kone 231/88
Dispde sibre regulamesitagio do Departamento
de Camnicacdes e Transportes da Cimara Ma
nicipal de Sic Paulo,
) A Mesa da Cimura Municipal de S50 Paulo, usando d;s
atribulgbes decurrentes do art. 39 da Lei ne9. 296, de 10 de julho de 1.981, e

cmsidetando 0 Ato n98/75, que institulu na Secretaria da Cimara o Departamento
‘de Canunicaces e Transportes - DT.2,

RESOLVE:

. ) . ARC, 19 ~ O DEPARTAMENTO DE COMUNICAQOES E TRANSFOR
TES TEM A SEGUINTE ESTRUTURA: -
- 1. Diretoria - DT.2
1.2 - Expediente da Diretoria
2.‘ Sub-Diretoria
3. Segdo Témnica Aduinistzativa - DT. 21
4. Sevbo Ténica de Transportes - DT, 22
4.1 - Segdo de Expediente e Controle Internos—
oT, 221
4.2 - Seco de Trifey. - UT. 222
4.3 - Secdo 9o Ofictna - LT, 223 .
4.4 - Secio de Materiafs de Manutencio - DT.224
~ Segdo de Portar.a das Garages ~ DT, 225
4.6 - Setor de Operagdo dos Elevadoxes - DT.226
5. Segdo de Telefonia - DF. 201
5.1 - Setor de Manutencio da Telefoula - DT,202
, ART. 29 - NO DEPARTAMENTO DE COMUNICAQIES E TRANSPOK
TES COMPETE: ’ -
a) operar, manter ‘e cansexrvar can recursos proprios
e/ou de terceims, os veiculos, os elevadores e o sistema telefénico da  Clmara
Municipal, mantendo para tal reglsti 18 e cantroles. .
b} fornecer numerdrio, mediante verbw de pronto ma
gamento do D(~partaniarto, para a roalizagdo de pequenas despesay de cardter uzgm-
te, n3g sujeftas a licitacdo, chservadas as di O lagals v

. . ~ ¢} supervisicnar os su‘vicos de manutencio e supri-
mento das Unid que lhe s3o sub !

d pronuncisr-se scbre condicdes té&nicas, qualida-
des e especificagdes de veiculos, sistemas telefinicos, elevadores e eq\npame-.toé
uspeciaiy da drea de sua abrano@ncia, a serem adquiridos pela Cilnxa

e} propor a fixagdo de dlret.rizes e desenvolver pLa
nos e programas a-curto, médio e longo Prazos, com o auxilio de cutros Gigdos da
Camara Mmlcipal de S3o Paulo, a fim de apr!nont, agilizarx, modemizar os siste-
mas de informacSes, controles, etc., bem cono processar a almzcao de recursos hy
mancs e técnicos para as dreas de sua atuacdo."

ART. 39 ~ AO EXPEDIENTE DA DIRETORIA. COMPETE ¢

. a) sos e demais pdra des~
pacho pelo Diretor, - ) :

) b} receber. . e/ou to-
a3 a6 solicitacBes i Diretoria ou por ela requeridas.

€) oryanizar a agonda e promover a correspondincia
da Diretoria,

) atstribulr a cor o cbida e elabo

*de pela-Diretoria,

e) proceder ao trabalho dﬂﬂlcqriﬂca da Diretoria,
f} registrar e dar conl c aos int dan

ordens smanadas da Diretoria.

9) prawover a anillse das necessldades de rucursos
materiais e huminos das Unidadee do Departamento.

n L € receber e danais d
‘tos das Unidades subondinadas e de outros. drgdoa da Cimara Municipal de Sdo Paulo,
mediante carya.

] 1) organizar ¢ executar os reaistros nocessirios 3
localizagio de papéls, & e p 20 Diretor do Departa
mento e/ou por ele despachados, -

'3} verificar, qumlz:lr ¢ colu:icnur diarilamonte as
matérias publltadas no Dhrlo Of fcia) rormente as quu digam respeito ac DT.2, com
a8’ anotagdes necessirias a sua localizagdo na edicio da imprenaa oficial.

1) requisitar e cantrolar material de cawumo neces
5irio  ao desenvolvimento nommal dos trakalhos do expediente da Diretoria.

m} manter cadastro atualizado dos funclonirios e
suervidores do Depar nane, 1, telefane, cargo ou
fungio, padrdo ou referéncia, registro, lotacio, exercicle Anicxnl e demais obser
vacOes necessarias,

n) realizar, mediante a apresentacdo de requisigio

de material cu servico, por a pela wnidade requislitante, por
do Agente : dvel e can autorizacio dos  Diretores Geral e do De-
par d de cardter urg e de pranto pagamento, nio sujel

tas a licitagdo, observadas as disposicSes legals, a fim de atender as necessida-
des imedlatas dos servicos do Departamento.

