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ATO N2 10, DE 14 DE OUTUBRO DE 2022 - ANEXO |

DESCRITIVO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES DA
CAMARA MUNICIPAL DE JACARE(

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES-FIM:

01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de instalacdo do governo do local,
dicotomizado nos Poderes Executivo e Legislativo; o registro da perda do
mandato e licenciamento do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, além
da supléncia de parlamentares; a estruturacao e o funcionamento dos
orgaos colegiados (Mesa Diretora, Liderancas Partidarias, Bancadas,
Comiss&es Permanentes e Comiss3o de Etica e Decoro Parlamentar).

01.00.01 Instalagao do governo local (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da instalacdo dos poderes
locais (Executivo e Legislativo); abrange os registros da solenidade de
diplomacdo e posse dos eleitos ao cargo de Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores, bem como do adiamento e alteracao da posse e os registros
de dados e informagdes relacionados ao titular do mandato.

01.00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do Prefeito ou
Vice-prefeito (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da perda ou afastamento
dos mandatos ou dos cargos do Prefeito ou Vice-Prefeito nos casos de
falecimento, renuncia e extincdo durante o exercicio do mandato;
abrange os registros da concessdo de licencas ao Prefeito e Vice-prefeito.

01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licen¢a do Vereador
(Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da perda ou afastamento
do mandato ou do cargo do Vereador nos casos de falecimento, rendncia
e extincdo do mandato; abrange os registros da supléncia e a concessao
de licenca ao Vereador.

01.00.04 Eleicdao, composicao e alteragao da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elei¢cao de Vereadores
aos cargos da Mesa Diretora; da composi¢ao, posse e as alteragdes
provocadas por extingdo do mandato, concessao de licenga e renuncia
do cargo da Mesa Diretora.

01.00.05 Indicagao e substituicao de liderangas partidarias e de Governo
(Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da indicagdao, composicao
e alteragdes das liderancgas partiddrias e da lideranga de governo.
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01.00.06 Composicdo e alteragdo das Comissdes Permanentes
(Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da nomeacao, indicacao,
eleicdo, alteracdo e composicdo das Comissdes Permanentes; abrange os
registros da destituicao, licenca e renulncia de seus membros.

01.00.07 Composi¢do e alteragdo da Comissio de Etica e Decoro
Parlamentar (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da nomeacao, indicacao,
eleicio e alteracio dos membros da Comissdo de Etica e Decoro
Parlamentar.

01.00.08 Realizacdo das sessoes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo e
acompanhamento das Sessdes Ordinarias e Extraordindrias; abrange os
registros da convocacgao, realizagdo, gravacado audiovisual e transcrigao
das Atas; controle de inscricdo de Vereadores na fase das ExplicagGes
Pessoais e 0 uso da tribuna por cidaddos; organizacdo das matérias na
pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizagdo da Sessao.

01.00.09 Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora,
Comissao Executiva e do Presidente (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes dos trabalhos durante as
reunioes da Mesa Diretora.

01.00.10 Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes
Permanentes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes das reunides das
ComissGes Permanentes na elaboracdo de pareceres aos Projetos,
abrange os registros de protocolo de recebimento de cépias de
proposituras.

02 CONSTITUINTE (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de instalacdo, regulamentacdo e
funcionamento do Poder Constituinte Municipal; os registros da
composicdo e dos trabalhos das ComissGes Constituintes; da elaboracao
e aprovacao da Lei Organica do Municipio e das propostas de emendas a
Lei Organica do Municipio; da elaboracdo e altera¢cdes do Regimento
Interno da Camara Municipal.

02.00.01 Instalagao e regulamenta¢ao do funcionamento do Poder
Constituinte Municipal (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes dos trabalhos prévios para
elaboracdo da Lei Organica do Municipio, abrange os registros da
constituicdo das Comissdes Constituintes e o funcionamento do Poder
Constituinte Municipal.

