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ANEXO 1
DESCRITIVO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES EATIVIDADES DA

CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTTIAO-SP

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES-FIM

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

Esta funcio compreende as atividades de instalagio do govemno do local, dicotomizado nos
Poderes Bxecutivo e Legislativo; o registro da perda do mandato ¢ licenciamento do Prefeito,
Vice-Prefeito e Vereadores, além da supléncia de parlamentares; a estruturagio ¢ o
fancionamento dos 6rgios colegiados (Mesa Diretora, Tiderancas Partidérias, Bancadas,
Comissdes Permanentes ¢ Conselho de Etica ¢ Decoro Parlamentar).

01.00.01 - Instalagio do governo local (Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da instalacio dos poderes locais (Executivo e
Legislativo); abrange os registros da solenidade de diplomacio e posse dos eleitos ao catgo de
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, bem como do adiamento e alteragio da posse e os
registros de dados e informagdes relacionados ao dtular do mandato.

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

Esta atividade retine documentos decorrentes da perda ou afastamento dos mandatos ou dos
cargos do Prefeito ou Vice-Prefeito nos casos de falecimento, rentncia ¢ extingio durante o
exercicio do mandato; abrange os registros da concessio de licencas ao Prefeito e Vice-
prefeito.

01.00.03 - Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do Veteador
(Atividade)
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Esta atividade retine documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato ou do
catgo do Vereador nos casos de falecimento, tenincia e extingio do mandato; abrange os
registros da supléncia e a concessio de licenca ao Vereador.

01.00.04 - Elei¢do, composi¢io e alteragio da Mesa Diretora (Atividade)

Esta atividade retine documentos decotrentes da eleicio de Vereadores aos cargos da Mesa
Dirctora; da composigio, posse ¢ as alteragdes provocadas por extincio do mandato,
concessio de licenca e remiacia do cargo da Mesa Diretora.

01.00.05 - Indicagdo e substituigio de liderangas partidirias e de Governo
{Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da indicacio, composicio e alteracdes das
liderancas partiddrias e da lideranga de governo.

01.00.06 - Composigio e alteragdo das Comissdes Permanentes (Atividade)

Esta atdvidade redine documentos decortentes da nomeacio, indicagio, cleicio, alteragio ¢
composicio das Comissdes Permanentes; abrange os registros da destituigio, licenga ¢
remincia de seus membros,

01.00.07 - Compeosi¢io ¢ alteragio do Conselho de Etica ¢ Decoro Parlamentar
(Atividade)

Esta atividade retne documentos decorrentes da nomeacio, indicacio, eleicio e alteragio dos
membros do Conselho de Etica e Decoro Patlamentar.

01.00.08 - Realizagio das sessdes (Atividade)

Fsta atividade refine documentos decorrentes da realizagio e acompanhamento das Sessoes
Ordinitias ¢ Extraordinirias; abrange os registros da convocagio, realizagdo, gravacao
audiovisual ¢ transcricio das Atas; controle de inscricio de Vereadores na fase das
Explicacdes Pessoais e o uso da tribuna por cidaddos; organizagao das matérias na pauta da
Ordem do Dia e o programa para a realizagio da Sessao.

01.00.09 - Registros e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora (Atividade)
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Tsta atividade redne documentos decotrentes dos trabalhos durante as reunides da Mesa
Ditetora.

01.00.10- Registros e acompanhamento dos trabailhos das Comissbes Permanentes
(Atividade)

Esta atividade redne documentos decortentes das reunides das Comissdes Permanentes na
elaboracio de pateceres aos Projetos, abrange os registros de protocolo de recebimento de
copias de PLOPOSITUTAS.

02 CONSTITUINTE (FUNGCAO)

Hsta funcio compreendeasatividades deinstalagdo, regulamentacio e funcionamento do Poder
Constituinte Municipal; os registros da composicio ¢ dos trabalhos  das Comissdes
Constituintes; da elaboragio e aprovagio da Lei Orginica do Municipio e das propostas de
emendas 4 Lei Orginica do Municipio; da elaboracio e alteragdes do Regimento Interno da
Camara Municipal.