1 o) manter e controlar, em livro préprio, o registro
de h\aqumch dos fmqum-iol e servxdomq..

)

i P ptooa)nr ao controle interno do pessoal lotado no
Departamento e supervisichar a sua frequincia,

gl elaborar mensalmente a ocorréncia de ponto de to-

dos os funcionirios efetivos; servidores contratados; comisslonados;- dos que ocu-
pam cargo em canissio; e de cutros que eventualmente estejam lotados no Departamen
tc, con base nas coorrénclas enviadag pelas ¥
aos Orgdos competentes da Cimara Municipal de S3o Paulo nos prazos estipulados.

fe £

£} remnir e sumriar os relatdrios anuais referentes
as atividades exercidas pelo Departamento e suas wnidades,

s] apresentar @ apreciacio da Diretoria as escalas
de férlas do pesscal do Departamento e suws unidades, a vigorar no ano sequinte.

t) executar outras tarefas dbjetivando a dinamiza-
¢do, mdemizacio, otimizacdo e sistamizaciv dos sewicﬁs.

ART, 49 - A SECAO TRONICA ADMINISTRATIVA CCMPETE:
a} manter contatos oom as autorizades de trinsito
das areas federals, estaduals e mnicipals quando algum situacdo assim exligir -

oam relagdo aos velculos da Cimara Mmicipal de Sio Paulo.
b) aconpanhar e organizar a legislacio atinente as

atividades exercidas no Departamento, inf o e of dicdes adminis—
trativas ao curprimento das referidas disposicdes.
c} ] as a4 Ses legals

scbre transito para canhecimento dos motoristas e ocupantes.
1) organizar e manter cadastro de todos os veiculos
da Cimara Mmicipal de S3o Paulo.

@) manter e controlar, em livro proprio, @ registro
de seus f A e sexvidores.

f) elaborar mensalmcnte as ocorréncias de ponto dos
funcionirios efetivos] servidores contratados; camissionados; dos que ocupam car-
go em canlssio; e de outros que eventvalmente estejam locados na Segdo, enuamlnhag
do-as ao Expediente da Diretoria dentro do prazo estipulado.

g} elaborar relatdrio anual referente as atividades

exercidas pela Secdo.
h) apresentar 3 Diretoria a escala de férlas do pes

" soal da Secio, a vigorar no-'ano seguinte.

1) executar outras tarefas cbjetivande a dinamizagdo,
modernizacdo, otimizagio e  sistemizacdo dos servigos.

ART. 59 - A SECxD THCNICA DE TRANSPORTES COMPETE:
a) estudar, orientar, supervisionar e controlar todo
a adogdo de normas que

{eul

o sistema de te por e el
melhor atendam 3s necessidides dos sexvicos.

b} guardar, manter, operar e conservar, CAm IeCUrsos
proprios ou de terceiros, osvelculosda Cimara Mmicipal de Sdo Paulo.

c) organizar e manter os registros e controles neces
sirios dos velculos da Camara Municipal de Sio Paulo.

. d) manter, operar e conservar, CGM recursos proprios
ou de terceiros, ‘o8 elevadores instalados na Camara Municipal de Sio Paulo.

e) elakorar e controlar custo de manutencio da frota
de velculos com base em O das dades envolvidas, encaminhan—
do relatério a respeito i Diretoria.

f) elaborar mensalmente relatdric pormenorizado con-
tendo quilametragem percorrida; conbustivel e Gleo lubrificante formecidos, por
veiculo, encaminhando-o & Diretoria.

g) elaborar andlise econdmica de veiculos e equipa-
mentos para proposta de desativacio e balxa patrimanial.

h) adotar providéencias, por sl e por outras wnidades,
no sentido @ correta operagio e utilizacSo dos velculos, elevadores, miquinas e
equipamentos disponiveis, de modo a evitax danos e desgastes prematuros, fazendo
cbservar prazos dé manutencio preventiva.