02.00.02 Elaboragdo, aprova¢ao ou alteragdo de Lei Organica do
Municipio (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da apresentacdo do
anteprojeto da Lei Organica do Municipio, recebimento de emendas ao
anteprojeto, dos trabalhos e reunides das Comissdes Constituintes, da
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elaboracdo, da apresentacdo, instrucdo e deliberacdo do projeto da Lei
Organica do Municipio, incluindo registros da tramitacdo, apresentacao
de emendas ao projeto, deliberacdo e publicacdo da Lei Organica do
Municipio; abrange registros das sessdes da Assembleia Constituinte
Municipal e a promulgag¢ao da Lei Organica do Municipio e das propostas
de emendas a Lei Organica do Municipio.

02.00.03 Aprovacao e alteragdo no Regimento Interno da Camara
Municipal (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da tramitacao dos Projetos
de resolugdo que aprova ou altera o Regimento Interno da Camara
Municipal e abrange os registros dos precedentes regimentais.

03 LEGISLATIVA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as atividades que expressam as fases de
tramitacdo do projeto de lei, o processamento legislativo voltado a
deliberagdo de projetos de lei sobre os interesses do municipio; abrange
a apresentacdo, recebimento do projeto e documentos acessorios que
consubstanciam o projeto de lei, a apresentagdo, recebimento de
proposicdes que implicam em decisdo do Plendrio, a instrucdo e
deliberagao do Projeto de lei, as agdes decorrentes da sangao, veto e o
registro da promulgacao e publicagdo da lei.

03.00.01 Apresentagao e recebimento das proposigoes (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da apresentacdo e
recebimento das proposicdes, dos documentos acessérios que
consubstanciam o projeto de lei.

03.00.02 Instrugdo e deliberagao de Projetos de lei (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da instrucao e deliberacao
de Projeto de lei e a incorporacdo das alteracdes aprovadas em plenario,
abrange o registro de solicitacdes que resultam em alteracdo na
tramitacdo do Projeto de lei.

03.00.03 Sancgdo e veto (Atividade)

Esta atividade redine documentos decorrentes da sancdo do projeto de
lei aprovado, o registro do envio ao Prefeito e do exercicio do direito de
veto ao Projeto de lei.

03.00.04 Promulgacao e publicagdo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da promulgacdo da lei pelo
Prefeito ou Presidente da Camara Municipal e do registro da publicidade
legal.

03.00.05 Correspondéncias (Atividade)

04 FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E POLITICO-

ADMINISTRATIVO (FUNGAO)

CONTROLE

Esta funcdo compreende as atividades de fiscalizacdo e
acompanhamento da execugdo orgcamentaria, incluindo o julgamento
das contas com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo;
o controle politico-administrativo do Poder Executivo por meio da
publicidade e prestacdo de contas publicas; a fiscalizacdo dos atos do
Poder Executivo, dos drgdos colegiados e Vereadores que ensejam
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sanc¢des; o controle sobre as acdes do Vereador em fungdo do exercicio
do mandato, incluindo os trabalhos de apuracdo durante a atuacdo da
Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar; o controle da ordem interna e
o controle da remuneracao dos agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito,
Secretdrios e Vereadores).

04.00.01 Fiscalizagao e Acompanhamento da Execu¢dao Orgamentaria
(Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fiscalizacdo e do
acompanhamento da execucdo orcamentdria por meio de audiéncias
publicas em consonancia a legislagdo aplicavel e publicidade da prestacao
de contas (balanco geral) da Prefeitura.

04.00.02 Julgamento das Contas (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do processo do
julgamento das contas.

04.00.03 Fiscalizacdo dos Atos do Poder Executivo, dos d&rgaos
colegiados e Vereadores (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fiscalizagdao dos Atos do
Poder Executivo, dos 6rgdos colegiados (Bancadas, Mesa Diretora,
ComissGes) e vereadores; da apresentacdo de representacdes e
denuncias; da constituicdo de Comissdao Processante ou Comissao
Parlamentar de Inquérito com fins de destituicdao de cargo, cassacao,
suspensao ou outra sanc¢do; abrange os registros dos trabalhos de
apuracgao e conclusao das Comissoes.

04.00.04 Controle sobre o Vereador (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes do controle sobre as acées
do Vereador em funcdo do exercicio do mandato, abrange os registros da
participacdo nas Sessoes e nos drgdos colegiados da qual € membro e os
trabalhos de apuracdo durante a atuacdo da Comissdo de Etica e Decoro
Parlamentar.