02.00.01 — Instalacio e regulamentaciio do funcionamento do Poder Constituinte
Municipal (Atividade)

Fsta atividade retne documentos decorrentes dos trabalhos prévins para elaboracio da Lei
Orginica do Municipio, abrange os registros da constituigio das Comissoes Constituices e o
funcionamento do Poder Constituinte Municipal.

02.00.02 - Elaboragio, aprovagio ou alteragio de Lei Orginica do Municipio
(Atividade)

Fsta atividade reiine documentos decorrentes da apresentagio do anteprojeto da Lei Organica
do Municipio, tecebimento de emendas ao anteprojeto, dos trabalhos e reunibes das
Comissdes Constituintes, da elaboragiio, da apresentacio, instrugio e deliberagio do projeto
da Lei Organica do Municipio, inchindo registros da tramitacio, apresentacio de emendas ao
projeto, deliberagio e publicacio da Lei Organica do Municipio; abrange registros das sessoes
da Assembléia Constituinte Municipal ¢ a promulgacio da Lei Organica do Municipio ¢ das
propostas de emendas a Lei Orginica do Municipio.

02.00.03 - Aprovagiio e alteragio no Regimento Interno da Camara Municipal
(Atividade)

Bsta atividade retne documentos decorrentes da tramitagio dos Projetos de resolucio
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que aprova ou alteta o Regimento Interno da CAmara Municipal ¢ abrange os registros dos
precedentes regimentais.

03 LEGISLATIVA (FUNCAO)

Esta funcio compreende as atividades que expressam as fases de tramitagio do projeto de lei,
o processamento legislativo voltado a deliberagio de projetos de jel sobte os interesses do
municipio; abrange a apresentagio, recebimento do projeto e documentos acessorios que
consubstanciam o projeto de lei, a apicsentagio, recebimento de proposicdes que implicam: em
decisio do Plendtio, a instrucdo ¢ deliberacio do Projeto de lei, as agdes decorrentes da sangio,
veto e o registzo da promulgacio e publicacio dalei.

03.00.01- Apresentagio e recebimento das proposigdes (Atividade)

Esta atividade redne documentos decorrentes da apreseatacio ¢ recebimento das
proposicées, dos documentos acessorios que consubstanciam o projeto de let.

03.00.02- Instrucdo e deliberag@o de Projetos de lei (Atividade)

Fsta atividade redne documentos decorrentes da instrugio e deliberagio de Projeto de lei e a
incorpotacio das alteragdes aprovadas em plenario, abrange o registro de solicitagdes que
resultam em alteracio na tramitagio do Projeto de lel

03.00.03 - Sangdo e veto (Atividade)

Leta atividade revne documentos decorrentes da sancio do projeto de lei aprovado, o registro
do envio ao Prefeito e do exercicio do direito de veto ao Projeto de les.

03.00.04 - Promulgagio e publicagiio (Atividade)

Esta advidade retine documentos decorrentes da promulgagio da lei pelo Prefeito ou
Presidente da CAmara Municipal e do registto da publicidade legal.

04 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E  CONTROLE  POLITICO-
ADMINISTRATIVO (FUNGAO)

Fista funcio compreende as atividades de fiscalizacio e acompanhamento da execugdo
orcamentiria, incluindo o julgamento das contas com o auxilic do Tribunal de Contas do
Estado de Sio Paulo; o controle politico-administrativo do Poder Fxecutivo por meio da
publicidade e prestagio de contas publicas; a fiscalizacio dos atos do Poder Executivo, dos
6rgios colegiados e Vereadores que ensejam sancdes; o controle sobre as agoes do Vereador
em funcio do exercicio do mandato, incluindo os trabathos de apuragdo durante a atuagio do
Conselho de Frca e Decoro Parlamentar; o controle da ordem interna e o controle da
remuneracio dos agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretdrios e V. ereadores).
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04.00.01 - Fiscaliza¢io e Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria (Atividade)

Esta atividade retne documentos decotrentes da fiscalizacio e do acompanhamento da
execucio orcamentiria por meio de audiéncias pablicas em consonincia a legislagio aplicavel
¢ publicidade da prestacio de contas (balango geral) da Prefeitura.

