI- Desentranhar documentos de processos desde-—que dgmente
. .. . . ADF“NA‘CICONB
autorizados pela competente esfera administrativa; Keg. 100.408
. . . . . . - ATM
VII- Receber processos administrativos da Prefeitura Municipal, encaminhando-

os a Unidade destinataria e devolvendo-os ao érgao de origem, bem como

efetuando a tramitagdo no Sistema de Processos da PMSP.

Art. 7° - A SECAO TECNICA DE ARQUIVO COMPETE :

- Receber e conferir processos e documentos com tramitagdo encerrada;

Il- Participar da Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CAD, cuja finalidade
€ estabelecer critérios para destinagdo e custédia dos documentos da
Camara Municipal de Sdo Paulo;

Ill-  Elaborar e manter atualizada, em conjunto com a CAD, a tabela de
temporalidade dos documentos;

IV- Avaliar, classificar e ordenar, de acordo com quadro de classificagéo
estabelecido pela CAD, os documentos para efeito de preservacéo, guarda
temporaria ou eliminagao, respeitando a tabela de temporalidade;

V- Manter os documentos classificados e ordenados de forma a facilitar sua
recuperagao;

VI-  Armazenar adequadamente os documentos respeitando os tipos de
suportes (sejam eles papel, fitas de video, fitas cassetes, fotografias, etc.)
prevendo o aumento do acervo;

Vil-  Garantir a conservagdo, preservagdo e restauragdo dos processos e

documentos;
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IX- Atender consultas, pedidos de informagdo e de nova ftramitagdo,. v.406
ATM

providenciando e controlando, de acordo com as normas estabelecidas, o

VIll- Proceder a juntada de documentos;

desarquivamento e o empréstimo de processos e documentos;

X- Participar da elaboragdo de instrumentos de pesquisa para recuperagéo da
informagéo e divulgagédo do acervo doqumental administrativo e legislativo
da CMSP;

Xl-  Quanto aos documentos histéricos :

a) Ildentificar, classificar e ordenar os documentos acumulados, relativos a

funcdo e evolugdo administrativa e legislativa da Camara Municipal, zelando

pela sua organicidade;

b) Garantir a conservagéo, preservagao e restauragdo dos documentos para

que possam ser disponibilizados para pesquisa e subsidio para atividade

administrativa e legislativa;

c) Elaborar catalogo da colegdo iconografica existente no Palacio Anchieta;

d) Elaborar inventario do acervo documental sob a guarda da CMSP;

e) Conservar e atualizar a notagdo dos diversos documentos, garantindo
suas inter- relagdes e organicidade;

f) Armazenar adequadamente os documentos de suportes diferenciados
(fotos, fitas cassetes e de video, filmes) de valor permanente,
classificando-os e fazendo remissdo ao conjunto documental ja
acumulado;

o)) Mantef intercAmbio com arquivos e centros de documentagdo e memdria

nacionais e internacionais.
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Art. 8° - A SECAO TECNICA DE MICROFILMAGEM COMPETE : ATM

Executar servicos de microfiimagem ou utilizar outras tecnologias
disponiveis para preservagdo de documentos para os diversos setores da
Camara segundo politicas definidas pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos — CAD.

Estabelecer politicas para preservagdo, conservagdo e seguranga dos
negativos, copias, ampliagdes e outros meios 6ticos existentes;

Organizar os microfiimes de acordo com os critérios estabelecidos pelo
quadro de classificagdo documental.

Disponibilizar ao usuario, orientando-o quanto ao uso do equipamento, o

microfilme ou outro meio 6tico relativo ao documento;
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DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA DT-10 ADFLINA| CICONR
Kea. 100.406

2328 <o/ /\/DRMA/(/MAAA
%48
PROPOSTA AO PROJETO DA 1° SECRETARIA

DE REESTRUTURA(;AO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO

“DEPARTAMENTO TECNICO DE REGISTRO
TAQUIGRAFICO PARLAMENTAR"

‘Art. — Ao DEPARTAMENTO TECNICO DE REGISTRO
& TAQUIGRAFICO PARLAMENTAR, por sua estrutura funcional,
compete:

SECAO TECNICA DE TAQUIGRAFIA E REVISAO

A - Setor de Taquigrafia e Revisao:

executar o apanhamento taquigrafico e a revisdo da integra da
matéria das sessdes plenarias;

proceder a ftranscricdo, sem prejuizo para a tarefa acima
especificada, de reunides das Comissdes Permanentes e
Temporarias da Casa;

proceder a transcricdo de reunibes, conferéncias, seminarios e
outros eventos, quando houver expressa determinagdo da
Diretoria-Geral, sem prejuizo das tarefas acima;

- Setor de Apoio ao Plenario:

cronometrar o apanhamento taquigrafico e acompanhar o

andamento das sessOes, prestando informagbes aos
taquigrafos;

ATM



L.

receber discursos encaminhados por escrito;—chama
votacdes, documentos apreciados, etc;

AL A CICONH
imprimir e copiar em disquete a integra das sessOes para 100,406

arquivo e entrega & Assessoria Técnica da Mesa e AssessoriaAT™
de Imprensa da Presidéncia;

C - Setor de Preparo de Originais:

organizar a integra da segao;
encaixar documentos;
proceder a revisdo regimental;

fazer constar das coOpias as revisbes feitas pelos Srs.
Vereadores;

enviar, a pedido copia de discursos aos Srs. Vereadores;

organizar e manter banco de dados das sessdes na integra, e
de eventos transcritos;

imprimir, organizar, numerar, arquivar, pelo periodo de uma
legislatura, e enviar copia aos Srs. Vereadores solicitantes e, no
caso de Comissdes, ao Departamento dos Servigos Legislativos,
das notas taquigréaficas de eventos;

D — Setor de Resenhas:

organizar resenhas dos discursos proferidos pelos Srs.
Vereadores e manté-las disponiveis em banco de dados, para
posterior encaminhamento ao Departamento de Documentagép

e Informagaox ftm comwa v~€4wia-—l-/~7ib pr s el

prc?gl ﬁ a pesqunsés relatnr—sL a discursos profendos pelos Srs.
Vereadores.



