ATO N.o 58-79

Dispoe sobre a regulamentacio da Assessoria
Técnica de Recursos Humanos da Camara
Municpal de Sio Paulo

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO PAULO, usando das atribuices decor-
rentes dos. artigos 11 e 15 da Lei n.o 8.184
de 20 de dezembro de 1974, e dos Atos: n.
06, de 13 de margo de 1975; n.o 32, de 26 de
setembro de .1975; e n.o 34, de 15 de outu-
bro de 1975, resolve:

Art. 1.o — Compete 4 Assessoria Técni-
ca de Recursos Humanos (ATR), subordi-
nada ao Gabinete da Presidéncia, estuda:
e planejar o desenvolvimento de toda a po-
litica de utilizag@o dos recursos humanos da

" Secretaria da CAmara e, especialimente:

a) opinar em processos administrativos
que digam respeito ao interesse do funcio-
nario;

b) estudar e propor a adogio de medi-
das adequadas 3 manutencéo de relacdes hu-
manas internas em niveis elevados;

c¢) organizar e fazer realizar, quando
autorizados, concursos publicos e de acessos
para o provimento de quaisquer cargos do
quadro de pessoal e sugerir, quando conve-
niente e de modo fundamentado, que @ ela-

boragao, & aplicacfio e a correcdo das provas
sejam feitas por entidades especializadas e
de personalidade juridica propria;

d) estudar, sugerir e implantar, por
ineios proprios ou por outros meios deter-
-minadas pela Administracio, planos de trei-
namento e desenvolvimento de pessoal em
todos os niveis para o funcionalismo;

e) proceder a estudos, levantamentos e
pesquisas que considere necessarios ou deter-
minados pela Administracao, visando & po-
litica de recursos humanos;

f) estudar e propor a implantacio de

um sistema de avaliacio de mérito de todo
¢ funcionalismo visando aos acessos € pro-
mogdes no quadro de pessoal;
. g) sugerir a realizacdio de contratos e
convénios com entidades especializadas, de
personalidade juridica prépria, para os even-
tuais servigos da Cémara que reclamem téc-
nicos ou auxiliares especializados de que ela
nao disponha. .

Art. 2.0 — Os servigos a que se refere o
artigo anterior serdo executados através dos
Assessores .especializados a ela adidos e das
unidades integrantes da ATR, que ficam as~
sim instituidas:

Secdo de Expediente Administrativo -
ATR-1 v e

Secdo de Estudos e Avaliacdes — ATR-2:
Secao de Seleghio e Treinamento —
ATR-3 ) ) .
Secao de Integracio e DBeneficios ~
ATR-4 .
Divisdo Técnica de Satde

Clinica Médica — DS-1

Clinicg, Odontologica — DS-2

‘Assisténcia Social — DS-3

Enfermagem — DS-4

Secdo Administrativa — DS-5
. Art. 3.0 — Compete & Secdo de Expe-
diente Administrativo (ATR-1), sem exclu-
séao de outras atribuictes que lhe sejam de-
terminadas: ) .

a) ter a seu cargo ftodo o expediente
burocritico da ATR;

b) “organizar e manter atualizadas pas-
tas de Pareceres e Informagdes;

c) organizar e manter atualizados L~
vros de recortes de todos os expedientes ad-
ministrativos de interesse da Assessoria;

d) preparar mensalmente as ocorrén-
cias de ponto do pessoal da ATR, para en-
gaminhamento pela respectiva Chefia;

e) receber, fichar ‘e dar o devido enca-
minhamento aos processos administrativos
despachados para a unidade. .

Art. 4.0 — Compete & Secio de Estudos
e Avaliagoes - (ATR-2), sem exclusdo de ou-
tras atribuicbes que lhe sejam determinadas:

L ETa) T ETAROTar, propor- e execuvar: estudos
" sobre-atribuicdes e responsabilidades dos car-
gos e funcgoes gratificadas; R -

b) estudar, propor e, quaundo . autoriza-
da pela Administracdao, implantar manuais
de avaliacdo de desempenho e de mérito pa-
ra todo o pessoal da Secretaria; -

c) estudar e propor reclassificacdo e
reavaliacdo de cargos e -funcgoes gratifica-
das; i )

d) colaborar no estudo.da lotagio ideal
dos diversos Orgdos da Secretaria;

+@) realizar, quando determinado pela’

Administracdo e a vista das normas adota~
das pela Prefeitura, estudos para reajusta-
mentec dos niveis salariais de pessoal;

f) proceder i analise e descricio de fun-
¢coes ou cargos que devam ser preenchidos
mediante concurso e a analise dos servicos
em geral para atender aos pedidos de cria-
¢io, alteracao ou exbin
c¢bes gratificadas.

¢do de cargos e fun-

Art. 5.0 — Compete 3 Secfio de Selecio
e Treinamento (ATR-3), sem exclusio de ou-
tras atribuicdes que 1he sejam determinadas:

a) planejar, organizar e fazer realizor,
quando determinados pela Administracéo,. os
concursos phblicos ou de acesso, competindo~
lhe fomar, conjuntamente com o Diretor Ge-
ral, as providéncias necessirias, tais como
elaboragio e publicaciio de editais, publica-
¢fo de instrucdes, avisos, chamadas e comu~
nicados, inclusive os referentes a classifica~
¢do final, apés a homologacio desta pela Ad-
ministracio;

b) tomar todas as providéncias adminis~
trativas para o atendimento das inscricdes dos
candidatos a concursos, bem como para &
sua propria realizacio;

C) pesquisar e sugerir, quando solicitado
pela Administracdo, a contratacio de orga-
nizacoes especializadas para a elaboracio, a
aplicaciic e a corregio das provs de concur-
S0s;

d) estudar e sugerir 4 Administracioc a
conveniéncia e oportunidade de prorrogacio
gos prazos de validade de concursos realiza-