04.00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do controle da ordem
interna e o poder de policia atribuido ao Presidente da Camara Municipal
e o apoio de corporagbes civis ou militares na manutencdo da
normalidade das atividades da Camara Municipal.

04.00.06 Fixacao de subsidios (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes do controle sobre a fixagao
daremuneracgao dos agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios
e Vereadores) e a fixacdo de verbas de representacdo aos agentes
publicos e de gabinete.

04.00.07 Realizagdo da Sessao de Julgamento (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo da Sessao de
Julgamento, abrange os registros da convocagao, gravacao audiovisual e
transcricdo das Atas; controle de inscricdo para uso da tribuna;
organizagao das matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a
realizacao da Sessao.
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05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de sugestdo de medidas de
interesse publico, de registro das respostas oficializadas pelos 6rgdos
competentes e de constituicdo de Comissdo para a elaboracdo de
estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o municipio.

05.00.01 Sugestao de medidas de interesse publico (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da indicacdo de sugestoes
de medidas de interesse publico ao Poder Executivo, incluindo
requerimentos com matéria de assessoramento e dos registros das
respostas oficializadas pelos érgdos competentes.

06 INTEGRATIVA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de representacdo e participacao
em eventos, congressos ou atos de interesse do municipio; de concessao
de titulos honorificos e honrarias; de registro e acompanhamento das
SessGes Solenes com finalidade de homenagem; de manifestagao
simbdlica do Plendrio; abrange os registros da realizacdo de audiéncias
publicas, das manifestacdes memoriais e civicas, da participacdo dos
parlamentares nas a¢des de articulagdo e da instituicdo e execuc¢ao das
atividades de programa integrativo.

06.00.01 Representagao em atos externos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da instituicdo ou criagao
de programas e projetos que visam a integracdao da Camara Municipal
com a sociedade.

06.00.02 Concessao de titulos honorificos ou de homenagens
(Atividade)

Esta atividade reiune documentos decorrentes da concessao de titulos
honorificos e honrarias.

06.00.03 Realizacdo de Sessdo Solene ou Ato Solene (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da realizacdo de sessdes
solenes destinadas as solenidades civicas ou oficiais.

06.00.04 Manifestagao simbolica do plenario (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da proposicao da Camara
Municipal a favor ou contra determinado assunto ou pessoa, de pesar por
falecimento e abrange os registros da representacao de outras edilidades
que solicitam manifestac¢dao de apoio.

06.00.05 Audiéncia publica (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da
audiéncias publicas.

realizagdo de

06.00.06 Registro de manifestagbes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes das manifestagdes
memoriais e civicas, que contemplam a denominacgdo de plenario, salas
ou dependéncias da Camara Municipal ou instalagdo de galerias.
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07 REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as atividades de organizacdo interna da
Camara Municipal, regulamentacdo de seu funcionamento e
autorizacdo de acordos com outras instituicdes.

07.00.01 Reestruturacdo administrativa (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da reestruturacdo
administrativa da Camara Municipal.

07.00.02 Oficializagao de normas, procedimentos, servigos e Comissoes
internas (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da regulamentacdo ou
oficializacdo de normas, procedimentos e atos que regulamentam e
institui servicos, incluindo os registros da criagdo de Comissdes Internas
da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-MEIO
11 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentacdo interna, o
funcionamento, a criacdo e as acdes de planejamento e controle que

possibilitam o andamento das rotinas administrativas internas, definindo
as regras juridico-administrativas da organizacdo do poder legislativo; a
gestdo de sistema normativo de qualidade, responsabilidade social e
meio ambiente e estratégias para assegurar a defesa dos direitos dos
usuarios dos servicos publicos.

11.01 Ordenamento Juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinacées de carater
de direito administrativo organizatério que estabelecem as relacbes
internas, as fungbes e os agentes que irdo desempenha-las. Abrange as
atividades de elaboracdo de atos administrativos, formalizacdo de
acordos bilaterais, habilitacdo juridica e regulamentacao fiscal da Cdmara
Municipal, acompanhamento de ag¢Ges judiciais e administrativas,
elaboracdo de pareceres, e uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa.