Il. SECAO DE EDIGAO DE ANAIS E PUBLICAGAO

A 4 CICONB

A — Setor de Montagem e Digitagao: N

- digitar e formatar no padrdo do D.O.M. a integra das sessdes, a
matéria do Expediente, oficios, declaragdes de - bens,
comunicados e agenda da Camara Municipal de S&o Paulo para
envio a Imprensa Oficial;

- enviar as subsecretarias parlamentares copia da integra das |
sessbes solenes promovidas pelos Srs. Vereadores;

- enviar ao Departamento dos Servigos Legislativos, a pedido dos
Srs. Vereadores, coOpia -em disquete revisada de
pronunciamentos a autoridades ou instituigdes;

- enviar a Presidéncia copia em disquete dos projetos lidos nas
sessoes;

B - Setor de Preparo do Expediente:

- receber e organizar documentos que lhe forem encaminhados
para serem incluidos no Expediente das sessdes plenarias;

- organizar com recortes do D.O.M., toda a matéria publicada;

C — Setor de Conferéncia:

- conferir a integra das sessoes, a matéria do Expediente, oficios,
declaragdes de bens, comunicados e agenda da Camara
Municipal de Sdo Paulo para envio a Imprensa Oficial;

- arquivar, pelo periodo de uma legislatura, copias das sessbes
plenarias que, posteriormente, serdo encaminhadas ao Arquivo
da Cémara Municipal de S&o Paulo;

D — Setor de Edig&o de Anais:

- proceder a formatagcdo especifica da integra das sessées
plenarias, para posterior encadernagio, pelo Departamento de

Documentagédo e Informacgéo, dos Anais da Camara Municipal
de Sao Paulo;

-
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- remeter a Imprensa Oficial para publicagéo: e il et
a. a integra das sessédes plenarias; ADLINA CICONR
b. oficios; ATM

c. declaragbes de bens, conforme o Regimento Interno em seu Art.
106, § 1° e a Lei Organica do Municipio em seu Art. 15, § 1°;
d. agenda da Camara Municipal de S&o Paulo;

e. comunicados da Mesa Diretora.
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100.406
ATM

Keg.

ADELINA CICONB

—7 L
V7. w /
1985 1989 1993 1998 1°SEM.}1_'199 PROJ.P/1999
TAQUIGRAFOS EM EXERCICIO 33 24 18 14 @
VEREADORES 33 55 55 55 55
SESSOES 126 137 234 146 75 150
CPI/CEE/OUTROS 47 212 243 328 275 550
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DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA DT-10 A Fe. Al g*“
RELATORIO DE SERVICOS — DT-10
SEGCAO TECNICA DE TAQUIGRAFIA

1992 1995 1998 1999 (até ago)
Sessoes 261 265 222 112
Eventos 190 296 328 339

ANO DE 1999 SESSOES EVENTOS
n° n° fls.

JANEIRO
FEVEREIRO . 16 7 280
MARGO 21 41 3.369
ABRIL 18 43 5.318
MAIO 16 58 5.478
JUNHO 22 66 2.651
JULHO 56 3.595
AGOSTO 19 68 2.733
TOTAIS * 112 339 23.424

* O total ndo corresponde a soma porque parte dos dados foram retirados do relatério anual.

SEGCAO DE REVISAO
1992 1995 1998 1999 (ate ago)
PROJETOS 555 1617 924 583
REQUERIMENTOS 3526 1527 3132 2436
MOGOES 197 85 59 26
INDICAGCOES 2005 2402 2668 2086
OFICIOS 253 200
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ANO DE 1999 e
SESSOES 112 ADELINA CICONB
PROJETOS DE LEI 505 Hea: 100406
PROJETOS DE DECRETO LEGISLATIVO 59
PROJETOS DE RESOLUGAO 15
EMENDAS A LEl ORGANICA DO MUNICIPIO 04
OFICIOS 200
INDICAGOES 2086
REQUERIMENTOS “D” SEM PROCESSO 2291
REQUERIMENTOS “D” COM PROCESSO 48
MOCOES 26
REQUERIMENTOS “P” SEM PROCESSO 29
REQUERIMENTOS “P” COM PROCESSO 48

OBS: O DT-10 publica também a Agenda da Camara Municipal de Sdo Paulo, Declaragées de
Bens dos Srs. Vereadores, dos Srs. Prefeito e Vice-Prefeito, Relatorios, Debates, Reunides e

Comunicados.
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Reg. 100.406
ATM

DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA DT-10

DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA - DT-10

I. SECAO TECNICA DE TAQUIGRAFIA

A — Setor de Taquigrafia:

— executar o apanhamento taquigrafico e a revisdo da integra da matéria das

sessdes plenarias;

— proceder a transcri¢ao, sem prejuizo para a tarefa acima especificada, de

reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias da Casa;

— proceder a transcrigdo de reunides, conferéncias, seminarios e outros
eventos, quando houver expressa determinagdo da Diretoria Geral, sem

prejuizo das tarefas acima;

B - Setor de Apoio ao Plenério:

— cronometrar o a{panhamento taquigrafico e acompanhar o andamento das

sessodes, prestando informagdes aos taquigrafos;

— receber discursos encaminhados por escrito, chamadas, votagdes,

documentag¢des apreciados, etc;

— imprimir e copiar em disquete a integra das sessdes para arquivo e entrega

a Assessoria Técnica da Mesa e Assessoria de Imprensa da Presidéncia;
C — Setor de Preparo de Originais:
— organizar a integra da se¢do;

— encaixar documentos;
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DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA DT-10 ATM

— proceder a revisao regimental;
— fazer constar das copias as revisdes feitas pelos Srs. Vereadores;
— enviar, a pedido, copia de discursos aos Srs. Vereadores;

— organizar ¢ manter banco de dados das sessdées na integra, e de eventos

transcritos;

— imprimir, organizar, numerar, arquivar, pelo periodo de uma legislatura, e
enviar copia aos Srs. Vereadores solicitantes e, no caso de Comissoes, ao
Departamento dos Servigos Legislativos, DT-7, das notas taquigraficas de

eventos.

D - Setor de Resenhas:

— organizar resenhas dos discursos proferidos pelos Srs. Vereadores e
manté-las disponiveis em banco de dados, para posterior encaminhamento

ao Departamento de Documentacao e Informacio, DT-9;

— proceder a pesquisas relativas a discursos proferidos pelos Srs.

Vereadores.
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DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA DT-16P71™A CIeORE

Keyg. 100.406
ATM

II. SECAO DE REVISAO

A — Setor de Montagem e Digitagao:

— digitar e formatar no padrao do D.O.M. a integra das sessdes, a matéria do
Expediente, oficios, declaragdes de bens, comunicados e agenda da Camara

Municipal de Sao Paulo para envio a Imprensa Oficial;

— enviar as subsecretarias parlamentares cdpia da integra das sessoes

solenes promovidas pelos Srs. Vereadores;

— enviar ao Departamento dos Servigos Legislativos, DT-7, a pedido dos Srs.
Vereadores, copia em disquete revisada de pronunciamentos a autoridades

ou instituigoes;
— enviar a Presidéncia copia em disquete dos projetos lidos nas sessdes.

B — Setor de Preparo do Expediente:

— receber e organizar documentos que lhe forem encaminhados para serem

incluidos no Expediente das sessées plenarias;
— organizar com recortes do D.O.M., toda a matéria publicada.
C - Setor de Conferéncia:

— conferir a integra das sessoes, a matéria do Expediente, oficios, declaragées
de bens, comunicados e agenda da Camara Municipal de Sio Paulo para

envio a Imprensa Oficial;
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DEPARTAMENTO TECNICO DE TAQUIGRAFIA DT-10

— arquivar, pelo periodo de uma legislatura, cépias das sessbdes plenarias
que, posteriormente, serdo encaminhadas ao Arquivo da Camara Municipal

de Sdo Paulo;

D - Setor de Edigao de Anais:

— proceder a formatacédo especifica da integra das sessdes plenarias, para
posterior encadernacdo, pelo Departamento de Documentagao e

Informacgao, DT-9, dos Anais da Camara Municipal de Sao Paulo;

— remeter a Imprensa Oficial para publicagio:
-a integra das sessdes plenarias;
-oficios;
‘declaracoes de bens, conforme o Regimento Interno em seu Art. 106, § 1° e
a Lei Organica do Municipio em seu Art. 15, § 1°;
‘agenda da Camara Municipal de Sao Paulo;

-comunicados da Mesa Diretora.