04.00.02 - Julgamento das Contas (Atividade)

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

04.00.03 - Fiscalizacio dos Atos do Poder Executivo, dos 6rgios colegiados e
Vereadores (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da fiscalizacio dos Atos do Poder Executivo,
dos érgios colegiados (Bancadas, Mesa Diretora, Comisstes) ¢ vetcadores; da apresentagao de
representacdes e denuncias; da constifuicio de Comissio Processante ou Comissio
Parlamentar de Inquétito com fins de destituicdo de cargo, cassagio, Suspensio ou outra
sancio; abrange os registros dos trabalhos de apuracio e conclusio das Comissbes.

04.00.04 - Controle sobre o Vereador (Atividade)

Esta atividade retune documentos decorrentes do controle sobre as agdes do Vereador em
fancio do exercicio do mandato, abrange os registros da participagio nas Sessdes € nos orgaos
colegiados da qual é membro e os trabalhos de apuragdo dutante a atuacio do Conselho de

Hica e Decoro Parlamentar.

04.00.05 - Controle da ordem interna (Atividade)
Fsta atividade retine documentos decorrentes do controle da ordein interna e o poder de policia

atribuido a0 Presidente da Camara Municipal e o apoio de corporagdes civis ou militares na

manutencio da normalidade das atividades da Camara Municipal.

04.00.06 - Fixagio de subsidios (Atividade)

Tista atividade retine docummentos decorrentes do controle sobre a fixacho da remuneragao dos
agentes politicos (Prefeito, Vice-prefeito, Secretirios e V ereadores) e a fixacio de verbas de
representagio aos agentes publicos e de gabinete.

04.00.07 - Realizagdo da Sessio de Julgamento (Atividade)

Fsta atividade revine documentos decorrentes da realizaciio daSessio de Julgamento, abrange os
registros da convocacio, gravagio audiovisual e transcricao das Atas; controle de inscricio para
uso da tzibuna; organizagio das matérias na pauta da Otrdem do Dia ¢ o programa para a
realizagiio da Sessdo.
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05 ASSESSORAMENTO AQO PODER EXECUTIVO (FUNCAO)

Fsta funcio compreende as atividades de sugestio de medidas de interesse publico, de registro
das respostas oficializadas pelos drgios competentes e de constituicio de Comissdo para 2
elabotacio de estudos e apreciacio de assuntos de relevancia para o municipio.

05.00.01- Sugestio de medidas de interesse ptiblico (Atividade)

Tista atividade retine docamentos decorrentes da indicacho de sugestdes de medidas de
interesse  publico ao  Poder Executivo, inchiundo requerimentos com  matéria de
assessoramento e dos registros das respostas oficializadas pelos orgios competentes.

05.00.02 - Elaboracio de estudos e aprecia¢do de assuntos de relevancia para o
municipio (Atividade)

Fsta atividade retine documentos decorrentes da constituicio de Comissio de Assuntos
Relevantes para elaboragiio e apreciacio de assuntos de relevincia para o municipio e dos
registros dos trabalhos da comissio.

06 INTEGRATIVA (FUNCAO)

Fsta funcio compreende as atividades de representagio e patticipaciio em eventos, congressos
ou atos de interesse do municipio; de concessio de dtulos honorificos e honratias; de registro
e acompanhamento das Sessdes Solenes com finalidade de homenagem; de manifestacio
simbolica do Plendrio; abrange os registros da realizagio de audiéncias publicas, das
manifestacbes memoriais e civicas, da participacio dos parlamentares nas a¢oes de articulagio
e da insttuicio e execucio das atividades de programa integrativo.

06.00.01- Representagiio em atos externos (Atividade)

Fsta atividade retine documentos decorrentes da instituicio ou criagio de programas e projetos
que visam a integracio da Camara Municipal com a sociedade.

6.00.02- Concessiio de titulos honorificos (Atividade)

Tista atividade revne documentos decotrentes da concessio de titalos honorificos € honrarias.

06.00.03-Realizagiio de Sessdo Solene (Atividade)
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Fsta atividade retine documentos decorrentes da realizacio de sessdes solenes
solenidades civicas ou oficiais.

