AT0 Ne 236/88

Dixphe sobre a ragulamentagio do
Departamentn de Servigos Gerals
da Cimara Municlpal de Sio Paulo.

A Mesa da Cimara Muntclpal de Sdo pairlo,
usindr daa atribvighee decorrontes o ackigao 39 da
Lef 9296, de 10 dr julho de 1981 n congldarando - o
Ato 213, de 7 de juibo de 1987 que institutu ne Se-

crotaria da Cdmara o Departamente de Servigos Gerals
- DT-6,

Resolvetr

ART. 1% - 0O DPEPARTAMENTO PE sFRV’CQF GE-
RAIS - D -6 TREM A SEGHINTE ESTRUTURA:
T. -Diretorla - DT-6 -
1.2 - Expediente da Diretorta
2. - Subdlretoria )
3. = Se¢do Téenica Administrativa - DSR-01
4. - Segdn TAchlca de Protoenlo -~ NSG-02
5. '~ Segin de Consrrvagio ~ NSG-03
6. - Segdo e C;ps ~ DSG-04
7. - Seqdo de Portaria - DEG-05
81 ~ Segio da Zeladorle - DSG-06
9. - Segio de Barbearia - DSG-07
10. - Regdo Técnic§ de Eventos - NSG-08
11. - Seqdo Técnica de Recepgho e -
Expedigio - nsc-b9

COMPETE ao Departamento Técnico de Servigos Gerajs -
oT-6,

ART. 29 - Expediente do Diretor:

ART.

a) receber e expedir documentods e processns ans dﬁmais
expedientes do Diretor do Departamento;

b} encaminhamento dns processns e documentos assinados
pelo Diretor;

€). Coordenar o Tevantamento das necessidades de recur

sos meterials e humanos d;s unidades du Departamen-
to:

d) elaborar. mensalmente as ocorrénclas de ponto dos
funciondrjos do Departamento;

e) Proceder an trabalho datilogrificos da Dixetoria;

f) reyistrar e dar conheclmentu as chefias das nrdens
emanadas da Diretoria;

g) Requi<1tar e controlar material de consumo necessd
rie ao de<env°lv1manto normal dos crabalhos do ex-
pediente da Diretorla;

hl Realizar mediante a apresentaghg de requisicio de
material n servigo, assinada por responsdvel pela
vnidade réquisitante, por intermédle do Agente FRes
pronsdvel e com autorizacin dos Diretores Geral ;
do Departamento, peauenas despesas de cardter ur-
gente e rde pronto pagamento, ni3m sujeitas a licita
¢ao, obrervadas as disposigbes leqais, a fim de
atender as necescidades imediatas do servigas dn
Departamentn;

i) manter e controlar em lxvro préprio o registro de fre-

aliéncia dos servidores da Secio e supervisionar o re-

glstro-de freqliéncia dos servidores das demals unlda;

des do Departamente, uniformizando e atualizando todos
os dados. constantes dos livros de ponto das demals che
flas.

j) reunir e consolidar os relatérios anvais referentes as

atividades éxercidas relo Departamento.

3y - COMPETE a Secdo Técnica Admiﬁistrativa - D5G-01

. a) el orar, mensalmente, as ocorrénclas de ponto dos fun

cilondrios da Segdn;

b} verificar, orxganizar e colecionar diariamente as maté-
rias publicadas no Didrio Oficfal normalmente as aue
digam respeito ao DT-6, com as anugaqées necessidrlas a
sua localizagdo na edigan da lmprensa oficial.

¢) manter cadastro atualizado dos funciondrios e servido-
res do Departamento, contendo nome, endereqo residen-
cial, telefone, chrgo ou funcao, padrao ou referéncia,
reqistro, lotagdo, e exerciclo inicial e demals obser-
vagdes necessarias.

d) organizar e manter atuﬂlizadcs os araquivos com documen
tos recebldos e expedidos pertencente ao Departamento.

2) elaborar com base nos dados fornécldcs pelas demais wnl
dades, e-conforme leaislagio vigente, a escala de £§

- rias a vigorar no anc seguinte.
£} receber, fixar e dar ¢ devido encaminhamento aos proces
..sos e demals papé1§ das unidades competentes mediante /

carga.

