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ANO 2023

CONTRATACOES

AVISO DE CONTRATAQAO
Processo n° 8202/2023

1. DESCRIGCAO DO OBJETO

1.1. Descricao resumida: Aquisicdo de estudo da rede légica atual, realizado por empresa de consultoria
especializada, para a futura instalacdo de fibras éticas interligando todos os switches existentes na Cama-
ra Municipal de Sdo José dos Campos, incluindo o Prédio Anexo.

1.2. Descricao completa: Conforme o Termo de Referéncia atrelado ao processo, que podera ser solicita-
do através do e-mail compras@camarasjc.sp.gov.br.

1.3. Finalidade: O estudo se configura como um instrumento de planejamento efetivo e essencial para
orientar as acdes da Administracao proporcionando uma compreensao clara de todos os detalhes essen-
ciais para a execugao futura de ampliagao da rede légica, incluindo a previsao dos custos necessarios para
a reserva orgamentaria.

2. REGIME DA CONTRATACAO

2.1. Esta contratacao sera regida pela Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que trata da “Lei de Licitagdes
e Contratos Administrativos”.

Fundamento Legal desta Contratagao: Art. 75, inciso Il, da Lei n° 14.133/2021.

3. INFORMAGOES DA COTAGAO
3.1. A cotacdo enviada devera conter as seguintes informagdes:

a) Nome, e-mail e telefone do emissor da proposta comercial,

b) Razédo Social e CNPJ (o mesmo que constara na Nota fiscal);

c¢) Data da proposta;

d) Prazo de validade da cotagao, com minimo de 30 (trinta) dias;
e) Valor unitario de cada item;

f) Valor total de cada item;

g) Valor total da proposta;

h) Forma de pagamento (depdsito ou boleto) e dados bancarios.

3.2. Caso nao seja possivel cumprir o prazo de execugdo, item 4.2.1, a cotagdo devera informar o prazo de
entrega possivel, o qual sera analisado pela Camara.

3.3. Quando a forma de pagamento escolhida for depésito, devera ser informado na proposta os dados
bancarios da empresa.

4. CONDIGOES DA CONTRATAGCAO

4.1. Forma de selegao: sera declarada vencedora a empresa que apresentar o menor preco global, desde
que respeitadas as condicOes estabelecidas neste Aviso, ressalvada a possibilidade de a Administragao
decidir motivadamente pela proposta mais vantajosa de acordo com outros critérios objetivos.

4.2. Entrega:

4.2.1. A Contratada devera entregar o objeto por meio de e-mail para contratos@camarasjc.sp.gov.br no
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos apés o recebimento da AS (Autorizagdo de Servicos), que sera
encaminhada por e-mail.

4.2.2. Caso o recebimento da Autorizacao de Servigos - AS ndo seja confirmado em até 2 dias Uteis apds
seu encaminhamento, a contratante providenciara a sua publicagdo no Diario Oficial do Poder Legislativo
de Sdo José dos Campos - DOL (http://diario.camarasjc.sp.gov.br/dio), e o prazo de entrega se iniciara na
data da publicacgao.
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4.3. Prazo de pagamento: 5 (cinco) dias Uteis ap6s a emissao do Termo de Recebimento Definitivo.

4.4. Condigdes de fornecimento:

4.4.1. Cabera ao Diretor de Divisdo de Infraestrutura verificar se os servicos prestados e constantes da
nota fiscal sdo compativeis com as especificagdes técnicas e em quantidade adequada, atestando isso em
Termo de Recebimento Provisério, no prazo de 5 (cinco) dias corridos contados da entrega;

4.4.2. Cabera ao Diretor de Departamento Administrativo verificar o cumprimento total das obrigacoes
contratuais pela Contratada, atestando isso por meio de Termo de Recebimento Definitivo, no prazo de 5
(cinco) dias corridos contados da emissdo do Termo de Recebimento Provisorio.