1) controlar a aquisi¢io e o canswo de conbustiveis

e lubrificantes.

j) estabelecer escala de viaturas e motoristas e ze-
lar pela boa apresentacdo destes, no que diz respeito ao uso correto do unifonme e
3 aparéncia pesscal, retirando da escala de servigo os que nio cbservarem as nor-
mas estabelecidas,

1) commicar por escrito 3 Diretoria ocorréncia en-
volvendo veiculos e motoristas, bem como quaisquer outras gue envolvam materiais,
equipamentos e servidores das unidades que lhes sdo subordinadas.

m} manter cadastro.atualizado dos servidores da Se-
cio, name, residencial, telef cargo ou funcdo, padrio ou re
ferancia, registro, exercicio inicial e demais cbservaces consideradas necessd -
rias.

n) manter e controlar, em livro prdprie, o registro
funciondrios e sexvidores.

o) elaborar mensalmente as ocorxéncias de ponto dos
funciondrios e servidores da Se¢io, encaminhando-as a Diretoria dentro dos prazos

previstos,

de frequéncia de seus

P} apresentar i Diretoria a escala de férias a vigo-

rar no ano seguinte.
q) elaborar relatdric anva! referente 3s atividades

exercidas pela Segdo.
r) entregar, mediante recibo, as credenciais de es~

tacicnamento nas garages da Cimara, de dade oom as
s) executar outras tarefas afins,

ART.69 - A SEAC DE CONITOLE E EXPEDIENTE INTERNOS
COMPETE:

/ S
a) apoio ‘» ico e ivo Aas
SegOes de Trifego; da OFicina; de Materiais de Manutencdo; e de Portaria da Gara-

ge, orientando. as respectivas Chefias quanto as providéncias administrativas de

praxe.
b) elaborar diariamente o relatdrio scbre movimento

de entrada e salda de velculos.



¢} elaborax diariamemte relatério de utilizacdo de
velculos da reserva.

d) elaborar, cam base nos mapas didrios, relatério
mensal explicativo dados ref aos veiculos, ‘seus usuirios, quilo-
metragem percorxida, litros de ccbustiveis e lubrificantes utilizados por viatu~
a,

€] manter e controlar fichas de controle de combus—
tivel. .
f) confeccionar os taldes de vales de gasolina e a1
cool e entregi-los,“ao inicio de cada més, mediante protocolo, aos usudrios dos
veiculos. ’
g} providenciar mensalmente © controle dos vales
fornecidos, cancelando os ndo utilizados e arquivando-os.,

h) preencher e controlar as fichas "Ordem de Servigo
Externo".

1) supervisionar e controlar © registro de panto dog
seus funcionirios e servidores, bem caw os das Segdes de Trifego, de Oficina, e Ge
Materiais de Manutencdo.

3j) elaborar ocorrdncia de panto dos seus funciond—
rios e servidores, bem camo dos lotados nas Segdes de Trifego, de Oficina, e de Ma
teriais de Manutenc3o, visadis relas resrectivas Chefias, encaminhando-as dmtmh
dos prazos estipulados.

1) elaborar escila de férian, n vigorar no ano segquin
te,dos seus funcionirice e servidorcs e controlar a racaja de férfas dos func fond
rins e aervidoren das Sectes de Trifego, de Oficina o de Materials de Manutencio. |

m elaborar relatério ‘anual referente as atividaden
da Segdo, . o .

n) elaborar of 10 e memorandos.

o) cantrolar e manter documntagio o informaces que
diqgam respeito ann servicaren dry finrhes de Trifego, de Oficinaede Matertals de
Manutencsno,

P! executar outras tarcfas afing,

ART, 79 - A SECAD LE TRAFEG) COMPETE:

i a) cantrolar a movimentacio dos velculos. utilizados

nos servigos da Cimara, .

b} orientar e controlar as fungdes dos Srs. notoriy

tas, lavadores e frentistas, :

’ .

©) prawver ¢ colrolar o abastec ento de todos os

velculos utilizados n servigo da Cimara, bun oo sua Javagen @ lubrif 1cagdo,

d) atender as roguisicies de velculos feltas pela
Diretorla Geral e pelo Diretor do Departangsiic,

) solicitar & Scgdo de Of lelra servigos e manuton
€30 preventiva e corretiva em velculos da. Cimar: Hunicipal de S3o paulo,

f) rogistrar, an fepresso priprio, a hora da safds ‘e
retomo de cada velculo, ban camo a quilanetnijan percorrida, o name do noturista,
as placas patrimoniais e oficlals, o name do usudrio ¢ cutras anotagius que julgar
oportunas,

9} manter un cada vefculo ficha de requisicio de re
paros a Secdo de Oficina, a ser precnchida pelo motorista quando coorreran defei-
tos. ’ :

h) providunciar para que sejam os velculos vistoria
dos dlariammnte, inclusive no que diz respeito a0 porte de (urumm_ws e acessdrios
indispensivels e previstos no regulamento de transilo.