CONSIDERAGOES SOBRE A REFORMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ADFJ'""A CICORB
SAO PAULO QUANTO AO PROCESSO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO DA ™

PROPOSTA ORA APRESENTADA.

Preliminarmente, ha que se considerar que a proposta, ora apresentada, foi
discutida pelo grupo que assina o presente trabalho, no intuito de aprimorar e dar
sua contribuicdo aos propésitos contidos no projeto apresentado pelo Sr. Vereador
Devanir Ribeiro, 1° Secretario da Camara Municipal de S&o Paulo.

Procurou-se desta forma, baseado em trabalho apresentado em 1990, pela
Trevisan Associados, a adequagdo dos conceitos ali contidos, e tendo em vista o
fluxo de trabalho, dar uma nova estrutura organizacional, objetivando propiciar aos
srs.vereadores um processo legislativo &gil, transparente, com qualidade e
eficiéncia buscando, inclusive racionalizar e diminuir custos de sua manutengao.

Nao se apresentou neste momento, por ndo ser este o ponto primordial
apresentado pela 12 Secretaria, questdes relativas ao quadro de pessoal, que
segundo reunides realizadas, deverao ser alvo de estudos posteriores.

No organograma geral apresentado pode-se notar que com o
desaparecimento da Diretoria Geral, desdobra-se o trabalho hoje realizado por
aquela unidade em duas novas, a saber, uma Secretaria Geral Parlamentar e uma
Secretaria Geral Administrativa. Em que pese ponderagdes sobre conflitos que
poderiam advir entre as duas secretarias, € necessario lembrar que delimitados os
campos legislativos e administrativo, buscou-se antes de tudo uma visdo nao
corporativa ou patrimonialista de gestdo, onde as duas unidades podem
perfeitamente se dirigir a Egrégia Mesa e discutir questdes relativas as respectivas
areas, sem o quadro atual, onde um unico centro tem que decidir politica e
administrativamente.

Tal situaga@o apresenta interferéncias e ingeréncias constantes de ordem
hierarquica nos trabalhos das areas referidas, gerando problemas que
inviabilizam um trabalho mais eficaz, e a profissionalizagdo dos servidores da
Casa.

| - ESTRUTURA PARLAMENTAR

Para a montagem do organograma do processo legislativo foram agrupados,

como sera explicado a seguir, as seguintes Unidades:

- DT.3 - Departamento do Expediente;

- DT.7 - Departamento do Processo Legislativo;

- DT.10 - Departamento de Taquigrafia;

- AT.1 - Assessoria Técnica do Processo Legislativo; e

- ATM - Assessoria Técnica da Mesa, estas duas ultimas a serem extintas por
razdes a serem apresentadas no decorrer desta apresentagao.

1.°0.406
ATM



Quanto & Secretaria Geral Parlamentar esta compreenderia a seguipt@ina cicONB
estrutura: Reg. 100,406

- Expediente das SSP’s;

- Assessor da Mesa

- Departamento de Preparacéo Legislativa;
- Departamento de Apreciagado Legislativa; e
- Departamento do Registro Parlamentar.

O Expediente das SSP’s hoje afeto as atribuigbes do DT.3, cuidaria das
questdes administrativas relativas as unidades dos srs. Vereadores, tais como
frequéncias de pontos, recursos materiais e humanos solicitados pelos srs. Edis.

Ao assessor da Mesa caberd o assessoramento do Secretario Geral
Parlamentar, e sob comando deste, a Mesa e ao Plenario. Dai as razées de
extingdo da atual ATM, visto que a mesma possui 22 funcionérios dos quais
apenas dois s&0 assessores, € apenas um & Assessor Juridico. Isto significa que
os trabalhos da ATM, além de serem os mesmos que deveriam realizar AT.1 e
DT.7, acabam se transformando em trabalhos essencialmente administrativos. No
conceito usado por este trabalho, deve-se ter bem claro quais as fungdes de
assessoria e de administragdo, e fungdo de assessor ndo é a de executar ou
administrar, e sim assessorar. Portanto, as fungées de protocolo legislativo e
pesquisa legislativa, hoje desenvolvidas por aquela unidade, sdo destinadas a um
departamento — do Registro Parlamentar - mediante a Seg¢éo Técnica de Apoio
ao Plenario, reforgando por outro lado, a figura do Secretario Geral Parlamentar a
quem caberia administrar o processo legislativo, resguardadas suas
peculiaridades politicas. :

Ao Departamento de Preparagdo Legislativa, jungdo de segbes técnicas do
Departamento do Expediente e do Departamento do Processo Legislativo, caberia
a elaboracido das proposi¢des relativas a requerimentos, indicagdes e mogdes —
Segio de Elaboragdo |, bem como projetos de lei, projetos de resolugdes, atos da
mesa (quando solicitado) e projeto de decretos legislativos — Se¢do de Elaboracé&o
Il. Desta forma, respectivamente, apés os tramites no Plenario, estariam afetas as
finalizagdes das proposituras citadas as Segbes Técnicas de Finalizagéo 1 e Il.
Ressalte-se aqui que atualmente a elaboragao legislativa é atribuigéo da AT.1.

Ao Departamento de Apreciagdo Legislativa, oriundo do DT.7, caberia a
andlise de qualquer propositura, mesmo as de urgéncia requeridas pelo Plenario,
estando ai inseridas todas as assessorias técnicas das Comissées Permanentes,
Temporarias ou Parlamentar de Inquérito, quanto aos pareceres técnicos sobre
as matérias analisadas, bem como a realizag&o dos procedimentos de audiéncias
publicas. Cria-se também a Segédo Técnica de Secretarios de Comissdes, visando
a uniformizar os procedimentos contidos no Regimento Interno quanto aos
processos administrativos ai implicitos, além de delimitar claramente os trabalhos
de assessores e secretarios de comissdo. Assim, a Assessoria Técnica do



de Constituicdo e Justica, bem como as demais. A Assessoria Técnica ,de A cicoNB

Fiscalizagdo Municipal, ora criada, teria a fungédo de fiscalizar os atos do Executivo:eg. 100.406
Municipal, inexistente nos trabalhos atualmente desenvolvidos pelas Assessorias ATM
da Edilidade, e dando subsidios aos srs. Vereadores nas suas fung¢des
legislativas de fiscalizagao.