4.5. Penalidades: Pelo descumprimento de qualquer das condicdes especificadas neste Aviso e/ou na
proposta comercial, fica a Contratada sujeita as SANCOES abaixo descritas:

4.5.1. Caso haja recusa injustificada para aceitar a Autorizagdo de Servico emitida pela Contratante, em
até 2 dias Uteis contados de seu recebimento no e-mail, ficara sujeito a MULTA de 10% (dez por cento) cal-
culada sobre o valor total da Autorizacdo de Servico - AS;

4.5.2. Por atraso injustificado na(s) entrega(s) do(s) servico(s) descrito(s) na Autorizacdo de Servico - AS,
ficara a Contratada sujeita a MULTA DIARIA de 0,33% (zero virgula trinta e trés por cento) calculada sobre o
valor do item ou itens em atraso;

4.5.3. Por entrega de servico em desacordo com o descrito na Autorizagao de Servico - AS, tera essa empre-
sa 10 (dez) dias Uteis para sanar a irregularidade. Persistindo a falha, aplicar-se-a MULTA DIARIA de 0,33%
(zero virgula trinta e trés por cento) sobre o valor do item entregue em desacordo, pelo prazo maximo de
30 (trinta) dias, apos o que, sera caracterizada inexecucdo do contrato;

4.5.4. Caracterizando-se a inexecucdo parcial do item, ficara a Contratada sujeita a aplicagdo cumulativa
de MULTA de 10% (dez por cento) calculada sobre o valor de cada item irregular;

4.5.5. Sendo total a inexecucao, a MULTA serd de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor do item
irregular;

4.5.6. Incidirdao concomitantemente e independentemente das multas acima, as seguintes sancdes admi-
nistrativas:

a) ADVERTENCIA;

b) IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR com a Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de
Sdo José dos Campos, por até 3 (trés) anos;

c) DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR E CONTRATAR com a Administracdo Publica direta e indi-
reta de todos os entes federativos pelo prazo de 3 (trés) a 6 (seis) anos.

5. CONDICGES NECESSARIAS PARA CONTRATACAO
5.1. A Contratada devera ter regularidade fiscal para contratar com a Camara Municipal, razdo pela qual
sera emitida pela Secdo de Compras os seguintes documentos para comprovacao:

a) Certiddo Negativa (ou Positiva com Efeitos de Negativa) de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniao;

b) Certificado de Regularidade perante o FGTS; e

¢) Certiddo negativa de débitos trabalhistas.

6. ESCLARECIMENTOS
6.1. Eventuais esclarecimentos poderao ser requeridos pelo e-mail compras@camarasjc.sp.gov.br e pelo
telefone (12) 3925-6772.

MICHAEL BOCCATTO

Secretario Diretor-Geral
Documento assinado digitalmente
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PROCESSO LEGISLATIVO
RESOLUGAO Ne 1, DE 29 DE JUNHO DE 2023

Altera dispositivos e anexos da Resolucao n° 4, de 1° de julho de 2021, que “Dispde sobre a estrutura ad-
ministrativa e de assessoramento parlamentar da Camara Municipal, sobre a criagao e extingao de cargos
em comissao e fungdes 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. 1° Esta Resolucao dispde sobre as seguintes alteracdes na estrutura administrativa da Camara Munici-
pal de Sdo José dos Campos:

| - alteragdo de dispositivos e anexos da Resolugao n° 4, de 1° julho de 2021, que “Dispde sobre a estrutura
administrativa e de assessoramento parlamentar da Camara Municipal, sobre a criacdo e extingdo de car-
gos em comissao e func¢des 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 redugao de vencimentos;

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

VI - adequacdo das disposi¢des da concessao de gratificacao aos servidores ocupantes de cargo de provi-
mento efetivo designados para exercer fungdes em processos licitatorios a Lei Federal n° 14.133, de 1° de
abrilde 2021, “Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos” com a alteracao de dispositivos da Resolucao
n°2,de 29 de margo de 2012, que “Institui as gratificacdes que especifica aos servidores publicos da Cama-
ra Municipal de Sdo José dos Campos.”;

VIl - alteragdo de dispositivos da Resolugdo n° 1, de 1° de abril de 1993, que “Institui a Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes CIPA, na Camara Municipal.”;

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

IX - alteragcdo da Resolugao n° 3, de 20 de outubro de 2022, que “Altera a Resolugao n° 4, de 1° de julho de
2021, que “Disp0Oe sobre a estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da Camara Munici-
pal, sobre a criagdo e extingdo de cargos em comissdo e fungdes gratificadas e da outras providéncias” e
da outras providéncias”.

