AT O K232 rug

Regulamenta o Repartamen-
to do Expediente dn Seere
taria da Chmara Municipal

- de Sdo Paulo,

A Mesa da Gamara Municipal -de Sdo Faulo, usando das suas
atribui¢ses que lhe Sito confertdag por ei, realve:

Art. 1% - Ao Departamento dt; Evaediente (D.7.3) compete o pla
nejamento, organizagdo, exmcughAo, coorvenagdo e controle das servi-
$05 e correspondfucla orifclnl da Cimara, de apoio no Leabalbhno rlo‘s
Vereadores e, Fsp{‘:lnlmenit’: '

a) Executar, numerar e registrar a correspondéncia da <,~||nnr1,(
a ser assinada pelo Presidente, Diretor Geral e Diretor do Depacta-
mento do Expediente; .

b) Pr;‘parar 0S anexos que devam acompanh‘ar a norrgsponvl?qvla;
©) Organizar e manter atualizados ;15 Ticharios necessarios a
realizacdo de suas tarefas;

d) Colaborar com os Senhores Vereadores em suas -.a|;£v‘ir-lmies
Parlamentares; . . N

€) Fxncutar o8 condernenkec Lrabnlhos admlnlstrativon.

Art, 2t - 0 Departamento do Expediente & constitﬁldn do Gabi
nete éo Diretor, seu Expediente e das seguintes unidades:

a) Segiio 'rc'-cnsr.n do Expediente-Especial (Fxp.i);

b) Secao Técnica do Expediﬁnteweral {Exp. 2),

¢) Segao Técnica Admintstratlva do Expediente (Exp.3);

d) Se¢fio Técnlca de Redagao e Revisdo do Expediente (Exp.4);

.e)»As 53 (clnquentn e tr?s’) Subsecretarias Parlamentares {58p),
de apoio ao trabalho dos Vereadores 1dentxﬁcadaq pela d;si[',neq:m
ordinal. ‘ -

§19 - Os Vereadores tacita e concomitantemente a sua poose,
se ln#talurﬁo nas Subsecreta}‘ias pela ordem aifahénlca de seus. no-
mes, 1n£c}a'ndo-se a ocupagdo a partir da primeira (1% sép). respeita
dos os casos de reeleigio, cujo Vereador permaneceri na mesmn S|AS-~
secretaria, ;quntlda a .deslp,nagEo ordinal intecial..

§2? - As Subsecretarias corr tes.a Verea 23 21ritos

para os cargos de Presidente, Primeiro Vice~Presidente, sﬁgunrlo v,i-
ce-Presidente, Terceiro cheJPresldente. Primeiro Secretérlo, Segun
dc‘ Secretario, Tercelro Sccretério, Primeiro Suplente da Mesa e
segundu"Suplentg da * Meéa. tacita e-.coneomitantemente & sua eiei~
géo,’ desvincular-é;—io do Departamento do Expediente para se incor-
porarem nos respectives Gabinetes, restabe]eeendo—se a subord!nnrao
das mesmas ao Departamenco. da mesma forma tacita e concomitante, ao

término do exercicio dos refecidos cargos pelos respectives Verea

dores,
Art 3¢ - Ao Expediente da Diretoria compete:
a) Ter a seu cargo éodo ° exped‘lente burocratico da Diretoria;
b) Preparar os processos e demals papeéis para despacho do Dire-
tor do .Dewiytamen-to; .
) c} heéistrar e dar conheclm&;nt_o das ordens de serﬂqo do  Dire-
.t.ﬂl‘:

d) Encaminhar e receber os processos e demais papéis das unlda-

des competentes, mediante carga;

e) Encaminhar aos Departamentos competentes, para arquivamento, as

propoulturas com trsmltagao encerrada"

L 1) Executar os servlt;oa datilugraricos da Dlretoria"'

subsecmturias Parlnmentares e, bemn’ como LT pertenc: tu

tamento e anualmente, as Declaracoea de Rendimenkou parn ln

poato de Renda,

z) Entregar menanlmenre 08 hollerits a' todou o8 .fun; lom-u-lcs das~

te:Depar

L h) Receber dn Departamento competente os registros de frequencla

ponto dos servidores comissionades nesta Edilidade e~ colucados a dispor).

gao das Suhsocretarias Parl :s. .entreg _medlantn protoco)o

aos x‘uncionérios, que serao o:’-lentndos a éntrega’n»los em suas uiparu_c'&m
de origem; .

