Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO |

Para a Divisao de Servicos e Infraestrutura

Considerando a comunicagao interna n° 08/2016, esta Controladoria
Geral requer que sejam devidamente observadas todas as obrigagdes
determinadas pela Lei Municipal n° 1079/2015, no tocante as competéncias
dessa unidade. Para tanto esse anexo | € parte integrante da comunicagéo
emanada, no sentido de que deve ser inteiramente observada as atribuicdes

inerentes a essa Unidade na composi¢ao de seu relatério de gestao.

Subsecao lll

Da Divisao de Servigos e Infraestrutura

Art. 29. A Divisdo de Servigos e Infraestrutura, subordinada a
Diretoria Geral Administrativa, compete:

| - planejar, organizar e executar, com eficiéncia, os servigos
gerais reprografia, telefonia, manutencao, conservacao, jardinagem e
limpeza predial e do patriménio, necessarios ao funcionamento regular da
Camara, incluidos os prestados por terceiros, promovendo o controle

sistematico de sua qualidade;

Il - manter, em condi¢coes de uso, todas as dependéncias da
Camara, diligenciando para que todos os reparos necessarios sejam

realizados e para que os trabalhos nao sofram prejuizo;

lll - propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara

que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos;
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IV - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo
plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades desenvolvidas e

metas alcancgadas;

V - dar cumprimento a outras atribuigées atinentes a sua area
de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Diretoria Geral

Administrativa.

Art. 30. A Divisao de Servigos e Infraestrutura possuira em seu
quadro o cargo de provimento em comissao de Diretor de Divisao de
Servigos e Infraestrutura, de Coordenador da Equipe de Manutencao,
Coordenador da Equipe de Seguranga Patrimonial, Coordenador da Equipe

de Servigos Gerais e Coordenador de Transportes e Frota.

Art. 31. A Coordenagio da Equipe de Manutengio,

subordinada a Divisao de Servigos e Infraestrutura, compete:

| - manter, em condi¢goes de uso, todas as dependéncias e
equipamentos da Camara, diligenciando para que todos os reparos

necessarios sejam realizados e para que os trabalhos nao sofram prejuizo;

Il - propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara

que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos;

lll - manter todo o patrimonio da Camara em condicoes de uso,

zelando por sua conservagao;

IV - vistoriar continuamente as dependéncias e equipamentos,

com vistas a sua manutengao preventiva;
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V - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores

organizacionais, legais e técnicos;

VI - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo
plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades desenvolvidas e

metas alcancadas;

VIl - dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes a sua area
de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Divisao de

Servigos e Infraestrutura.

Art. 32. A Coordenagio da Equipe de Servicos Gerais,
subordinada a Divisao de Servigos e Infraestrutura, compete:

| - acompanhar, avaliar e controlar a execugao eficiente dos
servigos gerais de reprografia, telefonia, jardinagem, limpeza predial, copa,
lavanderia, necessarios ao funcionamento regular da Camara, incluidos os

prestados por terceiros;

Il - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores

organizacionais, legais e técnicos;

lll - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo
plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades desenvolvidas e

metas alcangadas;

IV - dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes a sua area
de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Divisdao de

Servigos e Infraestrutura.
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Art. 33. A Coordenagio da Equipe de Seguranga Patrimonial,

subordinada a Divisao de Servigos e Infraestrutura, compete:

| - acompanhar, avaliar e controlar a execugao eficiente dos
servicos de guarda patrimonial da Camara, incluidos os prestados por

terceiros;
Il - assegurar a seguranga patrimonial da Camara;
lll - zelar pela integridade dos bens méveis e iméveis da Casa;

IV - controlar e orientar a entrada e saida de pessoas e

materiais, exigindo a necessaria identificagao;

V - cuidar da entrada e saida de veiculos nas dependéncias da
Camara, cuidando para que a utilizagcao das vagas de estacionamento se

dé observadas as normas vigentes;

VI - vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o
fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo

cumprimento das normas de segurancga estabelecidas;

VIl - realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as
dependéncias da Camara, prevenindo situagoes que coloquem em risco a
integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga dos servidores e

usuarios;

VIIl - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores

organizacionais, legais e técnicos;
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IX - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo
plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades desenvolvidas e

metas alcancgadas;

X - dar cumprimento a outras atribuigées atinentes a sua area
de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Divisdao de

Servigos e Infraestrutura.

Art. 34. A Coordenacio de Transportes e Frota, subordinada a

Divisao de Servigos e Infraestrutura, compete:

| - administrar a frota de veiculos da Camara, disponibilizando
motoristas e veiculos para o atendimento das necessidades
Administrativas e Legislativas;

Il - realizar e controlar a entrega de oficios e documentos da

Camara;

lll - acompanhar a vigéncia e a execug¢ao dos contratos
firmados pela Camara referentes a seguro, abastecimento e consumo de
combustiveis e lubrificantes, reposi¢cao de pegas, manutengao e reparo da

frota de veiculos da Camara;

IV - controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes dos

veiculos que integram a frota;
V - providenciar manutencgao e reparos da frota;

VIl - acompanhar a regularidade da frota dos veiculos da

Camara quanto ao licenciamento anual;
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VIl - estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores

organizacionais, legais e técnicos;

VIl - planejar anualmente as suas atividades, com respectivo
plano de metas e emitir relatério trimestral de atividades desenvolvidas e

metas alcancadas;

IX - dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes a sua area
de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Divisao de

Servigos e Infraestrutura.