Art. 2° Fica alterada a redacao do inciso IV do art. 23 da Resolugdo n° 4, de 2021, que passa a vigorar com
a seguinte redacao:

CANE. 230 bR SRS b b a s R e R e b e b e b e s h e s Rt e R b e b e b
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b) Secédo de Suporte Técnico; e
c) Secao de Redes.” (NR)

Art. 4° Fica alterada a redacao do inciso VI do art. 36 da Resolucdo n° 4, de 2021, que passam a vigorar com
a seguinte redacao:

CANE. BB, ittt bbb bbb bbb b bR Rt et e b e b e s bt st et e b e b e

Art. 5° A Resolugao n° 4, de 2021, passa a vigorar acrescida do art. 36-A com a seguinte redagao:

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

| - implementar e acompanhar o funcionamento das solucdes de redes;

Il - executar o servico de suporte e atendimento aos usuarios das solucdes de redes;

Il - adequar as solucdes de redes as necessidades dos usuarios;

IV - executar o servico de manutencao 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, imple-
mentagdo e configuracdo de servidores de aplicagdes e dados e manutengao e gerenciamento do sistema

de monitoramento de cameras;

VII - gerir o material técnico, software, equipamentos, supervisdo de equipes técnicas, acompanhamento

e definicao das necessidades técnicas do setor, e administracao fisica do sistema de redes e de telecomu-
nicagoes;

VIII - administrar a rede, incluindo os elementos gerenciados, estagdes e protocolos;
IX - configurar e executar as regras do controle de acesso;
X - auxiliar a transmissao eletronica das Sessdes de Camara;

XI - organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;
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XII - coordenar os trabalhos referentes a area de redes da Camara Municipal;
Xl - coordenar o servigo de suporte a redes;

XIV - elaborar relatérios;

XV - atender aos demais setores da Camara Municipal,

XVI - executar os demais servicos determinados pelo Diretor da Divisdo de Tecnologia da Informagao que
guardem relagdo com as atividades do setor.”(NR)

Art. 6° Fica alterada a redacéo do inciso | do art. 38 da Resolugao n° 4, de 2021, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

CAME. 38, it es

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

Art. 7° Fica alterada a redagao dos incisos | e IV do art. 53 da Resolugéo n° 4, de 2021, que passa a vigorar
com a seguinte redagao:

AN B3 e bbb bbb e b bRt e e b e b e b et e e e b ae

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

Art. 8° AResolugao n° 4, de 2021, passa a vigorar acrescida do art. 62-B com a seguinte redacao:

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

§ 1° O disposto no caput € extensivo ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente com deficiéncia.
§ 20 Ato da Secretaria Diretoria-Geral regulamentara o disposto no caput.” (NR)

Art. 9° Ficam criados os seguintes cargos e fungdes gratificadas:

I - 5 (cinco) cargos de provimento efetivo de Técnico Legislativo;

Il - 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Se¢do de Redes;

[l - 1 (uma) fungdo gratificada de Assistente Técnico de Comunicagao;

IV -1 (uma) fungdo gratificada de Assessor Técnico do Departamento Legislativo; e

V -2 (duas) fungdes gratificadas de Assessor de Contratacodes.

D.O. - CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS % 30 DE JUNHO DE 2023 PAGINA - 17



PUBLICACOES
-____________________________________________________________________

§ 1° As atribuigdes e requisitos do cargo de provimento efetivo previsto no inciso | sdo as previstas na tabe-
la ‘“TECNICO LEGISLATIVO’ constante do Anexo VI da Resolucédo n° 4, de 2021.

§ 20 As atribuicdes e requisitos das funcdes gratificadas previstas nos incisos Il a V sao os previstos nas ta-
belas constantes do Anexo | desta Resolugao, que passam a integrar o Anexo V, da Resolugao n° 4, de 2021,
respectivamente.

§ 30 Fica alterada de 79 para 84 a quantidade de cargos de provimento efetivo de Técnico Legislativo pre-
vista nas tabelas ‘6.3 Carreira de Técnico Legislativo’ e ‘TECNICO LEGISLATIVO’ constantes do Anexo VI da
Resolucao n° 4, de 2021.