Ao Departamento do Registro Parlamentar caberiam duas Seg¢des Técnicas.
Uma de Seg¢éo Técnica de Apoio ao Plenario ja comentada, e outra abarcando os
trabalhos do atual Departamento de Taquigrafia, perfeitamente cabiveis em
apenas uma Unica Seg¢do Técnica.

Cabe por ultimo, registrar o porqué de subdiretorias e expediente em cada
Departamento proposto. Nas fungbes atuais, os subdiretores exercem fungées
apenas decorativas e sob comando direto do Diretor, ou na auséncia deste.
Assim, ao invés de Chefes de Segdo Técnica para uma Segdo Técnica de
Expediente, entra a figura do subdiretor técnico cuidando do referido expediente
da diretoria, trazendo maior racionalizagédo das fungdes desta categoria.

Essa nova fung¢do do Subdiretor vale para os departamentos de ambas
estruturas, a parfamentar e administrativa.

Il - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Os Departamentos da Contabilidade e de Documentagdo e Informagéo foram
desenhados com a anuéncia dos respectivos atuais diretores, ouvidos os
funcionarios daquelas unidades com experiéncia do fluxo de servigos.

Para que a estrutura desses departamentos funcione adequada e
racionalmente, faz-se necessaria uma reformulagido estratégica dos
procedimentos administrativos.

O Departamento de Recurso Fisicos englobaria as atuais competéncias do
DT.2, DT.6 e parte da AT.5 (suporte de informatica). A idéia é a de que, pelas
proprias caracteristicas das atividades, com o tempo esse departamento se
transforme de executor a gerenciador de contratos, com a terceirizagdo dos
servigos.

O Departamento de Recursos Humanos englobaria as competéncias do DT .4,
ATR e DT.8. Ha o entendimento de que pela missao e finalidade da CMSP, o setor
administrativo dé suporte ao setor parlamentar. Assim, ndo ha necessidade de
uma estrutura complexa de saude, devendo o Departamento Técnico proposto ser
responsavel pelo pronto atendimento e/ou consultas de rotina dos srs.
Funcionarios e vereradores.
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Ligadas a Mesa Diretora estariam subordinadas a Corregedoria, a Assisténcia

Militar, um Setor de Comunicagédo, a Consultoria Juridica (assumindo as fungdes

da AT.2), e a Consultoria de Planejamento e Gestéo.

Quanto ao Setor de Comunicagédo agregaria as atividades afins, inclusive o
Cerimonial, empregando os profissionais do Quadro de Pessoal dos Setores de
Radiofonia, Fotografia, Imprensa e TVSP.

A Consultoria de Planejamento e Gestao seria a responsavel pela elaboragao
de planos e metas para a CMSP, bem como do acompanhamento estratégico de
sua aplicagéo.

O planejamento estratégico levara em conta as necessidades e a utilizagéo
dos recursos fisicos, materiais, humanos e financeiro-orgamentario.

A CPG sera constituida pelos assessores técnicos da Edilidade, atuando de
acordo com suas especialidades em nucleos. Por exemplo, nucleo de informatica,
nucleo de recursos humanos, nucleo de controle interno, etc.
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Cria o quadro de carreira dos servidores celetistas
da Secretaria da Cimara Municipal e dispde
acerca da extensdo das normas que disciplinam o
concurso de acesso € promog3o por antigiiidade e
merecimento dos funciondrios ocupantes de cargo
de provimento efetivo do Q.P.L. aos servidores
sujeitos as normas celetistas.

A Camara Municipal de Sdo Paulo, no exercicio das
atribui¢des que lhe confere o art. 14, inciso III, da Lei Orgénica do
Municipio, resolve:

Art. 1° Aplicam-se aos servidores da Cdmara Municipal de
Sdo Paulo, contratados sob o regime da C.L.T., no que forem
compativeis, as disposi¢des relativas as promogdes por antigiiidade
e por ‘merecimento referentes aos servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo, nos termos da legislagdo especifica,
principalmente o art. 67 e seguintes da Lei n° 8989, de 29 de outubro
de 1.979 ¢ do Ato n° 85, de 13 de agosto de 1.980.

Art. 2° Para efeito do disposto no artigo antecedente,
considera-se como:

I - Promocéo, apassagem do servidor de um determinado grau
para o imediatamente superior do mesmo nivel;

II - Fun¢do, a denominagdo dos servigos para oS quais o
servidor foi contratado;

IIT - Nivel, o agrupamento de fun¢des da mesma denominagio,
com idénticas atribui¢des, responsabilidades e vencimentos;

Art. 3° - Aplicam-se aos servidores da Cdmara Municipal de
Sdo Paulo, contratados sob o regime da C.L.T., no que for
compativel, as disposi¢des relativas ao acesso dos servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo, nos termos da legislagdo
especifica, principalmente o art. 82 e seguintes da Lei n° 8989, de 29



de outubro de 1.979, a Lei n® 9296, de 10 de julho deT: e GCONE
99, de 10 de outubro de 1.981. ADbl:‘eﬂ-X‘rO:;OG

Art. 4° Para efeito do disposto no artigo antecedente,
considera-se como:

I - Acesso, a elevacio do servidor, dentro da respectiva carreira,

a funcdo de nivel imediatamente superior;

IT - Nivel, o agrupamento de fungdes da mesma denominagéo,
com idénticas atribui¢des, responsabilidades € vencimentos;

III - Carreira, o agrupamento de niveis da mesma atividade e
denominag¢do, escalonadas conforme o quadro de carreira de
celetista em anexo.

@ Paréagrafo unico - Para efeitos da presente Resolucdo o conceito
de nivel € equivalente ao de classe.

Art. 5°. Fica fazendo parte integrante da presente Resolugéo a
tabela de quadro de carreira dos servidores celetistas, definida no
anexo unico.

§ unico — Considera-se os atuais servidores celetlstas como
ocupantes do nivel I da tabela do quadro de carreira mencionado no
caput.

Art. 6° . Os servidores que ndo preencherem os requisitos

.constantes da tabela de titulos e qualifica¢des ndo terdo direito a sua

inser¢do no quadro de carreira de que trata 0 anexo unico, restando

® os referidos servidores exercendo fungdes isoladas até que se
desliguem dos quadros administrativos.

Art. 7° . As despesas com a execugdo desta Resolucgio correrdo
por conta das verbas or¢amentarias proprias, suplementadas se
necessario.