06.00.04 —Manifestacdo simbdlica do plenirio (Atividade)

Fsta atividade tetne documentos decorrentes da proposicio da Camara Municipal a favor ou
contra determinado assunto ou pessoa, de pesar por falecimento e abrange os registros da

representacio de outras edilidades que solicitam manifestacio de apoio.

06.00.05- Audiéncia publica (Atividade)
Fsta atividade retine documentos decorrentes da realizagio de audiéncias pablicas.
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06.00.06- Registro de manifestaghes memotriais ¢ civicas (Atividade)

Esta atividade redne documentos decorrentes das manifestacdes memoriais ¢ civicas, que
contemplam 2 denominacio de plendrio, salas ou dependéncias da Camara Manicipal ou
instalacio de galerias.

06.00.07- Registro de agdes de articulagio parlamentar (Atividade)

Fsta atividade retne documentos decorrentes da participacio dos vereadores nas agoes de
articulacio parlamentar como frentes ou grupos de reivindicagdes, consércio de Cimaras
Municipais em defesa de interesses do municipio.

06.00.08- Institui¢do e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da instituigio, criacio ¢ funcionamento de
programas ou projetos que visam a integragdo da Cimara Municipal com a sociedade.

07 REGULAMENTACAO DAS  ATIVIDADES  ADMINISTRATIVAS
(FUNCAO)

Bsta funcio compieende as atividades de organizagio interna da Camara Municipal,
regulamentacio de seu funcionamento e antorizacio de acordos com oufras instituigdes.

07.00.01-Reestruturacio administrativa (Atividade)

Fsta atividade retine documentos decorrentes da reestruturagio administranva da Camara
Municipal.

07.00.02-Autorizagio de acordos bilaterais (Atividade)

Fista atividade retine documentos decorrentes da autorizacio e formalizacio de acordos
bitaterais, incluindo os registros da celebragio de convénios, parcerias e cooperagdes técnicas.

07.00.03-Oficializacdo de normas, procedimentos, servicos e ComissOes Internas
(Atividade)

Esta atividade redne documentos decorrentes da regulamentagao ou oficializagio
de notmas, procedimentos ¢ atos que regulamentam e institui scrvicos, incluindo os
registros da criagiio de Comissdes Internas da Camara Municipal.
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-MEIO

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta fungio compreende as dirctrizes e regulamentacio interna, o funcionamenteo, 2 Criagao ¢
as acdes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administratvas
internas, definindo as regras juridico-administrativas da organizacio do poder legislativo; a
gestio de sistema normativo de qualidade, responsabilidade social e melo ambiente &
estratégias pata assegutar a defesa dos direitos dos usudrios dos servigos publicos.

11.61 -Otdenamento jutidico (SUBFUNCAQ)

Fista subfuncio refere-se ao cumprimento das determinagdes de cardter de direito administrativo
organizatorio que estabelecem as relagdes internas, as fungbes e os agentes que A0
desempenhd-las. Abrange as atividades de elaboragio de atos administrativos, formalizacio de
acordos bilaterais, habilitacio juridica e regulamentacio fiscal da Cémara Municipal,
acompanhamento de a¢des judiciais ¢ administrativas, elaboracao de parecetes, e
uniformizacio da jurisprudéncia administrativa.

11.02-Planejamento das aghes e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se 4 elaboragio, com bases técnicas, de estudos, pesquisas e projetos,
permitindo o desenvolvimento de acdes, planos ou programas  com fins especificos,
abrangendo também o acompanhamento sistemdtico ¢ o controle da sua execucdo, bem como
aches que assegurem a qualidade e a produtividade na prestacio dos servigos publicos € a

defesa dos direitos de seus usuarios.

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

Esta subfuncio refete-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais,
assim como a0 controle da publicidade de atos oficiais.

11.04-Gestio de sistemas normativos (SUBFUNCAO)

Fsta subfuncio refere-se i emissio, revisio, implantagio de procedimentos normativos e o
controle da sua distrbuicio; 4 implementacic de politicas e controle dos registros de sistemas
normativos; 4 andlise critica, auditorias internas e externas, MONItOramento e methoria de
resultados. Abrange os registros da gestdo da qualidade, meio ambiente e dos requisitos de
responsabilidade social.