ART. 49 - COMPETE a Segdo Técnica de Protocolo - DSG-02

a) andamento de processos; .

a.l. acompanhamento de todus e gualauer processo que
deu entrada na segdo, Lnformando sobre possivels /
anexaqées ou desanexa;ﬁes, juntada de documentos,
pareceres, lecal (Segio} em que se2 encontra arqui-
vados, bem como as ocorréncias veriflicadas na tra-

mitagdo dos meswos.

b) registro de toda e aualauer matéria legislativa.
¢} confecgdo de fichas e capas de trabalhos apresentados
vele Exelentissimo Senhor Prefeito:
cil. oficios
c.2. oficios 3 A.T.L. {Assessoria Técnlca legisla
tiva)
c.3d. Projetus ido hel.
d) Confeccio de fichas e capas de trabalhos apresentados

pelos Exelentissimos Senhores Vereadores:

d.1. Tndicagoes

d.2. Mamorandos

d.3. Mog@es

d.4. offclos

d.5. Proictos

d.f. Reauerimentns s/n®
d.7. Requerimente "Nt C
d.8. Regnerimento "I
d.9. Requarimente “pv
4.10. Substitutivos

e) Confecgio de fichas de tndu o expediente da Mesa da
Camara: D
e.l. Atos
®r.2. Memnrandos
e.3. Offcios
e.4. Ordens Interna
2.5, Portarlas
e.f. Prajetos de lLof
o.7. Substitutives
f) Confuacgdo de fichas dos dncumentos nrlqlnﬁrios da
wrépria Secretaria a Cimara:
£.1. decurentns clos servidoras e funclonirlos
£.2. documentns de prsscas ostranhas a edillidade
fF.3. dorumentes de [lrmas particalares aue prostam
servigos & Cimaras
g) Protocolar o autuar papiis de servidores ou de p:@ssoas

astranhag agueles, desde qne com ‘© visto do ch~fe da

s a ude estiver o requercate subordi

roparticio ou Or
natlo;

g.l. protecaiar o antuar o cxpediente recebtdo na Cima
drios da srferia Secreud@la;

ra e os arin

0.2, organlzar o regisire o o fickirio completo de kode
A expadionl e autnadons o protocolados;
.. calirr a juotiarly de deeimentos
a.4. desent rothar documentoas de processos modlante 3 a-
g menlhlmenta £ emopumenlos

progentagiin deoarla gy

devidos;



