Relatorio de

atividades
e 2022

Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes



DIRETORIA
GERAL

Durante o ano de 2022 a Direcao
desta casa de leis atuou com
atividade, acompanhou as acoes de
todos os departamentos da Casa,
dialogando diretamente com os
servidores e vereadores.

GESTAO DO SISTEMA "NO PAPER"E E-SIC

A direcao atuou na gestao do sistema “No paper”, onde os
processos legislativos e requisicoes administrativas sao
tramitados eletronicamente, encaminhando as demandas dos
vereadores e servidores por meio do sistema para os
departamentos responsaveis, acompanhando 0s processos
desde o seu inicio até a conclusao. Até o fechamento deste
relatorio, foram recebidos, protocolados e despachados, 1553
documentos por meio do sistema.

A direcao foi responsavel pelo recebimento, tratamento e
resposta a solicitacoes realizadas por meio do sistema
eletronico (E-SIC) disponivel no site da Camara Municipal.



GESTAO DE VEICULOS, MATERIAIS E EVENTOS

A diretoria manteve o controle do uso dos veiculos proprios e
a gestao da frota locada, controle de lavagens e do consumo

D I R ETO R I A de combustivel. Atuou também no controle da agenda de
eventos do plenario e das reunioes realizadas na sala dos
emancipadores, efetuou a gestao das linhas telefonicas

G E RA L moveis e controlou o uso dos materiais de expediente

utilizados pelos departamentos administrativos e gabinetes

dos vereadores.

A diretoria geral foi responsavel pelo andamento dos trabalhos
administrativos, bem como procurou fornecer os meios para
que os departamentos e gabinetes pudessem, da melhor
maneira, desenvolver seus trabalhos.



CONTABILIDADE

e Devolucao a Prefeitura de saldo de dotacao orcamentaria
nao utilizada no corrente ano;

e Solicitacao quadrimestral a Prefeitura da receita corrente
liquida para publicacao de gastos com pessoal da Camara
no STN, TCE, Jornal e Transparéncia;

e Emissao da DIRF, DCTF e RAIS;

e Impressao e encadernacao dos livros contabeis
obrigatorios e balancos do ano anterior;

e Fechamento mensal no sistema CECAM para emissao de
arquivos e relatorios repassados a contabilidade da
Prefeitura;

e Geracao de pacotes de arquivos no sistema AUDESP para
publicacao no site do Tribunal de Contas;




CONTABILIDADE

e Publicacao mensal no site do Tribunal de Contas dos
cadastros contabeis, balancetes isolados, conciliacao
bancaria e atualizacao do cadastro geral de entidades e
pessoas, sequindo calendario AUDESP;

e Geracao diaria de empenhos, liquidacoes, ordens de
pagamento, baixas e conciliacoes, referente a compras,
folha de pagamento e servicos prestados a Camara;

e Lancamento de tarifas e rendimentos bancarios no
fechamento mensal da contabilidade;

e Envio de arquivo de folha de pagamento dos funcionarios e
vereadores do legislativo para Banco do Brasil e Caixa
Econdmica Federal;

e Geracao dos encargos sociais mensais e imposto de renda
retido na fonte para pagamento no setor de tesouraria;




CONTABILIDADE

e Conferéncia dos descontos efetuados na folha de
pagamento para pagamentos diversos, como: plano de
saude, multas de transito, telefone, repasses a Prefeitura e
EMBUPREV;

e Geracao de oficios mensais geralmente remetidos ao
EMBUPREYV, Prefeitura, Banco do Brasil e SICOOB;

e Atualizacao diaria no portal de transparéncia referente aos
boletins de caixa, balancos, balancetes mensais e
relatorios diversos;

e Recebimento de duodécimo e contabilizacao nareceita
extra orcamentaria;




CONTABILIDADE

e Pagamentos diversos como: fornecedores, encargos
sociais, folhas de pagamento, contas de consumo,
repasses de emprestimos consignados, planos de saude,
seguros efetuados pela tesouraria;

e Apuracao dos restos a pagar para o proximo ano;

e Demonstracao do proximo sistema a ser utilizado na
contabilidade pela empresa Obaratec;

e Treinamento inicial para utilizando do sistema NOPAPER,
onde foi encontrado problema com a assinatura via token.
Aguardando solugao do problema.




COMPRASE
LICITACOES

No exercicio de 2022 o Setor de
Compras e Licitacoes efetuou:

AQUISICAO APGS LEVANTAMENTO E ANALISE
DO HISTORICO DE CONSUMO DO ANO DE 2021

Géneros de Alimentacao, Agua Mineral Natural, Materiais de
Limpeza, Higiene e Descartaveis, Gas GLP - P45, Materiais de
Escritorio, Materiais Graficos e Materiais para Homenagens.