0s;

e) manter registros atualizados do pro-
cessamiento dos concursos em suas diversas
fases, bem como da vigéncia dos prazos de
validade;

) executar estudos e levantamentos
destinados a verificar a necessidade de trei-
namento e desenvolvimento do pessoal;

g) elaborar, propor e, quando autorizado
pela Administracio, executar planos de trei-
namento, de esnecializacfio, de désenvolvimen-
to, de adaptacio e de readaptaciio do pessoal
¢arente;

h) sugerir a elaboracio de convénios
com entidades especializadas pars fins de
treinamento, coordenando a sua acdo no Ame-
bito da Carara;

i) sugerir a contratacio de instrutores
e professores para os respectivos cursos de
treinamento, especializagio e desenvolvimen-
to, quando necessario, acompanhando o seu
desenvolvimento e eficiéncia;

1) encaminhar & Diretoria Geral, para
que figuem guardados durante cinco anos, to-
dos os documentos, inclusive provas, referen-
tes aos concursos realizados.

Art. 6.0 — Compete 3 Secfo de Integra-
¢30 e Beneficios (ATR-4), sem exclusio de
gutras atribuigbes gue lhe sejam determina-~

as: .
a) elaborar e executar plano de integra-
cio de novos servidores da Camara, forne-
cendo-lhes inclusive um manual de integra-
¢ao ao Servigco Publico Municipal;

b) prestar ac funcionalismo da Cima-
rainformacdes sobre empréstimos bancarios,
do Montepio, da Caixa Econdmica, e outros
beneficios a0 funcionalismo bem como orien-
tacio sobre obtengiio de documentos;

¢) estudar e sugerir outros beneficios
que forem julgados oportunos.

Art. 7.0 — Compete & Divisdo Técnica de
Bahde, prestar assisténcia médico-odontolégi-
ca e zelar pelo bem-estar dos Senhores Ve-
readores e funcionarios desta Cimara Muni-
cipal.

Art. 8.0 — Compete 4 Clinica Médica:

a) abtender, examinar, diagnosticar e
medicar os Senhores Vereadores e funciond-
rios:

b)Y proceder & remoc¢io de pacientes pa-
ra hospital ou residéncia, conforme o caso
exigir:

c) emcaminhar para clinicas médicas es-
pecializadas, pacientes cujos casos requeiram
medicacio especifica;

d) promover exames médicos periddicos
1nos Seuhores Vereadores e funcionarios com
o intuito de manter os prontuirios médicos
atualizados;

e) fornecer aos Senhores Vereadores,
que requeitam licenca meédica para tratamen-
to de salide, atestados que comprovem sua
mo'éstia:. : o

- fornecer aos funcionsrios - admitidos
Para cargos. em comissio, atestados de;satde;,

) . tomar. outras decisGes- julgadas tteis
20s Senhores Vereadores e funcionarios.
Art, 9.0 — Compete 3 Clinica Odontolé~
gica.: ) . S
- 8) cuidar da satde. dentaria dos Senho-
res Vereadores e funciondrios, nas seguintes
especialidades:
a.1 — periodontia;
a.2 -— cirurgia;
2.3 — RX;
a.4 — curativos de emergéncia.
b) =zelar pela satide dentaria dos Senho-
res Vereadores e funcionirios, convidando-os,
periodicamente, para consultas, previamente

marcadas;

¢) tomar outras medidas que se fizerem
necessarias, quando as partes instrumental ou
humana do sefor assim impuser.



¥ Art. 10 — Compete 3 Assisténcia Social:

a) — demonstrar aos Senhores Vereado-
res e funciondrios, o valor da assisténcia so-
cial, ndo s6 no campo da integracio funcio-
nal, como na extra-funcional;

b) — agir, junto as Chefias da Casa, no
senfido de desenvolver ¢ espirito de-solida-~
riedade entre os funcionarios e entre estes e
05 Senhores Vereadores; :

¢) -- atender aos senhores funcionirios

possuidores de desajustes sociais, evitando,
destarte, a formacdc de conflitos:

d) — propor outras medidas de cariter
social que julgar necessarias.

Art, 11 — Compete 4 Enfermagem:

© a) — cumprir as ordens emanadas dos

Senhores Médicos da Divisdo, no que tange
aos cuidados a serem ministrados aos pa-
cientes;

b) — manter em perfeito estado de utili-
zacdo os aparelhos destinados ao atendimen-
to dos pacientes;

C) — comunicar- 3 Chefia a falta de ma-~
tegial necessario para o bom andamentoe do
setor;

d) — tomar oufras medidas necessarias
sempre com a anuéncia dos Senhores Mé-~
dicos da Divisdo..

Art. 12 — Compete 3 Secio Administra-
tiva, sem exclusiio de outras atribuicdes que
Ihe sejam deferminadas:

a) — ter a seu cargo o expediente bu-
srocratico da Divisdo Técnica de Saide;

: b) — organizar e manter atualizados li-
vros de recortes de todos os expedientes ad-
ministrativos de interesse da Divisdo;

¢) — elaborar,” mensalmente, as ocor-
réncias de ponto do pessoal da Divisdo;

d) — elaborar relatério‘a‘ngal, consubs-
tanciado as atividades da Divisdo;
e) — receber, fichar e dar andamento

a0s processos administrativos despachados pa~
ra a unidade;

f) — marcar entrevistas para a Assistén-
cia Social. '

Art. 13 — Este Afo enfra em vigor na
data de sua publicacdo, revogadas as disposi-

. gbes em contrario.

Séo Paulo, 22 de fevereiro de 1979,

O Presidente

EURIPEDES SALES

O 1.0 Vice-Presidente

Anfonio Sampaio