Art. 8°.  Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua
publicagfo, revogadas as disposi¢des em contrario.
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QUADRO DE CARREIRA PARA SERVIDORES CELETISTAS
DENODMINACAO DO CARGO E DA CARREIRA NiVEL

DENOMINACAO

Administrador Hospitalar

Analista de Micro Informética Pleno

Arquivista

Ascensorista

Assessor Contabil

Assistente de Administragdo

DENOMINACAO
Administrador Hospitalar II
Administrador Hospitalar III
Administrador Hospitalar IV
Administrador Hospitalar V
Administrador Hospitalar VI

Analista de Micro Informatica Pleno II
Analista de Micro Informatica Pleno III
Analista de Micro Informdtica Pleno IV
Analista de Micro Informatica Pleno V
Analista de Micro Informatica Pleno VI

Arquivista IT
Arquivista III
Arquivista IV
Arquivista V
Arquivista VI

Ascensorista 11
Ascensorista IIT
Ascensorista IV
Ascensorista V
Ascensorista VI

Assessor Contabil 1T
Assessor Contabil 111
Assessor Contabil IV
Assessor Contabil V
Assessor Contabil VI

Assistente de Administragio II
Assistente de Administragdo III
Assistente de Administragdo IV
Assistente de Administragdo V
Assistente de Administragdo VI

PADRAO

QPA-14
QPA-I5

QPA-16
QPA-17
QPA-18

QPA-06
QPA-07
QPA-08
QPA-09
QPA-10

QPA-08
QPA-09
QPA-10
QPA-11
QPA-12

QPA-04
QPA-05
QPA-06
QPA-07
QPA-08

QPA-l4
QPA-15
QPA-16
QPA-17
QPA-18

QPA-09
QPA-10
QPA-11
QPA-12
QPA-13



Assistente de Comunicagio

Assistente Parlamentar

Assist.de Prot. do Proc.Legislativo

Atendente de Enfermagem

Auxiliar de Almoxarifado

Auxiliar de Copa

Auxiliar de Copeira

Aux. de Servico Odontolégico

Assistente de Comunicagio IT
Assistente de Comunicaggo III
Assistente de Comunicagio IV
Assistente de Comunicagio V
Assistente de Comunicagdo VI

Assistente Parlamentar IT
Assistente Parlamentar IT1
Assistente Parlamentar IV
Assistente Parlamentar V
Assistente Parlamentar VI

Folha no
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QPA-14
QPA-15
QPA-16
QPA-17
QPA-18

QPA-06
QPA-07
QPA-08
QPA-09
QPA-10

Assist.de Prot.do Proc. Legislativo I QPA-06
Assist.de Prot. do Proc. Legislativo IIl QPA-07
Assist.de Prot. do Proc. Legislativo IV QPA-08
Assist.de Prot. do Proc. Legislativo V. QPA-09
Assist.de Prot. do Proc. Legislativo VI QPA-10

Atendente de Enfermagem II
Atendente de Enfermagem J1I
Atendente de Enfermagem IV
Atendente de Enfermagem V
Atendente de Enfermagem VI

Auxiliar de Almoxarifado IT
Auxiliar de Almoxarifado III
Auxiliar de Almoxarifado IV
Auxiliar de Almoxarifado V
Auxiliar de Almoxarifado VI

Auxiliar de Copa II
Auxiliar de Copa III
Auxiliar de Copa IV
Auxiliar de Copa V
Auxiliar de Copa VI

Auxiliar de Copeira II
Auxiliar de Copeira III
Auxiliar de Copeira IV
Auxiliar de Copeira V
Auxiliar de Copeira VI

Aux. de Servigo Odontoldgico 1T
Aux. de Servigo Odontolégico II1
Aux. de Servigo Odontolégico IV
Aux. de Servigo Odontoldgico V
Aux. de Servigo Odontoldgico VI

QPA-06

QPA-07

QPA-08
QPA-09
QPA-10

QPA-06
QPA-07
QPA-08
QPA-09
QPA-10

QPA-06
QPA-07
QPA-08
QPA-09
QPA-10

QPA-06

QPA-07
QPA-08
QPA-09
QPA-10

QPA-06

QPA-07

QPA-08
QPA-09
QPA-10
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Barbeiro

Chefe de Se¢io Enfermagem

Cirurgido Dentista

Classificador de Periddicos

Conferente de Abastecimento

Digitador

Documentalista

Eletricista

Eletricista Mecanico

Barbeiro I1
Barbeiro III
Barbeiro IV
Barbeiro V
Barbeiro VI

Chefe de Sec¢do II
Chefe de Segdo III
Chefe de Segio IV
Chefe de Segdo V
Chefe de Segdo VI

Cirurgido Dentista II
Cirurgido Dentista I1I
Cirurgido Dentista IV
Cirurgido Dentista V
Cirurgido Dentista VI

Classificador de Periddicos II
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto visa
estender aos servidores contratados sob o regime da C.L.T.,
o direito & promogdo por antiguidade € por merecimento,
_conforme disposi¢des contidas na Lei 8989/79, no Decreto
17.959/82, no Ato 85/80 e na presente Resolugdo.

A concessdo deste direito promoverd estimulos ao
aperfeicoamento profissional dos servidores celetistas, bem
como ao aprimoramento pessoal.

Tendo em vista que os
servidores celetistas ingressaram nesta Casa e permaneceram
na mesma fungdo e, mais, que apos o advento da
Constituicdo de 1.988 impossivel se tornou a alteragdo de
uma fun¢fo para uma fun¢do de referéncia superior aquela
exercida, nada mais justo que os servidores sejam agraciados
com uma promog¢do vertical, bem como uma promogdo
horizontal dentro da mesma fung#o.

Aguardamos, portanto, o apoio maci¢o dos nobres

vereadores desta Edilidade a aprovagdo deste projeto de
plano de carreira e de promogao para servidores celetistas.
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Trata-se de projeto de resolugdo, encaminhado pela Mesa da Céamara
Municipal de Sdo Paulo, que dispGe sobre a organizagdo dos 6rgdos da
Secretaria da Camara Municipal de Sao Paulo, e da outras providéncias.
Segundo a propositura a administragdo da Camara seria composta
basicamente pelos seguintes o6rgdos: Mesa Diretora; Secretaria Geral
Parlamentar; Secretaria Geral Administrativa e Comisséo de Planejamento,
Gestéo e Fiscalizagdo Orgamentaria.

Apesar dos louvaveis propésitos da llustre Mesa Diretora, inclusive no que
se refere a salutar criagdo de duas Secretarias desvinculando-se a atividade
parlamentar da administrativa, o projeto ndo pode prosperar, por ferir
dispositivos legais, como se vera a seguir.

De acordo com nossa Carta Magna, um servidor publico, aprovado em
concurso publico (art. Art. 37, Il, CF), investido em cargo criado por lei (art.
37, I, CF), sujeito ao regime estatutario, ingressa em uma carreira huma
situagdo juridica previamente definida, a qual se submete no ato da posse.
Tal regime juridico ndo é imutavel, tanto que a jurisprudéncia €& pacifica no
sentido de que nao ha direito adquirido a regime juridico.

Todavia, o que ndo se admite, por esbarrar na ordem constitucional vigente,
€ o diploma legal que suprime a este servidor direito a um regime juridico, o
que, COMO veremos, ocorre no presente caso.

De fato, a presente proposta cria uma nova estrutura de érgaos na Camara
Municipal, mas nao realiza a reclassificagdo geral dos cargos e néo propde
um novo plano de cargos, carreiras e salarios.