11.01.01 - Elaboragao de atos normativos
11.01.02 - Formalizagao de acordos bilaterais

11.01.03 - Acompanhamento e instru¢ao de acgdes judiciais e
administrativas

11.01.04 - Elaboragao de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa

11.02 Planejamento das ag¢des e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracao, com bases técnicas, de estudos,
pesquisas e projetos, permitindo o desenvolvimento de a¢des, planos ou
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programas com fins especificos, abrangendo também o
acompanhamento sistematico e o controle da sua execu¢do, bem como
acoes que assegurem a qualidade e a produtividade na prestacao dos
servicos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.

11.02.01 — Formulagao de diretrizes e metas de agdo
11.02.02 — Execug¢ao, acompanhamento e avaliacao de atividades
11.02.03 — Defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos

11.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais
(SUBFUNCAO)

11.03.01 - Controle e registro de compromissos oficiais
11.03.02 - Publicidade de atos oficiais

Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de
compromissos oficiais, assim como ao controle da publicidade de atos
oficiais.

12 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a
difundir informagdes sobre as politicas e sobre o funcionamento da

Camara Municipal, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos.

12.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das relacGes entre os
drgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por meio
da redacdo, selecdo e distribuicio de press releases e de noticias,
organizacdo de entrevistas, elaboracdo de declaracbes a serem
divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

12.01.01 — Compilagao de noticias sobre a camara e vereadores
12.01.02 — Divulgacgdo das agOes institucionais

12.01.03 - Produgao de registros de imagem e som

12.02 Cerimonial e rela¢des publicas e institucionais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser
obedecidas nas cerimoénias oficiais, incluindo o apoio operacional e
pessoal a ser convocado.

12.02.01 - Apoio operacional
12.02.02 - Redagao de correspondéncias e comunicados

12.03 Promogdo de eventos, cerimonias ou acoes de conscientizagao
(SUBFUNGAO)

Esta subfuncgdo refere-se a organizacao de eventos tais como congressos,
cursos, seminarios, simpdsios, encontros, feiras e exposicdes, bem como
solenidades e recepg¢des oficiais, abrangendo as atividades festivas,
confraternizagBes internas, as acdes de conscientizacdo e apoio a
eventos externos.
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12.03.01 - Organizacao de eventos ou cerimonias oficiais

12.03.02 - Organizagao de eventos festivos, confraternizacdes ou agoes
de conscientizagdo

12.03.03 — Apoio a eventos externos
12.04 Publicidade institucional (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracao do projeto de identidade visual da
Camara Municipal e das diretrizes para seu uso e o planejamento e
controle de atividades de publicidade institucional.

12.04.01 - Elaboragao da identidade visual
12.04.02 — Planejamento e controle de atividades de publicidade
12.05 Produg3o editorial (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a edicdo de publicacGes oficiais ou de
publica¢bes editadas pela Camara Municipal em parceria com outras
entidades.

12.05.01 - Publicagao oficial e coedigao
13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a coordenagdao das ag¢des de recrutamento,
sele¢do, desenvolvimento e capacitacdo, avaliagdo e acompanhamento
da vida funcional dos servidores encarregados da execucao de servigos
publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos
regimes juridicos aos quais se submetem.

13.01 Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos,
realizacdo de estudos e pesquisas relativos aos padrdes de lotacdo, de
adequacdo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e programas
de regimes de trabalho e da classificacdo e cadastro de cargos e
funcdes.

13.01.01 — Elaboracao de estudos e pesquisas
13.01.02 — Classificagdo e cadastramento de cargos e fungoes
13.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos,
concursos publicos, capacitacdo e qualificagdo dos funcionarios e
servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fun¢Ges na Camara
Municipal.

13.02.01 — Recrutamento e selegao

13.02.02 - Capacitagao e aperfeigoamento funcional — Escola do
Legislativo

13.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a
vida funcional, as atividades de avaliacdo de desempenho, incentivo e
acompanhamento da evolugao funcional, de elaboragdo de expedientes
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para concessao de vantagens e beneficios e aos procedimentos para
apuracao e aplicacdo de punicdo disciplinar.