Art. 10. Ficam transformadas, na forma do Anexo Il, as seguintes fun¢des gratificadas criadas pela Resolu-
¢aon° 4, de 2021:

| - Assessor de Planejamento Orcamentario em Assessor de Planejamento e Execu¢do Orcamentaria; e

Il - Assistente de Controle da Execucao Orcamentaria em Assessor de Contratagoes; e

Il - Assessor de Licitagcdes em Assessor de Contratagoes.

§ 1° Fica substituida a tabela ‘ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO’ do Anexo V da Resolugéo n°
4, de 2021, pela tabela ‘ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA’ constante do Anexo

Il desta Resolugao

§ 20 Ficam suprimidas as tabelas ‘ASSISTENTE DE CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA’ e ‘ASSESSOR
DE LICITAGOES’ constantes do Anexo V da Resolugdo ne 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 Resolucao.

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

Art. 13. AResolucao n° 2, de 29 de marc¢o de 2012, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 1° Fica instituida, no ambito da Camara Municipal de Sdo José dos Campos, a Gratificacdo para Pre-
goeiros, Agentes de Contratacao, Equipes de Apoio, Presidentes e Membros de Comissdes de Licitagdo e de
Contratacao, e seus respectivos suplentes.

Art. 20 Os valores das gratificacdes de que trata esta Resolucao serdo fixados em lei.

| - 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 Licitacao e de Contratacdo: 70% (setenta por cento) de frequ-
éncia as reunides da Comissao.

§ 4° Nao fardo jus a gratificagdo de que trata o caput servidores titulares do cargo de Gestor do Nucleo de
Gestdo, Financas e Contratacdes e das funcdes de Assessor de Contratagoes.

= S
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Art. 4° O Presidente das Comissdes de Licitagao e de Contratagao, seus Membros, o Pregoeiro, o Agente
de Contratacao e Equipe de Apoio desempenharao suas atribuicdes concomitantemente com as de seus
respectivos cargos.

Art. 5° O Pregoeiro, o Agente de Contratacao ou o Presidente das Comissdes de Licitagdo ou de Contra-
tagdo informara a unidade administrativa responsavel pela folha de pagamento por meio eletrénico, na

primeira quinzena de cada més, o percentual de frequéncia de cada integrante da Comissdo ou da Equipe
de Apoio, para fins de pagamento, naquele més, da gratificagcdo de que trata esta Resolucédo.

Art. 2° A CIPA serd 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.

§ 1° Os representantes dos servidores serdo eleitos em escrutinio secreto, em local apropriado e durante
o expediente normal.

§ 2° 0 mandato dos membros eleitos da CIPA tera duragdo de um ano, permitida uma reeleicao.

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

Art. 3° O Secretario 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.

a) estudar medidas de prevencgao de acidentes julgadas necessarias, por iniciativa prépria ou sugestdo de
outros empregados, encaminhando-as a Secretaria Diretoria-Geral;

b) promover a divulgacao e zelar pela observancia das normas de seguranca do trabalho e dos regulamen-
tos e instrugdes de servicos emitidos pela alta administracdao da Camara Municipal;

Art. 7° A CIPA se reunira, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente, quando convocada
pelo seu Presidente, pela maioria dos seus membros ou por solicitacdo de 1/3 (um terco) dos servidores
da Camara Municipal.
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§ 40 A opcao referida no caput deste artigo é irretratavel e podera ser realizada de 1° de julho de 2023 a 30
de setembro de 2023.

AT B2, ettt ettt et e st e st e st e s bt e e s b e e e n bt e s e s bt e s bae e e st e e e nraeeenraanen
Paragrafo Unico. Nos casos do § 4° do art. 29 desta Resolugdo, também sera aceita a graduagdo em cursos

regulares para o ensino médio, em curso superior e pés-graduacao concluida até a data da opgao de que
trata aquele artigo.

Art. 16. O art. 2° da Resolugao n° 3, de 20 de outubro de 2022, passa a vigorar acrescido do § 3° com a se-
guinte redacao:

§ 30 0 prazo para nomeacao previsto no caput passa a ser até 31 de agosto de 2023.” (NR)
Art. 17. Somente poderdo ocorrer apds 1° de dezembro de 2023:

| - o provimento dos cargos criados por esta Resolugao;

Il - a atribuicao das funcdes gratificadas criadas por esta Resolugdo; e

Il - o inicio do mandato dos membros da CIPA de que trata da Resolugao n° 1, de 1993, alterada por esta
Resolucgao.

§ 1° O disposto neste artigo ndo impede a realizagdo dos atos preparatdrios necessarios a implementagao
das medidas nele previstas em data anterior a prevista no caput.

§ 20 O disposto no caput nao se aplica as fungoes gratificadas de Assessor de Contratacoes.
Art. 18. Ficam revogados:
| - osincisos VIl a X do art. 36 da Resolugdo n° 4, de 2021; e
Il -oinciso | do art. 51 da Resolucdo n° 4, de 2021.
Art. 19. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.
Plenario “Mario Scholz”, 29 de junho de 2023.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Ver. Roberto do Eleven
Presidente

Ver. Milton Vieira Filho
Primeiro-Vice-Presidente

Ver. Marcelo Garcia
Segundo-Vice-Presidente

Ver. Zé Luis
Primeiro-Secretario
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Ver. Thomaz Henrique
Segundo-Secretario

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
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Camara Municipal de Sdo 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

ANEXO |

De que trata o art. 99, § 29, desta Resolugdo

ASSISTENTE TECNICO DE COMUNICAGAO
Atribuigdes:
1. Assistir ao Diretor do Departamento de Comunicagdo no exercicio de suas
atribuigdes;

2. Subsidiar a elaboragdo de estudos técnicos, termos de referéncia, planos de
trabalho entre outros artefatos destinados as contratagdes de interesse do
Departamento de Comunicagdo;

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

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

5. Coordenar a aquisicdo de insumos, pegas, materiais ou equipamentos
necessarios a perfeita execugdo das atribuicbes do Departamento de
Comunicagdo;

6. Assistir aos superiores no atendimento as requisi¢des de 6rgaos de controle
interno e/ou externo;

7. Registrar e assistir o Diretor do Departamento de Comunicagdo na definicao
de escalas de trabalho e férias do Departamento e de suas divisGes;

8. Dar suporte as divisdes que integram o Departamento de Comunicagdo na
coordenagdo de suas atividades, assim como nas demais demandas de
natureza técnica e/ou administrativa que lhe 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 Comunicagdo.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

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

Lotagdo: Departamento de Comunicagao

Codigo CBO: 4110-10 - Assistente administrativo — Assistente Técnico no servico
publico

Quantidade: 1

Resolugdo n? 1, de 29 de junho de 2023
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Camara Municipal de Sdo 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
Atribuigdes:
1. Executar e coordenar a execug¢do, sob supervisdo do Diretor do Departamento
Legislativo todas as tarefas de suporte as atividades finalisticas do
Departamento;

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

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

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

5. propor a implanta¢io e/ou adequacio 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 decisGes;

7. Orientar o recebimento, a classificagdo 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 reunibes 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;

Resolugdo n? 1, de 29 de junho de 2023
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Camara Municipal de Sdo 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 hordrios,
documentos e outros fatos pertinentes ao desenvolvimento do trabalho.

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

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

Lotagdo: Departamento Legislativo

Codigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1

ASSESSOR DE CONTRATACOES
1. assessorar o Gestor do Nucleo de Gestdo, Finangas e ContratagGes na
tramitagdo e no acompanhamento dos processos de contratagdao da Camara
Municipal, exceto naqueles de contratagdo direta em virtude do valor;

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

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

4. assessorar a chefia no cumprimento do calendario de contratagGes previstas
no Plano Anual de Contratagoes;

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

6. propor a chefia a adogdo 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 contratagOes realizadas pelo 6rgdo;

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

10. exercer as fungdes de Agente de Contratacgdo, Pregoeiro, Integrante de Equipe
de Apoio do Pregdo, Presidente ou Membro de Comissdo de Licitagdo ou
Contratagao;

Resolugdo n? 1, de 29 de junho de 2023
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Camara Municipal de Sdo 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 DE CONTRATACOES
11. manter-se atualizado sobre as condigdes de fornecedores, quanto a pregos,
prazos de pagamento e entrega, para assessorar a chefia nas contratagdes nas
melhores condigGes; e

12. exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Gestor do Nucleo de
Gestdo, Finangas e Contratagoes.

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

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

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

Lotagdo: Nucleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes

Cdédigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 4

CHEFE DE SECAO DE REDES
Atribuicdes:

1. organizar o atendimento aos usuarios de computadores, instalagdo de
sistemas operacionais, substituicdo de equipamentos, configuragdo de contas
de correio eletronico (e-mail), instalagdo de impressoras, programas,
configuracdo basica 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
manuten¢do, parametrizagdo, formatagdo e as demais configuragdes
necessarias dos computadores, periféricos e gadgets no ambito do hardware
e do software;

4. auxiliar as empresas contratadas com informagdes e especificagdes técnicas
para execugdo de servigcos e acompanha-las durante a realizagdo destes;

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

6. trabalhar na prevencdo e na solugdo de problemas técnicos, pertinentes aos
demais componentes da infraestrutura tecnoldgica da Camara Municipal;

Resolugdo n? 1, de 29 de junho de 2023
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Camara Municipal de Sdo 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

CHEFE DE SECAO DE REDES
7. elaborar relatérios de recomendacgdo, parecer, analises e de outros conteudos
referentes a sua drea de atuagdo, submetendo-os aos seus superiores, para
que possam adotar providéncias que sejam necessarias;

8. prestar auxilio em relagdo a configuragdo, gerenciamento e parametrizagdo
das midias, como site e TV Camara, quando solicitado;

9. auxiliar na elaboragdo de documentagdo técnica referente a processos da area
de Tecnologia da Informagao;

10. executar quaisquer outras atividades tipicas de seu cargo, formacdo e/ou
orgdo de lotagdo.

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

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

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

Lotacdo: Divisdo de Tecnologia da Informagdo

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

Quantidade: 1
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ANEXO Il

De que trata o art. 10, § 19, desta Resolugdo

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORCAMENTARIA
Atribuigdes:
1. assessorar o Gestor do Nucleo de Gestdo, Finangas e ContratagGes em todas
as atividades relacionadas ao planejamento or¢camentario;

2. realizar levantamentos, estudos, demonstragdes e notas técnicas visando
subsidiar a demonstragdo de impacto financeiro e orgamentario de medidas
legislativas e administrativas da Camara Municipal;

3. elaborar relatdrios 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 mitigacdo de riscos, falhas e vicios na
execug¢do orgamentaria;

5. acompanhar a publicagdo de Comunicados do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo relacionados a execugdo financeira e orgamentdria, notificando
a chefia e as se¢des competentes acerca de medidas que devem ser adotadas
para o seu fiel cumprimento;

6. propor a adogdo de rotinas de trabalho que visem dar maior seguranga,
transparéncia e confiabilidade aos processos de execugdo orgamentdria;

7. acompanhar e emitir relatdrios acerca dos valores inscritos em Restos a Pagar
e sua execugao;

8. elaborar relatérios 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 Orgamentaria e Lei
Orgamentaria Anual, assim como os respectivos anexos obrigatorios;

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

11. acompanhar a tramitagdo de medidas legislativas, regulamentares e
administrativas em todos os ambitos federativos que afetem as atividades de
planejamento e execugdo orcamentaria 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 orgamentarios da Camara;

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

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

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME e experiéncia minima de
3 (trés) anos em atividades de planejamento institucional, orcamentdrio, financeiro
ou de contratagBes e/ou em atividades de execugdo or¢camentaria