Como solugdo para viabilizar o funcionamento da Cémara dentro da nova
estrutura até que, nos termos do art. 66 a Mesa Diretora apresente um
projeto de lei reclassificando e organizando o QPL, a proposta sugere o
seguinte:

a) edigdo de atos pela Mesa regulamentando o funcionamento da Camara
(art. 67);

b) atribuicdo das fungdes de diregdo e chefia da nova estrutura
administrativa a -servidores  da Camara que possuam as Qqualificagdes
necessarias, mediante designagdes de carater transitorio e precario (art. 69).

Assim, ante a inexisténcia de diploma legal que regulamente a nova
situagdo, em termos de carreira, acesso e organizagao de cargos, optou-se
por atribuir a Mesa competéncia para, transitoriamente, através de atos,
expedir tal normatizagdo, designando para fungdes de direcdo e chefia,
também transitoriamente, servidores que tenham as qualificagbes
necessarias.
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Fere-se, inicialmente, o principio da legalidade inserto no art. 37, “caput’, da
CF, segundo o qual a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera ao principio da legalidade, sendo os cargos, empregos e fungdes
publicas acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em lei (art. 37, I).

Ademais, o art. 61, paragrafo 1°, inciso I, letra “a”, da CF, determina que
sdo de iniciativa privativa do Presidente da Republica as leis que disponham
sobre a criagdo de cargos, fungdes ou empregos publicos. De acordo com o
art. 51, IV e 52, Xlll, da CF, com a redagéo dada pela Emenda Constitucional
n. 19/98, compete ao Legislativo privativamente dispor sobre a criagédo,
transformagdo ou extingdo dos cargos, empregos e fungbes de seus
servigos, portanto por meio de resolucédo, necessaria a lei para a fixagdo da
respectiva remuneragdo, normas estas repetidas no art. 20, inciso lll, da
Constituicao Estadual e no art. 14, inciso lll, da Lei Organica do Municipio.
Ainda, no art. 37, Il, da CF, exige-se lei para regulamentar o concurso
publico no qual é necessaria aprovagédo para a investidura em cargo ou
emprego publico .

Ademais, como se vé do art. 3°, da Lei n. 8989/79, Estatuto dos Funcionarios
Puablicos do Municipio de Sao Paulo, “cargo publico & aquele criado por lei,
em numero certo, com denominagdo propria, remunerado pelos cofres
municipais, ao qual corresponde um conjunto de atribuicbes e
responsabilidades cometidas a funcionario publico”.

Conclui-se, portanto, que é a lei o instrumento adequado para regular o
regime juridico do servidor publico, criar cargos, conferir-lhes denominagéo
propria, definir suas atribui¢des e fixar padrao de vencimento e remuneragéo,
ou ainda a resolugdo, no caso do Poder Legislativo, necessaria todavia a lei,
mesmo neste caso, em se tratando de remuneragao.

Nao se pode, dessa forma, por meio de atos, suprir as lacunas de um
diploma legal omisso.

A regulamentagao do regime juridico dos servidores da Camara Municipal de
Séo Paulo e a instituicdo de planos de carreira respectivos tém seu diploma
basico na Lei n. 9296/81.

A organizagdo em carreira implica o escalonamento dos cargos em niveis
crescentes de responsabilidade e complexidade ou de antigliidade, com
evidente diferenciagéo de remuneragéo entre os niveis.

Embora o “caput” do art. 39, da CF, com a redagdo dada pela Emenda
Constitucional n. 19/98, ndao contemple o plano de carreira como requisito
essencial para a organizagdao do funcionalismo, é certo que regras
disciplinando a sua instituicdo constam de iniumeros artigos da Carta Magna
(art. 39, paragrafos 1° e 2° art. 37, inciso V e paragrafo 8°, CF), dos quais
deriva, também, o principio da acessibilidade dos cargos publicos.

Com efeito, o acesso é a forma de promogédo do funcionario ocupante de
cargo constante de uma carreira.
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Segundo, o Professor Celso Antonio Bandeira de Mello, “Promogdo, na
legislagdo federal, ou acesso, na legislagdo do Estado de Sdo Paulo, é a
modalidade de provimento em que ha passagem do funcionario de um cargo
para outro mais elevado. E uma forma de progresso do funcionario no
servigo publico. Esta forma de progresso, a que se fez referéncia, ndo é,
necessariamente, acessdo na escala hierarquica, ainda que, muita vez,
pretenda-se caracteriza-la assim. Na verdade, tudo vai depender do sistema
de classificacdo de cargos adotado. Com efeito, s6 ha elevagdo na
hierarquia quando alguém assume posigdo de mando (cargo de chefia ou
dire¢do...”(in Regime Constitucional dos Servidores da Administragéo Direta
e Indireta, pag. 27, Ed. Revista dos Tribunais, 1990)

Também a Professora Odete Medauar assim se manifesta: “havendo
concurso de acesso ou promogao, dele s6 poderdo participar integrantes da
carreira, titulares de cargos da classe imediatamente inferior aos cargos
objeto de disputa, pois tal processo é inerente a existéncia de carreira”(in
Direito Administrativo Moderno, pag.299, 32 ed., Ed. Revista dos tribunais).

A sistematica proposta nédo estabelece linhas de acesso e critérios para a
promogado dentro da carreira permitindo, isso sim, a inversdo da ordem,
ainda mais se considerarmos que exige para as designagbes temporarias
tao-somente a existéncia de “qualificagdes necessarias”, ndo se atendo ao
ordenamento juridico que prevé como requisito para provimento de cargos o
preenchimento dos requisitos estabelecidos em lei.

Lembre-se que para a Administragdo Publica o principio da legalidade
adquire contornos especificos, eis que a esta s6 é dado fazer o que estiver
expressamente previsto em lei (poder vinculado e regrado) ou dentro dos
limites tragados pela lei (poder discricionario). Na hipétese admitida pela
propositura esta havendo a transformagdo do poder vinculado da
administragdo em poder discricionario, ao arrepio das normas
constitucionais.

Ressalte-se que a aparente transitoriedade de tal sistema ndo é argumento
que possa afastar sua contrariedade a Carta Magna.

De fato, de inicio, verifica-se que o grupo de trabalho criado no art. 65, com a
finalidade de adequar a Camara a sua nova realidade, ndo tem pré-
determinado um prazo para a sua instalagédo, mas tdo-somente a fixagdo de
um prazo de 120 dias para a elaboragdo de uma proposta a ser
encaminhada a Mesa. Esta, por seu turno, deve em 60 dias para apresentar
projeto de lei contendo a reclassificagdo e organizagdo do QPL. Nesse
interim, por ébvio, a presente resolugéo ja teria entrado em vigor, na medida
em que sua vacatio legais é de apenas 90 dias.

A problematica agrava-se quando consideramos o fato de que ndo basta a
apresentacdo de um projeto de lei, para garantir-lhe aprovagéo.
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Ocorre que a aprovagdo de um projeto esta vinculada a manifestagéo da
vontade politica dos parlamentares e do Prefeito, podendo eventualmente,
sequer se concretizar.

Teriamos assim, facilimente, uma situagdo transitria transfigurada em
perene.