EQUIPAMENTOS E MOVEIS PARA
0 PATRIMONIO DA CAMARA

Poltronas para Vereadores, Fragmentadora de Papeis,
Equipamentos, Instrumentos e Ferramentas para o Setor de Tl
e Equipamentos para Manutencao em Geral, Sistema de
Seguranca WINDOWS SERVER.



MELHORIAS NAS INSTALACOES FISICAS
DOS PREDIOS DA CAMARA

Instalacao de Revestimento Metalico em parede do Plenario,
Instalacao de Cobertura do tipo toldo no estacionamento

co M I RA§ E interno da Camara, Divisorias na Sala da Presidéncia e
LI c I TAGO Es Biblioteca e lluminacao do Plenario.

No exercicio de 2022 o Setor de RENOVAGAO

Compras e Licitacoes efetuou: Sequros Predial e dos Veiculos Oficiais.



COMPRASE
LICITACOES

No exercicio de 2022 o Setor de
Compras e Licitacoes efetuou:

CONTRATACAO OU ADITIVACAO CONTRATUAL

Sistema Informatizado e Integrado de Gestao Publica,
Gerenciamento Eletronico de Informagoes (Sem Papel),
Gerenciamento de Combustiveis, Vale Refei¢oes, Cestas
Basicas, Assisténcia Medica, Jovens Aprendizes, Estagios para
Estudantes, Telefonia Movel e Fixa, Servigcos de Colacao e
Buffet, Lavagem de Veiculos, Correios, Dedetizacoes,
Certificados Digitais, Banco de Precos e Cotacoes,
Manutencao dos Aparelhos de Ar Condicionado, Manutencgao do
Grupo Gerador, Manutencao das Cameras do Circuito CFTV,
Assessoria de Imprensa e Comunicacgao, Tradutor e Intéerprete
de LIBRAS, Locacao de Veiculos, Locacao de Impressoras,
Locacao de Servidor de Internet e Intranet, Locacao do Painel
de Votacao no Plenario, Locacao da Hospedagem do Site
Oficial, Locacao de Audio das Sessdes, Locacao de Internet
com Fibra Optica, Locacdo do Sistema de Informacao ao
Cidadao (e-SIC).



OUTROS SERVICOS E MATERIAIS

Publicacoes dos Relatorios de Gestao Fiscal, Publicacoes de

Editais e Contratos na Imprensa Oficial, Encadernac¢ao dos
Livros Oficiais, Confeccao de Carimbos, Revisao e
Manutencao Corretiva dos Veiculos Oficiais, Manutencao
Corretiva do PABX, Manutencao Corretiva das Cameras do

. Circuito CFTV, Manutencgao Corretiva do Marmiteiros,
LI CI I Aco Es Materiais e Lampadas de LED para Manutenc¢ao em Geral,

Materiais para Manutencao de Informatica pelo Setor de Tl,
Materiais para Enfeites de Natal, Rufos e Calhas em Telhado,
Outdoor Externos, Locacao de Andaimes, Crachas de

No exercicio de 2022 o Setor de

Compras e Licitagoes efetuou: Identificacao dos Servidores, Bandeira do Brasil, Servigos de

Serralheria e Aquisicao de EPI's.



RECURSOS HUMANOS

SISTEMA CECAM

e Programacao de férias e periodos aquisitivos, admissao e demissao atraves do

sistema e de Portarias, relatorios diversos, lista de aniversariantes, lancamentos de
proventos e descontos, fechamento da folha de pagamentos.

CONTRATOS CIEE/JOVEM APRENDIZ

e Controle dos contratos junto ao CIEE, encaminhamento das folhas de ponto para
contabilidade todo dia 22 de cada més para pagamento dos estagiarios,
encaminhamos as folhas de pontos dos jovens aprendizes todo inicio de meés.

TICKET

e Pedido mensalmente pelo site de pedidos da Ticket, os pedidos de créditos
do VR (Vale Refeicao) dos servidores.



RECURSOS HUMANOS

CESTA BASICA

e Controle dalista e pedido da cesta basica, informando mensalmente a quantidade de
cesta e dia da entrega junto ao almoxarifado e a empresa responsavel pela entreqa.

NOPAPER

e Implantacao do sistema Nopaper, assim como adequacao a realidade do RH.