13.03.01 — Elaboracgao e registro de atos relativos a vida funcional

13.03.02 - Elaboracdo de expedientes para posse, preenchimento de
fungao, provimento de cargo, vacancia e substituicao

13.03.03 - Elaboragdo de contrato de trabalho e atos relativos a sua
alteragdo, suspensdo e rescisao

13.03.04 — Concessao de direitos, vantagens e beneficios

13.03.05 — Avaliagdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da
evolugao funcional

13.03.06 — Contencioso disciplinar
13.03.07 — Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes
13.04 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de
hordrio de estudante e horario especial, a apura¢ao do tempo de servigo
para aposentadoria e expedicao de certiddes para comprovacdao de
direitos.

13.04.01 - Registro de frequéncia

13.04.02 - Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade

13.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao
processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do
pagamento.

13.05.01 — Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
13.05.02 — Elaboracao de folha de pagamento

13.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do
servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e
prevencdo de acidentes do trabalho.

13.06.01 — Controle ambiental e preservacgdo da saude
13.06.02 — Prevencao de acidentes de trabalho

13.07 Promogao do desenvolvimento biopsicossocial de funciondrios e
servidores (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de promocado da qualidade de vida
dos servidores, abrange o planejamento e execu¢dao de agdes de
desenvolvimento biopsicossocial.

13.07.01 - Planejamento e execucao de acdes de desenvolvimento
biopsicossocial
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14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de materiais de consumo e
bens patrimoniais, servicos e obras, compreendendo sua aquisicdo,
controle, uso, alienacdo e inutilizacdo, assim como a contratacdo e
administracdo de servicos, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislacdo especifica.

14.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a administracdao das diferentes modalidades de
aquisicdo de bens e materiais de consumo, seja por compra direta,
adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite, tomada de preco), seja
por doacdo, empréstimo, leasing ou permuta. Fica compreendida
também a administracdo das contratacdes de servicos e obras, no dmbito
da Camara Municipal, e as relacGes com os prestadores de servicos e
fornecedores.

14.01.01 - Licitagao e administracao de contratos

14.01.02 — Registro de precgos

14.01.03 — Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
14.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

Esta subfuncao refere-se as a¢des de registro, defesa, acompanhamento
da utilizacdo e arrolamento das baixas para inutilizagdo ou alienac¢do de
bens patrimoniais da Camara Municipal.

14.02.01 - Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

14.02.02 — Defesa de bens patrimoniais

14.02.03 — Registro da movimentacdo de bens patrimoniais
14.02.04 - Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

14.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncdo refere-se as aclGes de recebimento, formacao,
distribuicdo e controle de estoque de materiais de consumo da Camara
Municipal, abrangendo a previsao de utilizacdo, a defesa, o arrolamento
e a baixa desses bens.

14.03.01 — Verificacao de estoque e distribuicao

14.03.02 - Defesa de materiais de consumo

14.03.03 — Registro da movimentac¢ao de materiais de consumo
14.03.04 - Arrolamento e baixa de materiais de consumo

14.04 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as acdes relativas a fixacdo da frota, registro,
regularizagdo, manuten¢do, abastecimento, controle do uso, da
movimentacdo e da guarda de veiculos oficiais.

14.04.01 - Fixagao da Frota
14.04.02 - Controle da guarda e do uso de veiculos

14.04.03 — Controle do consumo de combustivel
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14.04.04 — Manutencdo de veiculos

15 GESTAO
(FUNCAO)

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica
orcamentdria e financeira por meio do planejamento orcamentario e da
execucdo orcamentaria e financeira no que se refere ao controle da
execucdo, distribuicdo de recursos e alteracGes orcamentarias, até o
pagamento de despesas e a prestacdo de contas.

15.01 Planejamento orcamentdario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a fixagdo das diretrizes por meio da elaboracgao,
consolidacdo e formalizacdo de ato que dispGe sobre o orcamento anual
da Camara Municipal.

15.01.01 - Fixagao de diretrizes da politica or¢camentaria e financeira
15.01.02 - Elaborag¢ao de orcamento anual

15.02 Execugao orgamentadria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de
recursos, adiantamento de despesas, prestacdao de contas, controle
interno e pagamento de despesas, abrangendo todo o controle da
contabilidade da Camara Municipal.