’ 1) solicitar & secdo dr Oficina reparocs nos velculos
aos primeiros indi de desg ou mau func de medo a imgedir o agra
vamento dos defeitos. '

3} cammicar toda e qualquer ocorréncia envolvendo
velcuios, materiais, equipamentos e servidores, para a adogao das providénclas ca
bivels,

1} encaminhar velcules sinistrados & Cia. de Seguros
e acanparhar os sexvigos de reparo,

m} elaborar relalério amual reterente 3s atividades
exercidas pela Secdo e encaminhi-lo confomme instrucdes.

n) elaborar escala de férias a vigorar no ano segquin
te. .

ART. 89 ~ A SEAO DE OFICIMA COMPETE:

a) executar, no limite de sw capacidade técnica, os
servicos de mecinica, funilaria, pintura e outras tarefas de recugeragio de velcu
los e/ou equipamentos a eles relativos, de d oam os pedidos de 3¢
e ordens de servico,

b} 1ropor, quando julgar convenlente, a entrega de
servicos em velculos ou equipamentos a tercelros, tendo em vista os fatores de
econamia e capacidade técnica da Secdo, fundamentando a prqﬁosta.

¢) fiscaliaar os servigos roalizades por terceiros,

dl.i.nspsclunar os velculos e seus equipamentos que
devam ser reconcidionados e relatar defeltos, funclonamento e reparagio.

e) efetusy a 3
e instalages proprias da Segio,

f} executar a manutencio preventiva e corretiva dos
velculos e equipamentos mecantzados.

das mi , equl

.

9) efetuar 30 de velculos e de
e miquinas alocados 3 Secio para eventual baixa patrimonial, emitindo relatdrio
explicativo para cada caso.

h) requisitar, mediante documento proprio, pecas e
servigos 3 Segdo de Materiais de Manutencio.

1 todos os
teriais, etc., que digam respeito a atividade da Unidade,

j} elaborar relatdrio anual referente ds atividades
exercidas pela Se¢do e encaminha-lo conforme instrugdes.

1) elaborar a escala.de férias a vigorar no ano se-

requisicdes de ma

guinte.
m} manter e controlar, em livro préprio, o registro

de f

de seus f ixios e servidores.
n} executar outras tarefas afins,

ART, 99 - A SECAO DE MATERIAIS DE MAINUTENCAO COMPETE:

a} fornecer pecas e materiais novos, mediante requisi
o, a Segio de Oficina. . R
b) manter rigorosanente atuallzados os registros de
pecas e materiais estocados.

c] controlar pecas e miteriais através das requisicdes
recebidas, dando baixa nos registros proprios, Eazendo oconstar, detalhadamente, a
que fim se destinam. .
d} remeter & Se¢do de Controle e Expediente Internos
a 1? via do Pedido de 'Pecaa e Servigos para ser arquivada na pasta do respectivo
velculo.

@) manter pequeno estoque de pecas e materials indis
pensavels aos servigos da oficina, lavagem e 30 de velculos e

£} preparar requisicdes de materiais, pecas e servi

¢os a serem adguiridos, Wo-as ao da Diretoria, nrovidenciando-
as em tempo hibil de modo & evitar deficiéncias ou interrupcdes do servigo.

g} » periodi , O irio fisico das
pecas, materiais, m ete., exi na Secdo.

h) elaborar relatério anual referente as. atividades

|

exercidas pela Seqdo e

1) elaborar escala de férias a vigorsr no ano seguin
ta. .

3) manter e controlar, em livro priprio, o registro
de frequéncia de seus funciondrios e servidores,

1) executar outras tarefas afins.

ART, 10 -~ A SEGAO DE PORTARIA DA GARAGE OQMPETE:

a} fiscalizar e orientar, conforme instrugdes da Dirg
toria do Departamento, a entrada e estacionamento dos velculos nas ireas das gara-
ges dos 29 e 39 subsolos.