Semelhante situagdo ocorreu no Estado de Sao Paulo, com a instituicdo da
Lei n. 500, de 13.11.74, a qual tinha por objetivo, com fundamento no art.
106, da CF/67, a criagdo de um regime especial para a contratagdo de
servidores admitidos em servigcos de carater temporario. O que ocorreu foi,
todavia, a criagdo de um Quadro de fungdes para servigos permanentes,
paralelo e analogo ao Quadro de cargos, com o desvirtuamento da norma
constitucional.

O art. 64 do projeto, por seu turno, permite 8 Mesa a revalidagdo de
nomeagdes ou acesso de funcionarios do QPL e expedicao de novos titulos
em substituicdo aos anteriores, nos termos do art. 32, da Lei n. 9296/81,
abaixo transcrito:

“Art. 32 — A Mesa podera revalidar a nomeagéao ou acesso de funcionarios do
QPL e, observado o disposto no paragrafo 1° do artigo 41 da Lei n. 8184/74,
expedir novos titulos em substituigdo aos anteriores.

A Lei n. 8184/74, que dispGe sobre a reorganizagdo da Secretaria da
Camara, assim dispde:

“Art. 41 —(...)

(...)

paragrafo 1° — Enquanto as demais linhas de acesso ndo forem instituidas
em lei especial as vagas poderao ser providas por qualquer funcionario do
QPL, desde que satisfeitos os requisitos especiais do provimento”

Todavia, entendemos que a Constituigdo Federal em vigor ndo da mais
guarida a semelhantes dispositivos.

De fato, o art. 37, Il, da CF/88 exige a aprovagéo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos para a investidura em cargo ou emprego
publico, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em
lei de livre nomeagdo e exoneragao.

O dispositivo trouxe inovagGes em relagdo ao art. 97, paragrafo 1°, da
Constituicdo de 1967. Enquanto a norma anterior fazia a exigéncia de
concurso para a primeira investidura, a atual fala apenas em investidura, o
que inclui tanto os provimentos originarios como os derivados, somente
sendo admissiveis as excegbes previstas na propria Constituicdo como a
reintegragé@o e recondugdo (art. 41, paragrafo 2°), o aproveitamento (art. 41,
paragrafo 3°) e 0 acesso ou promogao (art. 39, paragrafo 2°).

Dessa forma, o provimento derivado, que € aquele que depende da
existéncia de um vinculo anterior do servidor com a Administragdo, ficou
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restrito as hipoteses da Constituigdo, fora das quais ha necessidade de
concurso publico para que o servidor seja investido no exercicio do cargo.
N&o basta, assim, satisfazer requisitos especiais de provimento, como quer o
art. 41, paragrafo 1°, da Lei n. 8184/74 c/c art. 32 da Lei n. 9296/81, se o
concurso publico nio foi prestado para o preenchimento daquele cargo
especifico, dentro de determinada carreira, sob pena de violar-se os
principios do concurso publico e da investidura.

Veja-se a respeito o parecer n. CS-56, de 16-9-92, aprovado pelo Consultor
Geral da Replblica, publicado no DOU de 24-9-92, p. 13.386-89:

“...estdo abolidas as formas de investidura que representam ingresso em
carreira diferente daquela para a qual o servidor ingressou por concurso e
que nao sdo, por isso mesmo, inerentes ao sistema de provimento em
carreira, ao contrario do que acontece com a promogao, sem a qual ndo ha
carreira, mas, sim, sucessao de cargos ascendentes”.

Este, também, o entendimento do Professor Celso Antonio Bandeira de
Mello: “Claro esta, entretanto, que a existéncia de formas de provimento
derivadas, de modo algum significa abertura para costear-se o sentido
proprio do concurso publico. Como este é sempre especifico para dado
cargo, encartado em carreira certa, quem nele se investiu ndo pode depois,
sem novo concurso publico, ser transladado para cargo de natureza diversa
ou de outra carreira melhor retribuida ou de encargos mais nobres e
elevados” (in “Regime Constitucional dos Servidores da Administragado Direta
e Indireta”, pag. 45, Ed. Revista dos Tribunais, 1990).

De fato, por este mesmo motivo, ha muito afastou-se o instituto da
transposicdo mencionado nos arts. 85 a 88, da Lei n. 8989/79, Estatuto do
Funcionario Publico do Municipio de Sdo Paulo.

Conclui-se, assim, que para efetuar a reorganizagdo geral dos érgdos da
Secretaria da Camara, nos moldes propostos, ha necessidade de se prever,
concomitantemente, o reenquadramento dos cargos atuais na estrutura
proposta, com a previsdo das regras que normatizam seu regime juridico,
respeitando-se, de qualquer forma, o direito adquirido dos servidores, sendo
. facultado a Administragdo a colocagdo em disponibilidade daqueles cujos
cargos sejam desnecessarios dentro da nova estrutura (art. 41, paragrafo 3°,
CF).

Tal necessidade € mais premente a4 medida que se_analisa 0 corpo da
propositura, como abaixo se vera.

- A carreira de assessor juridico, constante da linha de acesso 1250/1, do
Quadro de Acesso (1/4), do Anexo lll, & Lei n. 9296/81, tem fungdes e
requisitos do cargo definidos na mesma Lei. Atualmente, os assessores,

ertencentes a uma mesma carreira, podem ser lotados em AT.1 e AT.2,
ambas assessorias subordinadas a Diretoria Geral (Ato n. 443/93 e Ato n.
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107/82). Com a nova proposta, AT. 2 passa a subordinar-se diretamente a
Mesa, passando a chamar-se Procuradoria. AT-1, adquire a denominagao de
Assessoria Técnico-Juridica do Processo Legislativo, ficando subordinada
tecnicamente ao Presidente da Comissdo de Constituicdo e Justica e
administrativamente a Secretaria Geral Parlamentar.

Ora, surgem, dai, duas carreiras, a de assessor e a de procurador,
vinculadas a orgdos diversos, as quais, contudo n&o encontram
regulamentagao especifica na lei.

Ressalte-se, ainda, que admitir-se uma subordinagdo técnica a um oérgéo
politico é regra que esbarra frontalmente nos arts. 18 c/c art. 3°, paragrafo
1° , da Lei Federal n. 8906/94, que institui o Estatuto da Advocacia e a
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, estando em evidente dissonancia
com outras regras da mesma proposta insertas no art. 19, paragrafo 2°,
incisos Il e V, que prevéem como fungdo dos assessores da Assessoria
Técnica da CCJ elaborar analises isentas para relatores e estudos juridicos
solicitados pela Mesa, Presidéncia, Comissdoes Permanentes, Vereadores
etc., obviamente sem vinculagéo técnica com o referido Presidente.

Também em descompasso com a Lei n. 9296/81 encontra-se o art. 65,
paragrafo 7°, vez que atribui a fungdo de secretaria a um cargo que tem sua
funcdo definida como “Assessoria em Assuntos Juridicos” (Anexo 1l a que se
refere a Lei n. 9296/81, Quadro de Especificagdo de Fungdes). Alias, tal
dispositivo viola o paragrafo unico, do art. 8°, da Lei n. 8989/79, que assim
estabelece:

“Art. 8° —(...)