15.02.01 - Elaboragao de alteragao orgamentarias

15.02.02 — Reserva de recurso, empenho e liquidacdao da despesa

15.02.03 — Adiantamento de despesas
15.02.04 — Prestacao de contas

15.02.05 — Pagamento de despesas especificas
15.02.06 — Controle da receita

15.02.07 — controle da contabilidade

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas da Camara Municipal e aos
procedimentos relativos a comunicacdo externa e interna, aos servicos
de protocolo, arquivo e acesso aos documentos e informagdes, bem
como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico, e as a¢Oes de incorporagdao e utilizagdo de tecnologias da
informagdo. Abrange, ainda, a promog¢do do acesso, a busca, o
fornecimento e o controle de documentos e informag¢des no ambito da
Camara Municipal.

16.01 Comunicag¢do administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro,
classificacdo, arquivamento, avalia¢do e descricdao de documentos, assim
como ao controle dos acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico. Abrange, ainda, a expedicdo de certiddo, transcricido de
documentos e o controle da correspondéncia administrativa.
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16.01.01 — Normalizagao das atividades de arquivo
16.01.02 — Autuagao e protocolo

16.01.03 — Classificagao de documentos

16.01.04 — Distribuicao e acompanhamento do tramite
16.01.05 — Avaliagao e destina¢ao de documentos
16.01.06 — Arquivamento de documentos

16.01.07 — Eliminagao de documentos

16.01.08 - Descricao de acervos
museoldgico ou artistico

arquivisticos, bibliografico,

16.01.09 - Controle de acervos arquivisticos, bibliografico, museolégico
ou artistico

16.01.10 - Exposicao de
museoldgico ou artistico

acervos arquivisticos, bibliografico,

16.01.11 - Expedicao de certidao e transcricio de documentos
16.01.12 — Controle de correspondéncia

16.02 Gestdo de tecnologia da informagdo (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantacao, funcionamento e
manutencdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos
eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de programas

de computador e de vistoria e protecdo a integridade dos documentos
eletronicos.

16.02.01 — Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistemas de
informatica

16.02.02 - Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
16.02.03 — Manutencdo de equipamentos e instalagdo de programas

16.03 Promog3o do acesso a informagdo (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e
controle de documentos e informacdes no ambito da Camara Municipal.

16.03.01 — Busca e fornecimento de informagoes

16.03.02 — Controle de restricao de acesso

17 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAO)

Esta funcdao compreende os servicos de conservagdao, manuten¢do e
vigilancia das instalacdes e equipamentos, recep¢do e controle de
portaria, incluindo a entrada e saida de veiculos, materiais e bens
patrimoniais, execucdao de servicos de copa e cozinha, reprografia e
telecomunicagdes.
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17.01 Conservag¢ao, manutengao e vigilancia das instalagoes e
equipamentos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de recepc¢do e controle de entrada
de visitantes, registro de achados e perdidos e controle de portaria,
vigilancia do edificio, das instalacGes e equipamentos. Abrange, ainda, as
atividades de manutencdo e conservacdo do edificio, das instalacbes e
equipamentos.

17.01.01 — Recepgdo e controle de portaria
17.01.02 - Vigilancia do edificio, das instala¢Ges e equipamentos

17.01.03 — Manutencao e conservagao do edificio, das instalagoes e dos
equipamentos

17.02 Servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes

(SUBFUNGAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades de execugao e controle dos
servicos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes.

17.02.01 - Execucao de servigos de copa e cozinha
17.02.02 - Execugdo de servigos de reprografia

17.02.03 — Controle de servigos de telecomunicagoes

18 CONTROLE INTERNO

18.01 Controle Interno

Essa atividade refere-se aos documentos de Controle Interno, elaboracao
de relatdrios e pareceres ao Tribunal de Contras do Estado de Sao Paulo.

18.01.01 — Documentos do Controle Interno

19 OUVIDORIA
19.01. Ouvidoria

Essa atividade refere-se a Documentos e pareceres da ouvidora e
processos para apuracao de denuncias.

19.01.01 — Documentos da Ouvidoria.
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