12 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAOQ)

Esta funciio compreende o conjunto de procedimentos destinados 4 difundir informagoes sobre
as politicas ¢ sobre o funcionamento da Camara Municipal, de modo a torni-las claras ¢
compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos.
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12.01-Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se a0 acompanhamento das relagdes entre os drgios governamentais e 2
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagio, selecio e distribuicao de precs refeases

e de noticias, organizacio de entrevistas, elaboracio de declaragdes a serem divulgadas, bem
como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

12.02-Cerimonial ¢ relagdes publicas e institucionais (SUBFUNCAO)
Bsta subfuncio refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas

cerimdnias oficiais, incluindo o apoic operacional ¢ pessoal a ser convocado,

12.03-Promocio de eventos, cerimdnias ou agdes de conscientizagio SUBFUNGAO)

Esta subfuncio refere-se 4 organizacio de  eventos tais cCOMO CONZLEssOs, CULSOS,
semindrios, simpdsios, encontros, feiras ¢ exposicoes, bem como solenidades e recepedes
oficiats, abrangendo as atividades festivas, confraternizagdes internas, as agbes de
conscientizaciao e apoio a eventos externos.

Publicidade institucional (SUBFUNCAO)

Fasra subfuncio refere-se 4 elaboragio do projeto de identidade visual da Camara Municipal e
das diretrizes para seu uso ¢ o planejamento e controle de atividades de publicidade
instituctonal.

12.04-Produgio editorial (SUBFUNCAOQO)

Fsta subfuncio refere-se & edicio de publicacdes oficiais ou de publicagées editadas pela
Camara Municipal em parceria com outras entidades.

13 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

Esta funcio corresponde 4 coordenagio das acdes de recrutamento, selegio,
desenvolvimento e capacitagio, avaliscio ¢ acompanhamento da vida funcional dos
servidores encarregados da execugio de servigos publicos ou de natureza piblica, dentro

das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

13.01-Planejamento e formulagio de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se i elaboracio de manuais de procedimentos, realizagio de estudos e
pesquisas relativos aos padides de lotagho, de adequacio dos quadros de pessoal, de planos de
salarios ¢ progeramas de regimes de trabalho e da classificagio e cadastro de cargos e funcaes.

13.02-Sele¢do e desenvolvimento de recursos humanos(SUBFUNCAO)
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Fsta subfuncio refere-se 4 coordenacio dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitacao e qualificacic dos funcionirios e setvidores pablicos ou dos candidatos a cargos e
funcdes na Camara Municipal.

13.03-Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Hsta subfuncio refere-se a elaboracio de atos administrativos relativos a vida funcional, as
atividades de avaliacio de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugio funcional,
de elaboracio de expedientes para concessio de vantagens ¢ beneficios e ans procedumentos
para apuragao ¢ aplicagio de punigio disciplinar.

13.04-Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se ao registro da frequéncia, 4 concessfio de hordrio de estudante ¢
horirio especial, 2 apuracio do tempo de servico para aposentadoria e expedicio de certiddes
para comprovagio de direitos.

13.05-Pagamento de pessoal (SUBFUNGAO)
Esta subfuncio refere-se a elaboracio dos expedientes necessatios ao processamento da folha

de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

13.06-Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
Lsta subfuncio sefere-se as atividades relativas a avaliacio da satde do servidor, registro de

ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencio de acidentes do trabatho.

13.07- Promogdo do desenvolvimento biopsicossocial de funciondrios e servidores
(SUBFUNCAO)

Lista subfuncio refere-se is atividades de promocio da qualidade de vida dos servidores,
abrange o planejamento ¢ execucio de acdes de desenvolvimento biopsicossocial.

14 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS (FUNCAO)

Fsta funcio corresponde & administragho de materiais de consumo e bens patnmoniais,
servicos ¢ obras, compteendendo sua aquisi¢io, controle, uso, alienagio e inutilizacio, assim
como a contratacio e administracio de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislacio especifica.