AT 59 -

ART. - 69 -

ART, 79 -

4.9, informar cobre o spdamenta dos proces<os;
g.h. anatar o cncorramento dos processos bew eomo as
ororrénclag veri flealas pa tramltacin des mosmas; ART. 89 - COMPETE a Secdo de Zeladoria - DSG-06
4.7, veconstitulr crocesens Syando neerssirios
g.B. elaborar menzalmente, as ocorrénelas de ponta  dos a) Fiscallzsgfic dos servigos de limpeza e conservagdo
f‘llllf:irvnﬁr‘lus da See em geral; ,
) Orqanizacio de dartos para serem digttades ne bermi- b) Fiscalizarcdo dos consumns de dqua, gis e de fnrne-
nal = CD1; B oxecuelo glo ontras tarc!as correlatas cimento de &gus para bebedoures instalados na Edi-
que lhe forem drterminadas nelo Birctor do Departamento. lidade; .,
COMPETE a Secdo de Conscrvagin - DS6-03 \ c) Lavagem 2 limpeza das caixas de aguas:
} d) Lavagem de cortinas, carpstes e simllares;
a d za, conservacio de
A) Executar os necessdrios sorvicns de marcenaria comar #} Distribulgdo de material de limpeza, nse .
= = . fardineiras, vasns, floreiras e dedetizagdo periddi
a.l. montagom, remogio, Instalacdo, remane jamento, - R
= - ca dn Edilidade.
retirada, conserta, complementagiio, confeccio,
2 alter o de dlvisdrias, prateleiras, balcao, . .
armirio, painel, box, ¢ outros servigus fneren £) Decoragde do plendrio, auditfrins e demais. saldes,
\toq aco Blor ’ quando solicltades para rventos;
) g} Reforma de poltrnnas, cadejras estofadas, bancos
b} Executar os necessirios servicos de pintura. como: de autos, carpetes e passadeiras;
b.1l. piatura de salas, tetos 5 - h) Confecgdo de chavrs, refarmas de fechaduras.
. os, ealdes, escadarias; S
painéls. portas, armirios, ouadras de futebol i) Manutengdo de portas normais e de rorver, janelas
de saldo e play-yground, demarcagdv no piso das e trincos;
9aragens: 2 outros servicos inerentes ao setor j) Manutengdo de instalagdo hldraulica, aparelhos sani
c) Executar cs necessarios Servigos no setor de Ar Con rarios; - iap - )
dicionado: - 1) Manutengdo de todo servigo de-alvepar a
{s m} elaboragdo mensal de ocorréncia de ponto dos servi-
¢.l. conserto, mudanga, revisio, limpeza e manuten- a dg secio
cac des aparelhds da.ar enndicionado. ores ¢a seqao.
A4) Execntar os nmcessirins servigos no setor de Eletrf
cldade: k ’
Fuics a - ETE a Segdo de Barbearla - 08G-07
d.1l. substituicoes de limpadas; ART. 99 ~ COMPETE ¢
d.?, troca de reatores a) Atendimento aos Serhores Vereadores de todo servico
d.3. instalagdes de tomada, lumindria, sinaleira,cam de barbearia, manicure e engraxate.
palnha, evtensio; b) elabnracdn mensa! de ncorréncia de ponto dos servi-
) dores da Segdo. ’
interruptor, micro-computador:;
d.4. consertos de ventlladores, torneira elétrica, chuvél
rog, deladejras,.amueredar; . . N
3 : 5 . ART. 100 -~ COMPETE a Segfac Técnica de Eventos - DSG-08
d.5. consertes de miquinas de escrever manual, elétrica. T
miquinas de caleular: .
Aa.6 <a a - 1 ' a) Manter e controlar em llvro proprin os eventns rea-
-6. manutencdo do sistema eldtrico da Casa em geral, 2
’ < A ¢ A em geral 1izados nas derendéncias da Edilidade:
S a.l. Auditdrio Oscatr Pedroso lorta
e) Executat os necessarios servigos no Setor de Vidraca- - . -
i ) a.2. Muditério Teotdnio Vilela
ria: N
a a.3. Plenirle
e.l. colocacdo e retirada de vidros das janelas; . =
3 X a.4, Snlao dr Rerceprors
e.2. grlocagdo e retirada de portas de vidro; - . -
- B a.5. Sagnao Thrreo
e.3. volncagdn e retirada de vidros de mesar.
a.6. Pateo externn e cnpa
f} elaborar mensalmente, as ocorrdncias de ponto dos fun ° b} Providenriar todo o servige de copa mediante documen
clonidrie s da Secdn - tagAo dn autor do Evento: encaminhando o mesmo ao
E can.
Departamento Técnlco de Sequronga - DT-5.
COMPETE a Secdn de Copa - DSG-04 ¢) elaboragdo mensal de ocorréneia de ponto dos servidg
o res da Secdo.
a) Todo o servirc de Cona como: servir os senhnres Verea
dores e os demals servidores; ART.119¢ - COMPETE a Sevéo Técnica de Recepgao e Expedigio - nsG-909
h) Evecutar todn servico de retaquarda das copas. i .
~} Controle e manutencio dos waterisis u=ados nas copas; a) Recebimento internc de offclos encaminhados ao Execy
d) providenciar e orvanizar a escala de serviges dor ser tive;
vidores; h} Recebimantn interno de oflcios Pncaminhaﬁos a diver~
e} elaborar, mensalmente, as ncorrdncias de ponto dos / sas autoridades; .
funciondrios da Segdo. ¢} Recebimento internn de procesacs e enviados a diver-
’ ticder miblicas: |
£} Providenctar toda o material de consumo, com ag Fip- sas renartirdes n ) ~
s d) Recebimento internc de offcios, cartas e volumes en
mas gue.mantém contrato com a Edilidade. i
4 B Forveln.
g) Providenciar tode o material de consumo de perqueno viados a0
porte de cardter urgante o de prorto pagamento, nio
sujeitar a licitagdo, observades as disposigdes le- e) Providenciar verba para madaquina de franqula, para ex
gais, a flm de atender as necessidades imediatas da pedigido de correspondéncias.
Segho. © f) elaboragdo mensal de ocorréncia de ponto dos servidg
COMPETE a Segdo de Portaria - DSG-05 res da Seqdo.
ART, 129 - Este Ato entrard em vignr fia daka de sua publicagdo, re
a) Recebimento e gistribuicac de correspondéncias aos . voyadas as disposicdes em rontririo.
senhores Vereadnres e servidores: .
b) Orientagdo ac piiblico: .
=) Distribuigdo de volumes aos destinatirins desta Ed{ Sao paulo, 22 de dezembro de 1988,
dade;
d} elaboragdo mensal de ocorréncia de ponte dos servi~

dores da Secio:





