Camara Municipal de Sao José dos Campos

Rua Desembargador Francisco Murilo Pinto, 33
Vila Santa Luzia — Sdo José dos Campos — SP
CEP 12.209-535 — Tel.: (12) 3925.6566

Email: camara@camarasjc.sp.gov.br

RESOLUGAO N2 1, DE 29 DE JUNHO DE 2023

Altera dispositivos e anexos da Resolucdo n? 4, de 12
de julho de 2021, que “DispGe sobre a estrutura
administrativa e de assessoramento parlamentar da
Camara Municipal, sobre a criacdo e extingcdo de
cargos em comissdao e fungles gratificadas e da
outras providéncias”, cria cargos de provimento
efetivo, cria e transforma fungdes gratificadas, e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS APROVA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre as seguintes alteracdes na estrutura
administrativa da Camara Municipal de S3o José dos Campos:

| - alteracao de dispositivos e anexos da Resolugao n? 4, de 12 julho de 2021, que
“DispOe sobre a estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da Camara
Municipal, sobre a criagdo e extingao de cargos em comissao e fungdes gratificadas e da outras
providéncias”;

Il - inclusdo de dispositivo na Resolucao n? 4, de 2021, para dispor sobre a concessao
de horario especial a servidores publicos da Camara Municipal com deficiéncia ou que tenham
conjuge, filho ou dependente com deficiéncia, sem reducao de vencimentos

Il - criagcdo de 5 (cinco) cargos de provimento efetivo;
IV - criacdo de 5 (cinco) funcdes gratificadas;
V - transformacao de 3 (trés) funcdes gratificadas;

VI - adequacdo das disposicGes da concessdo de gratificacdo aos servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo designados para exercer funcées em processos
licitatérios a Lei Federal n? 14.133, de 192 de abril de 2021, “Lei de LicitacGes e Contratos
Administrativos” com a alteracdo de dispositivos da Resolucdo n? 2, de 29 de marco de 2012,
qgue “Institui as gratificacGes que especifica aos servidores publicos da Camara Municipal de
S3o José dos Campos.”;

VIl - alteracdo de dispositivos da Resolucdo n2 1, de 12 de abril de 1993, que “Institui
a Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes CIPA, na Camara Municipal.”;

VIII - reabertura de prazo para migracdo de servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo para o plano de carreira instituido pela Resolucdo n2 6, de 24 de outubro
de 2013, que “Dispde sobre a reforma administrativa da Camara Municipal de Sao José dos
Campos, instituindo plano de cargos, carreiras e vencimento e dando providéncias
correlatas.”; e

IX - alteracdo da Resolugdo n? 3, de 20 de outubro de 2022, que “Altera a Resolugao
n? 4, de 12 de julho de 2021, que “Dispde sobre a estrutura administrativa e de
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assessoramento parlamentar da Camara Municipal, sobre a criacdo e extin¢gdo de cargos em
comissao e fungdes gratificadas e dd outras providéncias” e da outras providéncias”.

Art. 29 Fica alterada a redacdo do inciso IV do art. 23 da Resolugdo n2 4, de 2021, que
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 32 O inciso lll do art. 92 da Resolugdo n? 4, de 2021, passa a vigorar com a
seguinte redacgao:

b) Secdo de Suporte Técnico; e
c) Secdo de Redes.” (NR)

Art. 42 Fica alterada a redagao do inciso VI do art. 36 da Resolugdao n2 4, de 2021, que
passam a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 52 A Resolucdo n? 4, de 2021, passa a vigorar acrescida do art. 36-A com a
seguinte redacdo:

“Art. 36-A. A Secdo de Redes tem como atribuicdes:

| —implementar e acompanhar o funcionamento das solucGes de redes;

Il — executar o servico de suporte e atendimento aos usuarios das solucées de redes;
IIl — adequar as solucdes de redes as necessidades dos usuarios;

IV — executar o servico de manutencdo dos equipamentos de redes;

V — prestar auxilio nos processos de aquisicao de bens e servicos de redes;

VI — executar criacdo e gerenciamento de usuarios, grupos de e-mails, backup de
dados, montagem, implementacdo e configuracdo de servidores de aplicacGes e dados e
manutencdo e gerenciamento do sistema de monitoramento de cdmeras;

VIl — gerir o material técnico, software, equipamentos, supervisdo de equipes
técnicas, acompanhamento e definicdo das necessidades técnicas do setor, e administracdo
fisica do sistema de redes e de telecomunicacées;
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VIl — administrar a rede, incluindo os elementos gerenciados, estacdes e protocolos;
IX — configurar e executar as regras do controle de acesso;
X —auxiliar a transmissdo eletronica das Sessdes de Camara;

Xl — organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral;

XIl — coordenar os trabalhos referentes a area de redes da Camara Municipal;
XIIl — coordenar o servigo de suporte a redes;

XIV — elaborar relatérios;

XV — atender aos demais setores da Camara Municipal;

XVI—executar os demais servi¢os determinados pelo Diretor da Divisao de Tecnologia
da Informacgdo que guardem relagao com as atividades do setor.”(NR)

Art. 62 Fica alterada a redagao do inciso | do art. 38 da Resolugdo n2 4, de 2021, que
passa a vigorar com a seguinte redacao:

| - verificar e informar a necessidade de compra de equipamentos ou contratacgdo de
servicos necessarios as atividades da Divisao de Infraestrutura;

Art. 792 Fica alterada aredagdo dos incisos | e IV do art. 53 da Resolugdo n24, de 2021,
gue passa a vigorar com a seguinte redacao:

| - coordenar e executar as atividades e procedimentos destinados aos processos de
contratacdo direta por valor;

IV - coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de contratacdo direta
por valor;

Art. 82 A Resolucdo n? 4, de 2021, passa a vigorar acrescida do art. 62-B com a
seguinte redacdo:

“Art. 62-B. Serd concedido horario especial ao servidor com deficiéncia, quando
comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensacao de
horario.

§ 12 O disposto no caput é extensivo ao servidor que tenha conjuge, filho ou
dependente com deficiéncia.

§ 29 Ato da Secretaria Diretoria-Geral regulamentard o disposto no caput.” (NR)
Art. 92 Ficam criados os seguintes cargos e fungdes gratificadas:
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| -5 (cinco) cargos de provimento efetivo de Técnico Legislativo;

Il — 1 (uma) funcao gratificada de Chefe de Secdo de Redes;

11— 1 (uma) fungdo gratificada de Assistente Técnico de Comunicagao;

IV -1 (uma) fungdo gratificada de Assessor Técnico do Departamento Legislativo; e
V - 2 (duas) fungbes gratificadas de Assessor de Contratacdes.

§ 12 As atribuicOes e requisitos do cargo de provimento efetivo previsto no inciso |
sd0 as previstas na tabela ‘TECNICO LEGISLATIVO’ constante do Anexo VI da Resolugdo n? 4,
de 2021.

§ 22 As atribuicOes e requisitos das fun¢des gratificadas previstas nos incisos Il a V
sao os previstos nas tabelas constantes do Anexo | desta Resolugdo, que passam a integrar o
Anexo V, da Resolugdo n? 4, de 2021, respectivamente.

§ 32 Fica alterada de 79 para 84 a quantidade de cargos de provimento efetivo de
Técnico Legislativo prevista nas tabelas ‘6.3 Carreira de Técnico Legislativo’ e ‘TECNICO
LEGISLATIVO’ constantes do Anexo VI da Resolugdo n2 4, de 2021.

Art. 10. Ficam transformadas, na forma do Anexo ll, as seguintes fungdes gratificadas
criadas pela Resolugcao n? 4, de 2021:

| — Assessor de Planejamento Or¢camentario em Assessor de Planejamento e Execucdo
Orgcamentaria; e

Il — Assistente de Controle da Execu¢ao Orgamentaria em Assessor de Contratagdes;

Il — Assessor de Licitacdes em Assessor de Contratacdes.

§ 12 Fica substituida a tabela ‘ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO’ do
Anexo V da Resolucdo n2 4, de 2021, pela tabela ‘ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO
ORCAMENTARIA’ constante do Anexo Il desta Resolug3o.

§ 22 Ficam suprimidas as tabelas ‘ASSISTENTE DE CONTROLE DA EXECUCAO
ORCAMENTARIA’ e ‘ASSESSOR DE LICITACOES’ constantes do Anexo V da Resolucdo n2 4, de
2021.

Art. 11. A tabela ‘1. FUNCOES GRATIFICADAS CRIADAS’ constante do Anexo Il da
Resolucdo n? 4, de 2021, fica substituida pela tabela constante do Anexo Ill desta Resolucdo.

Art. 12. A tabela ‘GESTOR DO NUCLEO DE GESTAO, FINANCAS E CONTRATACOES’
constante do Anexo lll da Resolucdo n? 4, de 2021, fica substituida pela tabela constante do
Anexo IV.

Art. 13. A Resolucdo n?2, de 29 de marco de 2012, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

“Art. 12 Fica instituida, no ambito da Camara Municipal de Sdo José dos Campos, a
Gratificacdo para Pregoeiros, Agentes de Contratacdo, Equipes de Apoio, Presidentes e
Membros de Comissdes de Licitagdo e de Contratagao, e seus respectivos suplentes.

Art. 22 Os valores das gratificacdes de que trata esta Resolucdo serdo fixados em lei.
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| — Pregoeiro, Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio: 100% (cem por cento) de
frequéncia as sessdes de Pregdo; e

Il — Presidente e Membros de Comissdes de Licitacdo e de Contratacdo: 70% (setenta
por cento) de frequéncia as reunides da Comissao.

§ 42 Nao fardo jus a gratificacdo de que trata o caput servidores titulares do cargo
de Gestor do Nucleo de Gestdo, Finangas e ContratagGes e das funcdes de Assessor de
Contratacgdes.

Art. 42 O Presidente das Comissdes de Licitacdo e de Contratagao, seus Membros, o
Pregoeiro, o Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio desempenhardo suas atribui¢des
concomitantemente com as de seus respectivos cargos.

Art. 52 O Pregoeiro, o Agente de Contrata¢ao ou o Presidente das Comissdes de
Licitagdo ou de Contratacdo informara a unidade administrativa responsdvel pela folha de
pagamento por meio eletrénico, na primeira quinzena de cada més, o percentual de
frequéncia de cada integrante da Comissao ou da Equipe de Apoio, para fins de pagamento,
naquele més, da gratificacdao de que trata esta Resolucao.

Art. 14. A Resolucdo n? 1, de 12 de abril de 1993, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

Art. 22 A CIPA sera composta de:

| — titulares: trés representantes da Camara Municipal e trés representantes dos
servidores; e

Il — suplentes: dois representantes da Camara Municipal e dois representantes dos
servidores.

§ 12 Os representantes dos servidores serdo eleitos em escrutinio secreto, em local
apropriado e durante o expediente normal.

§ 22 O mandato dos membros eleitos da CIPA terd duracdo de um ano, permitida
uma reeleicdo.

§ 32 Os membros da CIPA fardo jus a gratificacdo mensal fixada em lei, cujo
recebimento fica vinculado a efetiva participacdo nas reuniées da CIPA.

Art. 32 O Secretdrio Diretor-Geral indicara os representantes da Camara Municipal,
designando qual deles sera o Presidente da CIPA, e os representantes dos servidores
indicarao, entre si, o Secretario da CIPA.
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a) estudar medidas de prevencdo de acidentes julgadas necessdrias, por iniciativa
prépria ou sugestdo de outros empregados, encaminhando-as a Secretaria Diretoria-Geral;

b) promover a divulgacdo e zelar pela observancia das normas de seguranca do
trabalho e dos regulamentos e instrucdes de servicos emitidos pela alta administracdo da
Camara Municipal;

Art. 72 A CIPA se reunird, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente,
guando convocada pelo seu Presidente, pela maioria dos seus membros ou por solicitagao de
1/3 (um terco) dos servidores da Camara Municipal.

Art. 15. AResolugdao n26, de 24 de outubro de 2013, passa a vigorar com as seguintes
alteragdes:

§ 42 A opcao referida no caput deste artigo é irretratdvel e podera ser realizada de
12 de julho de 2023 a 30 de setembro de 2023.

Paragrafo Unico. Nos casos do § 42 do art. 29 desta Resolucdo, também serd aceita a
graduacdo em cursos regulares para o ensino médio, em curso superior e pés-graduacao
concluida até a data da opcdo de que trata aquele artigo.

Art. 16. O art. 22 da Resolucdo n? 3, de 20 de outubro de 2022, passa a vigorar
acrescido do § 32 com a seguinte redacdo:

Y R TP

§ 32 O prazo para nomeacao previsto no caput passa a ser até 31 de agosto de 2023.”
(NR)

Art. 17. Somente poderdo ocorrer apds 12 de dezembro de 2023:
| — o provimento dos cargos criados por esta Resolucdo;
Il — a atribuicdo das funcdes gratificadas criadas por esta Resolucdo; e

lll — o inicio do mandato dos membros da CIPA de que trata da Resolugdo n2 1, de
1993, alterada por esta Resolugao.
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§ 19 O disposto neste artigo ndo impede a realizacdo dos atos preparatdrios
necessarios aimplementacdo das medidas nele previstas em data anterior a prevista no caput.

§ 22 O disposto no caput ndo se aplica as funcdes gratificadas de Assessor de
Contratacdes.

Art. 18. Ficam revogados:

| — os incisos VIl a X do art. 36 da Resolugcdo n? 4, de 2021; e
Il—oinciso | do art. 51 da Resolugao n? 4, de 2021.

Art. 19. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Plenario “Mario Scholz”, 29 de junho de 2023.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Ver. Roberto do Eleven

Presidente
Ver. Milton Vieira Filho Ver. Marcelo Garcia
Primeiro-Vice-Presidente Segundo-Vice-Presidente
Ver. Zé Luis Ver. Thomaz Henrique
Primeiro-Secretario Segundo-Secretdrio

Registrado e publicado na Secretaria da Camara Municipal de Sdo José dos Campos,
aos vinte e nove dias do més de junho do ano de dois mil e vinte e trés.

Michael Robert Boccatto e Silva
Secretario Diretor-Geral

Processo n? 9078/2023
Projeto de Resolugdo n? 2/2023
Autoria: Mesa Diretora
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ANEXO |

De que trata o art. 99, § 22, desta Resolugao

ASSISTENTE TECNICO DE COMUNICACAO
AtribuigGes:
1. Assistir ao Diretor do Departamento de Comunicacdo no exercicio de suas
atribuicdes;

2. Subsidiar a elaboracdo de estudos técnicos, termos de referéncia, planos de
trabalho entre outros artefatos destinados as contratacdes de interesse do
Departamento de Comunicagao;

3. Redigir expedientes do Departamento de Comunicagao e de suas divisdes em
resposta a demandas internas e externas;

4. Manter registro e/ou redigir atas de reunides em que o Departamento de
Comunicacdo esteja representado, inclusive por suas divisdes, ou que seja de
seu interesse;

5. Coordenar a aquisicdo de insumos, pecas, materiais ou equipamentos
necessarios a perfeita execucdo das atribuicbes do Departamento de
Comunicacgao;

6. Assistir aos superiores no atendimento as requisicdes de érgaos de controle
interno e/ou externo;

7. Registrar e assistir o Diretor do Departamento de Comunica¢do na defini¢do
de escalas de trabalho e férias do Departamento e de suas divisOes;

8. Dar suporte as divisdes que integram o Departamento de Comunicacdo na
coordenacdo de suas atividades, assim como nas demais demandas de
natureza técnica e/ou administrativa que |he forem encaminhadas pelos
respectivos diretores;

9. Executar quaisquer outras atividades de assisténcia técnica e/ou
administrativa inerentes as atribuicdes do departamento que lhe forem
atribuidas pelo Diretor do Departamento de Comunicacao.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotagao: Departamento de Comunicagao

Cddigo CBO:4110-10 - Assistente administrativo — Assistente Técnico no servigo
publico

Quantidade: 1
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ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
AtribuigGes:
1. Executar e coordenar a execuc¢do, sob supervisao do Diretor do Departamento
Legislativo todas as tarefas de suporte as atividades finalisticas do
Departamento;

2. elaborar relatérios, oficios, notas, despachos, decisGes que sejam da
competéncia do Departamento Legislativo;

3. despachar, sob orientacdo do Diretor do Departamento Legislativo, os
expedientes e processos do Departamento para os demais érgaos internos da
Camara Municipal;

4. elaborar requerimentos, solicitacdes e requisicdes internas visando a
manutenc¢do do adequado funcionamento do Departamento Legislativo;

5. propor a implantacdo e/ou adequacdo de fluxos de processos relacionados as
atividades atinentes ao processo legislativo;

6. realizar entrevistas individuais e coletivas com as equipes do Departamento
Legislativo, visando subsidiar a tomada de decisdes;

7. Orientar o recebimento, a classificacdo e o encaminhamento de documentos
em geral recebidos no Protocolo Geral, inclusive durante as sessdes da Ordem
do Dia e do Expediente;

8. classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros
expedientes de interesse do Departamento Legislativo;

9. realizar o atendimento ao publico;

10. receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos ao
Departamento Legislativo;

11. redigir documentos e correspondéncias;

12. requisitar, receber e administrar material de escritério necessario ao bom
andamento das atividades do Departamento Legislativo;

13. secretariar reunides e elaborar atas;

14. coordenar o atendimento ao publico externo, identificando e recepcionando
visitantes, verificando o assunto a ser tratado e encaminhando-os as pessoas
procuradas;

Resolucdo n? 1, de 29 de junho de 2023
Pagina 9 de 18

Autenticar documento em http://camarasempapel.camarasjc.sp.gov.br/autenticidade ICP

com o identificador 3300310033003700360039003A00540052004100, Documento assinado Brasil

digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;3:
- ICP-Brasil.




Camara Municipal de Sao José dos Campos

Rua Desembargador Francisco Murilo Pinto, 33
Vila Santa Luzia — Sdo José dos Campos — SP
CEP 12.209-535 — Tel.: (12) 3925.6566

Email: camara@camarasjc.sp.gov.br

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
15. registrar as visitas atendidas, para fins de controle, anotando horarios,
documentos e outros fatos pertinentes ao desenvolvimento do trabalho.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Vedagobes: Estatutdrias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotacdo: Departamento Legislativo

Cddigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1

ASSESSOR DE CONTRATACOES
1. assessorar o Gestor do Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdes na
tramitacdo e no acompanhamento dos processos de contratacdo da Camara
Municipal, exceto naqueles de contratacdo direta em virtude do valor;

2. elaborar estudos técnicos, relatérios e notas informativas relacionadas a
tematica de contratacBes publicas, visando subsidiar a chefia na tomada de
decisoes;

3. propor modelos padronizados de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de
Referéncia, Minutas de Edital e Anexos, Minutas de Contratos e Termos
Aditivos, Despachos e Determinacoes;

4. assessorar a chefia no cumprimento do calendario de contratacGes previstas
no Plano Anual de Contratagdes;

5. providenciar a devida publicidade dos atos inerentes aos processos
contratacdo sob sua responsabilidade;

6. propor a chefia a adocdo de medidas estratégicas visando o cumprimento das
normas, objetivos e principios inerentes as contratagdes publicas;

7. elaborar minutas de edital, contrato, termo aditivo, convénios e ajustes
congéneres;

8. elaborar relatérios periddicos de contratacdes realizadas pelo érgao;

9. assistir aos Chefes das Se¢des do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes
com informacgdes, dados e documentos que os auxiliem no cumprimento da
legislacdo pertinente as contratagdes publicas;

10. exercer as funcdes de Agente de Contratacao, Pregoeiro, Integrante de Equipe
de Apoio do Pregdo, Presidente ou Membro de Comissdo de Licitagdo ou
Contratacao;
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ASSESSOR DE CONTRATAGOES
11. manter-se atualizado sobre as condi¢des de fornecedores, quanto a pregos,
prazos de pagamento e entrega, para assessorar a chefia nas contratagdes nas
melhores condicdes; e

12. exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Gestor do Nucleo de
Gestao, Finangas e Contratagdes.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME, experiéncia minima de 3
(trés) anos em atividades de contratagdo publica e/ou execugdo contratual

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotacdo: Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacées

Cddigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 4

CHEFE DE SECAO DE REDES
AtribuigGes:

1. organizar o atendimento aos usudrios de computadores, instalacdo de
sistemas operacionais, substituicdo de equipamentos, configuracao de contas
de correio eletronico (e-mail), instalagdo de impressoras, programas,
configuragao bdsica de redes, dentre outras atividades afins;

2. determinar a abertura e acompanhamento de chamados junto as operadoras
de dados e de voz;

3. dar suporte a Camara Municipal, realizando efetivamente as atividades de
manutencdo, parametrizacdo, formatacdo e as demais configuracbes
necessarias dos computadores, periféricos e gadgets no ambito do hardware
e do software;

4. auxiliar as empresas contratadas com informacdes e especificacdes técnicas
para execucdo de servicos e acompanha-las durante a realizacdo destes;

5. prestar manutencdo da estrutura de redes fisica e de dados, atentando para a
seguranca das informacées;

6. trabalhar na prevencdo e na solucdo de problemas técnicos, pertinentes aos
demais componentes da infraestrutura tecnolégica da Camara Municipal;
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CHEFE DE SECAO DE REDES
7. elaborar relatérios de recomendacgao, parecer, analises e de outros conteudos
referentes a sua drea de atuacdo, submetendo-os aos seus superiores, para
gue possam adotar providéncias que sejam necessarias;

8. prestar auxilio em relacdo a configuracdo, gerenciamento e parametrizacao
das midias, como site e TV Camara, quando solicitado;

9. auxiliar na elaboragao de documentacao técnica referente a processos da area
de Tecnologia da Informacao;

10. executar quaisquer outras atividades tipicas de seu cargo, formac¢do e/ou
6rgao de lotacao.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME ou, excepcionalmente, 5
(cinco) anos de experiéncia na area de atuacao do setor, sendo, no minimo, 2 (dois)
anos em atividade de chefia, dire¢ao ou assessoramento

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n? 56, de 24
de julho de 1992)

Lotagdo: Divisdao de Tecnologia da Informacao

Cddigo CBO: 4101 -05 Chefe de expediente - no servigo publico

Quantidade: 1
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ANEXO II

De que trata o art. 10, § 12, desta Resolugao

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA
AtribuigGes:
1. assessorar o Gestor do Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdoes em todas
as atividades relacionadas ao planejamento orcamentdrio;

2. realizar levantamentos, estudos, demonstracdes e notas técnicas visando
subsidiar a demonstracdo de impacto financeiro e orcamentario de medidas
legislativas e administrativas da Camara Municipal;

3. elaborar relatérios sintéticos e analiticos das despesas da Camara Municipal;

4. assessorar o superior e o Ordenador de Despesas mediante a analise e
verificagdo dos processos realizada previa e/ou concomitantemente ao
empenho da despesa, visando a mitigagao de riscos, falhas e vicios na
execucao orcamentaria;

5. acompanhar a publicagao de Comunicados do Tribunal de Contas do Estado
de S3o Paulo relacionados a execucgdo financeira e orcamentdria, notificando
a chefia e as secbes competentes acerca de medidas que devem ser adotadas
para o seu fiel cumprimento;

6. propor a adocdo de rotinas de trabalho que visem dar maior seguranca,
transparéncia e confiabilidade aos processos de execugdao orcamentaria;

7. acompanhar e emitir relatérios acerca dos valores inscritos em Restos a Pagar
€ sua execucao;

8. elaborar relatdrios de acompanhamento do cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orgamentaria Anual, assim como nos instrumentos internos destinados ao
planejamento institucional;

9. elaborar proposta de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdria e Lei
Orgcamentaria Anual, assim como os respectivos anexos obrigatdrios;

10. Acompanhar a evolucdo do gasto de pessoal e previdencidrio, notificando a
chefia quando houver risco de atingimento dos limites legais e propondo
medidas de saneamento;

11. acompanhar a tramitacdo de medidas legislativas, regulamentares e
administrativas em todos os ambitos federativos que afetem as atividades de
planejamento e execugao orgamentaria e financeira da Camara Municipal;
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA
12. auxiliar seus superiores diretos, bem como a Mesa Diretora, Presidéncia e
Vereadores quanto aos instrumentos orgcamentarios da Camara;

13. prestar assessoramento em todas as atividades necessdrias a elaboragdo de
propostas das leis orcamentarias;

14. auxiliar a Camara em todas as tarefas relacionadas ao planejamento
orcamentdrio, conforme lhe for designado por seus superiores.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME e experiéncia minima de
3 (trés) anos em atividades de planejamento institucional, orcamentario, financeiro
ou de contratagdes e/ou em atividades de execu¢do orcamentaria

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

VedagOes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24
de julho de 1992)

Lotagdo: Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes

Caddigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1
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ANEXO Il

De que trata o art. 11 desta Resolugao

1. FUNGOES GRATIFICADAS CRIADAS:

Fungdes Gratificadas Quantidade
FG Assessor de Contratacoes 04
FG Assessor de Planejamento e Execu¢do Or¢camentdria 01
FG Assessor Técnico do Departamento Legislativo 01
FG Assessor Técnico do Gabinete da Presidéncia 01
FG Assessor Técnico do Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratacdes 01
FG Assistente Técnico da Divisdao de Infraestrutura 01
FG Assistente Técnico da Divisao de Recursos Humanos 01
FG Assistente Técnico da Divisao de Tecnologia da Informagao 01
FG Assistente Técnico da Ordem do Dia 01
FG Assistente Técnico de Comunicagao 01
FG Assistente Técnico do Expediente 01
FG Chefe de Sec¢do de Almoxarifado 01
FG Chefe de Sec¢do de Apoio as Comissdes 01
FG Chefe de Secdo de Atas 01
FG Chefe de Secdo de Compras 01
FG Chefe de Se¢do de Comunicac¢do Digital 01
FG Chefe de Sec¢do de Contabilidade 01
FG Chefe de Secdo de Contratos 01
FG Chefe de Secdo de Copias, Arquivo e Correspondéncia 01
FG Chefe de Secao de Folha de Pagamento 01
FG Chefe de Sec¢do de Gestao de Pessoas 01
FG Chefe de Secdo de Imprensa 01
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Fungdes Gratificadas Quantidade
FG Chefe de Secdo de Informacgao ao Cidadao 01
FG Chefe de Se¢do de Operagbes da TV 01
FG Chefe de Sec¢do de Patrimoénio 01
FG Chefe de Secdo de Portal da Transparéncia e Publicidade Oficial 01
FG Chefe de Secdo de Processo de Expediente 01
FG Chefe de Secdo de Processo Legislativo 01
FG Chefe de Secdo de Producdo 01
FG Chefe de Secdo de Redacdo de Expediente 01
FG Chefe de Secdo de Redacdo Legislativa 01
FG Chefe de Secdo de Redes 01
FG Chefe de Secdo de Servigos Gerais 01
FG Chefe de Secdo de Sistemas 01
FG Chefe de Secdo de Suporte Técnico 01
FG Chefe de Secdo de Tesouraria 01
FG Chefe de Sec¢do de Transportes 01
FG Chefe do Cerimonial Legislativo 01
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ANEXO IV

De que trata o art. 12 desta Resolugao

GESTOR DO NUCLEO DE GESTAO, FINANGAS E CONTRATAGOES

AtribuigGes:

1. reportar-se diretamente ao Secretdrio Diretor-Geral e substitui-lo em seus afastamentos,
impedimentos e auséncias;

2. dirigir o Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdes e toda a estrutura administrativa a
ele vinculada, zelando pelo cumprimento de todas as atribuicdes da area e seus servidores;
3. indicar ao Secretdrio Diretor-Geral os servidores que atuardo em processos de
contratacdo e de execucdo contratual;

4. promover a gestao por competéncias nas atividades e processos ligados as contratacdes
e as respectivas execugoes;

5. vistar todos os contratos, convénios, acordos e ajustes, de qualquer natureza em que a
Camara seja parte, assim como seus termos aditivos e apostilamentos;

6. assinar Autorizacdes de Fornecimento e Autorizagdes de Servico;

7. assinar a liberacdo de despesas apds o ateste realizado pelo responsavel, fixando data
para seu pagamento, observada a ordem cronoldgica;

8. assinar o Relatdrio de Gestao Fiscal, os balangos e balancetes, na condi¢cdo de responsavel
pela administracdo financeira da Camara Municipal;

9. supervisionar a consolidacdo e encaminhar ao Secretario Diretor-Geral as propostas do
Plano Anual de Contrata¢des da Lei Orcamentadria Anual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias,
do Plano Plurianual, e os respectivos anexos, e dos demais documentos relacionados ao
planejamento orcamentdrio da Camara Municipal;

10. supervisionar a execuc¢ao financeira e orgamentaria da Camara Municipal;

11. aprovar o Manual de Normas e Procedimentos dos setores que compdem o Nucleo;
12. pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagao;

13. transmitir determinag¢des normas e procedimentos de ordem superior;

14. prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sessoes de Camara;

15. orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético-profissional;

16. chefiar, coordenar e auxiliar o desenvolvimento de todas as atividades de gestdo,
financas e contratacdes, observando os prazos legais e regulamentares para cada atividade;
17. orientar todas as Se¢6es sob sua subordinacdo para o desenvolvimento das atividades
dentro do rigor de todas as normas estabelecidas e legislacdo;

18. planejar, organizar, controlar e orientar atividades em cada uma das unidades (se¢des)
sob sua subordinacdo, realizando estudos e levantamentos com vistas a melhoria da
qualidade dos servicos;

19. atender aos drgdos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento das
atividades de gestao, finangas e contratagoes;
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GESTOR DO NUCLEO DE GESTAO, FINANGAS E CONTRATAGOES

20. apresentar relatérios de gestao de qualidade, de acordo com as normas e periodos
estabelecidos em regulamento;

21. elaborar pareceres, relatérios, planos e projetos com a aplicagdo de regras e
metodologia inerentes as técnicas de Organizagdao e Administragao;

22. instruir processos e preparar expediente sobre assuntos de sua esfera de competéncia;
23. responder oficios e requerimentos referentes a assuntos de sua esfera de competéncia;
24. executar outras tarefas que residualmente guardem afinidade com as areas que Ihe sdo
subordinadas, que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico;

25. manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;

26. manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinacgdes;

27. praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribui¢cdes inerentes aos
servidores subordinados;

28. assegurar a transparéncia das informacgdes publicas do setor;

29. prestar informacgdes atinentes ao setor aos érgdos de controle interno e externo;

30. executar os demais servigos determinados pelo Secretario Diretor-Geral que guardem
relacdo com as atividades do setor.

Provimento: em comissdo de livre nomeacdo e exoneracao, escolhido entre os servidores
efetivos, pelo Secretdrio Diretor-Geral

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME e 5 (cinco) anos de experiéncia
na area de atuacdo do setor, sendo, no minimo, 2 (dois) anos em atividade de chefia,
dire¢do ou assessoramento.

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Vedagoes: Estatutarias (arts. 98 a 100 da Lei Complementar Municipal n2 56, de 24 de julho
de 1992)

Lotagdo: Secretaria Diretoria-Geral — Nucleo de Gestdo, Financas e Contratacdes

Cddigo CBO: 1114-15 Dirigente do servigo publico municipal, Secretario municipal (servigo
publico municipal) por equiparacdo

Quantidade: 1
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