1) Elaborar, wensalmente, a ocorréncia de ponto 'dos functonarios

enviando-as, em tempo habil, a Exp.3; e . »

J) Elaborar, anualmente, a escala de fériss de seus funcionarios,

observados os dxs‘;;osistives legals que regem a matéria, enviando-a, em
tempo habil, a Exp.3:

1) Exec}lt\a}‘ outras tarefas que forem determinadas pela Diretoria.

Art. 4% - A Secio Tienlea de Expediente~Enpectnl (Kxp,1} com
pete:

a) Providenciar a preparagan rde rxpedienten canaldeeadog L2 28
peclain, u Juizo da Diretor do Departamento do Expedientn;

b) Extralr, dnr.llogrinl‘lcumente. céplnu' autdnticas de requerl
mentos, indlcagdes e mogdes que antrem na SegAo para nerem ':')[rll‘l’km
€ encaminhndon;

c) batilogratar ps oficiug para encomlnhamento dnn copiay a
ténticas dos renquerimentoa, Lnrilcagnes e moconn, bem comn parn o ey
camtnhamento de dlacuraos, questien-da-ordem, cumlmlcm,-v':;-n em Plend
rio e remals papoing . :

d) I'reparar os dlscurses, UESLOns-de-orm

® cumunleagons
em Plenario, publicados ou nio no Diario Of‘iclnl. que deveian sep op-
caminhados;

€) latllografar os oficlos a merem Assinudas pulo Presidente,
Diretor Gernl e Dipretor do Departamento do Expedlenta,  decnrpenteg
ndo 80 do mxpediente orlunde do Plendrio, man de convites para s;!s-
sées especlais, ‘sessdoy solenes o o8 de cumunicagan de elrichn ga
Mesa;

). Verificar a publica¢ao, no Darie Oficlal, de Lodo o Lra-
balho preparade na Segdo, mlam de oulras Publicagies determt i

8) Executar os necessarios servigos de aunxngao;

h) Juntar aos processos e demals expedientes uma sepgunds via
de todo o servigo datilogralado e preparado em fungao dos mesmos ;

1) Fornecer a EXxp.3 para arquivamento = Ticharie uma seaundn
via de toudo o servigo datilegrafado e preparado na Secdo;

1) Executar o8 trabalhos datilografiroes ‘que The forem deter.
minados, incluslive, quando necessirio, os originirios de ourras uni
dades do Departamento; '

1} Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto de seus
funcionarios, enviando-as, em tempo habil, & Segho Tienicn Adininis-
trativa do Expediente. (Exp.2);

w) Elaborar, anualmente, a escala de foring da seus functloni
rios, observados os dispositivos legris que regem a mataria, enviag
do-a, em tempa habil, & Exp.3.

n) Executar outras tarefas que lhe forem determinadng pelo

Diretor da Departamento.

Art. 57 - A Segic Técnica do Expediente-Geral (Exp.2} compe-
te: -

a) Providenciar a preparagio de todo o expedient!‘rg?ral enca
minhado prlo Diretor do Departamento do Expediente;

b) Extrairc, datilogriCicamente, copias aut&nticar requert
mentos, indicagoes e mogSes que entrem na Segdo para serem copiades

e encaminhados;

c) batilografar os oficios para encamlnhamento das caplas ay

ténticas dos requerlmentos, indicagGes e mogdes, bem coma para o e

eaminhamento de discursos, questdes-de-ordem, comunicagdes em Plena

rio e demais papeis;



d) Preparar os discursos, questoes-de-ordem e comunicagoes
em Plenario, publicados ou nao pc Diario Oficlal, que devam ser en-
camknha(.lna; l