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

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

Lotagdo: Ndcleo de Gestdo, Finangas e Contratagdes

Cddigo CBO: 2523-05 — Assessor de diretoria

Quantidade: 1
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ANEXO Il

De que trata o art. 11 desta Resolugdo

1. FUNGCOES GRATIFICADAS CRIADAS:

Fungdes Gratificadas Quantidade
FG Assessor de Contratagdes 04
FG Assessor de Planejamento e Execugdo Orgamentaria 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 Contratagdes 01
FG Assistente Técnico da Divisdo de Infraestrutura 01
FG Assistente Técnico da Divisdo de Recursos Humanos 01
FG Assistente Técnico da Divisdo 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 Se¢do de Almoxarifado 01
FG Chefe de Sec¢do de Apoio as Comissdes 01
FG Chefe de Segdo de Atas 01
FG Chefe de Se¢dao de Compras 01
FG Chefe de Se¢do de Comunicagdo Digital 01
FG Chefe de Sec¢do de Contabilidade 01
FG Chefe de Segdo de Contratos 01
FG Chefe de Segdo de Cdpias, Arquivo e Correspondéncia 01
FG Chefe de Secdo de Folha de Pagamento 01
FG Chefe de Segdo de Gestao de Pessoas 01
FG Chefe de Se¢do de Imprensa 01
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Fungdes Gratificadas Quantidade
FG Chefe de Segdo de Informagdo ao Cidadao 01
FG Chefe de Se¢do de Operagdes da TV 01
FG Chefe de Se¢do de Patriménio 01
FG Chefe de Segdo de Portal da Transparéncia e Publicidade Oficial 01
FG Chefe de Segdo de Processo de Expediente 01
FG Chefe de Segdo de Processo Legislativo 01
FG Chefe de Segdo de Produgdo 01
FG Chefe de Seg¢do de Redagdo de Expediente 01
FG Chefe de Se¢do de Redacdo Legislativa 01
FG Chefe de Se¢do de Redes 01
FG Chefe de Segdo de Servigos Gerais 01
FG Chefe de Segdo de Sistemas 01
FG Chefe de Seg¢do de Suporte Técnico 01
FG Chefe de Segdo de Tesouraria 01
FG Chefe de Segdo de Transportes 01
FG Chefe do Cerimonial Legislativo 01

Resolugdo n? 1, de 29 de junho de 2023
Pagina 16 de 18

com o identificador 3300310033003700360039003A00540052004 100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira
- ICP-Brasil.

[=] Autenticar documento em http://camarasempapel.camarasjc.sp.gov.br/autenticidade P
5 %
'3

D.O. - CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS 30 DE JUNHO DE 2023 PAGINA - 30




PUBLICACOES
e

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

ANEXO IV

De que trata o art. 12 desta Resolugdo

GESTOR DO NUCLEO DE GESTAO, FINANGAS E CONTRATAGOES

Atribuigoes:

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

2. dirigir o Nucleo de Gestdo, Finangas e ContratagGes e toda a estrutura administrativa a
ele vinculada, zelando pelo cumprimento de todas as atribuicOes da drea e seus servidores;
3. indicar ao Secretario Diretor-Geral os servidores que atuardo em processos de
contratagdo e de execugdo contratual;

4. promover a gestdo por competéncias nas atividades e processos ligados as contratagdes
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 Autorizages de Fornecimento e AutorizagGes de Servigo;

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

8. assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal, os balangos e balancetes, na condigdo de responsavel
pela administragdo financeira da Camara Municipal;

9. supervisionar a consolidagdo e encaminhar ao Secretario Diretor-Geral as propostas do
Plano Anual de Contratagdes da Lei Orgamentaria Anual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias,
do Plano Plurianual, e os respectivos anexos, e dos demais documentos relacionados ao
planejamento orgamentdrio da Camara Municipal;

10. supervisionar a execugdo financeira e orcamentaria 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 determinagdes normas e procedimentos de ordem superior;

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

15. orientar seus subordinados na correta aplicagdo 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,
finangas e contratagdes, observando os prazos legais e regulamentares para cada atividade;
17. orientar todas as Seg¢Ges sob sua subordinagdo para o desenvolvimento das atividades
dentro do rigor de todas as normas estabelecidas e legislagdo;

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

19. atender aos 6rgdos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento das
atividades de gestdo, finangas e contratagoes;
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GESTOR DO NUCLEO DE GESTAO, FINANCAS E CONTRATACOES

20. apresentar relatoérios de gestdo 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 Organizagdo e Administracdo;

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 lhe sdo
subordinadas, que Ihe forem confiadas pelo superior hierdrquico;

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

26. manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessdrias determinagdes;

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

28. assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

29. prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

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

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao, escolhido entre os servidores
efetivos, pelo Secretario Diretor-Geral

Requisitos: Ensino Superior completo reconhecido pelo ME e 5 (cinco) anos de experiéncia
na drea de atuagdo 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 Gestao, Finangas e Contratagbes

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

Quantidade: 1
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