Paragrafo unico — E vedado atribuir ao funcionario encargos ou servigos
disversos dos inerentes a seu cargo, ressalvadas a hipotese a que se refere
o artigo 39, as fungdes de diregdo e chefia, bem como as designagdes
especiais.”

- O art. 2° paragrafo Unico, inciso Il, do projeto, por sua vez, coloca como
integrante da estrutura organizacional da Camara, na qualidade de 6rgéo de
assessoramento ligado & Mesa, a_Corregedoria. Em seu art. 8° ainda,
dispbe que a Corregedoria teria atribuicdes determinadas em projeto de
resolugédo préprio. Neste ponto, ha que se perquirir sobre a natureza juridica
da Corregedoria. Tal érgdo ndo tem carater administrativo. Como se vé do
projeto de resolugdo em tramite (PR n. 12/99) e de seu substitutivo, constitui
a Corregedoria um 6rgao colegiado, integrado por Vereadores, o qual rege-
se, enquanto n&o aprovado seu Regimento Interno, pelas mesmas
disposi¢Oes regimentais relativas ao funcionamento das ComissGes. Tem por
objetivo zelar pela observancia de um Codigo de Etica de Vereadores.
Conclui-se, dessa forma, que a Corregedoria, nos moldes propostos,
configura um veiculo parlamentar, 6rgdo politico parlamentar como as
Comissdes e que, por 6bvio, ndo pode subordinar-se hierarquicamente a
Mesa, alias sequer integrar a estrutura administrativa da Secretaria da
Camara.
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- O art. 37, |, dispde competir & Segdo Técnica de Microfilmagem executar
servicos de microfiimagem ou utilizar outras tecnologias disponiveis para a
preservacdo de documentos da Camara Municipal de Sédo Paulo, segundo
politicas definidas pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CAD. Tal
Comisséo, criada pelo Ato da Mesa n. 413/92, a qual teve seus trabalhos
reativados pelo Ato n. 655/99, embora expressamente mencionada no
projeto, ndo encontra no mesmo a regulamentagdo de sua composigéo,
atribuigbes e posicdo dentro da estrutura da Camara. Tal fato ndo encontra
respaldo na boa técnica de elaboragao legislativa, eis que, ficando ao talante
da Mesa a alteragdo ou revogagdo de seus atos, pode, consequentemente
esvaziar-se o comando legal inserto no art. 37, |, mencionado.

Alertamos, por fim, para as seguintes impropriedades técnicas, dentre outras

e o art. 11, paragrafo 2° inciso lll e o art. 27, | do projeto, atribuem a
mesma fungdo, qual seja a elaboragdo de editais, a dois Orgdos
diferentes: ao Setor de Consultoria Administrativa da Procuradoria e a
Comisséo de Julgamento de LicitagGes.

e o art. 27, inciso lll, do projeto, atribui @& Comissdo de Julgamento e
Licitagbes a fungdo de relatar e julgar pedidos de reconsideragio
interpostos de seus atos e decisdes, enquanto a Lei Federal n. 8666/93,
que institui normas gerais para licitagbes e contratos da Administragdo
Publica contempla, para essa finalidade, a figura do recurso, facultando a
autoridade que praticou o ato recorrido reconsiderar sua decisdo no prazo
de 5 dias (art. 109, |, paragrafo 4°), destinando-se o pedido de
reconsideragéo a inconformidade com relagdo a aplicagdo da sangdo de
declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica, nos termos do art. 109, Ill c/c art. 87, inciso IV, paragrafo 3°, da
mesma Lei.

e 0 projeto, também, confunde os termos investidura e provimento. De
fato, provimento é o ato pelo qual o servidor plblico é investido no
exercicio do cargo, emprego ou fungdo. Dessa forma, ndo faz sentido
atribuir aos Setores de Pessoal Fixo e Varidvel competéncia para
preparar os expedientes relativos a investidura e provimento dos cargos
(art. 49, paragrafo 2°, llI; art. 49, paragrafo 5°, lll).

e o tempo de servico, mencionado no art. 49, paragrafo 3° inciso IV e
paragrafo 5°, inciso VI, do projeto, estd em dissonancia com a realidade
constitucional instaurada com a aprovagdo da Emenda n. 20/48, que
passou a considerar, a partir de sua publicagdo, como requisito para a
aposentadoria, a comprovagdo ndo mais do tempo de servigo, mas sim
do tempo de contribuigéo.
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e 0 concurso de reenquadramento contemplado no art. 51, do projeto, nada
mais é que o ja mencionado instituto da transposigdo, ndo recepcionado
pela Constituicido Federal de 1988 (art. 37, I, CF).

e o art. 56, inciso lll, do PR, atribui a Segdo Técnica de Administragdo
Predial a execugdo dos servigos de limpeza da Camara Municipal, ndo
considerando a possibilidade de terceirizagdo de tais servigos, como
prestados na realidade atual.

Por todo o exposto, somos

PELA ILEGALIDADE E INCONTITUCIONALIDADE.
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glaboracdo de um projeto de lei mais abrangente €
sefpleto que o presente, considerando-se, ainda, o
disposto no art. 275, do Regimento Interno, a E. Mesa da
Camara Municipal de Sdo Paulo requer seja procedida a
retirada do PL n° 510/99 e do PR 16/99, nos termos do
art. 274, 111, “c”, do Regimento Interno.

PRESIDENTE

- (i%siderando-se os estudos e esforgos empreendidos na

Sao Paulo 01 de dezembro de 1999

Amal e l/ellé]N \/(9/

ice-Presidente ™

Devanir Ribeiro
1° Secretario

Mohamad\Sald Mourad
2 Secr tan
SECAO DE REVISAO ;UIZ C;rvalho iniz .
— "~ Diretor Geral .
hh
Kk 0270 9% K |
- DT. 10 -

oavhiZ 4" obredads tenne 2
R EY PR PIe
1T .54

CéD. 0561




wil S reakeY e !
W malt

....-. "o PR 4 N
am-:mu,@.gfﬁﬂﬂ-:TMAN

Assessor 'l‘f}f heg. Chele
A.T.M.

Racahido I3 Ceatando  ds

ni o0

Goashtl
(;m(tﬁélw,
/.

CAMARA MUNICIPAL OF SAO PAULO
DEETC. PE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAG | o
SECAD DE GRAFICA E REPROGRAFIA |

I 5 AR + b == e it




CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Oberri/ack -
Enbi 0o )08 2 IO, h. e

h

Ko

Docunewma'co e

: DE?&RTQMENTO
DEDCCUMENT&CAOE

SEGAD TECNICA GE ARQUIVO

pProc. encerrado ¢

Arguivo em

O Func.’

cOD. 0233

INFORMAGAO

AR GMALSKAT

0827

/33




		2011-01-11T23:54:22-0200
	ANDRE LUIZ COSTA DOS SANTOS:29732309857