~

e} Datilografar os oficlus a serem assinados pelo Presidente,
Diretor Geral e Diretor do Departamento do Expediente, decorrentes
n3o &b do expediente oriundo do Plenario, mas fa expr‘dl-m:»-nnral.
bein como os oficios de convlt;s para sessoes esn:e:’\als, sessoes so-
lenes e os de comunicagdo de eleigao da Mesa;

£} Veriflcar a publicagdo, no Diario Oficial, de tode o tra-
balho preparado na SegAo, além de outras publicagdes determinadas:

g) Executar o8 necessarlos servigos de anexagao;

h) Fornecer a Exp.3, para arquivamento e fichario, uma sepun
da via de todo ¢ Servigo datilograrado e anp;rndo na Segin;

1) Arquivar uma Ecggnda via de todo o servigo aatllograrado
na Segao;

3) Juntar aos processos € expe&ientes em geral um;‘ ségunds
via de todo o servlgquatuograrado ‘e'p;-epurado em fungdo dos mes-
mos

1) Executar os trabalhos datilograficos que lhe forem deter-
minados, inclusive, quando necesshrio, 08 oripinarios i outras unj
dades do Departamento;

m) Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto de seus
funcionarios enviando-as, em tempo habil, a Exp.3:

n) Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus funcioni
rios, nbservados as dispositives legais que regem a materia, envian
do-a, em tempo habil, a Fxp.3%

o) Executar outras tarefas que .lhe farem deraranaaas pelo

Diretor do Departamento.

Art. 67 - A Segdo Tecnica Administrativa do Expediente (£xp.3)
compete:

a) Ter a seu cargo © expediente burocratico d; Departamento;

b) Receber, registrar e dar o devido encaminhamen*o aos pro-

cessos e demals documentos das unidades competentes mediante carga;

¢) Preparar os pr s e demais tos para despacho
da Dir;toria;

d) Megistrar e dar conhecimento das ordens de servigo da Di-
retor;s: .

*e) Registrar em’ 11vros proprios os requerxmentoé. lndicagoes,
mogdes, discursos, que‘stﬁes— de- ordem e comunicacoes em Plenaric que
entrem na Diretoria para serem encaminhados;

’ f) Numerar os oficios elaborados em Exp.l, Exp.z‘e Expedien—
te da Diretoria, bem co#o'os oflcios elaborados nos demais Departa-
mentos ou setores da Camara._confcrme as respectivas atribuigoes;

g) Arquivar uma segunda via de todo o servigo numerado na Sg

h) Manter flchario organizado e stualizado ros nomes » ende-
regos de autoridaden, bem como de entldardes e pasnnen noLoring e

i dag

puas atividadea &m geral, de nodo a possibillitar a reallza
tarefas de Fxp.l, Exp.2 e Expadiente da Dlretoriag
1) Localizar & reglatrar as wabérias publlendan no blario 1)

cial de assuntns pertlinentes ao loteresse do Deparbanento, com a4

anotagGes necessarlon i Ldmtlfiewio Ja edigha & phplng do biiarin of,
clal;

j) Ortentar ns Subaecretarias Parlnmenbares quanlo i e
dos servigns edministrativos a f4m de que seJam zletundas ey

dor padrénn. eatabeiecidos pela Alta Admlnistragin da Cosng

1) Manter flehario orgnnizado e atuslizada subre on of inion

elaborados nm Exp.l & Exp.?, decncrentes fdo erpedinnte ariunda ey

Plenirin, bem como sobre o refarantes a assunton A17ersos;

m} Orpnnizar e manter atuallzados os acquivos de dnloowe,

administrativas produzidas no beparsamento; .
n) fieceber o expedic a correapondéncin do Departomentn:

0) Reunir e consolidar 03 relalorios mensils o anusts el

rentes nn atividanes  cxercldas pelo Departanentog

P} beterminar a execugdo dos trabalhos dstilografinas prrty-

nentes a Seqan o a birntoria do bepartamentn;

q} Eisborar, com base nos dados fornedidgns pelas dersdsz ond-
dades, & conforme leglslagao vigente, a escala de forias a viporar

no ano seguinte;

r) Manter e rontrolar, am livro proprin, o replstro da  fre.