14.01-Controle de compras,  setvigos e obras (SUBFUNCAQ)

Fista subfungio refere-se & administracio das diferentes modalidades de aquisicio de bens ¢
materiais de consumo, seja por compra direta, adiantamento, licitagio (concorrénela, convite,
tomada de preco), seja por doagio, emptéstimo, Ausinz ou permuta, Fica comprecndida
rambém a administracio das contratagdes de servigos e obras, no ambito da Clmara
Municipal, e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

14.02-Controle de bens patrimoniais (Subfungio)
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Fsta subfuncio refere-se as acdes de tegistro, defesa, acompanhamento da utlizagao e
arrolamento das baixas para inutilizagio ou alienagio de bens patrimoniais da Camara
Municipal.

14.03-Controle de almoxatifado (SUBFUNCAOQ)

Esta subfunciio refere-se as agdes de recebimento, formagdo, distribuicao e controle de estoque
de matetizis de consumo da CAmara Municipal, absangendo a previsio de utlizagio, a defesa,
o arrolamento e a baixa desses bens.

14.04-Controle de transportes intetnos (SUBFUNCAOQ)

Fsta subfuncio refere-se as acdes telativas 4 fixagdo da frota, registro, regulanizacao,
manutencio, abastecimento, controle do uso, da movimentagio ¢ da guarda de veiculos
oficiais.

15 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcio compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financelra por
meio do planejamento orgamentirio e da execucio orcamentiria e financeira no que se refere ao
controle da execucio, distribuigio de recursos e alteragbes orcamentitias, até ¢ pagamento de
despesas e a pr&stﬂgéo de contas.

15.01-Planejamento orgamentario (SUBFUNCAO)
Esta subfuncio refere-se & fixacio das ditetrizes por meio da elaboragio, consolidacéo e
formalizacio de ato que dispde sobre o orcamento anual da Camara Municipal.

15.02-Execugioorcamentdria ¢ financeira (SUBFUNCAQ)

Fista subfuncio refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de  recutsos,
adiantamento de despesas, prestacio de contas, controle interno e pagamento de despesas,
abrangendo todo o controle da contabilidade da Camara Municipal,

16 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcio refere-se 4s politicas arquivisticas da Camara Municipal e aos procedimentos
relativos 2 comunicacio esterna e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos e informacdes, bem como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico, e as agdes de incorporacao e utilizacio de tecnologias da informacao.
Abrange, ainda, a promogio do acesso, 4 busca, o fornecimento ¢ o controle de documentos e

informacdes no ambito da Carmara Municipal.
16.91-Comunicacio adiministrativa (SUBFUNCAO)

Fsta subfuncio refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificacio,
arquivamento, avaliagio ¢ descrigio de documentos, assim como ao conirole dos acervos
arquivistico, bibliogrifica, museoldgico ou artistico. Abrange, ainda, a expedi¢do de certidao,
transcricio de documentos e o controle da correspondéncia administrativa.
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16.02-Gestdo de tecnologia da informagio (SUBFUNCAOQO) .

Fsta subfuncio refere-se a0 controle da implantagio, funcionamento e manutengdo dos
sistemas  informatizados e dos equipamentos eletzdnicos, bem como as atividades de
desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecio a integridade dos
documentos eletrdnicos.

16.03-Promocio do acesso 4 informacio (SUBFUNCAQ)

Hsta subfuncio refere-se as atividades relativas 2 busca, fornecimento e controle de
documentos e informacées no ambito da Camara Municipal.

17 GESTAQ DE ATIVIDADES DE APOIO (FUNCAQ)

Tista fangdo compreende os servicos de conservacio, manutengio e vigilincia das instalacdes e
equipamentos, recepgio e controle de portavia, incluindo a entrada e salda de wveiculos,
materiais e bens patrimoniais, execucio de setvicos de copa e cozinha, reprografia ¢
relecomunicagdes.

17.01-Conservagio, manutencdo e vigilincia das instalagbes e equipamentos
(SUBFUNCAQO)

Esta subfuncio refere-se is atividades de recepgao e controle de entrada de visitantes, registro
de achados e Eerdtdos e controle de portaria, vigilincia do edificio, das instalacoes e
equx]?-amcntos. Absange, ainda, as atividades de manutencio ¢ conservagio do edificio, das
instalagoes e equipamentos.

17.02-Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicagdes (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se as atividades de execucio e controle dos servigos de copa ¢
cozinha, reprografia e telecomunicagdes.
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