BANCO DE HORAS/ FALTAS ABONADAS

e Controle do banco de horas através das convocacoes dos servidores, e
pedidos de faltas abonadas que tem limite de 6 (seis) faltas anuais.
Convocacoes para eventos de acordo com agenda do Plenario dos finais de
semana.



RECURSOS HUMANOS

HOLLERITES

e Disponibilizacao de holerites no site da Camara, assim como impressoes pontuais

quando necessario.

FOLHAS DE PONTOS

e |nicio de cada meés e entrega das folhas de pontos, recolhendo a devida assinatura
mediante entrega e validacao da diretoria, cobranca das folhas com devidos
apontamento, assinada pelos responsaveis e arquivadas quando entregue nos
prontuarios dos servidores.

CERTIDOES DE TEMPO DE SERVICO

e Elaboracao de Certidoes para Contagem de tempo de servigo dos servidores
de acordo com as exigéncias do INSS/EMBUPREV.



RECURSOS HUMANOS

LICENCA PREMIO E OUTROS BENEFICIOS

e | evantamento de aquisicao de tempo de servico e outros beneficios, solicitadas pelos

servidores e encaminhamos aos devidos departamentos para avaliacao e validacao.

GERACAO DE RELATORIOS E DOCUMENTOS AUDITAVEIS

e Geracao de documentacao para envio ao tribunal de contas (Audesp e transparéncia);
e Geracao e envio de arquivo Caged ao Ministério do Trabalho;

e Geracao e envio de arquivo Sefip para geracao de GPS (guia de previdéncia social);
e Migracao da Sefip para ESocial.

OUTROS

e *Participacao na elaboracao dos cursos da Escola do Legislativo.



ESCOLA DO
LEGISLATIVO

A Escola do Legislativo realizou em 2022 no periodo
de 12 (doze) meses, cursos de capacitacao e
treinamento para colaboradores internos, com
modais on-line e presencial, sendo seus cursos
aplicados por profissionais em carater colaborativo,
sem custos para a Casa de Leis. Fechamos
parcerias com escolas e universidades, visando
oferecer descontos em busca da melhor
capacitacao dos nossos servidores.



ESCOLA DO
LEGISLATIVO

Criamos cursos EAD (ensino a distancia), sempre
utilizando ferramentas gratuitas e de qualidade
(Google Classroom) para prover as necessidades da
Camara. Trocamos informagoes com municipios
vizinhos com o intuito de agregar e disseminar o
conhecimento acumulado nas instituicoes.



ESCOLA DO
LEGISLATIVO

METAS E RESULTADOS

Conforme estipulado em “PPP”(Projeto Politico Pedagdgico),
que foi atualizado mediante as necessidades geradas pela
pandemia, foram aplicados cursos de Literatura, Técnicas
Legislativas, Atendimento ao Publico, Metodologias de Estudo
e Introdugao ao Mercado de Trabalho. Iniciamos o programa de
Interacao Profissional - onde profissionais falam sobre suas
carreiras. Criamos o clube do livro para estagiarios da Camara,
cujo foco sao obras obrigatdrias para o vestibular. Mantivemos
abertos todos os cursos dos anos anteriores em modelo EAD,
ou seja: Portugués para o dia a dia, Inglés instrumental,
Técnicas legislativo e Gestao de pessoas. Todos abertos parao
publico geral.



ESCOLA DO
LEGISLATIVO

METAS E RESULTADOS

O numero de pessoas participantes nos cursos EAD superou
nossas expectativas e atingimos numeros expressivos de
inscritos em nossa plataforma a distancia. Tendo como base
os resultados obtidos em avaliacoes realizadas apos cada
curso ou palestra, verificamos que os alunos que finalizaram o
curso obtiveram uma média superior a 6 (sendo a nota maxima
10) de aproveitamento, sendo este o minimo necessario para
emissao de certificado.



LEGISLATIVO

RELATORIO ANUAL 2022 - LEGISLATIVO
TOTAL DE PROJETOS PROTOCOLADOS
GERAL
Documentos Quantidade
Projeto de Lei 86
Projeto de Lei Complementar 23
Projeto de Decreto Legislativo 62
Projeto de Resolugéo 3
Indicagao 614
Mocao 48
Requerimento 9
Ato da Mesa 18
Ato da Presidéncia 12
Ata Sessédo Ordinaria 42
Uso da Tribuna Popular 1
Ata da Reunidao Comisséo Mista 42
Oficio Expedido pela Camara 11
Of. Expedido p/ Prefeitura 68
Autografo 107
Audiéncia Publica 8