quéntia dos servidoms da Segho, v, [i8calizar o reglstes de  frequine gy

dos servidores das demnis unfdades g6 Dapartamenta, intfom, st o
Latuslizunde todos os .'Jad'o's constantes dos 11vros v)r.‘ poTto das e
mais cheflias;

8) Manter cadastro ar.unllza'l‘o dos servidores dn Depsrraeentn,

contendo nome, enderego residencial, telefone, carfy ou funyan, lo-

tagao, padrao ou referéncia e demais observacies considarados rrn

s
sarias;

t) Elaborac, mensalmentr, as ocorréncias de pnnlo dos srrvi~
dores da Segao e dos demals servidores do D;bnrtnmentn. L3 arnTan
com asrlnformagées fornecidas pelas outras chefias o pelas fubsrare
tarlas Parlsmentares, enviando-as a unidade Competﬂnt; dentro e

prazo legal estipulado;

u) Promover o levantamento das necessirdades de recursnn  mn-
terias e humanos para todas as unidades do Departamento;
v) Executar -outras tarefas que forem determinadas peln [.lrr-

toria.

Art, 7% - A Ségio Técnica de Redagac e Revisdo do Expe&innte
{Exp.4) compete:

a) Revisar os requerimentos, indicagdes, mogoes e demais pm-
péis, e, encaminhar as respectivas segoes para elaboragie das  cH-

pias auténticas;

b) Redigir os ofictos para encaminhamento das copias aut3nty
cas dos requerimentos, Indicagdes e mogSes, bem como péra o encami-
nhamento de discursos, quéstSes'de ordem, cominirncArs em Plenirine
demais papels;

©) Redigir os oficlos.a serem assinados pelo Presidente, Di-
retor Geral e nlre;nr do Departamento da Expedicnte, dreorrent es
nié 56 do expediente oriundo do PPlendrio, mas de convites para sen—
sdes especials, sessdes solenes e os de comunicagdo de eleigfio  Ae
Mesl;‘

. d) Conferir tov‘ias as eé.plas auténticas de reguerimenros, ine
dicagdes, mogdes, bem como oficios e demais .documentos elabnradss
por Exp.l e Exp.2;

e) Elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponro dé seus

funclonarios, enviando-ns em tempo habil, a Segdo Tecnjca Alninistra
triva do Expediente (Exp.3);

£) Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus finciuni
rios, observados os disposl;ivns legais que regemn a matéria, rroring
do~a, em tempo habll, & Exp.3

g) Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo

Diretor ‘do Departamento.

Art. 8{ - A Subsecretaria Parlamentar (S5P) compete:

'n) Prestar servigos de secretaria ao respectivo Vereador;

) Aseisti-lo em suas solicltagdes;

¢) Exercutar cs necessarios t;abalhos datilograficos;

d) Elaborar, mensalmente, 'as ocorréncias de penta dn seun
funclonarios, enviando-as, em tempo habll, & Segdo Tecnica Adminis-
trativa do Expediente (Exp.3);

e) Elaborar, anualmente, a escala de férias de seus funciona
rios. ohserv$dns os dispositivos legals que regem a mataria, envian
do-a, em tempo habil, a Exp.3;

§1® - Ao Chefe de subsecreturia.Parlamqntar compete a respon
;abtlldade pelos trabalhos da respectiva Subsecretaria, assim como
a assinatura de todo o expediente administrativo.

§2¢ - Na eventual auséncia do Chefe de Subsecretaria Parla-
mentar, suas atribuigdes competirdo ao funcionaric indicado pele Ve
reador tltular da Subsﬁcr-'lalrla ou pelo Uiretor do Departamento.

§3¢ ~ O Vereador titular da Subsecretaria somente sera soli-

‘el tddp a assinar tais expedientes administrativos em casc de - total

inviabliidade do disposto nos paragrafos anteriores.
Art. 97 - Este Ato entrara em vigor na data de sua publica-

¢éo, revogadas as dispogdigdes em contrario.

‘sdo P}ulqlzz de dezembro de 1968