- b) emt:.mlar e orientar a entrada, estacionamento e
salda dos vel ados nas gar bem cow as entradas autorizadas em
cariter tempordrio.

o) fiscalizar a entrada de veiculos efou pessoas pe

‘las garages de modo a inpedir a entrada dos nio 1ados e nio .

utilizando, se necessirio, o concurso do policial militar de servigo no local; em
casos ] a Diretoris, recorrendo, se julgar ne-
cessirio, aos drgaos de seguwranca da-Casa, . :
' d) eleborar e encaminhar 4 Diretoria os relatdrios
de cuntrole dentro dos prazos esg-.ipulados. ) ) .
T e) elaborar relatSrio anual referente ds atividades
exercidas pela Segdo e 31 B¢ )
! f) manter e controlar, em livio proprio, o registro
de frequéncia dos seus servidores. .
g) elaborar mensalmente as ocorréficias de panto dos
seus smxduies, en‘mnlnlunda-as»dmtm do prazo estipulado.
h} elaborar e apresentar a escala de férias dos ser—
vidares a vigorar no ano seguinte,
- 4} executar outras tarefas afins.
ART. 11 -POSUDR‘DEOMDEWGIM:
a) ’bpemr e controlar ¢ servigo dos elevadores.
b) 3 Secdo Té de tes toda e
oualquer anormalidade técnica surgida no equipamento.
' €} controlar e fiscallzar servi¢os executados por

‘terceiros. ]
. d) organizar as escalas de plantdes, quando for o
caso, dos servidores 4o setor e controlar o seu-cumprimento.
’ . e) manter e controlar, em livro prdprio, o registro
de frequéncia dos seus servidores. .
£) elaborax, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos
ééwlﬂotes do setor, encaminhando-as dentro do prazo estipulado.
: g) elaborar e apresentar a escala de férias dos servi

- dores a vigorar no ano seguinte,

h)- executar outras tarefas afins.
ART, 72 - A SECAO DE TELEFONIA COMPETE:
- a) operar as mesas telefinicas de P.A.B.X,, procedendo
as ligaches entre as redes intema e externa,
. . b) organizar as escalas de plantdes, quando for o caso,
dos funciondrios e sexrvidores da Secio, e controlar o seu awmprimento. -
c) manter e controlar, em livro préprio, o registro de
= dos seus fu A e ser -
d) elaborar mensaimente as ocorréncias de pontp dos
: ia dentxo dos prazos estipu

"




. ] elaborar e apresentar i Diretoris a escala de 2§
rias dos funclonirios e eervidorea a vigorat ho Ano roguinte. .

' N £} transmitir conunicacdes, pelas redes. interma ofou
exterma, @n Cwprinento de ordem superior. .

’ . g} proparar e minter cadastro atuslizado dos telefones
diretos e ramais da Cimara tamicipal de sio Paulo, de drgaos plblicos e de outros
utéis aos servicos da Cimara. N . .

' ’ W) familiarizar-se can os servigos da Cimara, oua .

organizacic e funces, oaw o cbjetivo ds inforar com presteza e eficléncia quando

* do recebimento de consultas telefnicas.

’ - 4) camnicar ao Sctor do Manutenclo da Telefonia os

defeltos que OCOrTam nap mesas dn\operacﬁo e no equipamento de maneira gexal.

4} requisitar os servigos da-empresa quo proceds &

" manutengio 40 equipamento, ou o8 servigas da dnceseloniria quando nao for possivel

tal providéncia por pacte do Setor de Mwnutencio da Telefonia.

. 1) zelar pelo material e equipamento existente na

central telefdnica de P.A.B.X. o

m) exccutar outras tarefas afins.

ART. 13 —AOSEIURWW\N\HB‘CKDD\MMW:

a) formecer apolu e asalsténcia, nos limites de sua

capacidade tmica, & Segdo de Telefonia.

bl propor, quando julgar conveniente, & entrega de
servigos a tercelros, tendo em vista fatores de econamia e capacidade técnica.
. . ¢} flacallzar a exccugdio de servigos realizados por
terceiros.

. d) proceder d manutencio da rede telefinica intema

e seus aparelhos e equipamentos. ’

- e} proceder a mudangas na rede interna, quando soli-
citadas ou quando aa normas técnlcas assim o exigirem,

. ()pmuné a consertos de aparelhos e equiparentos
telefdnicos. _ )

g) guardar e copservar equipamentos, pecas, etc.,
conflados ao Setor.
hi . executar outras tarefas afins.
» ART. ‘14 - Este Ato entra em vigor na data de sua pu
blicagdo, revogadas as disposicdes em contrdrio.

S30 Paulo, 22 de dezenbro de 1988

Retificacdo da publicagéo do dla 29 de dezembro de 1988:
MESA DA CAMARA

Onde se le:

ATO Ne 231/88

Leia-se:

ATO Ne 237/88