LEGISLATIVO

Projeto de Lei 2022 - por autor
Autor Quantidadx

Prefeito Municipal
Abel Rodrigues Arantes

Abidan Henrique da Silva
Adalto Batista da Silva
Alexandre Campos Silva
Aline Lima dos Santos
Flavio Pereira Lima
Francisco Renato de Oliveira Vieira
Gerson Olegario
Gideon Santos do Nascimento
Gilberto Oliveira da Silva
Gilson Balbino de Oliveira
José de Sousa Santos
Leandro de Souza
Renato Lucio da Costa Barboza
Sander Castro da Conceigéo
TOTAL 86
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LEGISLATIVO

Indicacao
Vereador Indicacoes
Abel Rodrigues Arantes 29
Adalto Batista da Silva 44
Alexandre Campos Silva 22
Aline Lima dos Santos 63
Cesar Figueiredo 4
Flavio Pereira Lima 70
Francisco Renato de Oliveira Vieira 23
Gerson Olegario 9
Gideon Santos do Nascimento 1
Gilberto Oliveira da Silva 11
Gilson Balbino de Oliveira 3
Jodo Antdnio Girardi 22
José de Sousa Santos 137
Leandro de Souza 67
Renato Lucio da Costa Barboza 10
Sander Castro da Conceicéo 99

TOTAL

614




LEGISLATIVO

Mocao
Autor Quantidade

Abel Rodrigues Arantes 1

Alexandre Campos Silva
Aline Lima dos Santos
Flavio Pereira Lima
Cesar Figueiredo
Francisco Renato de Oliveira Vieira 14

Gideon Santos do Nascimento

Gilberto Oliveira da Silva

Gilson Balbino de Oliveira
JOsé de Sousa Santos
Leandro de Souza
Sander Castro da Conceicao

TOTAL 48
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LEGISLATIVO

Projeto de Lei Complementar

Autor Quantidade
Prefeito Municipal 21
Vlesa da Camara 2
TOTAL 23

Requerimentos

Autor Quantidade
Francisco Renato de Oliveira Vieira 3
Leandro de Souza 4
Renato Lucio da Costa Barboza 2
Total 7

Projeto de Resolugdo

Autor Quantidade
Mesa da Camara 2
Vereadora Aline Lima dos Santos 1
TOTAL 3




LEGISLATIVO

Projeto de Decreto Legislativo
Autor Quantidade
Adalto Batista da Silva | 1
Abel Rodrigues Arantes
Aline Lima dos Santos
Flavio Pereira Lima
Francisco Renato de Oliveira Vieira
Gerson Olegario
Gilberto Oliveira da Silva
Gilson Balbino de Oliveira
Joao Antonio Girardi
José de Sousa Santos
Leandro de Souza
Renato Lucio da Costa Barboza
Sander Castro da Conceigao
TOTAL
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SERVICOS
GERAIS

De janeiro a julho de 2022, estavamos com um quadro de
9(nove) funcionarios concursados e (uma) colaboradora da
frente de trabalho.

Em agosto de 2022, tivemos o retorno de mais uma
colaboradora da frente de trabalho.

De agosto a dezembro de 2022, ficamos com um quadro de
9(nove) funcionarios concursados e 2(duas) colaboradoras
da frente de trabalho.

Em novembro e dezembro, ficaremos com um quadro
menor por motivo de ferias de 3 funcionarios, que estavam
com ferias acumuladas.

O ano de 2022 transcorreu com bons resultados no setor de
servicos gerais.

De janeiro a dezembro 2022, conseguimos colocar em dia
as ferias e licenca prémio que estavam acumuladas,
conforme solicitado pela diretoria da casa.



CPD

e Configuracao e manutencao darede sem fio (WI-Fl) da
Camara Municipal;

e |[nstalacao, configuracao, manutencao do Rack, e
cabeamento estruturado do prédio;

e Configuracao, manuseio (Gravacao)das cameras de
seguranca;

e |[nstalacao e configuragcao de impressoras em redes;

e Trocado servidor Firewall juntamente com a empresa
Ravel.

e Controle de acesso, gerenciamento de consumo de banda,
como download e Upload no novo servidor Starti Security;

e Acompanhamento e suporte para o novo sistema Nopaper,
juntamente com a empresa responsavel.




CPD

e Configuracao dos servidores CECAM, nos sistemas
Contabil, Compras, Patriménio, Recursos Humanos e
Controle Interno;

e Suporte paraaempresa Cecam, em todos os setores e
gabinetes desta casa de leis, na migracao de todos os
sistemas para plataforma WEB.

e Manutencao Preventiva em todas as maquinas (software e
hardware);

e Contagem mensal das quantidades de copias (Impressora)
e envio de relatorios;

e Edicao e conversao de arquivos de filmagens das Sessoes
Legislativas e Eventos;




CPD

e Edicao e conversao de arquivos de audio das Sessoes
Legislativas e Eventos;

e Gravacao de Midias(CD e DVD) das Sessoes Legislativas e
Eventos;

e Montagem do telao, Datashow e toda a parte de Tl para
Pregao presencial e reunioes na sala 40.

 Criacao de e-mails e senhas para todos os vereadores e
funcionarios.

e Contato direto com as empresas terceirizadas,
acompanhando e cobrando os responsaveis pelos servicos
de internet, aluguéis de impressora, Sistemas, painel
eletrénico de votacao, Nopaper, etc.

e Acompanhamento da empresa VIVO e MONITEK para a
manutenc¢ao no PABX.




ARQUIVO

Seguem as informacoes das solicitagoes feitas para
o setor de Arquivo corrente no ano, a partir de
13/06/2022, data em que este funcionario assumiu o
setor. Seqgue também a relagao de arquivos
registrados/classificados em planilha e os arquivos
digitalizados por este setor.



ARQUIVO

RELACAO DE DOCUMENTOS SOLICITADOS

DOCUMENTO

QUANTIDADE

ATAS DE SESSOES ORDINARIAS/EXTRAORDINARIAS

01

ATAS DE COMISSOES MISTAS E PERMANENTES

01

ATOS DA MESA

01

DOCUMENTOS CONTABILIDADE

09

HOLERITES/DADOS FINCANCEIROS

81

PORTARIAS

02




ARQUIVO

RELACAO DE DOCUMENTOS
REGISTRADOS/CLASSIFICADOS EM PLANILHA

—

SETOR DE ORIGEM QUANTIDADE

CONTABILIDADE 24 CAIXAS

CONTABILIDADE 2 LIVROS PATRIMONIO —
ALMOXARIADO

RH / FUNCIONARIOS ATIVOS 19 PASTAS DE
PRONTUARIOS

RH / PORTARIAS 1 CADERNO-
PORTARIAS 2020




ARQUIVO

RELACAO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

SETOR DE ORIGEM QUANTIDADE
RH/ARQUIVO MORTO 4 CAIXAS
RH / FUNCIONARIOS ATIVOS 19 PASTAS DE

PRONTUARIOS

CONTABILIDADE

31 CAIXAS




ARQUIVO

RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

e | evantamento do arquivo fisico para organizagao -
Publicacoes encadernadas (Em andamento)

e Organizacgao do Arquivo Fisico (Em andamento)

e Digitalizacao de documentos das caixas ainda nao
realizada (Em andamento)

e Estabelecer a organizacao das caixas digitalizadas
(armazenamento fisico, no Arquivo Principal), separando
a mapeando a localizacao (Em andamento)




MANUTENCAO

INSTALACAO DE PAINEL TEMATICO DO MUNICIPIO




MANUTENCAO

READEQUACAO DA ANTIGA BIBLIOTECA PARA CRIACAO

DE SALA DE AULA DA ESCOLA DO LEGISLATIVO




MANUTENCAO

INSTALACAO DE SOMBREIROS E COBERTURAS
NO PERIMETRO EXTERNO




MANUTENCAO

MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE

TODOS OS APARELHOS DE AR CONDICIONADO




MANUTENCAO

MANUTENCAO PREVENTIVA E LIMPEZA DO RESERVATORIO DE
AGUA DO SISTEMA DE PREVENCAOQ DE INCENDIOS




MANUTENCAO

MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA
DOS VEICULOS LOCADOS




MANUTENCAO

MANUTENCAO PREVENTIVA DO
GERADOR ELETRICO




MANUTENCAO

MANUTENCAO E LIMPEZA

DAS PERSIANAS




MANUTENCAO

DEDETIZACAO TOTAL, CONTROLE DE PRAGAS, LIMPEZA DE
CALHAS, HIGIENIZACAO E LIMPEZA DAS CAIXAS D'AGUA




MANUTENCAO

INSTALACAO DE COBERTURA, PINGADEIRAS E CALHAS PARA
PROTECAO DE INTEMPERIES CLIMATICAS NO ALMOXARIFADO.




MANUTENCAO

INSTALACAO DE PAINEL TEMATICO NO
PLENARIO MESTRE GAMA




MANUTENCAO

GERENCIAMENTO LOGISTICO DO BOLETIM
INFORMATIVO MENSAL DA CAMARA
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MANUTENCAO

DECORACOES NATALINAS
(ARRANJOS TEMATICOS)




